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] l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az intézményt Pesterzsébet-Soroksar Onkormanyzatanak Képviseld-testillete 296/1992. (V1.09.) Ok. szami
hatarozataval Pesterzsébet-Soroksar Onkormanyzatanak Egészségligyi Intézménye néven alapitotta.

Az intézmény neve 2011. jinius 30. napjaig Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Egészségiigyi Intézménye,
majd 2012. december 31-ig Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egészségligyi Szolgalata volt.

2013. januar 1.8l az intézmény (j neve: Pesterzsébet Onkormanyzatanak Human Szolgaltatasok
Intézménye

Az intézmény szdmara az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet. 5. §-a szerinti tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen a 105/1995. (11l.01.) Ok. szamu, a 214/1995.
(V.03 Ok. szamu, az 563/1998. (XI.11.) Ok. szému, a 319/1999. (IX.08.) Ok. szému és a 12/2002. (1.30.)
Ok. szamu, 246/2003. (1X.11.) Ok. szamu, 351/2003. (XII.11.) Ok. sz&mu, 253/2006. (IX.21.) Ok. sz&mu, az
50/2008. (1.24.) Ok. szamu, a 156/2009. (V.14.) Ok. szamu, a 212/2009. (V11.09.) Ok. szamu, a 247/2010.
(XI.11.) Ok. szamu, a 292/2010. (XI1.09.) Ok. szamu, a 310/2010. (XI1.09.) Ok. szamu, 024/2011. (1.27.) Ok,
szamu, a 031/2011. (1.27.) Ok. szamu, a 249/2011. (VI.16.) Ok. szamu, a 055/2012. (111.22.) Ok. szamu és a
143/2012. (VI.11)) Ok. szam(, a 275/2012. (XI.6.) Ok. szamu, és a 87/2013- (IV.18.) Ok. szamu
hatarozatokkal modositott, az eredetivel egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot adott ki:

Az intézmény jogutddja az alabbi intézményeknek:

a) neve: Pesterzsébeti Szocialis és Gyermekvédelmi Kézpont
székhelye: 1201 Budapest Nagy Gyéry Istvan u. 29-31/a.

Budapest Févaros XX. keriilet, Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 380/2006. (XII. 07.)
Ok. sz. hatarozattal megsziintetett intézmények jogutédjaként a 380/2006. (XII. 07.) Ok. sz. hatarozat alapjan
2007. januar 1-i hatéllyal megalapitott Pesterzsébeti Szociélis és Gyermekvédelmi Kdzpont szdméra az
allamhaztartasrol sz0l6 1992. évi XXXVIII. térvény 90.§-a szerinti tartalommal a 121/2007.(1V.26.) Ok. szamu
hatarozattal, a 246/2007. (VI1.19.) Ok. szamu hatérozattal, a 49/2008. (1.24.) Ok. szamU hatarozattal, a
158/2009. (V.4.) Ok. szamu hatérozattal, a 248/2010. (XI.11.) Ok. sz&mu, a 311/2010. (XI1.09.) Ok. sz&mu, a
025/2011. (1.27.) Ok. szam(, a 251/2011 (VI.16.) Ok. szamu, a 407/2011 (XI.8.) Ok szamu és a
37/2012.(11.23.) Ok szému és a 126/2012.(VI.14.)Ok. szami hatarozatokkal mddositott, az eredetivel
egyseges szerkezetbe foglalt alapit6 okiratot adott ki.

A jogutod intezmeny a jogel6d intézmények (Pesterzsébeti Csalad- es Gyermekvedelmi Kozpont,
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Gondozéasi Kézpontja) valamennyi feladatat ellatta.

Az intézményt a 2011. évi CXCV torvény 11.§ (1)-(3) bekezdése, a 368/2011. (XII. 31.)Korm. rendelet 14.§
(2)-(3) bekezdése, valamint a Képvisel6-testiilet 273/2012.(XI1.6.)OK. széml hatarozatan alapuld
megsziintetd okirattal megsziintette, és jogutodként Pesterzsébet Onkorményzatanak Humén
Szolgaltatasok Intézményét jeldlte meg, mely a jogeldd intézmény valamennyi feladatat ellatja.

b) neve: Pesterzsébet Onkorményzatanak Egyesitett Bolcs6déi
székhelye: 1201 Budapest Vorosmarty u. 89-91.

Pesterzsébet Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 031/2011. (1.27.) Ok. sz&mu hatérozata alapjan
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egészségiigyi Intézményébsl valé kivalassal — a bolcsédei feladatok
ellatasa tekintetében — jogutddjaként megalapitia Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egyesitett Bolcsddéit és
az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény 90. §-a szerinti tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
a 113/2011. (lll.24.) Ok. sz. hatarozattal létrehozott és a 250/2011. (V1.16.) Ok. sz. hatarozattal médositott,
az eredetivel egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot adott ki.

Az intézmeényt a 2011. évi CXCV torvény 11.§ (1)-(3) bekezdése, a 368/2011. (XII. 31.)Korm. rendelet 14.§
(2)-(3) bekezdése, valamint a Képvisel6-testilet 274/2012.(XI1.6.)OK. szamu hatarozatdn  alapuld
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megsziintetd okirattal megsziintette, és jogutédként Pesterzsébet Onkormanyzatanak Humén
Szolgaltatasok Intézményét jeldlte meg, mely a jogeldd intézmény valamennyi feladatat ellatja.

c) C) neve: Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egészségiigyi Szolgalata

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv
(intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény
mukodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

2.1. Az intézmény

neve: Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Human Szolgéltatasok Intézménye
révid neve: HSZI

térzskdnyvi azonositd szama: 520287
kdzvetlen jogelddijei:

neve: Pesterzsébeti Szocialis és Gyermekvédelmi Kdzpont

székhelye: 1201 Budapest Nagy Gy6ry Istvan u. 29-31/a.

neve: Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egyesitett Bolcsédéi

székhelye: 1201 Budapest Vorosmarty u. 89-91.

neve: Pesterzsébet Onkormanyzatanak Egészségiigyi Szolgalata

székhelye: 1205 Budapest Jokai Mér u. 74-76.

Telefon: 285-3090
Fax: 285-6110
e-mail: jokaikozpont@hszi20.hu

Telephelyek:
Telephely megnevezése Telephely cime

1. | feln6tt haziorvosi rendeldk, gondnoki lakds | 1201 Budapest, Virag Benedek utca

46.

2. | feln6tt haziorvosi rendeldk, felnott fogaszati | 1203 Budapest, Ady Endre utca 1.
¢és gyermek fogéaszati rendelok

3. | felnott haziorvosi rendeld 1203 Budapest, Zamardi utca 11.

4. | feln6tt haziorvosi rendel0k 1201 Budapest, Vorosmarty utca 5.

5. | feln6tt haziorvosi rendeldk 1202 Budapest, Szabadka utca 49.

6. | feln6tt haziorvosi rendeldk, 1202 Budapest, Bacska tér 3.
gyermekfogaszati rendeld, ifjusag-
egészségiigyi gondozas

7. | gyermek haziorvosi rendeldk, védondi 1204 Budapest, Pacsirta utca 157.
szolgalat

8. | gyermekfogaszati és felndtt fogaszati 1201 Budapest, Székelyhid utca 8.
rendel6k

9. | gyermek haziorvosi rendelék, védéndi 1205 Budapest, Vas Gereben u. 1.
szolgalat

10. | Csalad és Gyermekjoléti Kozpont 1203 Budapest, Lajtha Lasz16 utca 5-
Lajtha utcai Szocialis Szolgaltatdo Kozpont 7.

11. | Nagy GyOry utcai Szocialis Szolgaltato 1201 Budapest, Nagy GyOry Istvan
Kozpont utca 29-31/a.

12. | Marot utcai Szocialis Szolgéltatdo Kozpont 1202 Budapest, Mar6t utca 10.
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13.

Vagohid utcai Szocialis Szolgaltatdo Kézpont | 1201 Budapest, Varohid utca 26.

14. | Adoméanyraktar 1205 Budapest, Martirok utja 87/a.

15. | Csalad és Gyermekjoléti Kozpont K6zosségi | 1205 Budapest, Kossuth Lajos utca
helyiség 146.

16. | Pince Ifjusagi Klub 1203 Budapest, Ferenc u. 1.

17. | Pesterzsébeti Jatszotér-Jatszohaz 1203 Budapest, Harsfa sétany 21.

18. | Bolcsode 1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-

91.

19. | Bolcsode 1204 Budapest, Ady Endre utca 83-87.

20. | Bolcsode 1202 Budapest, Martirok utja 178.

21. | Bolcsode 1204 Budapest, Koztarsasag tér 1.

22. | Bolcsode 1203 Budapest, Kossuth Lajos utca 3.

23. | Foglalkoztatasi Kozpont 1202 Budapest, Csallokoz utca 28.

24. | Raktar 1204 Budapest, Tatra tér B/2. 1. Iph.

2.2. Az intézmény tevékenyséqi kore:

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
869000 — Egyéb huméan egészséglgyi szolgaltatas

Kormanyzati | Kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciéoszam

1. | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

2. | 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés

3. | 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

4. | 041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

5. 1051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

6. | 072111 Haziorvosi alapellatas

7. | 072311 Fogorvosi alapellatas

8. 1072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

9. | 074031 Csalad- és novédelmi egészségiigyi gondozas

10. | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

11. | 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktara, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkddtetése

12. | 098023 Korai fejlesztés és fejleszto nevelés tevékenység szakmai feladatai

13. | 098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység miikodtetési feladatai

14.| 101270 Fogyatékossaggal ¢é10k tarsadalmi integracigjat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok

15. | 102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa

16. | 102031 Id6sek nappali ellatasa

17. | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

18. | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatésa

19. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

20. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

21. | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

22. | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

23. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

24. 1107016 Utcai szocialis munka




25. | 107030 Szocialis foglalkoztatés
26. | 107051 Szocialis étkeztetés
27. 1107052 Hézi segitségnytjtas
28. | 107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas
2.3. Az intézmény fenntartéja, az alapitoi jog gyakorldja:
Budapest Févaros XX. kerillet, Pesterzsébet Onkormanyzata
1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.
24. Az intézmény miikodési kore és teriilete: Budapest XX., keriilet

2.4.1. Szolgaltatasnyujtas egy telephelyrél

21)

id6éskortak atmeneti gondozéhaza: Lajtha utcai Szocialis Szolgaltato Kdzpont (1203 Budapest, Lajtha
LaszI6 u. 5-7.)
egészségiigyi ellatas egyéb feladatai: Otthonapolasi Szolgalat - Lajtha utcai Szocialis Szolgaltatd
K6zpont (1203 Budapest, Lajtha Laszl6 u. 5-7.)
csaladsegités: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (1203 Budapest, Lajtha Laszlé u. 5-7.)
gyermekjéléti szolgaltatas: Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (1203 Budapest, Lajtha Laszl6 u. 5-7.)
gyermekek atmeneti elhelyezését nyujto ellatas: Gyermekek Atmeneti Otthona (1203 Budapest, Lajtha
LaszI6 u. 5-7.)

= gyermekek atmeneti otthona,

= helyettes szlil6i ellatas
gyermekek napkozbeni ellatasa Gyermekvédelmi Kézpont (1203 Budapest, Lajtha Laszl6 u. 5-7.)

= hazi gyermekfeligyelet,

= csaladi napkozi
gyermekek alternativ napk6zbeni ellatasa Harsfa Jatszotér-Jatszohaz (1203 Budapest, Harsfa sétany

2.4.2.Szolgaltatasnyuijtas tébb telephelyrdl:

bélcséde
= 1201 Bp. Vérésmarty u. 89-91.
= 1204 Bp. Ady Endre u. 83-87.
= 1203 Bp. Kossuth Lajos u. 3.
= 1204 Bp. Koztarsasag tér 1.
= 1202 Bp. Martirok utja 178.
szocialis étkeztetés,
hazi segitségnyujtas,
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,
nappali szocialis ellatas (idések klubja)
= Lajtha utcai Szocialis Szolgaltaté Kozpont latja el a Hatér Ut 2-74., Martirok u. 2-66., Kossuth
L. u. 1-159., Helsinki u. 1-31., valamint a Gubacsi lakdtelep és a Mediterran laképark altal
hatérolt teriletet.
= Nagy Gyéry utcai Szocialis Szolgaltatd Kozpont latja el Kossuth Lajos u. 2-86., Helsinki u.
32-66., Tinddi u. 1-31., Pdltenberg u. 1-27., Torok Floris u. 163-209., Kurucz u. pératlan oldal
végig, Vécsey u. 91-113., Wesselényi u. 159-t6l a paratlan oldal végig., Lazar u. 2-92., Jokai Mor
u. 68-106., Vorosmarty u. 2-64. és 1-85. altal hatarolt terGletet.
= Marét utcai Szocialis Szolgaltato Kozpont latja el a Nagykodrosi ut 1-269., Fiume u. végig,
Karansebes u. végig, Vasut sor végig, Lazar u. 7-165-ig, Jokai Mér u. paratlan oldala 69-tl
végig, Kossuth Lajos u. 88-tl végig és 161-t6l végig, Martirok utja paratlan oldal végig és paros
oldal 68-t6l végig, Hatar Ut 75-98. altal hatarolt teriletet.
= Vagohid utcai Szocialis Szolgaltatéo Kozpont latja el a Helsinki Ut 67-105., és 66-132., Tinodi
u. 2-64., Poltenberg u. 2-30., Torok Floris u. 128-242. és 211-273., Kurucz u. paros oldal  végig,




Vécsey u. 76-94.-ig, Wesselényi u. 1-157. és 2-178., Lazar u. 94-150., Alséhatar ut 1-173.,
Szabad kdz végig, Vordsmarty u. 66-188. és 87-197. altal hatarolt terlletet.
= adomanyok kozvetités Adomanyraktar (1205 Budapest Martirok Utja 87/a.), esetenként egyéb
telephelyek is.
= szocialis foglalkoztatas
= 1202 Budapest, Csallokoz u. 28.
= Haziorvosi ellatas - felnott
= 1201 Bp. Virag Benedek u. 46.
= 1205 Bp. Jokai Mor u. 74-76.
= 1203 Bp. Ady Endre u. 1.
= 1203 Bp. Zamardi u. 11.
= 1201 Bp. Vérésmarty u. 5.
= 1202 Bp. Szabadka u. 49.
= 1202 Bp. Bacska tér 3.
= Haziorvosi ellatas — gyermek és védéndi ellatas
= 1204 Bp. Pacsirta u. 157.
= 1201 Bp. Vas Gereben utca 1.
= fogorvosi ellatas - felnétt
= 1203 Bp. Ady Endre u. 1.
= 1201 Bp. Székelyhid u.8.
= fogorvosi ellatas - gyermek és ifjusagi
= 1203 Bp. Ady Endre u. 1.
= 1201 Bp. Székelyhid u. 8.
= 1202 Bp. Bacska tér 3.

3.Az intézmény jogszabalyban meghatérozott kézfeladata:

A fenntartd a helyi dnkorméanyzatokrol sz6lo 2011. évi CLXXXIX torvényben meghatérozott ellétasokrol

kéltségvetési szerve utjan gondoskodik. A koltségvetési szerv alapveté feladatait a szocialis igazgatasrol és

szocialis ellatasokrol szo6l6 1993. évi lll. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616

1997. évi XXXI. torvény, egészségugyrdl szold CLIV torvény, illetve az ezen torvények felhatalmazésa

alapjan megalkotott egyéb rendeletek alapjan latja el. Helyi rendeletek:

- aszemélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti ellatdsokrdl, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd
téritési dijakrol szol6 hatalyos Ok. rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyuijtd szocialis ellatasokrol, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd
téritési dijakrol szol6 hatalyos Ok. rendelet,

- az addssagkezelési szolgaltatasrol sz6l6 hatalyos Ok. rendelet, )

- pénzben és természetben nyujthaté szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrdl szl hatalyos Ok. rendelet

- az egészségligyi alapellatasi korzetekrdl sz6l6 hatalyos Ok. rendelet alapjan latjael.

4. Az intézmény jogallasa, jogkoére:
a) Jogi személyisége: dnallé jogi személy,
b) Gazdalkodasi jogkdre: onélloan miikodd koltségvetési szerv, elbiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, pénzlgyi-gazdasagi feladatait a Gazdasagi Miikodtetd és Ellaté Szervezet (GAMESZ),
mint 6nalléan mlikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

5. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjével — palyazat (tjan — Budapest Févaros XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatanak
Képvisel6-testllete létesit jogviszonyt a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és
annak végrehajtasi szabalyai alapjan.

6. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
- alapesetben a foglalkoztatottjainak a jogviszonya kézalkalmazott, melyre a kdzalkalmazottakrol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény az iranyads,




- egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél sz6lé 1959. évi V.
térvény az iranyado.

7. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény vezetbje, valamint az altala irasban meghatalmazott
személy.

8. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
Jelen SZMSZ-ben foglaltakat az intézmény szdméra jogszabéalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatéaskori, szervezeti és miikodési elGirasokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— azintézmény vezetbire,
— azintézmény dolgozoira,
— az intézményben miikddé testliletekre, szervekre, kdzdsségekre,

Az SZMSZ-t Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Bizottsaga hagyja jova, atruhazott hataskérben.

Il. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1.
szamu melléklete tartalmazza.

Il fejezet
Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény feladatait megallapité fontosabb jogszabalyok jegyzékét az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.
Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei,
dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskdrdk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6 altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kotelezéen elGirt feladatokkal,
hataskarokkel.

2. Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai

2.1. Szocialis Szolgaltaté Kézpontok
A Szocialis Szolgaltatdé Kézpontok mindegyike ellatja az étkeztetés, a hazi segitségnyjtas, a jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas és nappali ellatas keretében az iddsek klubja feladatait, az ellatasi terlletén jelentkez6
gondozasi igények felmérését, valamint a gondozas megszervezését. A Lajtha utcai Szocialis Szolgéltaté
Kozpontban idsek atmeneti gondozohaza is mikodik, mely az egész kerilet lakosai részére nyujt ellatast.
A Lajtha utcai Szocialis Szolgaltatdo Kozpontban talélhaté a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas koordinald
kdzpontja is.
A Szocialis Szolgaltatd Kézpontok a fentieken tul

a) folyamatosan figyelemmel kisérik a lakossag kdrében felmer(ilé gondozasiigényeket,




b) javaslatot tesznek az intézményvezetd kozremiikodésével, egyes Uj gondozasi mddszerek
alkalmazasara, a meglévé szocialis ellatasok fejlesztésére,

c) azintézményvezetdn keresztll kezdeményezik a teleptlési onkormanyzatnél Uj ellatasok
bevezetését, a miikddd ellatasok szlkség szerinti atalakitasat,

d) egyuttmlkddnek a haziorvosi szolgalatokkal, korzeti védéndkkel, otthonapolé szolgalattal, tovabba
més személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis intézménnyel, illetve egészségugyiintézményekkel,

e) igény esetén tajékoztatast nydjtanak a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az ellatast
igénybe vevdk részére,

f)  segitik a thmogato, dnsegitd csoportok szervezését, miikddését,

g) segitséget nyujtanak az ellatast igénybe vevének hivatalos tgyeiintézéséhez,

h) azintézményvezetdn keresztlil javaslatot tesznek a fenntartdnak a képzés, tovabbképzés
rendszerére, szervezésére vonatkozoan.

Szocialis alapszolgaltatasok

2.1.1. Szocialis étkeztetés:
Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl
kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani, klilondsen:
koruk,
egeészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik,
szenvedélybetegségik, vagy
e) hajléktalansaguk miatt.

A jogosultsagi feltételek részletes szabalyait a Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata
rendeletben hatérozza meg.
Budapest Fovaros XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatanak helyi rendelete szerint étkeztetés
szempontjabol szocidlisan részorult személy, aki:

a) nyugdijban vagy nyugdijszer( ellatasban részeslil,

b) egészségi allapota, fogyatékossaga miatt Gnmaga ellatdsat nem képes biztositani és ezt

haziorvosa igazolja,

c) hajléktalan és ezt hajléktalan igazolvannyal, vagy egyéb modon igazolja.
Ha az étkezésben részeslild személy egészségi allapota indokolja, a héziorvos javaslata alapjan az ellatast
igénybe vevd részére diétas étkeztetést kell biztositani.
Az étkeztetés az igényld kérésének megfeleléen az étel kiszolgalasaval egyidejl helyben fogyasztassal,
elvitellel, illetve lakasra szallitassal torténik.

a)
b)
c)
d)

2.1.2. Hazi segitségnyujtas:
Héazi seqgitségnyuijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében kell biztositani
az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségnyuijtas keretében biztositani kell:

a) szocidlis segitést,

b) személyi gondozast.
Amennyiben a hazi segitségnyljtas soran szakapolasi feladatok elltasa valik szilkségessé, a hazi
segitségnyujtast végz6 személy kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében tortént ellatast.

Hazi segitségnyujtas igénybe vételekor az intézmény vezetdje és a haziorvos a 36/2007 ( XlI. 22. ) SZMM
rendelet 3. szam( mellékeltében talalhatd Ertékeld Adatlap szerint megvizsgalia és megallapitia a
gondozasi sziikségletet a szolgaltatas iranti kérelem alapjan. A gondozasi szlkséglet vizsgalatat minden
igénybe vev esetében el kell végezni. A gondozasi szlikséglet értékelése alapjan meghatarozasra kerilhet
szocialis ~segités, személyi gondozas vagy mindekeét ellatds tipus egylttesen. Pesterzsébet
Onkormanyzatanak 12/2008 ( I1.31.) a személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis ellatdsokrél sz6l6 rendelete
4. § (4) bekezdése szerint szocidlis segitésre jogosult, de személyi gondozast igényld raszoruld esetében az
intézményvezetd javaslatara a polgarmester donthet kiléndsen méltanylast igényld korliimények esetén a 12
hénapig tartd személyi gondozas ellatasardl. A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi  gondozasi
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szikségletnek megfeleld id6tartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nytjtani. Ha a gondozasi sziikséglet
a napi 4 6rat meghaladja, a szolgaltatast igénylét az intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos intézményi
ellatas igénybevételének lehetdségérdl, ebben az esetben a szolgaltatast igénylé az intézményi elhelyezés
idépontjaig napi 4 6raban torténd hazi segitségnyujtasra jogosult.

A személyi gondozasban részeslilé személyre vonatkozdan egyéni gondozasi tervet kell késziteni.

A hazi segitségnyujtas maédjat, formajat és gyakorisagat a kdzpontvezeté vagy a gondozas irdnyitdja a
gondozasi tervben foglaltak figyelembevételével hatarozza meg. Rendszeres hézi segitségnydijtas csak
fertézésmentes lakokdrnyezetben rendelheté el.

2.1.3. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:
A jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas a sajat otthonukban él8, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik
miatt raszoruld, a segélyhivo készillék megfeleld hasznalatara képes idéskoru vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichiatriai betegek részére az 6nall6 életvitel fenntartasa mellett felmertild krizishelyzetek elharitasa
céljabdl nyujtott ellatas.
A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:
a) azellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozdnak a helyszinen t6rténé
haladéktalan megjelenését,
b) a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében szilkséges azonnali intézkedések
megtételét,
c) szikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.
A jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas igénybevétele szempontjabdl szocialisan raszorult:
a) azegyedil él6 65 év feletti személy,
b) az egyediil él6 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy
c) akétszemélyes haztartasban él6 65 év felett, illetve sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg
személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos készenléti rendszerben mikodik. A diszpécserkdzpont
segélyhivas esetén - a segitséget kéré nevének, cimének és az egyéb rendelkezésre &llé informacidknak a
kbzlésével - értesiti a készenlétben levé gondozét.

2.1.4. |dések nappali ellatasa - idések klubja:
Nappali ellatas keretében sajat otthonukban él6, tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk vagy
idés koruk miatt szociélis és mentalis tAmogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsara részben képes személyek
részére biztosit lehetbséget a napkdzbeni tartozkodéasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szikségleteik kielégitésére az idések klubja.
A nappali ellatast nyuijté intézmények szolgéaltatasai kiildndsen:

a) szabadidés programok szervezése,

b) szlikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz valé hozzajutas

segitése,

c) hivatalos ligyek intézésének segitése,

d) munkavégzés lehetbségének szervezése,

e) életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

f) specidlis 6nszervez&d6 csoportok tamogatasa, miikddésének, szervezésének segitése.

2.1.5. Szallitasi szolgaltatas
Az intézmény a Szocidlis Szolgaltatd Kdzpontokon keresztil, a kerilet felnét,
= idds éslvagy
= mozgasaban nehezitett, és/vagy
= fogyatékossaggal kiizdé
lakosai részére dnkoltségi aron, szallitasi szolgaltatast végez. A szolgaltatdshoz — amennyiben ez szilkséges
— az intézmény nem szakképzett kisérét biztosithat.

Szakositott szocialis ellatasi formak
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Szakositott ellatast kizardlag a Lajtha Laszlo utcai SzSzK nyujt, az alabbiak szerint:

2.2. Idéskoruak atmeneti ellatasa - Idések atmeneti gondozohaza

Az idések atmeneti gondozdhazaba azok az id6skorlak, valamint azok a 18. életéviiket betdltott beteg
személyek vehetdk fel, akik dGnmagukrél betegségik miatt, vagy més okbdl otthonukban idélegesen nem
képesek gondoskodni.

A bentlakasos intézmény az ellatast igénybe vevé részére az Sztv. 67. § (1) bekezdésében meghatarozott
teljes kori ellatast biztositja.

A bentlakasos intézményben folyé gondozasi tevékenység alatt az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd
személy részére nyujtott olyan fizikai, mentélis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek soran az
igénybe vevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban valé részesitése
keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara illetve
szinten tartdsa a cél.

Az id6sek gondozohaza ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy éves idétartamra telies korl ellatast biztosit.
Kilénds méltanylast érdemld esetben - az intézmény orvosa szakvéleményének figyelembevételével — az
ellatas egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithaté.

2.3. Szocialis Foglalkoztatas
A szocidlis foglalkoztatas elésegiti a megvaltozott munkaképességli munkavallaldk életvitelének javitasat,
kozdsségi kapcsolataiknak kdnnyebb kialakitasat, rehabilitacidjuk elérehaladasat.

Egyszerii betanitott munkak végzésével tudunk munkavallalokat foglalkoztatni.

Nyomdaipari, kdnyvkotd, papiripari, munkak elvégzésének megszervezése.

Szolgaltatd, bérmunkak megszervezése.

Egyéb szolgéltatds megrendel6k részére: sokszorositds, vagas, bigelés, spiralozés, papirfiras, ringlizés,
flizés, 6sszehordas, ragasztas, kézi kasirozas dobozkészités, tasakok gyartasa.

Termékek szerelése, feldolgozasa, csomagolasa.

Egyéb vegyesipari termékek termelése a megrendelbk részére: stancolds, hajtogatas, doboz készités, puzzle
készités, tlizés, gumizas, kitorés, ragasztas, sorjazas, elszallitas, ragasztds, zsugorfolias csomagolés,
alkatrész rogzitések.

2.4. Egészségugyi szolgaltatas

2.4.1. Otthonapolasi Szolgalat
Az egészségligyi ellatas egyéb feladatain beliil, a szolgalat szolgaltatasai, korlatozott vizitszamban, a XX.
kertilet barmely pontjan lakok (biztositassal rendelkez8) szdmara igénybe vehetd.

Az otthonépolasi szolgéltatas céljai:
= aszakapolasi, illetve specialis egészségugyi képzettséget igénylé ellatas elérhetbbbé tétele,
= abeteg otthondban torténd szakapolas lehet6ségének biztositasa,
= gydgytornasz kdzremiikddésével, az otthoni rehabilitacié feltételeinek megteremtése,
= abeteg otthondban végrehajthaté fizikoterapias kezelések biztositasa,
= logopédus segitségével kildnféle megbetegedések miatti beszéd djratanitasa.
Szolgaltatasok: otthoni szakapolas, gyégytorna, fizikoterapia, beszédterapia (logopédia)

2.4.2. Haziorvosi Szolgalat
A haziorvosi szolgalat els6dleges, személyes és folyamatos ellatast nyljt az egészségi allapot megérzése, a
betegségek megel6zése és gydgyitasa céljabdl a 14 év feletti lakosok kdérében.
A praxisokban a praxisvezetd haziorvosok mellett dolgoz6 34 6 kdrzeti-k6z0sségi apold a haziorvosi ellatas
korébe sorolt apolasi feladatokon tul részt vesz a megel6zési, szirési, gondozési és egészségnevelési
feladatok ellatasaban is.

= prevencios célok és feladatok:

11



- alakossag fert6z6 betegségekkel szembeni ellenalld képességének fokozasa, szlikség
esetén kialakitasa
- az egyes megbetegedések és kdrmegelézd allapotok korai felismerését szolgald
sziirbvizsgalatok elvégzése,
- az egyén élet- és munkakériiiményeib8l adddé lehetséges egészségkarosodasok korai
felismerése,
- bizonyos — jogszabalyban meghatarozott — tevékenységekre valo egészségligyi
alkalmassag megallapitasa,
- abeteg betegsége varhatd kdvetkezményeinek, szévédményeinek korai felismerését
célzd vizsgalatok elvégzése,

= azegyén egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

= egészséglgyi felvilagositas, egészségnevelés,

= gy6gykezelés, gondozas, rehabilitacio, hazi apolas a jogszabalyokban meghatarozott

kompetencia mentén,

szakorvoshoz iranyitas,

beteg otthonaban torténé ellatasa,

szllkség esetén a beteg otthondban végzendé szakorvosi konzilium kérése,

terhesgondozasban vald kdzremiikddés,

kbzegészségugyi és jarvanylgyi feladatok ellatasa,

jogszabaly szerint halottvizsgalat ellatésa,

orvosszakértdi feladatok.

Ellatandd célcsoport és tertlet ) )
Budapest Févaros XX. kerllet Pesterzsébet Onkorményzatanak tobbszor médositott 32/2007. (X.9.)Ok
szamu rendeletében meghatarozott kdrzetek szerint

Kerlletlinkben 7 telephelyen 34 felnétt haziorvosi praxis dolgozik, ellatjak a kerllet felnétt lakosat. Jelenleg
32 privatizalt és 2 kozalkalmazotti praxis mikodik a keriletlinkben.

2.4.3. Hazi gyermekorvosi Szolgalat
A 2.4.2. pontban foglaltakon fellil egyéb, a gyermek haziorvosi szolgalat részére meghatérozott, speciélis
feladatok:
= csecsemdk és gyermekek gyogyitd-megelézd ellatasa,
. tanacsadas,
= Ujszilbttek, veszélyeztetett csecsemOk és gyermekek szilkség szerinti preventiv latogatasa,
= intézeten Kivili szllés esetén az Ujszlldttnek a szillés megtorténtétdl szamitott 4-7 napon bell
torténd meglatogatasa,
gyermekintézményekbe valo felvétel elétti orvosi vizsgalat elvégzése,
. gyermekapolas cimén a jogosult kereséképtelen alloményba vétele,
. otéves gyermek ,fejlédési szint megitéléséhez az iskolai felkészités elésegitésére” cimi orvosi
lap kiallitasa.

Ellatandd célcsoport és terllet
Budapest Févaros XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatéanak tdbbszor médositott 32/2007. (X.9.)Ok
szdmu rendeletében meghatarozott kérzetek szerint a 0-14 év kdzotti lakosok, illetve kérésre, 14-18 év
kozotti lakosok ellatasa.

2.4.4. Fogorvosi Szolgalat

A fogorvos a XX. kerillet felnétt (fog és szajbeteq) lakossaganak gyogyité-megelézd alapellatasat végzi a
4/2000.(11.25.) EGM rendeletben foglaltak szerint.

A XX. keriilet 0-18 éves lakossaganak, valamint a XX. kerillet kézoktatasi és nevelési intézményekhez
tartozé gyermekek, illetve a 18 év feletti kozépfoku nappali rendszer( iskolai oktatasban résztvevok fogaszati
gondozasa, preventiv és terapias ellatasa a 26/1997. ( IX. 3.) NM rendelet alapjan, a sziikségletnek
megfeleléen.
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Elsédleges cél: elésegiteni az egyén és ezéltal a lakossag egészségi allapotanak javulasat.

fog és szajbetegek alapellatas kdrébe tartozé vizsgalata, kezelése és gondozasa,
fogaszati sz(irgvizsgalatok végzése,

gockutatas,

terhesek fogaszati gondozasa,

strgdsségi ellatas.

a csoportos és egyéni kezelések rendjének tervezése, szervezése

Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.

Szakellatasra (pl. fogszabalyozo kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a kdrzetéhez tartozé nevelési — oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetbivel rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktualis tajékoztatényomtatvanyokat a tanév elején
eljuttatja az oktatasi intézménybe.

Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas médon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett mddon végzi.

Egészségugyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi
intézményben folyd egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan oktatasban.
Szervezi és iranyitja a komplett fogaszati megelézd programot.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai

A kérzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terépias ellatast a szikségleteknek megfeleléen végzi.

Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozé
kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

Elvégzi az 6vodasok sziirfvizsgalatat az 6vodaban, évente legaldbb egyszer. A raszoruldkat -
egyenileg vagy csoportosan - kezelésre berendeli.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozé nevelési-oktatési
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktualis tajékoztatd nyomtatvanyokat a tanév

elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett médon végzi.

Egészségugyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi
intézményben folyd egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan oktatasban.

Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

Az iskolafogaszati tevékenységet végzo fogaszati asszisztens feladatai

Segiti az orvost szervezd, egészségneveld, gydgyitd, megelézd munkajaban, elvégzi az eldirt
adminisztraciot.

Onallé feladatként, az orvos iranyitasaval és felligyeletével az alabbi tevékenységeket végzi:
kapcsolatot tart a tanuldkkal, a sz(il6kkel, a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,
pedagdgusaival, az iskola-egészségugyi szolgalat munkatarsaival,

részt vesz a csoportos szlirések, kezelések, megel6z6 foglalkozasok szervezésében,

egyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (szajapolas tanitasa,
lepedékfestés, felvilagositd kiadvanyok terjesztése stb.),

ellendrzi a szajhigiénét,

megel6z6 tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébeddrzsolés, szajoblités,
megel6z6 akciok és vetélkeddk szervezése) a rendelben, a nevelési-oktatasi intézményben,
nyari taborban.

Elvégez minden - a megelézéssel, terapiaval, rendeléssel kapcsolatos - feladatot, amellyel
felettesei megbizzak.
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Ellatandd célcsoport és terdlet ) )
Budapest Févaros XX. kerllet Pesterzsébet Onkorményzatanak tobbszor médositott 32/2007. (X.9.)Ok
szamu rendeletében meghatarozott korzetek szerint

2.4.5. Véd6ndi Szolgalat
A védénd munkdjat a 49/2004.(V.21.)ESzCsM rendelet hatérozza meg. F6 feladata a csaladok
egészségének meglrzésére, segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valamint a betegség
kialakulasanak, az egészségromldsnak a megelézése érdekében végzett egészségnevelés az aldbbiak
szerint:

= andvédelem, ezen belll

- a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

- az anyasagra valo felkészulés segitése,

- a lakossagi célzott sz(irdvizsgalatok szervezésében részveétel;

= avarandds anyak gondozasa a kulén jogszabalyban foglaltak szerint;

= agyermekagyas id6szakban segitségnyuijtas és tanacsadas az egészségi allapottal, az
életmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

= az Ujszilétt kortdl a tanuléi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozésa, ennek sorant

- csaladlatogatas,

- véddndi tanacsadas keretében célzott és szlikséglet szerinti gondozas végzése,

- a harmonikus szll6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek nevelésének és
szocializacidjanak segitése,

- a gyermek fejlédéséhez igazodoan az egészséges életmddhoz szikséges ismeretek
nyujtasa,

- az Ujszllottek, a koraszulottek, a kis sullyal szlletettek, valamint az egészségi és
kérnyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemOk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

- a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel valé
taplalads 0sztonzése kllondsen az elsé 6 honapban, az anya tanitasa a szoptatas
helyes technikgjéra, a tejelvélasztas fokozasénak és fenntartdsanak modjaira;
fokozott figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak és
fejlettségi szintnek megfeleld taplalasra és taplalasi nehézségekre,

- a kilén jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendd szlrdvizsgalatok
meglétének ellendrzése, a torvényes képvisel6 tajékoztatasa az életkorhoz kotott -
kulon jogszabalyban meghatarozott - kotelezd vizsgalatokrol, vizsgalatok elvégzése a
maodszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a hazi gyermekorvos, illetve a
haziorvos (a tovabbiakban egy(tt: haziorvos) irasban torténd értesitése,

- a gyermek fejlddését veszélyeztetd tényez$ észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgélat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

- a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpolésara,

- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a krénikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairdl és esélyegyenlGséguk biztositasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény
4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal él6, valamint a magatartasi zavarokkal
kuzd6 gyermek és csaladja életviteléhez segitségnyljtas és tanacsadas
egylttmiikddve a haziorvossal és szlikség esetén mas illetékes szakemberekkel,

- a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltdsok fontossagardl, a
véddoltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kulon jogszabélyban,
maddszertani levélben foglaltak szerint;

= az dvodaban a véddndi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanuldk ellatasa a
klildn jogszabalyban foglaltak szerint;

= az oktatasi inttzménybe nem jaro otthon gondozott tankoteles koru gyermek gondozasa;

= csalddgondozas keretében,

14


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0400049.ESC&amp;lbj4param

- a gondozott csaladban el6fordulé  egészségi, mentdlis és  kdrnyezeti
veszélyeztetettség megelézése, felismerése érdekében segitségnyljtds a helyes
életvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi kéryezet kialakitdsahoz,

- soron kiviili csaladlatogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatdo védénd
irasbeli jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos irasos értesitése, ha a térvényes képviseld a
teriileti véd6ndi ellatas (a csaladlatogatas) igénybevételét megtagadia, illetve hatésagi
eljarés kezdeményezése a gyermek bantalmazésa, sulyos elhanyagolasa, a gyermek
Oonmaga altal eléidézett sulyos veszélyezteté magatartasa vagy egyéb sulyos
veszeélyeztetd ok fennallasa esetén,

- figyelemfelnivas a népegészséglgyi szirbvizsgalaton torténé megjelenés
fontossagara, tovabba tajékoztatas az Onkéntesen igénybe vehetd ajanlott
sziirévizsgalatokrol,

- tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrol és lehetéségekrdl,

- tajékoztatds a gyermek jogairdl, az egészséglgyi elldtashoz vald jogairdl és a
térvényes képviseld ez irdnyu feladatairdl, kdtelezettségeird!;

az egyeéni és kdzosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,

szervezésében és megvaldsitasaban részvétel.

az alabbi szlrévizsgalatok elvégzése a mddszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a

hazi gyermekorvos, illetve haziorvos irasban torténé értesitése:

- testi fejlédés (suly, hossz, fej és mell korfogat)

- pszicho motoros, mentalis, szocidlis fejlédés

- érzékszervek mikddése ( latasélesség, szinlatas, hallas)

- BCG heg ellenérzése

- mozgasszervek elvaltozasanak szlrése (ludtalp, gerinc elvaltozasok)
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata

- vérnyomas mérés

Ellatandd célcsoport és terlilet

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak tobbszér médositott 32/2007. (X.9.)Ok

szadmu rendeletében meghatarozott korzetek szerint
20 ter(ileti véddnd 2 telephelyen a hazi gyermekorvosokkal szorosan egyittmiikddve latjak el feladatukat.

2.4.6. Iskola-egészséqiigyi Szolgalat

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatand6 iskola-egészségiigyi feladatok
«» A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kbvetése

Az bvodas korl gyermekek vizsgalata jarvany és a fertézé betegségek és a jarvanyok
megelézése érdekében szikséges jarvanyigyi intézkedésekrél sz6lé miniszteri rendelet
szerinti fertézé betegség esetén, az iskolai tanulok vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokban. Ennek keretében:

o teljes fizikalis vizsgélat,

o kérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

o Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérél leletet ad.

o) Kotelez az adatszolgéltatas a kilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.

évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrol.
A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén
orvosi vélemény adasa.
A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanulé egészségi allapotara vonatkozd adatok kézlése.
Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozrem(ikodés és végrehajtasanak
ellendrzése.
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. A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védénével

egyuttmikddve.
¢ Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
. Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak
elvégzése.
. A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészséguigyi feladatok ellatasa.
s Kozegészséqligyi és jarvanylgyi feladatok
" Az iskolai életkorhoz kotott és kampéanyoltasok elvégzése és dokumentélasa.
" A jarvanylgyi eléirasok betartdsanak ellendrzése, fertdz6 megbetegedések esetén jarvanylgyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a févarosi és megyei kormanyhivatal
kistérségi népegészségugyi intézetének értesitése.

. A nevelési-oktatasi inttzményben foly6 étkeztetés ellenbrzése.

. Kozegészségugyi-jarvanylgyi  hidnyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megszintetésére, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi
intézetének értesitése.

«» Els6segélynyujtas
] Az iskolaban bekdvetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa,

majd a tanulé haziorvoshoz, hézi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
¢ Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevell tevékenységében

. Részvétel az iskolai egészséges életmédra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

. Egészségugyi informéaciok kozlése a szllbkkel és a pedagdgusokkal.

. Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.
s Kornyezet-egészségligyi feladatok

. Az intézményi kdrnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalé

helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
. A tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kdrilmények figyelemmel kisérése.

> Az ellatott gyermekekrl nyilvantartas vezetése, a kilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kilon jogszabaly szerint az Egészségugyi
Konyvben

A nevelési-oktatasi intézmény véddndéje altal 6nalléan ellatando feladatok

¢ Az éves munkatervhez a véddnéi feladatok 6sszeéllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanuldk védénéi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgélata):

>

*

%

. a testmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

= a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

= érzékszervek mikddésének vizsgalata (latés, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata a 6.
évfolyamban,

= mozgéasszervek vizsgalata: kulonos tekintettel a labstatikai problémékra és a gerinc-
rendellenességekre,

] vérnyomasmérés,

" pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtal.

s A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése.

¢ Els6segélynyuijtas.

% Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

¢ A védéoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
¢ Akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.

¢ Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsésorban az alabbi témakban:

7

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmaod,
betegapolas, elsésegélynyuijtas),

= csaladtervezés, fogamzasgatlas,

= sz(il&i szerep, csecsemdgondozas,
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= onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
= szenvedélybetegségek megeldzése.

% Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kémyezet, az étkeztetés higiénés
ellenérzésében valo részvétel.

«¢ Kapcsolattartas a sziilbkkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

¢ Palyavalasztas segitése.

ambuléans napld, védboltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Ellatando célcsoport és teriilet

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak tsbbszor médositott 32/2007. (X.9.)Ok

szdmu rendeletében meghatarozott kérzetek szerint

25,1, Csalid- és G (i616ti KG

- Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat
- Csalad- és gyermekjoléti Kozpont

Az ellatottak kore:

- Budapest XX. kerUlet terilletén lakohellyel rendelkez6, illetve ott tartdzkodd 0-18 éves korosztaly és
csaladtagjaik, valamint felnétt lakossag.

- AGyvt. 69.§ (3), (4) bekezdése alapjan a védelembe vett nagykoruva valt fiatal felnéttek.

Csaladsegités

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céjabdl nydjtott szolgaltatas.

A Kozpont a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert
mikadtet, melynek a jegyz6, tovabba a szocialis, egészségugyi szolgaltatd intézmény, valamint a
gyermekjéléti szolgélat, a partfogoi feligyeléi és a jogi segitségnyljtéi szolgalat jelez, a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak és maganszemélyek is jelezhetik, ha segitségre szoruld csaladrdl, személyrdl
szereznek tudomast.

A csaladsegités feladatai:

szocialis és egyéb informaciokat gylijt az ellatast igénybe vevé megfelel tajékoztatasa érdekében,

a jelzérendszertdl kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujtd szolgaltato, intézmény feltérképezi az
ellatasi terileten él6 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé csaladok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tajékoztatja 6ket a csaladsegités (4) bekezdésben megjeldlt céljardl, tartalmarol.
pszicholdgiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

szervezi az aktiv koru személyek beilleszkedést segité programjait,

kozOsségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programokat szervez (lidUltetés, taboroztatas,
gyermekfeliigyelet stb.) a miikddési terliletén él6 lakossag szamara,

segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segiti specialis tamogatd, dnsegité csoportok szervezését, mikodtetését.

specidlis szolgaltatasokat is nyuijt, kiilondsen: tarsadalombiztositasi ellatdshoz valé hozzajutas segitése
érdekében nyujtott tanacsadast, addssagkezelési tanacsadast, mentalhigiénés tanacsadas,
munkanélkiilieknek allaskeresési tanacsadast és dijhatralék kiegyenlitéshez sziikséges palyazati
ugyintézést,

A csaladsegités soran a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyittmiikddik a szocialis-, egészségugyi-,
oktatasi-, foglalkoztatasi- szolgaltatokkal, intézményekkel.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe vevé érdekében, masok
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személyiségi jogainak sérelme nélkill - a szlikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kdrnyezetére,
kiléndsen csaladjanak tagjaira.
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A Kbzpont az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

= aszocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

= az anyagi nehézségekkel kiizdék szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutads megszervezését,

= acsaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

= kdzdsségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpias programok szervezéseét,

= atartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal
klizdok, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitészer-problémaval kizddk, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és
csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

= a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kdzosségépitd, csaladterapias, konfliktuskezeld
mediacidés programokat és szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csaladokat
seqitd szolgaltatasokat.

Munkaformék:
Egyéni esetkezelés:
= informaciényuijtas,
= tovabbiranyitas (az intézmény keretei kdzott szakmailag nem kezelheté probléméra a megoldast
eléseqitd célszervezethez torténd eljutas megszervezése),
= (igyintézés segitése (segitségnyujtas intézményekkel, hivatalokkal, szolgaltatokkal,
szervezetekkel torténd kapcsolat kialakitdsaban, fenntartasaban, a hivatalos lgyek minél
gyorsabb, pontosabb elvégzése érdekében),
csaladlatogatas,
csoportos szocialis munka (pszichiatriai betegek és hozzatartozéik klubja),
kbzdsségi szocialis munka,
adomanykezelés.

Esetkezelést seqité szakmai munkaformak:

= esetmegbeszélés,

= gsetatadas,

= jelzérendszer mikodtetése.
Specidlis tevékenységek:

= mediacid,

= csaladterapia,

= konfliktuskezelés,

= Allaskeresési tanacsadas

Gyermekjoléti szolgaltatas

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elésegitése érdekében a Csalad-és Gyermekjoléti
Kézpont:

- Tajékoztatast nyujt a gyermeknek, illetve torvényes képviseldjének a jogairdl, a tdmogatésokrol és
ellatésokrdl, illetve segitséget nyujt szdmukra az igénylés, ligyintézés soran,

- Téajékoztatja a valsaghelyzetben |évé varandds anyéat az ¢, illetve a magzatot megilleté jogokrol,
tamogatasokrdl és ellatasokrdl, illetve segitséget nyljt szamara azok igénybevételével
kapcsolatosan,

- Tajékoztatja a sziiletendé gyermeke felnevelését nem vallald varandés anyat a nyilt és titkos
ordkbefogadas lehetéségérél, valamint joghatasairdl, a nyilt 6rokbefogadast eldsegité kdzhasznu
szervezetek, valamint a nyilt 6rokbefogadast el6segitd és a titkos drokbefogadast elékészité terileti
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gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérél és elérhetdségérél, a gyamhatésagok ezzel
kapcsolatos feladatairdl, illetékességérél, valamint a gyermeknek az egészségiigyi intézményeknél
mUikodé inkubatorba torténd elhelyezésének lehetéségérdl és annak jogi kovetkezményeirdl,

A gyermekek szamara szabadidés programokat szervez, illetve kezdeményezi ilyen programok
szervezését a kozoktatasi és kulturalis intézményeknél, és ezekrdl nyilvantartast vezet,
kérnyezettanulmanyt készit a gydmhatdsag felkérésére,

szlkség esetén segiti a gyermeket illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valé hozzajutashoz

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a Kézpont:

olyan észlel6- és jelzérendszert miikodtet, amely lehetévé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd
felismerését. Ennek keretében figyelemmel kiséri a telepllésen él6 gyermekek életkdriiményeit és
szocialis helyzetét, a gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatasok iranti szlikségletét, gyermekvédelmi
vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényl6 helyzetét.

Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartast vezet,

Jelzés esetén intézkedéseket tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, illetve a mar
kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

esetmegbeszéléseket tart,

minden év februar 28.-ig tanacskozast szervez, melyen a jelzérendszer tagjainak tajékoztatoit
figyelembe véve, atfogdan értékeli a jelz6rendszer éves mikodését.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a Kézpont:

Szocidlis segitémunka keretében tamogatja a gyermeket az 6t veszélyeztetd korlimények
elhéritasdban, személyisége kedvezdé iranyu fejlédésében, segiti a szlléket a gyermek
gondozasaban, elldtasdnak megszervezésében, a csaladban jelentkez6 mikodési zavarok
ellensulyozasaban.

Sziikség esetén konfliktuskezeld, illetve csaladterapias foglakozasokat tart, illetve javaslatot tesz
ezek igénybevételére,

Szlkség esetén egészségligyi, gyogypedagogiai, szocialis, vagy egyéb ellatés igénybevételét
kezdeményezi.

Szlikség esetén hatdsagi intézkedésre tesz javaslatot,

A Kbézpont védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatokat lat el:

Gondozasi nevelési terv készitése

Gyermek gondozésanak, ellatdsa szervezésének és a sz(léi nevelés tamogatasanak folyamatos
biztositasa

Kdzrem(ikddés a feliilvizsgélat soran

Jegyz6 tajékoztatasa

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének elbsegitése, illetve utégondozasa soran a
Koézpont:

a szocialis segitémunkat a gyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv, illetve annak
hatarozata alapjan teljesiti,
egyuttmikodik a szakszolgéalattal,

A Kozpont szervezi és miikddteti a helyettes sziil6i halézatot

Specialis szolgaltatasi feladatok:
A gyermekjoléti szolgaltatas alapfeladatain tul — a térvényi rendelkezés szerint - speciélis szolgéltatasokat

nyujt:

Az utcai és lakételepi szocialis munka célja a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejl6dését
veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan toltd, kallodo, csellengb gyermek speciélis segitése, a
lakéhelyérdl dnkényesen eltdvozd, vagy gondozdja altal a lakasbdl kitett, ellatas és felligyelet nélkil
maradd gyermek felkutatasa, lakohelyére torténd visszakerilésének elésegitése, szikség esetén
atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A kapcsolattartasi iigyelet célia, a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziil6 vagy mas
személy szadmara a talalkozésra, egydttlétre alkalmas semleges hely biztositasa mellett
konfliktuskezeld, segité szolgaltatas nyujtdsa vagy mediacio biztositasa, felligyelt kapcsolattartas
esetén feligyelet biztositasa és a hatdsag tajékoztatasa.
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= A kérhazi szocialis munka célja, a sziilészeti-négydgyaszati osztalyon a kérhazi védénével
egylttmikddve a valsaghelyzetben 1évd anya és gyermekének segitése, valamint elsésorban a
pszichiatriai és rehabilitaciés osztalyon apolt felnbttek szlikség szerinti segitése.
= A keészenléti szolgalat célia a gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi idején tal felmerild
krizishelyzetekben t6rténé azonnali segitség, tanacsadéas vagy tajékoztatas nyujtasa.
= |Iskolai szocialis munka célja a kdznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak
és a kdznevelési intézmény pedagogusainak tamogatas nyujtasa egyéni és csoportos formaban.
A Pince Ifjusagi Klub
Onallé telephelyen (Ferenc u. 1.) miikddé anonim prevenciés szolgaltatas.
A megjelend sziikségletek szerint az alabbiakat nyujtja:
- életvezetési-életszervezési tanacsadas,
- tovabbtanulasi tanacsadas,
- esélyegyenléséget elémozdité programok,
- egyéni és kdzbsségi prevencids tevékenység.

2.5.2. Gyermekek Atmeneti Otthona
Tevékenysége jogszabalyi hatterét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélé 1997. évi
XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a térvényhez kapcsolddé rendeletek, valamint Budapest Févaros XX.
kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatanak kapcsolodd rendeletei alkotjak.
Az Otthon alaptevékenysége keretében az alabbi feladatokat atja el:
= A gyermekek atmeneti gondozasa keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédését
eléseqitd, az életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb szlikségleteinek megfeleld étkeztetésérdl,
ruhazattal valo ellatasarol, gondozasarol, nevelésérdl, lakhatasarél (a tovabbiakban teljes kori
ellatas) gondoskodik.
= A gyermek nevelési-oktatasi intézménybe vald eljutdsat lehetéség szerint intézményvaltas nélkul
biztositja,
= Az atmeneti gondozas megkezdésérdl a sziilbjének a lakhelye, ennek hianyaban a tartdzkodasa
szerinti gyermekjoléti szolgalatot értesiti,
= Az Otthon segitséget nyUjt a gyermekjoléti szolgalattal egytttmikddve a gyermek csaladjaba torténd
visszatéréséhez.
A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban él6 gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg
ellatas és felligyelet nélkiil marad vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkil maradna, valamint akinek
elldtasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. Az elltasokra jogosultak korét
Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzat Képviselé-testiiletének rendelete
szabdlyozza. Jelentkezni az ofthon vezetéjénél kell, aki az (igyben esetlegesen kompetens
csaladgondozdval konzultélva javaslatot tesz az intézményvezetbnek a felvételre. A felvételrdl az
intézményvezetd dont.

2.5.3. Helyettes sziilé
Tevékenysége jogszabalyi hatterét a Gyvt., a tdrvényhez kapcsolddo rendeletek, valamint Budapest Févaros
XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzatanak kapcsolodd rendeletei alkotjak.
= A helyettes sziil6 a gyermekek atmeneti gondozasa keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi
és erkdlcsi fejlédését el6segitd, az életkoranak, egészségi dallapotanak és egyéb
szikségleteinek megfeleld étkeztetésérdl, runazattal valo ellatdsarol, gondozasarol, nevelésérdl,
lakhatésardl (a tovabbiakban: teljes kor( ellatas) gondoskodik.
= A helyettes sziil§ a csalddban élé gyermek atmeneti gondozasat a sajat haztartasaban biztositja.
= Helyettes szilld az a nagykoru, biintetlen elééletl személy lehet, aki a kiilén jogszabalyban
meghatérozott tanfolyamon részt vett, és aki személyisége és koriiiményei alapjan alkalmas a
gyermek atmeneti gondozésara, tovabba vallalja, hogy a sziilé altal meghatarozott ideig a néla
elhelyezendd gyermeket gondozza, neveli.
= A helyettes sziilé tevékenységét helyettes sz(iléi jogviszonyban végzi. A Gyermekjoléti Kézpont
javaslatanak figyelembevételével a HSZI és a helyettes szlild kozott, a gyermek(ek) atmeneti
gondozasa-nevelése céljabol, jogokat és kotelezettségeket tartalmazo, irasban foglalt
megallapodas szliletik.
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A helyettes szlil6 segitséget nydjt a Gyermekjoléti Kdézponttal egyiittmikddve a gyermek
csaladjaba torténd visszatéréséhez.

A helyettes szll6 a gyermek nevelési-oktatési intézménybe valé eljutasat lehetdség szerint
intézményvaltas nélkil biztositja.

Helyettes sziilénél az a csaladban él& gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg ellatas és
feligyelet nélkil marad vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkil maradna, valamint akinek
ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.

2.5.4. Bolcsdde

A bélcséde a csaladban nevelkedd-20 hetestél-3 éves korl- gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszert
gondozasat és nevelését végz6 intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, a bolcsédei gondozasi-
nevelési év végéig maradhat a bélcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a
4. életévének betoltését koveté augusztus 31-ig tovabb gondozhatdé a bolcsédében. (Gyvt. 42. § (1)

bekezdés)

Ellatottak kore: Budapest XX. keriilet terliletén bejelentett lakohellyel rendelkezd 20 hetes - 4 éves
gyermekek. Kllonosen:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak

torvényes képviseldje keresé tevékenységet folytat

torvényes képviselbje munkaeré-piaci részvételt el6segité programban, képzésben vesznek
részt,

torvényes képviseld betegsége okan nem tud napkozbeni ellatasrol megfeleléen gondoskodni,
csaladban  torténé  nevelkedése  (veszélyeztetettség  kialakuldsanak  megelGzése,
veszélyeztetettség megsziintetése) elésegithetd a napkdzbeni ellatas igénybevételével.

A szolgaltatas:

A bélcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell

= agondozas-nevelés feltételeit, igy kilondsen

= a torvényes képviseld kdzremiikodésével torténé fokozatos beilleszkedés
lehetdséget,
megfeleld textiliat és butorzatot,
a jatéktevékenység feltételeit,
a szabadban valo tartézkodas feltételeit,
a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
az egészséges taplalkozas kovetelményének megfelel6 étkeztetést az energia- és
tapanyagbeviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanldsokat tartalmazd jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

byl

Az alapfeladatok ellatasan tul szolgaltatasként gyermekek alternativ napkdzbeni elldtdsédhoz kapcsolodd
egyéb szolgaltatdsokkal, pszicholégiai - nevelési tanacsadassal, idészakos gyermekfelligyelettel,
jatszocsoport miikodtetésével, jaték és eszkozkolcsonzéssel segitheti a kisgyermekes csaladokat.

2.5.5. Csaladi napkozi

A csaladi napkdzi max. 5 f6, 3-14 év kor kozotti raszoruld gyermeknek naponta 10-18 dra kozott nyuijt
lehetéséget nappali ellatasra-feliigyeletre.
Ellatottak kore - kilondsen

Olyan gyermek, akinek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziksége.

Olyan gyermek, akit egyediilallo vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egy(tt a csalddban
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartéja gyermekgondozasi
dijban részesiil.

Olyan gyermek, akinek a szlil6je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni.
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A szolgaltatas

A csaladi napkozi szolgaltatas biztositasa a Gyvt. 43. §-a alapjan torténik.

Az intézmény csaladi napkozi keretében latja el a részoruld gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését. Azon gyermekek szamara biztositja a
napkdzbeni ellatast, akikrdl szil6je, tdrvényes képviselbje munkavégzés, munka-erépiaci részvételt eléseqitd
programban, képzésben valo részvétele, betegsége, vagy egyéb ok miatt nem tud gondoskodni.

A csaladi napkézi feladata tovabba specidlis tanacsadassal, id6szakos gyermekfelligyelettel vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatassal segiteni a csaladokat.

2.5.6. Hazi gyermekfeliigyelet
A hazi gyermekfelligyelet szolgaltatas célja a kisgyermekeket neveld csaladok segitése gyermekeik sajat
otthonukban térténd, meghatérozott idétartamra sz6l6 napkdzbeni gondozésanak biztositasaval. A
szolgaltatas biztositasa a Gyvt. 41. §-a alapjan torténik.
A gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban €6 gyermekek életkoranak megfelelé nappali
feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sztlei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésik, betegségik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.
Ellatottak kore
A szolgéltatast a 0-10 éves korosztaly szamara biztositjuk.
= Qlyan gyermek szamadra, aki fogyatékossaga vagy sulyos betegsége miatt egyéb napkdzbeni
ellatasban nem részesithetd, vagy aki a nappali intézmény nyitvatartasi idején tul fellgyelet nélkl
maradna.
= Qlyan csaladok, akiknél megoldatlan a gyermek felligyelete /6vodai, iskolai szlnetek, tanitasi idé
befejezése és a sz(ilé otthondba érkezése kdzbtti idészak/.
= Qlyan csaladok, ahol masodik, harmadik gyermek sziiletik és ebbdl adoédd anyagi, szervezési
gondokkal klizdenek.
= Olyan csalad, ahol az anya (térvényes képviseld) atmeneti betegsége /miitét, baleset stb./ idejére a
kisgyermek napkozbeni ellatdsa megoldatlan maradna.
= Olyan csaladdok, ahol a gyermek betegsége esetén a szll6 nem tud mar ldbadoz6 beteg
gyermekével lenni, mivel elveszitheti munkahelyét.

2.5.7. Gyermekszallitas

Az igénybevétel feltétele a gyermek olyan akut, vagy kronikus allapota, mely nem teszi lehetévé a kbz6sségi
kézlekedés igénybevételét, viszont még lehetbvé teszi a nem szakirnyu végzettségl kisérd melletti
szallitast.

A szolgaltatas 3-18 éves koru, kerlleti illetékességgel rendelkezd és ténylegesen a kerlletben tartdzkodo
gyermekek részeére biztosithato.

A szolgéltatas oktatasi-nevelési intézménybe t6rténd eljutasra, illetve onnan torténd hazajutasra; valamint
orvosi és szakérti vizsgalatra torténd eljutasra vehetd igénybe. A gyermekszallitas a gyermek atadasaval
befejezédik. Nem foglalja magaba a gyermek atoltoztetését és egyéb segitd tevékenységet.

2.5.8. Jatszotér és Jatszohaz
A jatszotér els6sorban Pesterzsébeten, és a kbzelben lakd gyermekek és csaladjaik kikapcsolodasat,
tartalmas pihenését szolgalja. Kerllet hatartdl fliggetlenil igénybe veheti minden gyermek és felnétt, aki a
hazirend elGirasait megtartja.

A szolgéltatés célja, feladata:

A jatszotér eszkozeivel és modszereivel a prevenciot szolgélja, mint alacsonykiszobii szolgéltatas. Mint
kdzosségi tér, kilonbozé korl gyermekek, illetve csaladjaik részére biztosit lehetbéséget a szabadidd
tartalmas eltoltésére.

A létesitmény a kozOsségi alkalmak, programok biztositaséval a kozosséghez tartozas erdsitését is
feladataul fogalmazza meg, az Uj ismeretek atadasa, készségek fejlesztése mellett.

A kotetlen udvari jatékhasznalat mellett csoportos jatékokra, szervezett programokba val6 bekapcsolodasra,
illetve a jatéktar ingyenes hasznalatara is lehet6ség van.
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A jatszbtér tevékenysége soran egyuttmiikddik a Gyermekjéléti Kozponttal, mind a programok szervezése,
mind pedig a gyermekvédelmi tevékenységek kdrében. Amennyiben a jatszotéri munkatars olyan gyermekkel
talalkozik, aki kora, illetve allapota miatt feliigyelet nélkll nem tartézkodhatna a jatszotéren, jelzéssel él a
Gyermekjoéléti Kozpont felé.

2.6. Az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos fobb feladatok

Az intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatait 2011. januar 1.-t6l a Gazdasagi Mikddtetd és Ellatd Szervezet
(GAMESZ), mint énélléan m(ikdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el megallapodas alapjan.

A gazdasagi ligyintézOk végzik a HSZI szervezeti egységeinek gazdalkodassal 6sszefliggé feladatait, a
gazdalkodo szervezettel kdtott megallapodas szerint:
a) Eves koltségvetés tervezése
b) ElSiranyzat mddositdsok megkérése, a dontések el6készitése a vonatkozd jogszabéalyok
figyelembevételével,
c) Eléiranyzat felhasznélas nyomon kovetése,
d) Pénz- és értékkezelés, a pénzellatas folyamatos biztositasa, analitikus nyilvantartasok vezetése
) gondozasi, téritési dij igyek feldolgozasa,
f)  hagyatéki ligyek elékészitése,
g) Eszkdzok mikddetése, targyi eszkdzok feldjitasa, beruhazas
h) leltarozas, selejtezés el6készitése,
i) aszervezeti egységek gazdasagi tevékenységeinek koordinélasa
i) beszerzések
k) azintézmény telephelyeinek folyamatos, zavartalan miikddtetést biztositdé miiszaki karbantartasi,
felujitasi feladatok el6készitése.

Munkaeré és bérgazdalkodasi feladatok
Az intézményben dolgozdk személyi és bér Ugyeinek adminisztracioja, felvételtél a kdzalkalmazotti
jogviszony megsz(inésig,

=  abérszamfejtd hellyel torténé kapcsolattartas,

= valtozobér és tavolmaradas kifizetések teljes koril bonyolitasa,

= kézalkalmazotti nyilvantartas vezetése,

= adatszolgéltatas a bérszamfejté hely felé.

3. Munkakori feladatok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk személyre sz6l6 feladatait a munkakéri leirdsaik tartalmazzak. A
munkakdri leirasoknak tartaimazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan, egy példany a dolgozéé, egy
példany a kozvetlen felettesé, egy példany a személyi anyagba keril. A munkakéri leirasokat személyi
valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az intézményvezetd helyettes, a szocialis szakmai vezetd, a gazdasagi lgyintézék és a
sof6rok esetében az intézményvezeto,

b) SzSzK-k vezetfi, idések atmeneti otthonanak vezetd apoldja, az otthonapolasi szolgélatvezetd
esetében a szocidlis szakmai intézményvezet6 helyettes,

c) A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységvezetsi, a Gyermekek Atmeneti
Otthonanak vezetbje, a bdlcs6devezetbk és a jatszotér-jatszohazi munkatarsak esetében az
intézményvezetd helyettes,

d) Egyéb dolgozok esetében a kdzvetlen felettes munkahelyi vezetd.
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3.1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

A HSZ| vezet6 beosztasu munkatarsai:

Magasabb vezetd: intézményvezetd és az intézményvezet helyettesek(szakmai vezetdk)
Vezetik:

szakmai szervezeti egységek vezetoi:
= szocialis szolgaltatd kbzpontok: kdzpontvezetd, vezetd apold-gondozo; klubvezetdk
= (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hatdsagi Szakmai Egység szakmai egységvezetd,
= (Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont Alapellatasi Szakmai Egység szakmai egységvezetd,
= Gyermekek Atmeneti Otthona - csaladi napkdzi: otthonvezetd:
= bolcsbdevezetdk
= kollegialis vezet6k
otthonapolasi szolgalatvezetd
szocialis foglalkoztatas részlegvezets;

A vezet6 beosztasu munkatarsak jogai és feleléssége
Joga:

- javaslatot tenni a beosztottak felvételére, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, beosztasara,
besoroldsara, munkakdri leiraséra, alapbérére, jutalmazésara, illetve mulasztidssal kapcsolatos
fegyelmi intézkedés megtételére, szabadsagolas, munka-beosztas Pl ligyelet, stb...

- avezeti értekezleten valo részvételre, a tevékenységét érintd minden kérdésben dnallé vélemény
nyilvanitasara, egyet nem értés, vagy munkajat akadalyozd kérdésekben intézményvezetdi dontés
kérésére. Felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikliszobdlése elbseqgiti a
HSZI hatékony mikodését.

Feleléssége:

- felel az A&ltala vezetett csoport, szervezeti egység munkajanak szakmai szinvonaldért és
minéségéért,

- felel atérvények, rendeletek, eléirasok, utasitasok betartasaért és betartatasaért,

- felel a hozz4 beosztott munkatérsak munkéajéért, a hataridék betartasaért, a megfelelé munkahelyi
légkor kialakitasaért.

- felel a szervezeti egység vagyonaért, targyi eszkozeiért, és a hatékony, gazdasédgos mikodéséért

3.1.1. Intézményvezetd
Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért. Ennek keretében:

Mint egyszemélyi felelés vezetd iranyitja a Human Szolgaltatasok Intézményét, 6sszehangolja és
ellenérzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat és egyittmiikodését.

Ellétja az intézmény, mint 6nall6 jogi személy képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi
szervezetek és a sajt iranyaban.

Ellétja a munkaltatéi feladatokat az intézmény dolgozéi tekintetében. Elkésziti a munkaltatoi jogkérébe
tartoz dolgozok munkakori leirasat és gondoskodik a dolgozok tovabbképzésének megszervezésérdl.
Ell&tja azokat a kulon feladatokat, melyekkel a Polgarmester és az Egészségugyi, Szocialis és Oktatasi
Osztaly vezetdje megbizza.

Megszervezi a dolgozék munka- és tlizvédelmi oktatésat, ellendrzi az eléirasok betartasat.
Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi helyettese és a kdzvetlen iranyitasa alé tartozé dolgozok hatékony
mikddését.

A kéltségvetési keretek lehetdségein belll biztositja a munka folyamatos végzéséhez szikkséges
személyi és targyi feltételeket.

Az anyagi lehet6ségek figyelembe vételével gondoskodik az intézmény megfelel miszaki ellatottsagardl
és a megfelelé munkakérilmények biztositasarol.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, kiiléndsen annak Egészségiigyi, Szocialis és Oktatasi
Osztalyaval, a Budapest Févaros Kormanyhivatala Budapest XX. — XXIII. kerileti Népegészséglgyi
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Intézetével, az egészségiigyi szolgaltatdkkal, a tarsintézményekkel, illetve az érdekképviseleti

szervekkel.

Figyelemmel kiséri és értékeli a Huméan Szolgaltatasok Intézménye ellatottsagi és mikodési mutatoit.
Mindezek alapjan javaslatot tesz a szolgaltatasok, illetve féréhelyek fejlesztésére, szlineteltetésére, illetve
megszlntetésére.

Gondoskodik az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak, illetve egyéb szabalyzatainak
elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri az intézmény szolgaltatasait igénybe vevék véleményét, igényeit.

Elkésziti, illetve elkészitteti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszdmoldkat.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési tervének elkészitésérél, szorosan egyuttmikodik Pesterzsébet
Onkormanyzatanak Pénziigy és Szamviteli Osztalyaval, valamint a Gazdasagi Mikodtets és Ellato
Szervezet (GAMESZ) intézménnyel.

Jogosult a kollektiv szerz6dés megkétésére,

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkdrt a Human Szolgaltatasok Intézménye egészére vonatkozoéan,
Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellenérzi azok végrehajtasat,

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettségeket vallal,
utalvanyozasi jogkért gyakorol,

Elbsegiti a gazdasagi feladatait ellatd GAMESZ - mint 6nélléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv — munkajat,

Meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, és az ellenérzésre felhatalmazott
személyeket,

Kiadmanyozasi jogkore van az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriletén.

Felelés a HSZI minden szervezeti egységének szakszer( miikodéséért, a szakmai és gazdasagi
vonatkozasu intézkedések idGben torténd megtételéért, a belsé szabalyozasi munka koordinalasaért.
Beszédmoléssal tartozik felettesének és felelds azért, hogy mindségi munkéat végezzen.

Felelés a szakmai és gazdasagi jellegl jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési elbiranyzatok és létszamkeretek
betartasaért és betartatasaért.

FelelGs az intézmény vagyontargyainak rendeltetésszerl hasznalataért, a Human Szolgéltatasok
Intézménye gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi kotelezettségének teljesitéséeért.

3.1.2. Intézményvezet6-helyettes( (gyermekjoéléti szakmai vezetd, szocialis szakmai vezetd):

Intézményvezetd tavolléte alatt az intézményt vezeti

Elldtja a szakteriletikhoz tartozé szervezeti egységek felligyeletét, iranyitasat.

Munkaltatoi jogkort gyakorol — a kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi
felelésségre vonas kivételével — az altala iranyitott kozalkalmazottak tekintetében.

Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellendrzi — a jogszabalyoknak megfeleléen — a szakmai szervezeti
egységek mikodésére vonatkozé szakmai feladatokat, a megfelel§ szinvonall adatszolgéltatast.
Meghatarozza a szakmai szervezeti egységvezetdk igazgatasi, felligyeleti és ellendrzési hataskorét.
és azt a munkakori leirasban rogziti.

A szakmai szervezeti egységek vezetdit negyedévenként beszamoltatja a miikddésrél.

A szakmai szervezeti egységek altal végzett szolgaltatasok eredményeit folyamatosan elemzi és
megallapitasaikrol az intézményvezetét tajékoztatja.

Figyeli a palyéazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulénbdzd palyazatokon valé részvételre és
kozrem(ikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasaban.

» Azintézményvezetd megbizasa alapjan képviselik az intézményt kils6 szervek el6tt. Folyamatosan
» figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és azok mentén alakitja az ellatdsokat. Gondoskodik
e  aszakterlletéhez tartozo nyilvantartasok, kimutatasok és jelentések elkészitésérdl.

e Ahatdskdrébe tartozd szervezeti egységek tekintetében:

a. 0sszehangolja azok mlikodését,

b. elkésziti az egyes szolgaltatasok miikddését meghatarozé folyamat abrat, illetve leirast.
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Koteles az intézményvezetd iranymutatésa alapjan kialakitani és fejleszteni a folyamatba épitett
elézetes és utblagos vezetbi ellenérzés (FEUVE) rendszerét. és az ellenérzések soran
tapasztaltakat irasban rogziti.

3.1.3. Szakmai szervezeti egységvezetd(k)

Szocialis Szolgaltatd Kozpontok (kdzpontvezetd / vezetd apolé-gondozo):

szervezi, iranyitja és ellendrzi a szocialis szolgaltaté kozpont szakmai munkajat, ezen bellil:

a gondozdi korzetekben, idések klubjaiban, melegitd konyhan, idések gondozéhazaban (Lajtha
utcai vezetd) dolgozok munkajanak iranyitasa, ellenbrzése,

az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

az egyes ellatasok kdzotti koordinacio biztositasa,

beszamold készitése az intézményvezetdn keresztill a Fenntart6 részére,

szlikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,

egyuttmlikodés, kapcsolattartds a terileten mi{kod0 egészségugyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevék hozzatartozéival.

egy személyben felelés, a szocidlis szolgaltatd kozpont térvényes és teljes miikddéséért, a
kiilonbdz0 szolgaltatasok jogszabalyban eléirt mindségének biztositasaért, felelés az altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, a
gondozottak és dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért,

koteles torekednie azért, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol,

képviseli a szocidlis szolgaltatd kozpontot és dolgozdit a kilonbdzd értekezleteken, kiilsd
szerveknél és férumokon,

iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatéi jogkért gyakorol - a kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi felelésségre vonas kivételével -, az altala
iranyitott szocialis szolgaltatdé kdzpont dolgozoi tekintetében, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok
munkakori leirasat, elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési
jogkdre van a szocidlis szolgaltatd kozpont valamennyi dolgozdja és technikai dolgozoja
tekintetében,

jogkdre kiteried az elvégzendd feladatoktol fliggéen a dolgozok munkahelyen beldli
atcsoportositaséra, munkavégzésre alkalmatlan  éllapotl  dolgoz6  munkavégzésének
felfuggesztésére,

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen elkésziti a szocidlis szolgaltatd kdzpont éves
munkaprogramjat,

belsé tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok részére,

vezeti, vezetteti az elbirt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivll kért
jelentéseket,

végzi a dolgozok elézetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatésat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

jogosult javaslatot tenni téritési dij csdkkentésre, a dolgozok lakasépitési és vasarlasi tamogatasara,
a dolgozok tdbblet javadalmazasara, jutalmazasara,

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a szolgaltatast
igénybe vevbk biztonsagardl, a gondozasi és technikai munka feltételeirdl, kdzremlkodik a
karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében,

alairja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szocidlis szolgaltaté kézpont nevét
viseld bélyegzét,

ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok elbirasainak betartasat, a szakdolgozok
és kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartasat, a gondozok altal vezetett dokumentaciot,
segiti azok szakszer(i vezetését,

a szocidlis szolgaltatd kozpont szakmai tevékenységérl rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek, illetve a felligyelettel megbizott szakmai vezetdnek,

szervezi és levezeti a szocialis szolgaltatd kdzpont munkaértekezleteit,

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjia az ebben a korben rabizott
feladatokat,
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az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikodtetéséért felelés
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulénb6zé palyazatokon vald részvételre és
kbzremikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,

koteles az intézményvezetd iranymutatdsa alapjan kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett elézetes és utolagos vezet6i ellenérzés (FEUVE) rendszerét a HSZI
sajatossagaira tekintettel.

Klubvezetd(k):

kdzvetlendl a szocialis szolgaltatd kdzpontvezet iranyitasa ala tartozik, ha munkakére nem egésziil
ki egyben a kdzpontvezetd munkakorrel is.

munkaltatoi jogkort gyakorol — a kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megszintetés és fegyelmi
felel6sségre vonas kivételével — az altala vezetett iddsek klubja (étkeztetés) dolgozdi tekintetében.
elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozok munkakori leirasat. Elkésziti a dolgozok munkarendjét és
munkaidd beosztasat.

vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Elkésziti az éves és soron kivil kért jelentéseket.

betartja és betartatja az idések klubjanak hazirendjét. Ellendrzi és betartja a vonatkozd jogszabalyok
és bels6 szabalyzatok elbirasait.

ellenérzi és biztositia a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és higiénés
szabalyok betartasat.

képviseli a klub (étkeztetés) dolgozéit a kilonbdzd értekezleteken és forumokon. Szervezi és levezeti
a klub heti munkaértekezleteit és a klubtaggyléseket.

rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartasat.

bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok szdmara. Ellendrzi a
gondozok altal vezetett dokumentaciot. Segitik azok szakszer( vezetését.

beszedi a téritési dijat, jogosult javaslatot tenni téritési dij csokkentésre.

alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat.

gondoskodik az intézeti vagyon védelmérél, a szolgaltatast igénybe vevdk biztonsagarol.
Kozremikadik a karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

joga van a dolgozét munkajabdl kiéllitani, ha az munkavégzésre alkalmatian.

felelés az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés elvégzéséért, a
szikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok
felelésségre  vondsaért, a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételéért,
szakszer(isegéért.

kételes torekednie azért, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasaral.

felelés a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a szolgaltatast igénybe vevok és dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért.

figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kilonbdz6é péalyazatokon vald részvételre és
kozrem(ikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasaban.

kételes az intézményvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mlikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, szakmai egységvezet6:

szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai szervezeti egység szakmai munkajat, ezen bell:

a. adolgozok munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

b. azintézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

c. azegyes ellatasok kozotti koordinécid biztositasa,

d. beszamolé készitése az intézményvezetén keresztill a Fenntart6 részére

e. szukség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,
egyuttmikodés, kapcsolattartas a terileten mikodd szocidlis, csalad- és gyermekvédelmi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevék hozzatartozéival.
egy személyben felelés a szakmai szervezeti egység torvényes és teljes miikodéséért, a kildonb6zé
szolgaltatasok jogszabalyban elSirt mindségének biztositasaért, feleléss az altala kiadott

28



intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak
és dolgozdk biztonsagaért, a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért,

felelés azért, hogy a szocidlis munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges intézkedést
megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol,

képviseli a szolgalatot és dolgozoéit a kiilénbozé értekezleteken, kiilsd szerveknél és férumokon,
iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatdi jogkért gyakorol - a kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi felelésségre vonas kivételével -, az éaltala
iranyitott dolgozok tekintetében, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat, elkésziti a
dolgozék munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkore van az altala iranyitott
valamennyi dolgozéja tekintetében,

jogkére kiteried az elvégzendd feladatoktdl fiiggden a dolgozdék munkahelyen belili
atcsoportositaséra,  munkavégzésre  alkalmatian  &llapotu  dolgozd6  munkavégzésének
felfliggesztésére,

az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a szolgalat éves munkaprogramjat,

belsd tovabbképzéseket szervez munkatérsai részére,

vezeti, vezetteti az elGirt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivil kért
jelentéseket,

végzi a dolgozdk elézetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

jogosult javaslatot tenni a dolgozdk lakasépitési és vasarlasi tamogatésara, a dolgozok tébblet
javadalmazasara, jutalmazasara,

gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagardl, a
szocialis munka végzésének feltételeirdl, kozremiikddik a karbantartasi munkak elékészitésében és
szervezésében,

alairja a feladatai ellatasa sorén keletkezett iratokat, hasznalja a szolgalat nevét viselé bélyegzét,
ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok eléirasainak betartasat, a szakdolgozdk
munkajat és etikai magatartasat, az altala iranyitott munkatarsak altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer( vezetését,

a szolgélat szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetbnek, illetve a
felligyelettel megbizott szakmai intézményvezet6-helyettesnek,

szervezi és vezeti a szolgalat munkaértekezleteit, esetmegbeszélésett,

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatia az ebben a kérben rabizott
feladatokat,

az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikodtetéséért felelés
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikddtetéséért.

figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulonbdzd pélydzatokon vald részvételre és
kozrem(ikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvaldsitasaban,

kételes az intézményvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét a HSZI sajatossagaira tekintettel.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységvezeto:
szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai szervezeti egység szakmai munkajat, ezen belll:

a. adolgozok munkéjanak iranyitasa, ellenérzése,

b. azintézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

c. azegyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa,

d. beszamold készitése az intézményvezetdn keresztill a Fenntart6 részére,

e. szukség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,
egylttmikddés, kapcsolattartdas a terlileten miikddé szocidlis, csalad- és gyermekvédelmi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevék hozzatartozdival.
egy személyben felelés a szakmai szervezeti egység torvényes és telies miikddéséért - a kiilonboz6
szolgaltatasok jogszabalyban el6irt minGségének biztositasaért, felelés az altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak
és dolgozdk biztonsagaért, a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért,
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felelés azért, hogy a szocialis munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést
megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol,

képviseli a kdzpontot és dolgozoéit a kiilénboz6 értekezleteken, kiilsé szerveknél és férumokon,
iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatdi jogkért gyakorol - a kinevezés,
kdzalkalmazotti jogviszony megszintetés és fegyelmi felelésségre vonas kivételével -, az altala
iranyitott dolgozok tekintetében, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozék munkakéri leirasat, elkésziti a
dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkdre van az altala iranyitott
valamennyi dolgozdja tekintetében,

jogkére kiteried az elvégzendd feladatoktdl fliggben a dolgozék munkahelyen bellli
atcsoportositaséra,  munkavégzésre  alkalmatlan  &llapotu  dolgoz6  munkavégzésének
felfliggesztésére,

az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a kozpont éves munkaprogramjat,

belsd tovabbképzéseket szervez munkatérsai részére,

vezeti, vezetteti az elBirt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivll kért
jelentéseket,

végzi a dolgozok elézetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatésat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

jogosult javaslatot tenni a dolgozok lakasépitési és vasarlasi tdmogatésara, a dolgozok tdobblet
javadalmazasara, jutalmazésara,

gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a szolgéltatast igénybe vevék biztonsagarol, a
szocialis munka végzésének feltételeirél, kozremiikddik a karbantartasi munkak elékészitésében és
szervezésében,

alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja a kdzpont nevét viseld bélyegz6t,
ellendrzi a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasat, a szakdolgozok
munkajat és etikai magatartasat, az altala irdnyitott munkatérsak altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszer( vezetését,

a kozpont szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetbnek, illetve a
felligyelettel megbizott szakmai intézményvezet6-helyettesnek,

szervezi és vezeti a kdzpont munkaértekezleteit, esetmegbeszélésett,

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasét, ellatja az ebben a kdrben rabizott
feladatokat,

az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikodtetéséért felelés
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelds személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulonbozd pélydzatokon vald részvételre és
kbzremikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitadsaban,

kételes az intézményvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét a HSZI sajatossagaira tekintettel.

Gyermekek Atmeneti Otthona-Csaladi Napkozi (otthonvezet):

Elsésorban:

a. a Gyermekek Atmeneti Otthonaban és a Csaladi Napkéziben dolgozék munkéjanak

iranyitasa, ellenérzése,
az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,
az egyes ellatasok kozétti koordinacid biztositasa,
beszamold készitése az intézményvezetdn keresztill a Fenntart6 részére,
szikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése, intézményekkel, civil szervezetekkel,
az ellatast igénybe vevék hozzatartozéival,
egy személyben felelds a szervezeti egység torvényes és telies miikddéséért, a kildnbozé
szolgaltatasok jogszabalyban elGirt mindségének biztositasaért, felelés az altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatottak
és dolgozdk biztonsagaért, a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért.
feleldés azért, hogy a szocidlis munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést
megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol,

®oo0o

30



képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kilonbdzé értekezleteken, kiilsé szerveknél és
forumokon,

iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatdi jogkért gyakorol - a kinevezés,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi felelésségre vonas kivételével -, az éaltala
iranyitott dolgozok tekintetében, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat, elkésziti a
dolgozék munkarendjét és munkaidé beosztasat, rendelkezési jogkdre van az irdnyitasa alatt allé
valamennyi dolgozéja és technikai dolgozéja tekintetében,

jogkore kiteried az elvégzendd feladatoktdl fliggben a dolgozok munkahelyen beldli
atcsoportositasara,  munkavégzésre  alkalmatlan  allapoti  dolgoz6  munkavégzésének
felfuggesztésére,

az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a Gyermekek Atmeneti Otthona és a Csaladi
Napkozi éves munkaprogramijat,

belsd tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozdk részére,

vezeti, vezetteti az elGirt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivil kért
jelentéseket,

végzi a dolgozdk elézetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

jogosult javaslatot tenni téritési dij csdkkentésre, a dolgozok lakasépitési és vasarlasi tamogatasara,
a dolgozok tobblet javadalmazasara, jutalmazasara,

gondoskodik a téritési dijak beszedésérél, az intézményi vagyon védelmérdl, a szolgaltatast igénybe
vevék biztonsagardl, a gondozasi és technikai munka feltételeirél, kézremlkodik a karbantartasi
munkak el6készitésében és szervezésében,

alairja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznalja az intézmény nevét viseld bélyegzét,
ellenérzi a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eléirasainak betartasat, a szakdolgozok és
kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartasat, a munkatarsak altal vezetett dokumentaciot,
segiti azok szakszer(i vezetését,

a szervezeti egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek,
illetve a feliigyelettel megbizott szakmai intézményvezeté-helyettesnek,

szervezi és vezeti a Gyermekek Atmeneti Otthona-Csaladi Napkdzi munkaértekezleteit,
esetmegbeszéléseit,

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatia az ebben a kdrben rabizott
feladatokat,

az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikddtetéséért felelés
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kuldnbdzd palyazatokon vald részvételre és
kézrem(ikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,

koteles az intézményvezet6 irdnymutatésa alapjan kialakitani, mlikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét a HSZI sajatossagaira tekintettel.

Bolcsddevezetok

Gondozondkeént ellatando feladatai:

- A bolcsédei gondozésban részesuld gyermek magas szinvonalon torténd ellatasa, a gyermek
koranak megfelelé napirend kialakitasa.

Figyelemmel kiséri a gyermekek testi és szellemi fejldését, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol
a bolcsdde orvosanak.

Vezeti a rabizott nyilvantartasokat, a gyermekek fejlddését regisztrald kimutatasokat.

Ellatja a gyermekek reggeli atvételét az eldirasoknak megfeleléen.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Koteles részt venni a gondozondk részére szervezett tovabbképzé tanfolyamokon.

Gondoskodik a higiénés el8irasok betartasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a szilléket, tovabbitja a bélcséde orvosanak utasitasait.

Szlikség szerint a csoportjaba tartozé gyermekeket otthonukban is meglatogatja,

tapasztalatairdl feljegyzést készit.
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Kozremikodik a szul6i értekezleteken, a "nyilt napok" megszervezésében.
Segiti a HACCP rendszer mikddését, fejlesztését.

Vezet6i feladatok
Adminisztrativ feladatok:

Eves beszamold készitése a bolcsGdében végzett munkardl és ellendrzésekrdl, valamint az OSAP
statisztika kitoltése minden év januar 31-ig.

Elkésziti a havi beszamoldt, melyet a szakmai intézményvezetd helyettesnek tovabbit minden
hénap 10-ig.

Biztositja az el6irt nyilvantartasok vezetését és a pénzkezelés szabalyszeriilebonyolitaséat.

A jogszabalyok és kedvezmények figyelembe vételével meghatarozza fizetendd téritési dijat,
gondoskodik a nyilvantartasrol és a beszedésrél.

Gondoskodik a munkaiigyi nyomtatvanyok kitoltésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.

Az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen alairasi jogkért gyakorol a feladatai soran keletkezett
iratokra vonatkozéan, hasznalja a bdlcséde nevét viseld bélyegzot.

Javaslatot tesz a dolgozék munkaviszonyéra, bérezésére, jutalmazasara, képzésére,
tovabbképzésére és fizetés nélkiili szabadsagara vonatkozoéan.

A szakdolgozdk nyilvantartasi rendszerét és képzési kotelezettségét figyelemmel kiséri, a
nyilvantartast vezeti.

Munkaszervezéssel, ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok:

A bélcs6dei dolgozok feladatainak meghatérozasa, munkajuk megszervezése, iranyitasa és
értékelése.

Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat, munkarendjét és munkaidé beosztasat,
rendelkezési jogkdre van a bdlcséde valamennyi dolgozéja tekintetében.

Joga van a dolgozot munkajabal kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Eves munkatervet és ellendrzési tervet készit minden év januar 15-ig.

Beosztott munkatarsai tovabbképzését szervezi.

Sajat szakmai képzésére szervezett tovabbképzé tanfolyamokon részt vesz.

Evente négy alkalommal munkatarsi értekezletet, havonta kétszer a csoportvezeték részvételével
megbeszélést tart, tovabba szervezi az egységek értekezleteit.

Koteles miikddtetni a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét.

Az Uj dolgozokat betanitja, szlikség szerint a gyakornoki rendszert miikddteti.

A miikédtetéssel kapcsolatos feladatok:

Megszervezi és mikddteti a bolcsédei Szil6i Forumot. A sziilék részére kéthetente egy alkalommal
meghatarozott idépontban fogaddorat tart.

Befogadja a felvételi kérelmeket, azokrdl nyilvantartast készit és tovabbitja a szakmai
intézményvezetd helyettes részére. Részt vesz a felvételi folyamatban.

Feladata a higiénés rend biztositasa, a kdzegészségligyi-jarvanyligyi szabalyok, a munka-

és tlizvédelmi eléirasok betartasa és betartatasa.

Az (izemeltetéssel kapcsolatos problémak jelzése az intézmény intézkedésre jogosult munkatarsa
felé.

A HACCP rendszer mkodtetése érdekében gondoskodik a mikddés targyi és személyi feltételeirdl,
tovabba feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkatarsai megismerjék az élelmezési izem HACCP
rendszerét, dokumentaciojat és ellendrzi végrehajtasat.

Részt vesz a fogydeszkdzok, berendezési targyak beszerzésében.

Figyeli a palyézati kiirasokat, javaslatokat tesz a kulénbdz6 palyazatokon valé részvételre és
kdzremiikodik az elnyert palyazati programok megvalésitasaban.

Tavollétében kijeldli helyettesét.

Felelbssége, beszamolasi kdtelezettsége:

Intézkedéseirdl rendszeresen beszamol a szakmai intézményvezetd helyettesnek.

- Felelés az egész bolcséde munkajaért és a bolcsdde zavartalan és szakszer(i miikddésért.
Felelés a bdlcsédei vagyon rendeltetésszer(, gondos kezeléséért, megbrzéséért.

Felelés a munkateriletére vonatkozd jogszabalyok, térvényes el6irdsok, belsé utasitasok,
szabalyzatok és egyéb felsébb intézkedések eléirasainak megtartasaért.
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= Felelés a dolgozok és gondozottak személyi adatainak bizalmas kezeléséért, betartia az
adatvédelmi térvényben eldirtakat.

= Felel6s az ellatottak tapanyagsziikségletét kielégitd, korszerli élelmezés biztositasaért és a HACCP
rendszer miikddtetéséeért.

=  Felel6s a bdlcs6dei gondozas- nevelés szakmai alapprogramjanak betartasaért, betartatasaért

Kollegialis vezetdk:

= szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai szervezeti egység szakmai munkajat,

= felelds a szakmai szervezeti egység torvényes és telies mikodéséért, a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok betartasaért,

= felelés azért, hogy a munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen,
gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol,

= jranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatdi jogkért gyakorol - a kinevezés,
kézalkalmazotti jogviszony megszintetés és fegyelmi felelésségre vonés kivételével -, az altala
iranyitott dolgozok tekintetében, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat,

= azintézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a kdzpont éves munkaprogramjat,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

= gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél,

= ellenérzi a vonatkozd jogszabéalyok és belsé szabalyzatok eléirasainak betartdsat, a szakdolgozdk
munkajat és etikai magatartasat,

= aszakmai tevékenységrol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,

= segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasét, ellatjia az ebben a kdrben rabizott
feladatokat,

= koteles az intézményvezetd iranymutatésa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét a HSZI sajatossagaira tekintettel.

Otthonapolasi szolgalat vezet
= szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi az otthonapolasi szolgélat szakmai munkajat, ezen belil:

fogadja a beérkezd igényeket, megszervezi a betegellatast,

vezet6i feladatai mellett részt vesz a szakapolasi feladatok végzésében,

beszamold készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntart6 részére,

szukség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,

egyuttmikodés, kapcsolattartas a terileten mikodé egészségigyi intézményekkel, civil

szervezetekkel, az ellatast igénybe vevék hozzatartozéival.

= egy személyben felelés, az otthonapolasi szolgalat térvényes és teljes miikddéséért, a kiildnbozé
szolgaltatdsok jogszabalyban eléirt minéségének biztositasaért, felelds az 4altala kiadott
intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, az ellatasban
részesulok és a dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért,

= koteles torekednie azért, hogy a szakapolasi munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarol,

= képviseli az otthonapolasi szolgélatot és dolgozdit, a klildnbdzd értekezleteken, kilsé szerveknél és
férumokon,

= munkaltatoi jogkort gyakorol - a kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi
felelésségre vonas kivételével -, az altala iranyitott otthonapolasi szolgalat dolgozoi tekintetében,
elkésziti az iranyitdsa alatt dolgozok munkakéri leirdsat, elkésziti a dolgozék munkarendjét és
munkaidd beosztésat, rendelkezési jogkore van a otthonapolasi szolgélat valamennyi dolgozoja
tekintetében,

= jogkére kiteried az elvégzendd feladatoktol fliggen a dolgozdk munkahelyen belli
atcsoportositasara,  munkavégzésre  alkalmatian  allapoti  dolgoz6  munkavégzésének
felfliggesztésére,

= az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a otthondpoldsi szolgalat éves
munkaprogramjat,
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belsd tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

= vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivil kért
jelentéseket,

= végzi a dolgozdk eldzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

= jogosult javaslatot tenni a dolgozdk lakasépitési és vasarlasi tdmogatasara, a dolgozok
jutalmazaséra,

= gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a betegek biztonsagarol, az apolasi és technikai
munka feltételeirdl, kozrem(kodik a karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében,

= alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznélja a szolgalat nevét visel6 bélyegz6t,

= ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasat, a szakdolgozok
munkajat és etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett dokumentaciét, segiti azok szakszer(i
vezetését,

= az otthondpoladsi szolgalat szakmai tevékenységér6l rendszeresen  beszamol az
intézményvezetdnek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezet6-helyettesnek,

= szervezi és levezeti az otthonapolasi szolgalat munkaértekezletett,

= segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellata az ebben a kdrben rabizott
feladatokat,

= feleldssége megallapitasa az intézményvezetd hataskdrébe tartozik,

= az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és mikodtetéséért felel6s
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

= figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kilonbdzé palyazatokon valo részvételre és
kdzremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,

= koteles az intézményvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba

épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét az Otthonapolasi Szolgalat

sajatossagaira tekintettel.

Szocialis foglalkoztatas részlegvezeto

= szervezi, iranyitja, ellendrzi a szocialis foglalkoztatas szakmai munkajat, ezen belll:

fogadja a beérkez6 igényeket, megrendeléseket,

arajanlatot készit, az igénybe vett anyagok megrendelésérél gondoskodik,

vezet6i feladatai mellett részt vesz a nyomdai feladatok végzésében,

beszamol6 készitése az intézményvezetdn keresztil a Fenntart6 részére,

a foglalkoztatottak munkalapjainak elszamolasardl gondoskodik,

egyuttmikodés, kapcsolattartas a potencialis megrendeldkkel, intézményekkel, civil

szervezetekkel, vallalkozokkal.

= gy személyben felelés, a szocidlis foglalkoztatas torvényes és telies mikodéséért, a megfeleld
mindségének biztositasaért, felelés az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a
rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonert, az ellatasban részesulok, a dolgozok biztonsagaért,
a jogszabalyok és bels§ szabalyzatok betartasaért,

= képviseli a részleget értekezleteken, killsé szerveknél és forumokon,

= jranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott munkatarsakat, munkaltatoi jogkort gyakorol - a kinevezeés,
kézalkalmazotti jogviszony megsziintetés és fegyelmi felelésségre vonés kivételével -, az altala
iranyitott dolgozok tekintetében, elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat, elkésziti a
dolgozék munkarendjét és munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkére van az éltala iranyitott
valamennyi dolgozéja tekintetében,

= azintézményvezet6 utasitasanak megfeleléen elkésziti a részleg éves munkaprogramjat,

= vezeti, vezetteti az elBirt nyilvantartasokat, alleltarakat, elkésziti az éves és soron kivil kért
jelentéseket,

= végzi a dolgozok eldzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

~o o0 oo
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= jogosult javaslatot tenni a dolgozok lakasépitési és vasarlasi tdmogatasara, a dolgozdk tébblet
javadalmazasara, jutalmazasara,

= gondoskodik a kiszdmlézott munkadijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a
foglalkoztatottak biztonsagarol, a végzenddé munka feltételeirdl, kézremlikodik a karbantartasi
munkak el6készitésében és szervezésében,

= alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szocidlis foglalkoztatas részleg
nevét visel6 bélyegz6t,

= ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok elSirdsainak betartasat, a dolgozok
munkajat és etikai magatartasat, a koordinatorok altal vezetett dokumentaciét, segiti azok szakszerii
vezetését,

= a részleg tevékenységérdl rendszeresen beszadmol az intézményvezetének, illetve a felligyelettel
megbizott szakmai vezetének,

= segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatia az ebben a kérben rabizott
feladatokat,

= az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és miikddtetéséért felelés
folyamatgazda (az adott folyamat iranyitasaért, mikodéséért felelés személy). Elsédlegesen felelés
az adott folyamat végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséért.

= figyeli a palyazati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kilonbdzé palyazatokon valo részvételre és
kbzremiikodik az elnyert palyazati programok szakmai megvalésitasaban,

= koteles az intézményvezetd irAnymutatasa alapjan kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét a HSZI sajatosségaira tekintettel.

3.2. beosztott dolgozok munkakorei

Az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza a beosztott dolgozok munkakéreinek meghatérozasat és az adott
munkak6rhéz tartoz6 fébb feladatokat.

4. Az intézmény munkajat seqito testiiletek, szervek, kozosséqgek

intézményvezetdi értekezlet,

vezetli értekezlet,

munkaértekezlet

dolgozéi érdekképviseleti szervezetek,

dsszdolgozoi értekezlet,

intézményi dolgozéi nap

a szolgaltatast igénybe vevik bevonasara iranyulé megbeszélések szervezése,
szakmai miikddésre irdnyuld megbeszélések,

4.1 Intézményvezeto6i értekezlet

Uléseit az intézményvezetd szilkség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal hivja 6ssze.
A tanacs tagjai:

- intézményvezetd,
- intézményvezetd helyettesek

4.2 Vezetodi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata: tajékozddas

a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozossegek aktuélis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

4.3 Munkaértekezlet

Uléseit az intézményvezetd sziikség szerint hivja 6ssze.
Résztvevik:- intézményvezetd,
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- intézményi kdzpont dolgozéi

A munkaértekezlet tlésérél emlékeztetét kell felvenni, melyet az intézmény vezetéje, a munkaértekezlet
barmely tagja, valamint az emlékeztet6t vezeté ir ala.

4.4 Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek (szakszervezetek, K6zalkalmazotti Tanacs)

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az intézmény vezetbje a munkaviszonybol szarmazo6 jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megéllapodast kéthet.

Az intézmény miikddését segité testiletek, szervek és kdzdsségek Uléseirdl emlékeztetst kell késziteni,
megOrzésérdl az illetékes vezetd gondoskodik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell: az tlés helyét, idépontjat,
a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozés lényegét, a hozott dontéseket.

4.5 A szolgaltatast igénybe vevok bevonasara irdnyuld megbeszélések szervezése

Klubtagaydlés, az idések klubjaiban: havonta legalabb egyszer.

A klubtaggyilést a szolgaltatast igénybe vevok részére hivja 6ssze a klubvezetd.

A klubtaggyiilés tartalma a szolgaltatast igénybe vevéket érinté megfeleld témakdrok megbeszélése, az éves
szakmai terv alapjan.

Klubtaggylést havonta egy alkalommal kell tartani, amelyek kdzll a negyedévente esedékes klubtaggylést

a szocialis szolgéltaté kozpont vezetd gondozdja tartja.

Klubtaggy(ilés megtartasardl, s azon elhangzottakrdl (szolgaltatast igénybe vevék felvetései) emlékeztetd
feliegyzést kell késziteni, illetve alapszabaly, hogy a jelzett problémékra, amennyiben nem keriiltek
megvalaszolasra, 8 napon bellll a hirdetétablan, vagy személyre szdldan kell valaszt adni.

Lakdaydilés, az atmeneti gondoz6hazban: havonta legalabb egyszer.

A lakogylést a gondozdhazba felvett szolgaltatast igénybe vevék részére hivja 6ssze a vezetdapold.

A lakdgylés tartalma a szolgaltatast igénybe veviket érinté megfelel témakordk megbeszélése, az éves
szakmai terv alapjan.

Lakégy(lést havonta egy alkalommal kell tartani, amelyek kézil a negyedévente esedékes lakdgydlést a
szocialis szolgaltato kdzpont vezetd gondozéja tartja.

Lakdgyilés megtartasat, s azon elhangzottakrdl (szolgaltatast igénybe vevék felvetései) emlékeztetd
feliegyzést kell késziteni, illetve alapszabdly, hogy a jelzett problémakra, amennyiben nem kertltek
megvalaszolasra, 8 napon belul a hirdetétablan, vagy személyre széloan kell vélaszt adni.

Havonta egyszer az intézmény vezetd(vagy annak delegaltja) a klubtaggy(ilés keretében fogaddérat tart,
melyre a Lajtha utcai Szocidlis Szolgaltatd Kézpont esetében a gondozdhaz lakéi is részt vehetnek.

4.6 A szervezeti eqységek szakmai miikodésére iranyulé megbeszélések
Csoport - értekezlet, team: a tevékenységek és azok dsszehangolasanak megbeszélése
Fajtai:

1. hazi segitségnyuijtas (HSNY) telephelyi team, hetente egyszer,

2. Nagy HSNY team, félévente egyszer

3. JelzBrendszeres hazi segitségnyujtast érintd, havonta egyszer,

4.id6sek klubjat érint6, hetente egyszer,

5. szocidlis Ugyintéz6i, negyedévente egyszer

6. Orias Klub-team, havonta egyszer,

7.gondozbhazat érinté, havonta egyszer,

8. otthonapolast érintd, hetente egyszer,

9. szocidlis szolgaltato kbzpontok, havonta egyszer,
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10.Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont, Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladi Napkdzi: hetente
egyszer
11.szocidlis foglalkoztatas, havonta egyszer

4.7. Szupervizid

A szakmai szervezeti egységek részére a szupervizid biztositott, szolgaltatési szerzédés keretében
foglalkoztatott szakképzett szakemberrel.

IV. fejezet
az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1.Az intézmény munkavéqgzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A koézalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény a féallasu kdzalkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejt
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mérték alapbérrel foglalkoztatja. A jogviszony létesitése a kdzszolgalatban biintetlen eléélethez kotott
A féallasu kézalkalmazottakon kivil, a mindenkori koltségvetésrél sz6l6 helyi dnkormanyzati rendelet
fuggvényében egyéb jogviszonyban (megbizasi szerz8dés, szolgéltatasi szerzédés, tarsadalmi gondozdi
megallapodas) kiilsé szaktanacsadokat, szakembereket, segitéket alkalmaz. (pl. gyogytestneveld,
logopédus, orvos, esetmegbeszéld csoportvezetd, szupervizor, allaskeresési tanacsado, életvezetési
tanacsado, hazi gyermekfelligyel6k, ebédszallitok, stb.).

A Gyvt. 15. § (8) bekezdés értelmében a gyermekvédelmi rendszerben, a kilon jogszabalyban
meghatarozott munkakorben, valamint a gyermekjoléti alapellatasok teriletén végzett 6nkéntesként nem
foglalkoztathatd az a személy, akivel szemben a 11/A§.(8) bekezdésben meghatarozott kizard okok
valamelyike fennall, vagy aki e térvényben meghatarozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszer(
felhivasra sem tesz eleget, és nem bizonyitja, hogy a koételezettség elmulasztasa rajta kivilalld ok
kovetkezménye.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakari leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszeflggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

A kozalkalmazottak illetve szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak kezel6je az intézményvezeto.
Nyilvantartasaibdl, csak az erre vonatkozd jogszabalyok szerint meghatarozott kérben és maddon
szolgaltathat6 adat..

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007.
évi CLII. tv. 3. § (1) bekezdés alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett személy kétévenként koételes eleget tenni. A

vagyonnyilatkozatok Orzéséért az intézményvezetd, az intézményvezetd tekintetében annak munkaltatéja a
felelds.
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1.3 Nyilatkozat média szervei részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell
elésegitenitk:

A televizio, a radio és az irott sajto képviselbinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé elSirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala irasban meghatalmazott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatdo eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korliménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevéd
hatéskorébe tartozik.

A nyilatkozattevé kotelezben él azzal a jogaval, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kéri az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet
engedélyével adhato.

1.4. A munkaidé beosztasa

Az intézményben a heti munkaidd 40 dra, amely magaban foglalja a munkakdzi szlinetet is, ettdl eltérni 2
hénap atlagaban lehet. A munkakdzi szlinet idétartama napi 20 perc.

A dolgozok jelenléti ivet tartoznak vezetni. A jelenléti iven a szabadsagot, betegséget, kiszallasokat stb.
jelezni kell.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

A hazi segitségnyujtas, szakapolas esetén heti 40 6rds munkaidé-keretet kell alkalmazni
(rugalmas munkarend), amelynek a kezdete munkanapokon 7 6ratol 18 éraig tart, ez magaban
foglalia a munkakozi sziinetet is, ettdl eltérni 2 hénap atlagaban lehet. A munkakozi szlnet
idétartama napi 20 perc. A torzsid6: 09.00 - 13.00 éra,

Az ldések Atmeneti Gondozohazaban az apolék és a technikai dolgozok munkarendje
megszakitds nélkili. Esetikben heti 40 6ras munkaidé-keretet kell alkalmazni, mely magaban
foglalja @ munkakozi szlinetet is. Ettl eltérni 3 hdnap &tlagaban lehet.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontban a heti 40 6rds munkaid6-keretet kell alkalmazni
(rugalmas munkarend), amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is, ettél eltérni 2 hénap
atlagaban lehet. A munkakdzi sziinet id6tartama napi 20 perc. A munkaidé keret elszamolasanal
figyelembe veheté 6rdk munkanapokon 7 Oratél 22 éraig. Torzsidé: 10 ératdl 15 draig. A
csaladsegitok, esetmenedzserek és tanacsadok heti munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési
rendet 1 hénapra elére, minden hénap huszadikaig, a szakmai egységvezetdk hatérozzék meg. A
konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatdasanak, zavartalan
mikodésének biztositdsat kell figyelembe venni. A vezeték a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. Az ligyeleti beosztas
megvaltoztatdsa csak a szakmai egységvezeté engedélyével lehetséges. A helyettesitéseket
lehetéség szerint szolgalatokon bellil kell megoldani.

Boélcsédékben

Bolcsédei telephely vezet6k: 40 dras munkaidd-keretet kell alkalmazni (rugalmas munkarend),
amely magaban foglalja a munkakézi szlnetet is. A munkaidd keret elszamolasanal figyelembe
vehetd 6rak munkanapokon 6 oratdl 18 oréig. Torzsido: 9 oratol 13 oraig.

Gazdasagi adminisztrator: 40 oras (fél allas esetén 20 oras) munkaidé-keretet kell alkalmazni
(rugalmas munkarend), amely magaban foglalia a munkakdzi sziinetet is. A munkaidé keret
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elszdmolasanal figyelembe vehetd 6rak munkanapokon 6 6ratdl 16 oraig. Torzsidd: 8 oratol 14
oraig.
Szakgondozok — gondozék: munkaidd beosztasa, heti valtasban a bélcsédék nyitvatartasi
idejéhez igazodva torténik.
- déleléttos hét: 6-14-ig / 7-15-ig
vezetése, tovabbképzés, elékésziletek stb.)
- délutanos hét: 9-17-ig / 10-18-ig
Munkahelyen eltltott id6 7 6ra, 1 6ra felkészlilési idé (a gyermekek egyéni dokumentacidjanak
vezetése, tovabbképzés, elékésziletek stb.)
Konyhai dolgozok: Napi munkaidejiik: 8 éra; beosztasuk a feladatellatas fliggvényében, beosztas
szerint: 6-t6l 14-ig, 7-t6l 15-ig, 8-16-ig lehetséges.

= A Gyermekek Atmeneti Otthonaban a gyermekfeliigyelsk esetében folyamatos, megszakitas
nélkili a munkarend, napi 6-12 ora beosztas szerint. A munkaidé-beosztast egy hénappal elére
elkésziti a munkahelyi vezet6. A munkaidé-beosztas 6t (5) nappal a beosztas szerinti munka
megkezdése el6tt modosithatd. Ettdl érvényesen eltéri akkor lehet, ha a Gyermekek Atmeneti
Otthonaban foglalkoztatott gyermekfelligyel6k valamelyike, elére nem lathaté ok miatt (pl: betegség,
rendkivdli lemondas stb.) tdvol marad a munkahelyétdl.

= A Harsfa Jatszotér-Jatszohazban a jatszotéri munkatarsak és technikai munkatarsak munkarendje
megszakitas nélkili, napi 4-12 Ora beosztas szerint. A munkaidé-beosztast egy hénappal elére
elkésziti a munkahelyi vezetd. A munkaid6-beosztas 6t (5) nappal a beosztds szerinti munka
megkezdése el6tt mddosithatd. Ettol érvényesen eltérni akkor lehet, ha a Jatsz6tér-Jatszohazban
foglalkoztatott munkatérsak valamelyike, elére nem lathatd ok miatt (pl: betegség, rendkivili
lemondas stb.) tavol marad a munkahelyétél. . Esetiikben heti 40 6ras munkaidd-keretet kell
alkalmazni, mely magaban foglalja a munkakozi szinetet is. Ettél eltémi 3 honap atlagaban lehet.

= A megszakitas nélkili munkarendben dolgozé &poldi és technikai, gyermekfeliigyeldi, stb...
munkakdrben foglalkoztatott dolgozdkat délutani, illetbleg éjszakai miiszakpétiék illeti meg, a
kollektiv szerz6désben foglaltak szerint.

= A Szocialis foglalkoztatas keretében hétkéznap 7-15.30-ig, pénteken 7-13 éraig dolgoznak a heti
40 o6raban foglalkoztatottak.

Az intézmény — az atmeneti gondozast nyujtd szolgaltatasok, illetve a Csalad- és Gyermekjdléti Kdzpont
krizisligyeletét kivéve — évente egy alkalommal gondozas nélkuli munkanapot tart.

Bolcsédék esetében ez a nap A Bdlcsddék Napjanak meguinneplésérél szl6 7/2010. (1. 19.) SZMM utasitas
alapjan: aprilis 21.

Az intézmény egészségigyi illetve a kozponti dolgozoi tekintetében ez a nap munkaszineti nap
(~Semmelweis nap”), és idépontja: julius 1.

1.5. Szabadsag
A szabadsag kiadasanak iddpontjat - a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltatd hatarozza

meg.

A munkaltato évente 7 munkanap szabadsagot - a kozalkalmazotti jogviszony elsé harom honapjat kivéve - a
legfeljebb két részletben, a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A munkavallalénak erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb tizendt nappal be kell
jelentenie.

A szabadsagot — eltér6 megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy tartama legalabb Gsszefligg
tizennégy napot elérjen.

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a munkavallaléval legkésobb a szabadsag kezdete el6tt tizenot nappal
kézoIni kell.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kiadottnak kell tekinteni azt a
szabadsagot, amelynek megszakitas nélkiili tartama - az esedékesség évében torténé megkezdése esetén -
a kdvetkezd évben jar le, és a kdvetkez6 évre atnyuld szabadsagrész nem haladja meg az 6t munkanapot.
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Az éves szabadsag kiadasahoz el6zetesen a munkahelyi vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
szabadsagolasi tervet a kdzalkalmazotti tanacs véleményének kikérésével minden targyévben marcius 31-ig
el kell késziteni.

A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. (a
tovabbiakban: Kjt.), a térvényhez kapcsolddd végrehajtasi rendeletben, valamint a Munka Torvénykonyvérél
sz6lé 1992. évi XXII. tv.-ben foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kiadott
szabadséagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadséag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi (munkalgyi) Ugyintéz6 a felel6s.

2 . Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

2.1. A kdzalkalmazottak tekintetében ennek részletes szabalyait a Kjt. és a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

2.2. A munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban alkalmazottakra a Munka torvénykonyvének
eldirasai iranyadok.
3. A belsé ellenérzés rendszere

= Belsd ellendrzés: az intézmény gazdasagi belsé ellenrzését a GAMESZ szervezetén beliil mikodd
belsé ellenérok végzik.

= A vezetdi ellendrzés: A HSZI-ben minden vezetd allast dolgozd (vezetési szintjiének megfeleld)
ellenérzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben Iévd jogszabalyok, rendeletek, felsébb szerv
utasitasai, az érvényben 1év szabélyzatok és utasitasok figyelembevételével kell végezni.

= Az ellenérzés fébb mddszerei:

o A tevékenységlinkhéz kapcsolodd beérkezd informaciok, masok részére adott
adatszolgéltatasok ellendrzése és értékelése.

o Az iranyitasuk ala tartozd csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatdsa a
végzett munkardl, javaslataik, észrevételeik értékelése, szikséges esetben intézkedés
megtétele.

o Az ellenjegyzési jog, az alairasi jog, a koltségvetési eléiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos
gazdalkodasi jog gyakorlasa soran a kotelezettségvallalasok elézetes ellendrzése, a bizonylatok
tartalmi és alaki ellen6rzése.

o Személyes, helyszini ellendrzés.

» Az ellenérzés soran feltart hianyossadgok megsziintetésére a vezeté sajat hataskorben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, sulyosabb esetben fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez.

= A tevékenyséq folyamataba (FEUVE) épitett ellenérzés: A HSZI teljes tevékenységét atfogd, az egyes
egységekre, 6nallé funkcidkra lebontott ligyviteli utasitasok (ligyrendek) szabalyzatok, folyamatleirasok
és utasitasok tartalmazzék mindazon ellenérzési pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hidnyossagok,
hibak idében felismerhetdk legyenek. Ezen utasitasok, folyamatleirasok figyelembevételével elkészitett
munkakori leirasok és azokban foglalt utalasok tartalmazzék a dolgoz6 ellenérzési kotelezettségét, ezzel
biztosithaté a munkafolyamat minden fazisaban a személyi felelésség megéllapitasa.

4. Az intézmény ligyfélfogadasa

Intézménylzemeltetés:
Hétf6tdl — csutortokig: 8.00-16.00
Pénteken: 9.00-13.00

Szocidlis Szolgaltatd Kozpontok:
Hétfétél - Csitortokig: 8.00-16.30.
Pénteken: 8.00-14.00

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont;
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Hétfé: 9.00-17.00
Kedd: 9.00-13.00
Szerda: 9.00-17.00
Cslitortok: 9.00-17.00
Péntek: 9.00-15.00

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Kossuth 146. nyitva allo helyiség:
Hétfé: 9.00-17.00

Kedd: zarva

Szerda: 9.00-17.00

Cslitortok: 9.00-17.00

Péntek: 9.00-13.00

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont készenléti szolgélata:
Munkanapokon: 17.00 —t6l masnap reggel 8.00-ig
Hétvégén és Uinnepnapokon: utolsé munkanap 15.00 ératdl a kdvetkez6 munkanap 8.00-ig

Jatszotér és Jatszohaz nyitvatartasa:
05.01.-08.30.: 9.00-19.00
09.01.-04.30.: 10.00 - 18.00

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Pince Ifjusagi Klub szolgaltatasa
kedd-cstitortok: 14.00- 18.00

Adomanyraktar:
szerdai napokon: 14-16 éra.

Szocidlis Foglalkoztatas:
1205 Budapest, XX. Hosszu u. 73 - Papir részleg 7-15.30.
1201 Budapest, Baross u. 91-95. — Vegyes részleg 7-15.30.

Védénéi szolgélat
Vas Gereben u. 1.: Hétf6 — péntek: 7,30 - 15,30
Pacsirta u. 157.: Hétf6 — péntek: 7,30 - 15,30

Gyermekfogaszat
Ady E. u. 1.
Hétfo, szerda: 8 — 14
Kedd, csutortok: 14-20
Péntek péaros: 8 - 14
Péntek paratlan: 14 — 20
Bacska tér 1-3.
Hétfé — péntek: 8 — 20
Székelyhid u. 8.
Hétfé — péntek: 8 — 20

Felnétt haziorvos

Ady E. u. 1.
Hétf, szerda, péntek: 16 — 20
Kedd, cstitortok: 8 — 12

Jokai Mor u 74-76 1.
Hétfd, szerda, ;: 8 — 12
Kedd, csiitortok: 16 — 20
Péntek paros: 8 — 12
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Péntek paratlan: 16 — 20

Iskola-egészséqligy

kdzpont: Bacska tér 3.
Iskola orvosok:  Hétf6 — péntek: 8 — 14 rendelében, iskolakban, kihelyezve
Iskola védondk: Hétf6 — péntek: 8 — 16 rendelében, iskoldkban

Az Ugyfélfogadast tartd / rendelési id6ben feladatot ellatd dolgozdk kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje,
helye) szabalyozasa a szervezeti egységek vezetbinek feladata.

5. A munkaterv
Az intézmény vezetdje - a szakmai szervezeti egységek vezetdinek javaslatai alapjan - az intézmény
feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

= afeladatok konkrét meghatarozasat,

= afeladat végrehajtasaért felelés(6k) megnevezését,

= afeladat végrehajtasanak hataridejét,

= avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a szakmai szervezeti
egységek vezetbinek.
Az intézmény vezetdje és a beosztott vezeték a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzik és
értékelik.

6. A kapcsolattartas rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
egyuttmikodnek, és szoros kapcsolatot tartanak. Az egyittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely méas szervezeti egység miikddési teriletét érinti, az intézkedést megel6zben
egyeztetési kotelezettséglk van.
Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel is egytittmikddési megallapodast kothet.

1. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

9. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznaini. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi lgyintéz6(k) koteles(ek) naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
=  intézményvezetd,
intézményvezetd helyettesek
SzSzK vezetdk
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont egységvezetdi
Otthonapolasi Szolgalat vezetbje
gazdasagi ugyintézok
élelmezésvezetd
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Az atvevik személyesen feleldsek a cégbélyegzék megérzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi Ugyintézé gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény vezetbje feleldés az allamhaztartasrol széld torvény és a végrehajtasara kiadott rendelet
hatélyos eléirasai szerint az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, azokat a
feladatokat kivéve, amelyek végrehajtasaért a Megallapodds a GAMESZ vezetdjét, illetve gazdasagi
vezetdjét teszi felelGssé.
A GAMESZ, mint az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellaté, 6nalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv és az intézmény kozotti munkamegosztast és felelésségvallalas rendjét a Megallapodas tartalmazza.
A gazdalkodasi feladatokat a jogszabalyok, a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet, a
Megallapodas és a bels6 gazdalkodasi szabalyzatok alapjan kell végezni.

11. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetbjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
régziteni.
Az intézményen bellili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban szabalyozhatja.

12. Munkakorok atadasa
A munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni. Az atadasrol és atvételrdl készllt jegyz6konyvben fel kell tintetni:
= az atadas-atvétel idépontjat,
= amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
= afolyamatban Iévé konkrét Ugyeket,
= az atadasra kerlil6 eszkozoket,
= gz atado és atvevd észrevételeit,
= ajelenlévék alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az adott munkakdr munkakori leiraséanak
elkészitéséért felelés vezetd gondoskodik.

13. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezd szabalyzatok
jegyzéke:

» Kockazatkezelési Szabalyzat

s Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

» Munkaugyi Szabalyzat

* Nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 szabalyzat

* Vagyonvédelmi Szabalyzat

*  Gépjarml Uzemeltetési Szabalyzat

» Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szabalyzata
» Kozérdeki adatok megismerésének Szabalyzata
* Beszerzési Szabalyzat

* Anyag- és eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat

* Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

» Gazdalkodasi Szabélyzat

* Adatvédelmi Szabalyzat

* Szamitastechnikai Uzemeltetési Szabalyzat

s Ellenérzési Nyomvonal
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Iratkezelési Szabalyzat

Telefon hasznalatdnak Szabalyzata

Helyettesitési Szabalyzat

Rehab eszk6zok kélcsOnadasanak Szabalyzata

Higiénés Szabalyzat - Idések Atmeneti Otthona

Bolcsddék éleimezési Szabalyzata

Higiénés Szabalyzat - Bélcsédék

Bolcsddék felvételi rendje

Tlzvédelmi Szabalyzat - Harsfa jatszotér

Tlzvédelmi Szabalyzat/tlizriadé terv

Gyoégyszerelési Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kollektiv Szerz6dés

Munkavédelmi Szabalyzat

Bolcsddei érdekképviseleti forum mikodési Szabalyzata

Rezsiszamitasi szabalyzat (bolcsédei étkeztetés)

EGESZSEGUGY! ALAPELLATAS KORZETEK ATADASI-ATVETELI
ELJARASRENDJE

V. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen egységes szerkezetli Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 2016. julius 6-an lép hatalyba.

2. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetéje gondoskodik, azok
valtoztatasa nem igényel bizottsagi dontést.

3. A HSZI miik6déséhez kapcsolodo fontosabb jogszabalyok: az SZMSZ 2. szamu melléklete

tartalmazza.
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SZMSZ 2. szamu melléklet
A HSZI miikodéséhez kapcsolodo legfontosabb jogszabalyok

Torvények:
1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol
2011. évi CLXXXIX tv. Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl
1992. évi XXII. tv. a Munka Térvénykdnyvérdl
1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol
1959. IV. tv. a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl
1952. évi IV. tv. a hdzassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrol
1992. évi LXXIX. tv. a magzati élet védelmérdl
1993. évi lll. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1993. évi XClII. tv. a munkavédelemrdl
1995. évi CXVII. tv. a személyi jdvedelemaddrdl
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl
1997. évi XLVII t.v. az egészseguigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmeérdl
1997. évi LXXXIII. tv. a kitelezd egészségbiztositas ellatasairol
1997. évi CLIV. tv. az egészségugyrdl
1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléséglk biztositasarol
1998. évi LXVI. tv. az egészségugyi hozzajarulasral
1998. évi LXXXIV. tv. a csaladdok tamogatasardl
1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol
2000. évi C. tv. a szamvitelrdl
2003. évi CXXV. tv. az egyenlé banasmaodrdl és az esélyegyenléség elémozditasarol
2004. évi CXL. tv. a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2005. évi LXXXVIII. tv. a kdzérdeki dnkéntes tevékenységrél
2005. évi CXXXV. tv. a biincselekmények aldozatainak segitésérdl és az allami karenyhitésrol
2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél
2009. évi LXXII. tv. a hozzatartozdk kdzotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
2011. évi CVIII. tv. a kdzbeszerzésekrdl
2011. évi CXII. tv. az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol!
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

Rendeletek:

Kormanyrendeletek

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(ijtd gyermekjdléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatoséagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamuUgyi eljarasrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol

43/1999. (lll. _3.) Korm. rendelet az egészségigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl

257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz66 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tortén6 végrehajtasarol

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatdtevékenység engedélyezésérdl,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi véllalkozoi engedélyrdl

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziildi, a hivatasos nevelésziildi és a helyettes szil6i jogviszony egyes
kérdéseirdl
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96/2003 (VII. 15.) Korm. rendelet az egészséglgyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a
mikddési engedélyezési eljarasrol

63/2006. (Ill. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint folyositasanak részletes szabalyairol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjéléti, és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati
azonositéjarol és orszagos nyilvantartasarol

331/2006.(X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatésag szervezetérdl és illetékességérdl

340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban
kdzrem(ikodé szakértdkre, szakértbi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak felilvizsgalatarol
321/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miikédésének engedélyezésérél és
ellenérzéserdl

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek

12/1991. (V. 18.) NM rendelet a tanul¢ ifjusag Udllésének és taborozasanak egészséglgyi feltételeirdl

29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziilék, nevelésziilk, a csaladi napkozit mikodteték képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirél, valamint az 6rokbefogadas elétti tanacsadasrol és felkészitd tanfolyamrol

1/2006. (1. 6.) IM rendelet az &ldozatsegité tamogatasok igénybevételének szabalyairol

39/1992. (XII. 23.) NM rendelet a magzati élet védelmérdl szold 1992. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikddésiik feltételeird

20/1996 (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl

1/2000. (I. 07.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mUkodésuk feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgarol

36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szociélis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol
321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikddésének engedélyezésérél és
ellenérzéserdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl

26/1997.(1X.3.)NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

49/2004. (V.21.)ESzCsM rendelet_a tertileti véddndi ellatasrol

4/2000.(11.25.)EGM rendelet a haziorvosi , hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak rendeletei:

28/2008. (VII. 21.) Ok. sz. rendelete az adéssagkezelési szolgaltatasrol - madositott

42/2011. (XI. 24.) Ok. sz. rendelete a pénzben és természetben ny(ijthatd szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol -
madositott

12/2008. (Ill. 31.) Ok. sz. rendelete a személyes gondoskodast nyjté szocidlis ellatasairél, azok igénybevételérdl,
valamint a fizetendd téritési dijakrél - tdbbsz6r modositott

9/2012. (1ll. 23.) Ok. sz. rendelete a személyes gondoskodast ny(ijtd gyermekjoléti ellatasokrol, azok igénybevételérdl,
valamint a fizetend® téritési dijakrol

A szocialis munka Etikai Kédexe (2005. aprilis 29.)
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SZMSZ 3. szamu melléklet

A beosztott dolgozék munkakori megnevezése és a hozza tartozé fébb feladatok

1.

10.

11.
12.

13.

Intézményiizemeltetés
1.1. gazdasagi (pénzugyi) lgyintézd

1.2. gazdasagi (munkaligyi) igyintéz6

1.3. gépkocsivezetd, karbantarto
Idések klubja
2.1. szocialis gondozo
Etkeztetés
3.1. konyhai kisegité
3.2. Szociélis segité/ligyintézd
Hazi segitségnyujtas
4.1. szocialis gondoz6
4.2. takarito/konyhai kisegité
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
5.1. szocialis gondozd
Atmeneti Gondozoéhaz
6.1. apold
6.2. szocialis munkatars
6.3. technikai dolgozé
6.4. szocialis segité/lgyintéz6
Szocialis Foglalkoztatas
7.1. koordinator
7.2. nyomdasz
7.3. szocialis foglalkoztatottak
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8.1. esetmenedzser
8.2. tanacsado
8.3. csaladseqitd
8.4. szociélis asszisztens
8.5. korhazi szociélis munkas
8.6. utcai szocialis munkas
Gyermekek Atmeneti Otthona
9.1. nevel
9.2. gyermekfelligyelé
9.3. takaritd
Csaladi napkozi
10.1. nevelé

Otthoni szakapolas (csak megbizasi szerzédéses beosztottak dolgoznak a szakfeladaton)

Jatszotér és Jatszohaz
12.1. szocialis munkatars
12.2. technikai munkatars
Boélcsbde

13.1. kisgyermekneveld
13.2 élelmezésvezetd
13.3 szaktanacsado

13.4 gazdasagi adminisztrator
13.5 szakacs

13.6 konyhalany

13.7 moso-vasalond

13.8 varrong

13.9 takarito



14. Haziorvosi szolgalat
14.1 héziorvos
14.2 korzeti apold
15. Gyermek és ifjusagi fogorvosi Szolgalat
15.1 gyermek fogorvos
15.2 gyermek fogaszati asszisztens
16. Védonéi szolgalat
16.1 terileti védéné
17. Iskola-egészségiigyi szolgalat
17.1 iskolavédénd
17.2 iskolaorvos

A munkakorokhoz tartozo fobb feladatok

1.

Intézmény lizemeltetését érinté munkakorok:

gazdasagi uqyintéz6 (pénzlgyi)

gazdalkodo szervezettel kapcsolattartas,

Bér I-II. nyilvantartas vezetése

kézalkalmazottak munka- és személyi iigyei intézése a munkaviszony létesitésétél a munkaviszony
megsz(inéséig

koltségvetés tervezésében valo részvétel,

megbizasi/szolgaltatasi szerz6dés nyilvantartasa

intézménybe érkezd szamlak feliilvizsgalata, tovabbitasa

kihelyezett pénzkezeld helye elhelyezett készpénz kezelése és meglrzése, ki- és befizetések teljesitése,
pénzmozgasok nyilvantartasanak rogzitése

étkezéssel kapcsolatos megrendelések, jelentések leadasa,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

gazdalkodo szervezettel kapcsolattartas

gazdasagi (munkauqyi) Ugyintézd

intézményi tgyiratok, munkalgyi nyilvantartasok kezelése

szabadséag nyilvantartasa, tavolmaradasi jelentés elkészitése

kdzponti irattar rendezése

folyamatos kapcsolattartas a bérszamfejtd hellyel

bér felnasznalassal kapcsolatos adatszolgéltatasok biztositasa, felhasznélas nyomon kdvetése
gazdalkodo szervezettel kapcsolattartas

napi postai felad&sok intézése

egyéb kildemények személyes kézbesitése cimzettek részére

gépkocsivezetd, karbantartd

atvett gépjarmu szakszer(, gondos kezelése

szallitasi feladatok el6irasok szerinti végzése

épuletek, épitmények, berendezések, eszkdzok allagmegdvd karbantartasa

kertapolas

beszerzések, széllitasok alkalmaval anyagmozgatas

munkaja sorén az ellatottak igényeinek tiszteletben tartasa mellett nydjt szakszer( segitséget.

segiti az ellatottat a gépjarmii megkézelitésében, ki-, és beszéllasban, hatékonyan egylittmiikddik a kisérdvel.
szallitashoz k6t6dé adminisztracio naprakész vezetése
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2. Iddsek klubja
Szocialis gondozd

1.
2.
3.

©oe~N O

10.
1.

12.
13.
14.
15.

Felelés az id8sek klubja hazirendjének betartatasaért.

Egészségugyi elldtas megszervezésérdl gondoskodik, folyamatosan kapcsolatot tart az orvossal.

Az orvos altal rendelt gydgyszer beszedését lebonyoalitja, szlikség esetén a szolgaltatast igénybe vev
gyogyszeradagolasat elvégzi.

Segiti a szolgaltatast igénybe vevd klubtagokat hivatalos tgyeikintézésében.

Kozrem(ikodik a klubtagok étkeztetésében, felligyeli az étkezési higiéné betartasat.

Klubtag firdésekor feligyeletet biztosit, szilkség esetén segit, halldtavolsagon belil tartézkodik.

A klubtag betegsége esetén az étel hazhoz szallitasat és otthoni ellatasat megszervezi.

A klubtagok szabadid6s programjainak tervezésében, megszervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

Koteles negyedévenként széban beszamolni elvégzett teenddirél a Szocialis Szolgaltatd Kdzpont vezetdnek, illetve
helyettesének.

Az éves gondozasi terv elkészitésében kdzremiikddik.

A klubtagok szocialis, egészségi allapotaban tapasztalt valtozasokrél tajékoztatja a Szocialis Szolgaltatdé Kozpont
vezet6t.

Feleldsséggel tartozik a klub vagyontargyainak megdvasaért, hianytalan meglétéért.

Az id6sek klubja adminisztracios feladataiért felelds.

Részt vesz munkamegbeszéléseken, esetmegbeszélé csoportliléseken.

Ismeri a szocialis ellatasokat szabalyzo torvényeket és rendeleteket, azok szellemében jar el.

3. Etkeztetés
Konyhai kisegité

1.

6.
1.
8.

9.

10.
1.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

A haromszori étkezd klubtagok étkezésénél (reggeli, ebéd, uzsonna) elékészit, kitdlal és elvégzi az étkeztetés
folyamatait. Klubtagok, helyben étkezOk utan elvégzi a mosogatast.
Etelszallito edények kikészitése, elbkészitése a talalashoz, talalas.

. Az érkezd ételmennyiséget az ételkisérd alapjan ellenérzi. Mennyiségi, minéségi probléma esetén azonnal jelez

kdzvetlen felettesének. Az ételmintat az ANTSZ eléirasainak megfeleléen veszi és tarolja.

Tarsadalmi gondozok és a szocidlis étkeztetésben részestilk részére ebédjegy ellenében ételhorddba talalds (jegyek
ellendrzése), ebédkiosztas naponta 11.00-13.30 6réig.

A visszahozott ételhordok és szallitbedények ANTSZ el8iras szerinti, folyamatos elmosogatasa.

Feladata a fehér edénymosogatd, fekete edény mosogatd és konyha takaritasa, valamint az ételhordé tarold, el6tér
kitakaritasa, felmosasa. Konyha heti egyszeri nagytakaritasa. Felel6s a konyhai bejarat, valamint a konyhai dolgozék
0Itoz6jének napi takaritasaért.

Gondoskodik az ételhulladék tarolé edények napi kitiritésérdl, az ételhulladék tarold helyiségtisztantartasarol.

Felelés a konyha és a hozzatartozd helyiségek egészségugyi eléiras szerinti tisztasagaért.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosaséardl, vasalasarol. Folyamatos mosassal, vasalassal biztositja a textiliak,
véddruhak tisztasagat.

Mosogépet, centrifugat, konyhai gépeket (gaztlizhely, vasalo stb.) az eléiras szerint, rendeltetésszeriien hasznalja.

A konyhai gépeket az eldiras szerint, rendeltetésszeriien hasznalja.

Munkéjat a munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasok betartasaval végzi.

Haladéktalanul kételes kdzvetlen felettesét tajékoztatni arrdl, ha a részére korabban kiutalt egyéni védéeszkoz hibas,
sérult stb. és uj véddeszkozt kér.

Munkaidejében a konyhai felszerelésekért és targyakeért leltarilag felelds.

A gondozasi kdzpont dsszes helyiségeinek takaritasa ANTSZ eléirasanak megfeleléen.

Negyedévenkénti nagytakaritas a gondozasi kdzpont dsszes helyiségében (ablaktisztitas, figgdnymosas, szényegek
tisztitogéppel torténd takaritasa).

Munkéjahoz sziikséges tovabbképzésen részt vesz.

Felel a konyhahoz tartozé egységek biztonsag védelmi szabalyainak betartasaért (ablakok — ajtdk, kapu zarasa).

A HACCP rendszer kévetelményinek megfeleléen végzi feladatat.

Szocidlis seqitd és liqyintézd
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Szervezeti egység miikodésével és gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio kezelése

2. A szervezeti egység kozalkalmazottai és mas jogviszonyban foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos
adminisztracio kezelése

3. Etkeztetés teriiletén napi, heti, havi idszaki valtozasjelentés elkészitése és bekiildése a Lajtha utcai Szocialis
Szolgaltatd Kdzpont szocidlis tgyintézéje felé.

4. Az étkeztetésben részeslilé szolgaltatast igénybe vevdk és kollégak étkezési listajanak napi vezetése, valtozasok
jelentése reggel 9 6raig a kdzpont felé.

5. Naponta az érkezé ételadagok ellenérzése az ételkiséré alapjan. Hidnyossag esetén jelez a Penzi6 konyha felé,
gondoskodik a pétlasrol.

6. Feladata a havi téritési dijakrdl sz6l6 szamlak elékészitése, gépre vitele.

7. Feladata a kliensek gépi nyilvantartasanak kezelése, listak elkészitése.

8. Az ebédszallitékkal a mindennapos kapcsolattartas, szamlazashoz a havonta hazhoz szallitott adagszam jelentése a
kdzpont felé.
készit és intézkedésre megkuldi a kdzpont felé.

10. Hagyatéki teher bejelentések (akar elektronikus) nyilvantartasanak vezetése.

11. A szakfeladatokhoz kapcsolédé statisztikai jelentések elkészitése.

4. Hazi segitségnyujtas

Szocialis gondozd
1. A vezetd gondozo altal kijeldlt ellatottakat latja el.
2. Hazi segitségnyujtasban részesul6ktél havi téritési dij beszedése.
3. Gondozasi tevékenysége kiterjed az ellatott személyére és annak kdzvetlen kdrnyezetére.
Feladatai:
Szocialis seqités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kdzrem(kddés korében:
- takaritas a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, flirdészobaban, konyhdban és
illemhelyiségben)
O portordlgetés
O porszivdzas
O felmosas
O szemetes edény (ritése
O konyha rendben tartasa (felmosas, mosogatas, szaraz edény elrakasa)
O flirdészoba rendben tartasa (felmosas, kad kimosasa, WC rendben tartasa)

- Mosés
- vasalas
A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes szikséglet mértékében (alkalmanként max. 5 kg-ig, az otthonéhoz legkdzelebb esé boltban)
- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elGkészitésében
- mosogatas
- ruhajavitas
- kdzkutrdl, fartkatrél vizhordas
- tizeld behordésa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat
igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt
- kisérés
Segitségnyuijtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
Szilkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozés keretében:
Az ellatast igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
- informaciényujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas
- csaladdal, ismerdsdkkel valo kapcsolattartas segitése
- az egészség megorzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremikodés
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- Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok korében:
- mosdatés
- furdetés
- Oltoztetés
- agyazas, agynemdicsere
- inkontinens beteg ellatésa, testfelulet tisztitasa, kezelése
- haj, arcsz6rzet apolas
- szaj, fog és protézis apolas
- kérémapolas, bérapolas
- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkul)
- mozgatas agyban
- decubitus megelézés
- feluleti sebkezelés
- sztbmazsak cseréje
- gybgyszer kivaltasa
- gybgyszer adagolasa, gyégyszerelés monitorozasa
- vérnyomas mérése vércukor mérése
- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lak&son bellil és kiv(l
- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremUikodés,
- kényelmi és gydgyéaszati segédeszkozOk hasznalatanak betanitésa, karbantartdsaban valé segitségnyuijtas
- a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig)

»szlkség esetén orvost hiv, kdrhdzba, rendel6be kiséri a szolgaltatast igénybe vevit,

»a szolgéltatast igénybe vevé megfigyelése, észrevételek irasban torténd rogzitése a tevékenységi naploban,
»>tudasanak, szakképzettségének megfeleld egészségugyi ellatas nyujtasa,

»hazi orvosokkal, kezeléorvosokkal folyamatos kapcsolattartas, beszamolasi kotelezettség a vezetd gondozo felé.

4. A szolgaltatast igénybe vevével segité kapcsolatot alakit ki és tart fenn:

»>segitd beszélgetést folytat, a problémamegoldé folyamatba bevonja 6t,

»pszichés tamogatast nylijt, ha szilkséges krizisintervenciét alkalmaz,

»>figyelemmel kiséri a szolgéltatast igénybe vevd kielégitendd szikségleteit, és ezekrél szakszerlen tajékoztatja a
kompetens szakembereket,

»kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés, eljar a szolgaltatast igénybe vevik érdekében, tdmogatja 6ket jogaik
érvényesitésében,

»>ismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.

5. Csoportmunka:

»>részt vesz az esetmegbeszélé csoport munkajaban,
> hetente - elézetesen egyeztetett iddpontban - munkamegbeszélésen vesz részt.

6. Munkéjahoz kapcsol6do dokumentaciot vezet:

»ismeri és betartja az Sztv.-t és a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodéstk feltételeirdl szol6 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendeletet, valamint egyéb végrehajtasi rendeleteket és ezen
jogszabalyok valtozasait,

»szakszer(ien vezeti a tevékenységi naplét, havonta dsszesitést végez,

»>tudasat és szakmai ismereteit folyamatosan meguijitja,

»részt vesz a tovabbképzéseken.

A vezetd az alabbiak szerint ellen6rzi munkajat:

»team megbeszélésen,

»tevékenységi naplo szerint,

»a szolgaltatast igénybe vevénél torténd személyes latogatassal,

»a szolgaltatast igénybe vevékrél vezetett dokumentacio alapjan,

»haromhavonta valamennyi ellatottal folytatott munka négyszemkézti megbeszélésével.

takaritd/konyhai kiseqitd
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1. Aharomszori étkez0 klubtagok étkezésénél (reggeli, ebéd, uzsonna) elkészit, kitalal és elvégzi az étkeztetés
folyamatait. Klubtagok, helyben étkezdk utan elvégzi a mosogatast.

2. Etelszallito edények kikészitése, el6készitése a talalashoz, talalas.

3. Az érkez0 ételmennyiséget az ételkisérd alapjan ellendrzi. Mennyiségi, minéségi probléma esetén azonnal jelez
kdzvetlen felettesének. Az ételmintat az ANTSZ eldirasainak megfeleléen veszi és tarolja.

4.  Tarsadalmi gondozdk és a szocidlis étkeztetésben részeslilék részére ebédjegy ellenében ételhorddba talalas (jegyek
ellenérzése), ebédkiosztas naponta 11.00-13.30 oréig.

5. Avisszahozott ételhorddk és szallitbedények ANTSZ el6iras szerinti, folyamatos elmosogatasa.

6. Feladata a fehér edénymosogatd, fekete edény mosogaté és konyha takaritasa, valamint az ételhordé tarolo, elétér
kitakaritasa, felmosésa. Konyha heti egyszeri nagytakaritasa. Felel6s a konyhai bejérat, valamint a konyhai dolgozok
oltozéjének napi takaritasaért.

7. Gondoskodik az ételhulladék tarolé edények napi kitiritésérdl, az ételhulladék tarold helyiség tisztantartasarol.

8.  Felel6s a konyha és a hozzatartozo helyiségek egészségugyi elbiras szerinti tisztasagaért.

9.  Gondoskodik az intézményi textiliak mosasardl, vasalasardl. Folyamatos mosassal, vasalassal biztositja a textiliak,
védéruhak tisztasagat.

10. Moso6gépet, centrifugat, konyhai gépeket (gaztlizhely, vasalé stb.) az eléiras szerint, rendeltetésszerlien hasznalja.

11. A konyhai gépeket az el6iras szerint, rendeltetésszeriien hasznélja.

12.  Munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartasaval végzi.

13. Haladéktalanul kételes kozvetlen felettesét tajékoztatni arrél, ha a részére korabban kiutalt egyéni védéeszkoz hibas,
sérlt stb. és U] véddeszkozt kér.

14.  Munkaidejében a konyhai felszerelésekért és targyakeért leltarilag felelds.

15. A gondozasi kozpont 6sszes helyiségeinek takaritasa ANTSZ eldirasanak megfelelden.

16. Negyedévenkénti nagytakaritas a gondozasi kdzpont dsszes helyiségében (ablaktisztitas, fliggdnymosas, szényegek
tisztitdgéppel torténd takaritasa).

17.  Munkajahoz szlikséges tovabbképzésen részt vesz.

18. Felel a konyhahoz tartoz6 egységek biztonsag védelmi szabalyainak betartasaért (ablakok — ajtok, kapu zarasa).

19. A HACCP rendszer kdvetelményinek megfeleléen végzi feladatat.

5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Szocialis gondozd
1. A kbzpont vezetd altal kijeldlt klienseket latja el.

2. Hazi segitségnyujtasban részesloktél havi téritési dij beszedése.

3. Gondozasi tevékenysége kiterjed az ellatott személyére és annak kdzvetlen kdrnyezetére.
Gondozasi feladatai:

»>testi, személyi higiéné biztositasa: kisebb takaritas a szolgaltatast igénybe vevok kozvetlen kdrnyezetében, agyazas,
agynemi cseréje, segitség nagyobb takaritds megszervezésében, mosas segitése, megszervezése.

> A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas keretében - munkanapokon 8-16 6raig és munkaidén kivuli Ggyeleti id6ben -, a
lehetd legrévidebb id6n belll intézkedik az ellatott lakdsan a szlkséges egészségugyi és gondozasi feladatok
elvégzésérél, annak adminisztralasaral.

»>firdetés, oltoztetés.

»kozrem(ikodik a szolgéltatast igénybe vevok haztartdsénak vitelében: mosogatas, bevasarlés, elézetes megbeszélés
alapjan. Bevasarlast a szolgéltatast igénybe vevok lakdhelyéhez legkdzelebb lévd (zletben kell elvégeznie, kivéve ha
napi munkaja lehetévé teszi mas lizlet felkeresését, egyszerre 5 kilogrammot szallithat.

»Viz behordasa kiils6 csap esetén.

»>fiités, tizeld behordasara vonatkozé igény tovabbitasa felettese felé.

Alapvetd apolasi feladatai:

»gyogyszer adagolasa,

»vérnyomas, pulzus, hémérséklet mérése, regisztralasa,

»torna, 1égz6 torna, inhalalas,

»>inkontinens beteg ellatasa (agytalazas, pelenkazas),

> ,egészségnevelés’,

»szukség esetén orvost hiv, korhazba, rendelGbe kiséri a szolgaltatast igénybe vevot,

>felismeri az igényt a kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok alkalmazésara, kezdeményezi hasznalatukat, segit a
beszerzésben és betanitja hasznalatukat, a szolgaltatast igénybe vevéknek és hozzatartozéiknak is,
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»a szolgéltatast igénybe vevé megfigyelése, észrevételek irasban torténd régzitése a gondozasi lapon, esetleirasban,
»>tudasanak, szakképzettségének megfeleld egészségiigyi ellatas nydjtasa,
»hazi orvosokkal, kezeldorvosokkal folyamatos kapcsolattartas, beszamoloi kotelezettség.

4. A szolgaltatast igénybe vevével segitd kapcsolatot alakit ki és tartfenn:

»seqitd beszélgetést folytat, a problémamegoldé folyamatba bevonja 6t,

»pszichés tamogatéast nyUijt, ha szilkséges krizisintervenciét alkalmaz,

»figyelemmel kiséri a szolgéltatast igénybe vevd kielégitend6 szikségleteit, és ezekrél szakszeriien téjékoztatja a
kompetens szakembereket,

»kapcsolattartas és kapcsolatfejlesztés, eljar a szolgaltatast igénybe vevék érdekében, tAmogatja ket jogaik
érvényesitésében,

»ismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozdkkal.

5. Csoportmunka:

>részt vesz az esetmegbeszélé csoport munkajaban,

> elézetesen egyeztetett iddpontban munkamegbeszélésen vesz részt.

6. Munkajahoz kapcsoldédd dokumentaciot vezet:

»ismeri és betartja az Sztv.-t és a személyes gondoskodast nyUjtd szocialis intézmények szakmai feladatairl és
mikodésik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 07.) SZCSM rendeletet, valamint ezen jogszabalyok valtozasait,

»szakszer(ien vezeti a gondozasi naplét, havonta dsszesitést végez,

»szolgaltatast igénybe vevérdl esetleirast vezet a gondozasi lapon, az aktuélis eseményeknek megfeleléen,

»>tudasat és szakmai ismereteit folyamatosan meguijitja,

»>részt vesz a tovabbképzéseken.

A vezeté az aldbbiak szerint ellenérzi munkajat:

»>team megbeszélésen,

>gondozasi naplo szerint,

»a szolgaltatast igénybe vevénél torténé személyes latogatassal,

Ja szolgaltatast igénybe vevokrél vezetett dokumentacio alapjan,

J>haromhavonta valamennyi klienssel folytatott munka négyszemkozti megbeszélésével.

6. Atmeneti gondozohaz

A szakképzetségének megfelel6 apolasi és gondozasi feladatokat It el.

Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevé fizikai és mentalis ellatasat végzi.

Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevékrdl apolasi-gondozasi tervet készit, a benntartbzkodas alatt apolasi-

gondozasi naplét vezet.

Az atadd napldt pontosan vezeti, a napi torténéseket részletesen leirja, miszakvaltaskor az atadd naplé alapjan

és személyesen a szobakat végigjarva az eseteket egyénenként, részletesen elmondva szdmol be az &t valto

munkatarsnak.

» A Gondozo6haz altal kételezéen biztositott gydgyszerekkel és gydgyszerkészlettel kapcsolatos adminisztraciot
pontosan vezeti, a hianyossagokért anyagi feleldsséggel tartozik.

» Gondoskodik a gyogyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gyogyszertarral.

» A gyogyszereket az orvos utasitasai szerint kiadagolja és felligyel azok bevételére.

e Szlikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és tajékoztatja felettesét.

*  Akontroll vizsgalatok id8pontjat figyelemmel kiséri.

e A szolgaltatast igénybe vev kérhazba keriilése esetén — ha nincs eszméletlen allapotban — értékeirdl két tand
jelenlétében leltart készit.

¢ Aleltér szerint atvett értékeket megérzi, és azokat atadja a vezetd apolénak.

Halalesetnél az Ugyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tana jelenlétében leltart készit, a

hozzatartozét (esetleg gondnokot) lehet6ség szerint azonnal értesiti, felettesét tajékoztatja.

Konkrét feladatok nappali és éjszakai miiszakban

o Segitséget nyuijt a gondozott részére az 6ltdzkddésnél.

e Sziikség szerint agyat hiz, agyaz, szelléztet.

e Szlikség szerint lefekvésnél, atoltdzésnél segit a gondozottnak.
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¢ Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi idd alatt.

o Etkezéshez kiséri és segiti a raszoruld ellatottakat, jelen van az étkezésiiknél, ahol szintén sziikség szerint segiti
az étkezését az arra raszorulénak.

¢ Aszolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nydjt.

¢ Gondoskodik a textiliak, agynemda és a szolgaltatast igénybe vev ruhainak mosatasardl.

o Szlikség szerint segit flirdetni vagy flirdet a firdetési rend vagy az igényeknek megfelelen, kiilon figyelemmel
az inkontinens lakot.

e Felligyel a lakdk személyi hygiéne betartasardl, és ebben segiti a lakdkat.

e Az agytalakat a raszorul6k rendelkezésére bocsatja, szlkség szerint segiti hasznalatukat, kidriti, gondoskodik
fertétlenitésukrol, tisztitasukrol.

o TV nézésnél figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késztiléket.

e Kezeli, kiadja, és felelésséggel tartozik a televizidért, HI-FI berendezésért és a videomagnéért.

e A hozzatartozokkal megfelelé kapcsolatot alakit ki és a gondozott, csaladja és az intézet érdekei szerint tartja
fenn.

o Lehet6ség szerint részt vesz a klub-teamen és az esetmegbeszélé csoporton.

o Kotelezben rész vesz az apolok, technikai dolgozok és konyhai dolgozok munkamegbeszélésein.

Szocialis munkatars

1.

10.
",

12.

Segiti a Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont klienseinek hivatalos Ugyintézését (dijhatralékok, segélyek, kérelem idések
otthonaba torténé elhelyezésre). A hazi segitségnyljtasban és az étkeztetésben végzett gondozas folyamatardl
rendszeresen beszamol a Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont vezetdjének. Az Atmeneti Gondozohéazban és az ldések
Klubjaban végzett gondozasrdl rendszeresen beszamol a kozvetlen felettesének. Az altala intézett igyeket irdsban is
dokumentélja - esetleiras formajaban — az adott kliens dossziéjahoz csatolva.

Munkajat az egyéni esetkezelés és csoportmunka médszerei alapjan végzi.

A gondozdhazra vonatkozé kérelmeket a vezetd apoléval a helyszinen kivizsgélja, az elbirasoknak megfeleld
adatlapokat kitdlti, javaslatot tesz felvételre, a téritési dij mértékére. Az érkezési sorrendbe allitott kérelmeket
mellékleteivel egyUtt bizottsagi dontésre késziti elé szikség szerint, illetve negyedévenkeént.

Felelés — a pénzkezelési szabalyzat alapjan térténé — gondozéhazi téritési dijak beszedésének lebonyolitaséaért és a
letétek kezeléséért.

A gondozbhazi lakok és a klubtagok szabadidGs programjainak tervezésében, megszervezésében, lebonyolitasaban
részt vesz.

A gondozbhazi lakdk szocidlis helyzetében tapasztalt valtozasokrdl tajékoztatja a gondozéhaz vezetbjét.

Felelés a gondozéhaz kdvetkez6 adminisztracios feladatainak elvégzéséért: igényfelvétel, esetleirasok rendszeres és
pontos vezetése, tovabba minden hénap 10-éig a havi statisztika és esemény jelentés eldkészitéséert.

Felel6s az egyéni gondozasi tervek elkészitéséért.

Az éves munkaterv és szakmai beszamolok elkészitésében kozremikodik.

Részt vesz a heti klub teamen, az esetmegbeszél§ csoporton, valamint a gondozéhéz dolgozoinak havi
munkamegbeszélésén.

A szocidlis gondoskodéast szabalyoz6 torvények és rendeletek szellemében végzi munkajat, folyamatosan koveti a
jogszabalyi valtozasokat.

Témogatja a szolgaltatast igénybe vevok csaladi és tarsadalmi kapcsolatanak fenntartasat.

Technikai dolgoz6

1.) Nappali miszakban, naponta:

- Mellékhelyiségeket, vizesblokkokat takaritja, fertétleniti, torolkdzét cserél, szappanrol, kézfert6tlenitérél,
toalettpapirrél gondoskodik.

- Hetente lemossa a fali csempéket.

- Sziikség szerint 4gytalakat tisztit és ferttlenit.

- Lakok lakdszobait és az elétte 1évo folyosdt felmossa, szOnyeget porszivéz, port tordl.

- Kozds helyiségek takaritasa: tarsalgok, TV szoba, klubszoba.

- Hetente portalanitja a kdnyveket, a szekrényeket, azok tetejét, pokhalétianitja a sarkokat, butorokat.

- Hétkoznap biztositja az esti étkezés feltételeit: megterit, talal, elmosogat.

- Unnepnap és hétvégén biztositja a haromszori étkezés feltételeit, megterit és talal, étkezések utén elmosogat.

- Betartja a HACCP étkezésre, mosogatasra, fertétlenitésére vonatkozd szabalyait.
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Szlikség szerint a szolgéltatast igénybe vevék (hazbdl, terlletrdl) ruhait mosashoz elékésziti, aztatja, kimossa.

Betartja az ipari (mos0, szaritd, vasald) gépek hasznalati és balesetvédelmi rendelkezésit, munkajat azt a
szabalyzatokban leirtak szerint végzi, a gépekért munkaidejében leltarilag felel6s.

2.) Ejszakai miiszakban, naponta:

Kdzds helyiségek — tornaterem, mosdkonyha — takaritasa.

Irodak — vezetdi, gondozohazi — takaritasa.

Szlikség szerint agytalak tisztitasa, fert6tlenitése.

Szlkség szerint agyak athuzasa, agynemik cseréje.

Részt vesz a lakok hajnali fiirdetésében az apoléndvel kdzésen.

Textilidkat, gondozohazi lakok ruhat kimossa, vasalja, kisebb javitasokat (pl.: varras, foltozas) elvégez.
Terlletrél beérkezd ruhanemiket kimossa, 0sszekésziti szallitashoz.

Fellgyeletet 1at el alvas id0 alatt a szolgélatban lévé apoldval kbzbsen.

MUikddteti az intézmény riasztd berendezését az elbirasoknak (hasznalati utasitas, kdzpont vezetéi utasitas)
megfelelGen.

3.) Tovabbi feladatai:

Veszélyhelyzet esetén segitséget nyujt az dpoléndnek a gondozottak ellatasaban.

Havonta nagytakarit, félévente ablakot, fliggdnyt mos, sz6nyeget, karpitot tisztit.

Munkajat a tliz — és munkavédelmi szabalyzatok eléirasainak betartasaval végzi.

Koteles felettesének jelezni, ha a szamara korabban kiutalt egyéni véddeszkdz hibas, sériilt, melynek tovabbi
hasznélata baleset veszélyes.

Jelzi, ha elébbi miatt Uj védOeszkdzre van sziksége munkaja ellatdsahoz.

Szocialis seqitd és ugyintéz6

1. Szervezeti egység miikddésével és gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracié kezelése

2. Aszervezeti egység kdzalkalmazottai és mas jogviszonyban foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos
adminisztracio kezelése

3. Etkeztetés teriiletén napi, heti, havi idészaki valtozasjelentés elkészitése.

4. Naponta valamennyi telephely szamara érkez6 ételadagok ellendrzése az ételkisérd alapjan. Hianyossag esetén
jelez a Penzié konyha felé, gondoskodik a pétlasrol.

5. Az étkeztetésben részeslilé szolgéltatast igénybe vevdk és kollégak étkezési listajanak napi vezetése, valtozasok
jelentése reggel 9 6raig a kdzpont felé.

6. Feladata a havi téritési dijakrél sz6l6 szamlak el6készitése, gépre vitele.

7. Feladata a kliensek gépi nyilvantartasanak kezelése, listak elkészitése.

8. Az ebédszallitokkal a mindennapos kapcsolattartas, szamlazashoz a havonta hazhoz szallitott adagszam jelentése a
kdzpont felé.

készit és intézkedésre megkdldi a kdzpont felé.
10. Hagyatéki teher bejelentések (akar elektronikus) nyilvantartdsanak vezetése.
11. A szakfeladatokhoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

7. Szocialis Foglalkoztatas
1.

1. koordinator

1. Kapcsolattartas a partnerekkel.

2. Arajénlat készités, megrendelések kezelése, részvétel arvetés készitésében.

3. A megrendelések nyilvantartasa, munkataskak kezelése, végzett tevékenységekrél kimutatas készitése.
4. A folyamatos munkavégzés biztositasa, a feladat elosztas a dolgozok kdzott, elvégzett munkak elszamolasa.
5. A bérszdmfejtés alapdokumentumainak elékészitése a részlegvezetd részére.

6. A munkafolyamatok betanitasaban részvétel.

7. A munkavégzés ellendrzése, a termelés mindségi és mennyiségi ellendrzése.

8. A megrendelésben vallalt hatérid6 betartasanak figyelemmel kisérése.

9. A termék atadas-atvételének szervezése, bonyolitasa, a szikséges adminisztracié elvégzése .

10.A szlkséges alapanyag beszerzés jelentése a részlegvezetének.

11. Karbantartasi szlkségletet jelzése a részlegvezetdnek.

12. A leltarozasban vald tevékeny részvétel.
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7.2. nyomdész
1. Romayor 314 tipusi nyomdagépen a szikséges sokszorositasi munkak elvégzése.

2. Egyéb gépsorok lizemeltetése, karbantartasa, hibak jelentése, anyagfogyas jelzése.
3. Legjobb tudasa szerinti minGsegi kivitelezést végez a rabizott tevékenységek tekintetében.
4. Arvetések készitésében segiti a koordinator és a részlegvezetd munkajat.

1.3. szocialis foglalkoztatottak

1. A részlegvezet6 és a koordinator iranyitasa, iranymutatasa alapjan végzi a rabizott munkat.

2. Koteles legjobb tudasa szerint ellatni a feladatot.

3. A munkafolyamatokrdl ( elvégzett feladat, nehézség, probléma ) rendszeresen tajékoztatja a koordinatort.

4. A munkafolyamatok betanitasat kovetéen felelésséggel tartozik a rabizott anyag megévasaért, a munkaeszkdzok
rendeltetésszerl hasznélatéért.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csaladsegito

Szocidlis munka:

Célja a szolgaltatast igénybe vevék és csaladjaik életfeltételeinek javitasa

Szakmai Uigyeletet It el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Kézponthoz érkezoket, tajékoztatast nyjt, a
szolgaltatast igénybe vevéknek szilkség esetén megallapodast kit tovabbi szocidlis segitémunkara.

Azonnali intézkedést igényld esetekben megteszi a szilkséges lépéseket, javaslatot tesz a veszélytetd kdrilmeények
elharitasa érdekekében.

» (Csaladlatogatas soran lakokornyezetében megismeri a szolgaltatast igénybe vevok csaladjanak tagjait, a csalddok
bels6 szerkezetét, miikodéseét, kdrnyezeti feltételeiket. Felkérés alapjan kornyezettanulmanyt végez.

. Rendszeresen, folyamatosan egyittmikdédik a csaladokkal. Meghatédrozza a személyes egylttmikddési
szukségleteket. A csalddokkal kozosen dolgoz ki lehetséges problémamegoldd stratégidkat, melynek sorén
meghatarozzak a személyes egytttmikodés kereteit.

e Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkajaban, az esetmunkaval kapcsolatos dilemmairdl, eredményeirél
beszamol.

e Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.

= Agyermekjoléti szolgaltatassal kapcsolatos feladatait:
- agyermekek testi-lelki egészségének, csaladban torténé nevelésének elésegitése,
- agyermek veszélyeztetettségének megelézése,
- akialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

ellatasok teljesitésével (szocialis segitémunka keretében), ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas), szervezé-
koordinalé tevékenységgel latja el.

= Téajékoztatasi feladata keretében informéaciés adatokat gyjt és tovabbit,

= Feladata, hogy segitséget nyujtson a gyermekek torvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szulGi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésérdl és
megsziintetésérél, a hianyzé szil6i gondoskodas pétiasarol, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikerilt
fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérél.

= Munkaja sorén a gyermekek mindenek felett allé érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarel.

= Egyittm(kodik a csaladdal és elésegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.

= A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont miikddésérdl, tevékenységének céljardl és tartalmarol, elérhetéségérdl,
igénybevételének maodjardl tajékoztatja az Ugyfeleket, a teleplilés lakossagat, s a gyermekvédelemben érintett
személyeket és intézményeket.

= Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellatasat.

= A gyermekvédelemben érintett és egylttm(ikddd intézményekkel, személyekkel, szervezetekkel rendszeresen
dsszejoveteleket, alkalmi teameket szervez.

= A seqitd ellatast minden esetben a gyermek és csaladja helyzetéhez, szilkségleteihez igazoddan nydijtja.
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» A szocidlis segitdmunkan tilmutaté esetekben hatdsagi eljarast kezdeményez, sulyos veszélyeztetés
esetén javaslatot tesz a gyermek csaladbdl torténé kiemelésére.
* Munkdja soran a hatalyos jogszabalyokban, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat
betartja.
* Munkaideje: heti 40 6ra, melybél legalabb 20 6ra terepmunka, a tobbi idd igyelet, adminisztracio, team
(esetmegbeszélés és munkaértekezlet), szakirodalomban (térvények, rendeletek stb.) val6 tajékozédas.
Kdzdsségi szocidlis munka
» Lakohelyi kozosségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanitas, hogy a csaléddok a
kapott segitséggel dnélldan is meg tudjék oldani problémaikat.
Informacid-szolgaltatas
o Ugyeleti idejében specialis informaciokat nyuit a lakossag részére.
Specidlis feladatok
e Szakmai (mentalhigiénés tanacsadas) Ugyeletet lat el.
¢ Adijhatralékos helyzetben Iév0 kliensek szamara adossagkezelési tanacsadast végez.
e Koordinalja az aktiv koru rendszeres szocialis segélyezettek ellatasat.
Adminisztrativ feladatok
e A szolgaltatast igénybe vevokrdl az irdnyadd szakmai jogszabalyokban eldirt nyilvantartast vezet, melyben
rendszerezi és rogziti a csaladra és az esetmunkara vonatkoz6 informacidit.
* A csaladlatogatasokat, illetve az egyéb, intézményen kivll végzett tevékenységét rogziti.
* Havonta statisztikai- és eseményjelentést készit munkajardl.
* Naponta aktualizalja a CSALSEGNET elnevezés(i nyilvantartasi programot a sajat eseteire vonatkozoan.
e Munkajardl munkanaplot vezet.
» Prevencios programokat kezdeményez, szervez, lebonyolitasukban részt vesz.

Ellendrzés:
» Adminisztrativ feladatait havonta a szakmai egységvezetd, negyedévente egyszer, a szébeli esetbeszamold
soran a szakmai vezetd ellendrzi.
e Az esetmunkat, ill. a specialis munkateruletét érint feladatait folyamatosan a szakmai egységvezets,
minden negyedév végen esetbeszamolo keretében a szakmai vezet6 segiti és ellendrzi.

Takaritd

¢ munkakori leirasaban eldirt helyiségek takaritasa, portérlés, felmosas

e 10rilkdzd csere, szappanrdl, kézfertétlenitérél, toalettpapirrdl gondoskodik

e szdnyegek porszivozasa legalabb hetente egyszer

¢ hetente a konyvekrél, szekrény tetejérdl a port letorli

* havonta nagytakarit: ablakot, fliggényt mos, sz6nyeget, karpitot tisztit

* aporszivét az elbiras szerint, rendeltetésszeriien hasznélja, ezekért a felszerelésekért és targyakért munkaidejében
leltarilag felelés

» munkajat a munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok betartasaval végzi

e haladéktalanul koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni arrdl, ha a részére korabban kiutalt egyéni védbeszkdz hibas,
sérlt stb., ezért Uj védéeszkdzt kér

Esetmenedzser:

= A munkakorébe tartozo feladatait:
- agyermekek testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elésegitése,
- agyermek veszélyeztetettségének megel6zése,
- akialakult veszélyeztetettség megsziintetése,
- acsaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése
érdekében: ellatasok teljesitésével (szocialis segitdmunka), ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas), szervezo-
koordinald tevékenységgel latja el.

= Feladata, hogy segitséget nytjtson a gyermekek tdrvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziléi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésérdl és
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megsziintetésérél, a hianyzo6 sziiléi gondoskodas pétlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikerdlt
fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl.

Munkéja soran a gyermekek mindenek felett allo érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
jarel.

Egyuttm(ikodik a csaladdal és elésegiti a gyermek csaladban t6rténé nevelkedését.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miikodéserdl, tevékenységének céljarol és tartalmérdl, elérhetéségérdl,
igénybevételének madjardl tajékoztatja az lgyfeleket, a telepiilés lakossagat, s a gyermekvédelemben érintett
személyeket és intézményeket.

Segiti a kdzoktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellatasat, iskolai szocialis munkat végez.

A gyermekvédelemben érintett és egyittmiikodd intézményekkel, személyekkel, szervezetekkel rendszeresen
dsszejoveteleket, alkalmi teameket szervez.

A segité ellatast minden esetben a gyermek és csaladja helyzetéhez, sziikségleteihez igazoddan nyuitja.

A szocidlis segité tevékenységen tulmutatéd esetekben hatdsagi eljarast kezdeményez, javaslatot tesz a csaladbol
torténd kiemelésre, a leendd gondozasi helyre illetve annak megvaltoztatasara, kirendelt csalddgondozoként
tevékenykedik.

Szakmai munkajara vonatkozéan a Gyvt, valamint a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirdl szolé 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben foglaltak az iranyaddak.

Készenléti szolgélat soran Ugyeletet lat el elézetes beosztas alapjan

Adminisztrativ feladatok:

Az (j kliensekrdl/csaladokrél kapcsolat-felvételi lapot tolt ki.

Az Uj esetekrdl és az Ugyelet eseményeirdl hetente beszamol a team-nek.

A folyamatos egyUttm(ikddést igényl6 esetekrdl nyilvantartast vezet, melyben rendszerezi és régziti a csaladra és
az esetmunkara vonatkozé informaciéit.

= A csaladlatogatasokat, illetve az egyéb, intézményen kivill végzett tevékenységét rogziti a tavolléti napléban.
= Havonta statisztikat vezet.
= Munkajarél munkanaplét vezet.
= Eves munkatervet készit
Ellendrzés:

Adminisztrativ feladatait havonta a szakmai egységvezetd, negyedévente egyszer, a szdbeli esetbeszamold soran a
gyermekjéléti szakmai intézményvezetd helyettes ellenérzi.

Az esetmunkajat minden negyedév végén esetbeszamolé keretében a gyermekjoléti alapellatasok vezetdje és a szakmai
egységvezetd segiti és ellendrzi. Az esetbeszamolorol jegyz6konyv készdl.

Ifjusagsegitd

e A Pince Ifjusagi Klub mikodési rendjének megfeleléen, anonim médon és ingyenesen nyuijt informaciét a
betéroknek.

» Beszerzi, j6l hozzaférhetd helyen tarolja, folyamatosan frissiti és rendelkezésre bocsatja az informaciokat.
(Az informaciot tartalmazé lapon vagy adatbazisban fel kell tintetnie az informécié forrasat, aktualitisanak
kezdetét és végét, ha van.)

* Folyamatosan rendben tartja és frissiti a faliujsagot.

* Informaci6t ad a klub szolgaltatasairdl, illetve szikség szerint, idépontot ad a tanacsadokhoz.

e Esetmunka:

e |gény szerint segitd beszélgetést folytat a hozza forduldval, segitdi hozzaallasat és szakmai tudasat
hasznalva, kompetenciahatarat tartva segiti 6t, szikség esetén szakemberhez iranyitja. (Az ifjusagsegité
mindig személyt és nem intézményt ajanl, ezzel is erlsitve a személyre szabott segitségnyuijtast.) A feltart
és megismert fiatalokat érintd problémék megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu szolgéltatdsok
bevezetését, vagy a meglévék maodositasat. Elgondolasait a Gyermekjéléti Kozpont munkatarsaival
el6zetesen egyezteti.

e Szakmai egytttmikddeés:

,,,,,

valo jogat. Amennyiben az gy természetébll adédoan, mas szakember vagy mas intézmény (pl.
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Gyermekjoléti Kozpont) bevonasa sziikséges, ezt mindenképp a hozza fordulé tajékoztatasaval, lehetség
szerint beleegyezésével teszi meg.

* Munkaja soran kapcsolatot tart fenn mas segité szervezetekkel, elsésorban a helyi segitd intézményekkel,
kapcsolatot épit ki és tart fenn szenvedélybetegeket segitd intézményekkel, részt vesz drog-prevencids
témaju szakmai egylttmiikddésekben.

*  Munkéja soran egylttm(ikddik a kerileti iskolakkal, mivelddési intézményekkel és a civil szféraval.

e Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnak az ifjisagi feladatok ellatasahoz kozvetlendl ill. kozvetetten
kapcsolodo elképzeléseit, intézkedéseit, javaslataival segiti az 6nkormanyzat munkajat.

¢ Tapasztalatcserét és intézménylatogatast szervez a hasonlé teriileten miikddé intézmények munkatarsaival.

¢ Megismeri a helyi szociélpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.

» Klub foglalkozasok, utcai szociélis munka:

e Specialis klubfoglalkozasokat dolgoz ki, leginkabb a mentalhigiéniara és a drog prevenciéra helyezve a
hangsulyt. A klubfoglalkozasok alatt az egészséges életmddra, valamint a kornyezettudatos magatartasra
igyekszik nevelni a fiatalokat.

e Adminisztrativ feladatok:

o A klubba betérdkrdl, anonimitasukat megtartva, nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziti a betéré
korllbeldli életkorat, nemét és a kért informacio, illetve tanacsadas jellegét. A készitett nyilvantartas a klub
beszamoldjanak alapja.

e A folyamatos kapcsolatot, gondozast igényl6 esetekrdl, a fiatal anonimitasat megtartva, esetnaplét vezet.
Munkajarél munkanaplét vezet. Eves munkatervet készit. Havonta statisztikai-, és eseményjelentést készit
munkajarol.

o Ellendrzés:

e Feladatait havonta az intézményvezetd helyettes ellendrzi.

Szocialis asszisztens

Esetmunka: célja az egyén/csalad életfeltételeinek javitasa.
= Ugyeleti idejében pultosként fogadja és a megfeleld munkatarshoz iranyitja a kdzponthoz érkezoket.
= Megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.
= Afeltart és megismert szocidlis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu szolgaltatasok
bevezetését, vagy a meglévék médositasat. Elgondolasait a team-mel elézetesen egyezteti.
= Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkajaban. Munkaja soran megszerzett informéacioit, tapasztalatait,
otleteit a csoport elé viszi.
= Ateam elbtt értékeli sajat munkajat.
Csoport és kdzdsségi szocidlis munka:
= Lakohelyi kdzdsségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanitas, hogy a csaladok a kapott
segitséggel Onalldan is meg tudjék oldani probléméikat.
Az intézményben miikddd, csaladgondozok altal vezetett csoportokban asszisztensi feladatokat 1t el.
Informécio szolgaltatas:
= Alakossag tajékoztatasa.
= (gyeleti idejében specialis informéciokat nyuit a lakossag részére személyesen éstelefonon.
= Részt vesz a kdzpont specialis informaciétaranak kialakitasaban, tematikus anyagokatgydijt.
= Kezeli az intézmény telefonkdzpontjat, lzeneteket tovabbit.
Adminisztrativ feladatok:
= Az igyelet elldtdsa soran vezeti a forgalmi naplét.
Az U] esetekrdl és az ugyelet eseményeirdl hetente beszamol a team-nek.
Karbantartja a kozpont adatbankjat.
Folyamatosan karbantartja a Kdzpont specialis informaciétarat.
Gondozza a Kézpont szakmai konyvtarat, nyilvantartast vezet.
Gondoskodik a szakmai nyomtatvanyok és a szakanyagok fényméasolasarol.
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= Folyamatosan karbantartia a jelenléti ivet, tavozasi fiizetet, hazi telefonkdnyvet, izend fiizetet, és a kiils6
szolgaltatok eléjegyzési flizetét.
= Karbantartja a Kézpont szakmai levelezését, iktatja a kimend és beérkez6 leveleket, postaz.
= Szikség szerinti beszerzési teenddket lat el. Szilkség szerint segiti a csaladgondozdk és az intézmény
levelezését.
Egyéb feladatok:
= Akliens (rendszer) és sajat személyisége védelme érdekében rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken,
szupervizién.
= Tevékenysége soran felkutatia, mozgdsita és hasznositia a meglévd tarsadalmi, kozbsségi és intézményi
er6forrasokat és ezek igénybevételével, valamint a kliens (rendszer) sajat er6forrasainak mobilizalasaval segit a
kliensek sajat problémainak énallé megoldasaban.
= Aktivan kdzrem(ikddik intézménye értékrendjének a szakma etikai normai szerinti alakitasaban.
= Torekszik 6nmaga folyamatos képzésére, az U] kutatasi tapasztalatok gyakorlati hasznositasara.
Ellendrzés:
= Adminisztrativ feladatait havonta a vezet6 csaladgondozo, negyedévente egyszer, a szakmai intézményvezet6
helyettes ellendrzi.

Tanacsadoé - Pszicholégus

*  Szakmai ligyeletet lat el. Ugyeletei idejében fogadja és meghallgatja a téle segitséget kérdket.

* A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladgondozoival egylttmiikddik, kérésre segitséget nyujt a
csaladgondozas pszicholdgiai folyamatanak feltarasahoz.

* A csaladgondoz6 altal vizsgalatra javasolt gyermekek részére vizsgalati idépontot biztosit. Krizis helyzetben a
gyermek vizsgalatat azonnal elvégzi, amennyiben szlikséges a csalddgondozoval egytt csaladlatogatast végez.

*  Avizsgalt gyermekek szileivel konzultal, szlkség esetén tanacsadast végez.

* A vizsgélat eredményétdl fliggben tovabbi teendbket lat el: konzultacio a gyermekkel, szikség esetén mas
szakemberhez valé atiranyitas, szilével, csaladdtagokkal vald konzultacié, csaladgondozoval, neveldvel valé
kapcsolatfelvétel, konzultacio.

* Rendszeresen, folyamatosan egylttm(kodik az éaltala elldtaésban részesitett gyermekekkel, csaladokkal. A
csaladokkal kézosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégidkat, melynek sordn meghatérozzak a
személyes egyuttm{ikddés kereteit.

* Javaslatot tesz a probléma megoldasat segitd szakintézmények igénybevételére, sziikség esetén kozvetlendl
vagy intézkedéssel segiti a megfelelé szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét.

* Az intézmény altal foglalkoztatott csaladterapeuta szakemberrel egylttm(ikodik, részt vesz a csaladterapias
ulések el6készitésében.

* A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont altal gondozott gyermekek szdmara csoportot miikodtet.

* Részt vesz az esetmegbeszélé csoport munkajaban, az esetmunkaval kapcsolatos dilemmairdl, eredményeirdl
beszémol. Pszicholdgiai ismereteivel segiti e team munkajat.

*  Kérésre (szlld, ovoda, iskola) pszicholdgiai véleményt ir az altala vizsgalt gyermekrél. A pszicholdgiai vélemény
nem azonos a szakértdi véleménnyel: az altala tapasztalt tények leirasara szoritkozik; javaslatot, megoldasi
médokat nem tartalmaz. Az elkészitett véleményt minden esetben kimené levélként kell kezelni (alairasok,
iktatas).

* A folyamatos egylttm(ikodést igényld esetekrdl nyilvantartist vezet, melyben rendszerezi és rogziti az
ugyfelekkel végzett tevékenységére vonatkozd informéaciit.

*  Munkéjarol munkanaplot vezet.

Tanacsado - Kérhazi szocialis munkas

A kérhazi szocialis munka keretében szervezi és ellétja:
* a korhazi gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt. 17.§-anak (2)
bekezdése szerint szlikséges intézkedéseket megteszi,
* a mas kérhazak szlilészeti-ndgydgyaszati, valamint gyermekosztalyarél érkezé, kerileti illetékesséqii jelzéseket
fogadja, a korhazzal kapcsolatot tart, az illetékes csaladgondozdval egyeztet,
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a kérhazi szocialis munka altal esetek megoldasaban segitségére van az illetékes csaladgondozénak.

a Dél-pesti Jahn Ferenc Kérhaz sziilészeti-négyogyaszati osztalyan a kérhazi védéndvel egyuttmikédik a
szocidlis vélsaghelyzetben 1évd anya és gyermeke segitésében, valamint a pszichitriai és rehabilitacios
osztalyon gondozattak szamara szilkség szerint segitséget nyuit.

Tanacsado - utcai szocialis munkas

Az utcai szocialis munkas alacsony kiiszobii szolgaltatast nyujt a kozterlleteken tartozkodd kiskorlak részére. A
munkakdrébe tartozé feladatait személyesen, elsésorban prevenciés céllal, konkrét lehet6ségek, informaciok
nyujtasaval, ismertetésével végzi, melyekkel elésegiti

- agyermekek testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelését

- agyermek veszélyeztetettségének megelbzéset

- akialakult veszélyeztetettség megszintetését
Feladata, hogy segitséget nyujtson a gyermekek torvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szUl6i kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjék a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésérdl és
megszlintetésérdl, a hianyzd szil6i gondoskodas poétlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikerlt
fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérdl.
Munkaja sorén a gyermekek mindenek felett &llé érdekét figyelembe véve, torvényben elismert jogait biztositva
jarel.
Elbsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.
A Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont miikddésérdl, tevékenységének céliardl és tartalmarol, elérhetéségeérdl,
igénybevételének madjardl tajékoztatja az lgyfeleket, a telepiilés lakossagat, s a gyermekvédelemben érintett
személyeket és intézményeket.
Kezdeményezi és kozrem(kodik a veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer mikddtetésében.
Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak ellatasat.

Szocialis munka:
1. Esetmunka:

Szakmai tigyeletet Iat el. Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a szolgalathoz érkezéket, tajékoztatast nyit,
szikség esetén az Uj klienseket felveszi és a vezet6 csalddgondozd felé tovabbitja. Azonnali intézkedést igényld
esetekben megteszi a szlikséges Iépéseket.

Egyuttmikadik a konfliktushelyzetben 1évé gyermekekkel, fiatal feln6ttekkel és csaladjaikkal kapcsolatban 1évd
nevelési-oktatasi, egészségugyi és szocidlis intézményekkel, szakemberekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal és laikus segitdkkel. Kapcsolatfejlesztd szerepet vallal.

Javaslatot tesz a probléma megoldasat segitdé szakintézmények igénybevételére, szilkség esetén kdzvetlenl
vagy intézkedéssel segiti a megfelel§ szakellatas vagy szolgéltatas igénybevételét.

Megismeri a helyi szociélpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott dolgozokkal.

A feltart és megismert szocidlis problémak megoldésa érdekében kezdeményezi (j tipusu szolgéltatasok
bevezetését, vagy a meglévik modositaséat. Elgondolasait a team-mel el6zetesen egyezteti.

Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkajaban, az esetmunkaval kapcsolatos dilemmairdl, eredményeirdl
beszédmol.

Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.

Szervezi és ellathatja tanuldsi nehézségekkel kizdd gyermekek korrepetalasat, készségfejleszté csoportok
vezetését, beilleszkedési zavarokkal kuzd gyermekek kortars csoportjainak klubszerli mukodtetéset,
veszélyeztetett kliensek udultetését.

Prevencios tevékenységként klubok, szabadidds programok szervezését és lebonyolitasat végzi.

Sulyos veszélyhelyzet, ellatatlansag, gondozatlansdg esetén a szild kérésére, vagy beleegyezésével jogosult
onalldan intézkedni. Szili beleegyezés hianyaban kezdeményezi a szilkséges hatosagi intézkedések
megtételét.
A team el6tt értékeli sajat munkajat.

2. Kdzbsségi szocialis munka:
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Lakohelyi kozosségek érdekeinek megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanités, hogy a csaladok a
kapott segitséggel dnalldan is meg tudjak oldani problémaikat.

3. Informécio-szolgaltatas:

A lakossag tajékoztatasa.

Ugyeleti idejében specialis informéaciokat nyuijt a lakossag részére személyesen és telefonon.

Részt vesz a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont specialis informéaciotaranak kialakitasaban, tematikus anyagokat
ay(jt.

4. Adminisztrativ feladatok:

Az Ugyelet ellatasa soran vezeti a forgalmi naplét.

A terepmunkaja sorén szerzett tapasztalatairdl és az igyelet eseményeirdl hetente beszamol a team-nek.
Tevékenységét rogziti a tavolléti napléban.

Havonta statisztikai- és eseményjelentést készit munkajarol.

Munkajarél munkanaplét vezet.

Eves munkatervet készit.

Gyermekek Atmeneti Otthona:

A szocialis munkassal kdzosen — legalabb egy alkalommal tett — csaladlatogatas soran lakdkornyezetében
megismeri kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok bels6 szerkezetét, mikodését, kornyezetifeltételeiket.
Rendszeresen, folyamatosan egyiittmikodik a csaladokkal. Meghatarozza a személyes egyuttmikodési
szlkségleteket. Folismeri és folismerteti a konfliktusokat és ezek okait. A csaladokkal és a szallo szocialis
munkasaval k6zdsen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégidkat, melynek sordn meghatarozzak a
személyes egyuttmiikddés kereteit.

Egyuttm(kodik a konfliktushelyzetben 1évé gyermekekkel, fiatal felnbttekkel és csaladjaikkal kapcsolatban lévé
nevelési-oktatasi, egészségugyi és szocialis intézményekkel, szakemberekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal és laikus segitdkkel. Kapcsolatfejleszté szerepet vallal.

Javaslatot tesz a probléma megoldasat segitd szakintézmények igénybevételére, szlkség esetén kdzvetlenil
vagy intézkedéssel segiti a megfelelé szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét.

Eljar a kliensek/csaladok érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében. Gyljti azokat a kialakult
Ugyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, jogszabalyi, jogszokasbeli anomalidkat, melyek az eredményes
beavatkozast nehezitik.

Megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ottdolgozokkal.

A feltart és megismert szociélis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu szolgéltatasok
bevezetését, vagy a meglévok modositasat. Elgondolésait a team-mel elézetesen egyezteti.

Részt vesz tovabbképzéseken, az esetmegbeszél6 csoport munkajaban, dilemmairol, eredményeirdl beszamol.
Szervezi illetve elldtia a tanuldsi nehézségekkel kizdd gyermekek korrepetalasat, készségfejlesztését,
beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyermekek kortars csoportjainak klubszerli miikddtetését, a veszélyeztetett
gyermekek, fiatalok szabadidds tevékenységét, udliltetését.

A team el6tt értékeli sajat munkajat.

Munkaja soran a gyermekek mindenek felett allé érdekét figyelembe véve, térvényben elismert jogait biztositva
jarel.

Egyuttm(ikadik a csaladdal és elésegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését.

A seqit6 ellatast minden esetben a gyermek és csaladja helyzetéhez, szukségleteihez igazoddan nyujtja.

Segiti az egységes szemlélet kialakitasat, figyelemmel kiséri az egyéni banasmaéd, a bizalom pedagdgiajanak
alkalmazésat.

Maradéktalanul betartja és betartatja az otthon hazirendjét. Viselkedése példamutaté, mind a kollégak, mind
pedig a gyermekek vonatkozasaban.

Adminisztrativ feladatok:

Munkajarél munkanaplét vezet.

Eves munkatervet készit.

A gyermekek fejlédésérdl gyermekenként feljegyzést vezet.

Pedagogiai feladatok:

Vezeti a gyermekek tanuldszobai foglalkozasat, egyéni felzarkoztatast, fejlesztést végez.
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= Részt vesz a szabadidd megszervezésében, lebonyolitasaban.

= Szlkség esetén a gyermek ellatasaval kapcsolatos minden tevékenységet elvégez.

= |gény szerint szakkort, klubot vezet.

= A szallén él6 gyermekekrdl egyéni fejlesztési tervet készit, valamint részt vesz a gondozasi-nevelési terv
kidolgozasaban.

= Ellendrzés:

= Adminisztrativ feladatait havonta, a pedagogiai munkat folyamatosan a szallévezeté ellenérzi.

= Munkajat minden negyedév végén egyéni beszamoltatds keretében a szallovezetd és az szakmai
intézményvezetd helyettes segiti és ellendrzi. Az egyéni beszamolorol jegyzokonyv készil.

Gyermekfellgyel6:

Feladata, az atmeneti otthonba felvett gyermekek elltasa, gondozasa, testi-lelki jolétének biztositasa csaladias
jelleggel: Az otthon nevelési elveinek és modszereinek, tovabba a gyermekek egyéni igényeinek megfeleléen
gondoskodik testi sziikségleteik (étkezés, tisztalkodas, oltozkddés, levegbzés, pihenés) kielégitésérdl. Olyan
nyugalmat, érzelmi biztonsagot és aktivitasi lehetdséget nyujt nekik, hogy egészségesen fejlédhessenek, illetve
regeneralédhassanak.
Erkezésekor atveszi, tavozasakor atadja a munkat. Kollégajat tajékoztatia az eseményekrdl, a sziikséges
informaciokat atadja, kildnds tekintettel az orvosi utasitasokra. Tajékozodik az el nem végzett, idéhiany miatt
elmaradt munkakrol és munkaidejében elvégzi azokat.
Feladata a gyermekek, illetve hétkdznap szilkség szerint az intézményi dolgozdk étkeztetésének segitése (az
ebéddel kapcsolatos teendbket csak a technikai személyzet tavolléte esetén kell a gyermekfellgyelének
végezni).
o Atveszi a Pensio 17 Kift. 4ltal kiszallitott reggelit, ebédet, egyezteti a megrendelt mennyiséggel
a széllitélevélben szereplé adatokkal. Az ételkezelés soran a HACCP el6irdsait betartja, vezeti
a HACCP rendszer altal elirt nyomtatvanyokat.
* Hiitészekrénybe teszi a szlikséges ételmintékat, az ebédet megkéstolja. (az esetleg felmertild
problémat irasban rogziti.)
» Szlkség szerint végzi, illetve segiti az alabbi feladatok ellatasat: talalés, - a Népegészségigyi
Intézet el6irdsainak megfelelé- mosogatas, az ebéd|d rendjének helyreéllitasa.
Az otthon vezetGjével egyeztetve részt vesz az adomanyok gyijtésében és végzi azok rendben tartasat.

Nappali miiszakban ellatand¢ feladatai:

¢ Az otthonba bekéltdzé gyermekeket fogadja, segitségiikre van a személyes élettér kialakitdsaban, az
intézmény megismerésében.

» Aziskolabol, vodabol megérkezd gyermekeket fogadja, megbeszéli veliik a napi eseményeket.

¢ Az otthonban bent maradt gyermekeket szlikség szerint ellatja.

» Anevelbvel egyeztetve szlikség szerint részt vesz a tanuldszobai foglalkozas lebonyolitasaban.

» A gyermekek szabadidejét a nevelével egyeztetve iranyitja, felligyeli, annak hasznos eltdltésében részt vesz.

» Az otthonban Iévd beteg gyermeket kiilonds figyelemmel gondozza, az orvosi utasitdsokat maradéktalanul
betartja.

o A gyermekek étkezését felligyeli, szilkség esetén végzi az étkeztetés kordli technikai feladatokat.

o Ugyela gyermekek testi higiénéjének megtartasara.

» A pszichologus idGbeosztasat nyomon koveti, a gyermekek pszicholdgushoz torténd eljuttatasarol
gondoskodik.

o A jatékokat, egyéb eszkozoket hasznalat utan a gyermekekkel elpakolja.

Szlikség szerint este megkezdi a gyermekek lefektetését.

A gyermekek eltavozasakor a nyilatkozatot a szulokkel kitolteti.

A neveldvel egyeztetve a gyermekeknek kimenét engedélyez.

Az otthonvezetbvel egyeztetve részt vesz a napi vasarlasokban.

A gyermekeket szilkség szerint elviszi orvosi vizsgalatra.

A gyermekekért szlikség szerint elmegy az oktatasi- nevelési intézménybe, iskolai és egyéb programokra

elkiséri Oket, ill. az adott id6pontban értlik megy.

* Anevel6vel egyeztetve részt vesz az otthon dekoralasaban.

63



e A délutani gyermekszallitas soran gyermekkisérést végez. Ennek keretében koteles az intézmény
gépjarmivével kiséréként utazni, az oktatasi-nevelési intézményben a szallitandé gyermekeket atvenni,
valamint az otthonukban 6ket atadni. Az utazas sorén kételes a szallitott gyermekeket figyelemmel kisérni, a
felmertilé problémakat kezelni.

Ejszakai miiszakban elvégzendé feladatok:

¢ Az otthonban 1év8 beteg gyermeket kiilonds figyelemmel gondozza, az orvosi utasitasokat maradéktalanul
betartja.

¢ Felligyeli a gyermekek esti készilédését, a furdésben szilkség szerint segitségilkre van.

o Ejszaka feliigyeli a gyermekek pihenését, biztositja annak feltételeit.

e Agyermekek testi higiénéjének megtartasat figyelemmel kiséri, az emberi igényeket és tarsadalmi
elvarasokat kozvetiti feléjuk.

e Agyermekek esti szabadidejének eltdltését felligyeli.

* A gyermekek ruhait kivasalja, megvarrja, rendbe teszi, a kivasalt ruhékat kiosztja, elpakolja.

¢ Minden vasarnap elvégzi a hiiték nagytakaritasat és minden vaséarnap ellenérzi a fagyasztd rendjét.

« Naponta ellenérzi a hiiték rendjét, a szlikséges tisztitast elvégzi, a fogyasztasra alkalmatlan élelmiszereket
megsemmisiti.

* Fogadja a Pensi6 17 KFT altal kiszallitott reggelit, azt a Népegészséglgyi Intézet elbirasainak megfeleléen
elpakolja.

o Fellgyeli a gyermekek reggeli készllédését, szilkség szerint segitséglkre van.

e Szlikség szerint részt vesz a gyermekek kisérésében.

Takaritd

Feladata a Gyermekek Atmeneti Otthonanak takaritasa, tisztantartasa, konyhai teendék ellatasa.

Kilénosen:

= Mellékhelyiségek tisztitasa, ferttlenitése, a padozat felmosasa, mosddk, WC-k, csempe, surolasa, fertétlenitése. A
szeméttarolok kiliritése, fertbtlenitése.

= Talalékonyha, ebédIf tisztantartasa, fertétlenités, mosdszeres felmosas, lemosas. Padozat, butorzat, mosogatok
tisztantartasa.

= Gyerekszobak, kdz0s helyiségek, butorzat, porszivozasa, portalanitasa szlikségszerinti felmosasa.

= 11.30 - 15.00 édraig feladata az intézményben maradt gyermekek és hétkdznap az intézmény dolgozéinak
ebédeltetése.
« Talal a gyermekeknek és sziikség szerint az intézmény dolgozdinak.
e Az ANTSZ, valamint a HACCP elsirasainak megfelelden elmosogat.
¢ Rendet tesz az ebédlében, a konyhaban.

= Kéthavonta egy alkalommal a gyermekotthon minden helyiségében nagytakaritdst végez (ablakmosas,
fuggbnymosas).

= A gyermekotthon vezetéjének iranyitdsa mellett, szlikség szerint részt vesz a gyermekek iskoldba, 6vodaba
kisérésében, hazahozatalaban. A reggeli drakban, illetve szlikség szerint alkalmanként feligyel a gyermekekre. Erre
a szolgalatos gyermekfelligyeld, illetve a szallovezetd kérésére kerllhet sor.

8. Csaladi napkozi:

Nevelé

Munkakére kiterjed a Gyermekek Atmeneti Otthonaban/Csaladi Napkoziben elhelyezett gyermekek ellatasara, gondozaséra,

csaladias jellegli nevelésére:

= Az otthon nevelési elveinek és modszereinek, tovabba a gyermekek egyéni igényeinek megfeleléen gondoskodik a
gondozottak testi szikségleteinek (étkezés, tisztalkodas, Oltozkodés, levegbzés, pihenés) kielégitésérdl. Olyan
nyugalmat, érzelmi biztonsagot és aktivitasi lehetéséget nyujt nekik, hogy egészségesen fejlédhessenek, illetve
regeneralodhassanak.

= Atevékenységek soran timogatja a gyermekek kezdeményezéseit, el6seqiti aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek
messzemenden helyt ad, segiti egyéni kibontakozasukat. Munkajaval segitse elé a gyermekek fejlédését.

= Rendszeresen szdban és irdsban beszamol a gyermekekkel tértént napi eseményekrdl.

= Naponta részletesen vezeti a csoportnaplot, gondozasi naplét.

= Probléma esetén azonnal jelez a gyermekotthon vezetjének, illetve az ligyeletes szocialis munkasnak.
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= Kapcsolatot tart a gyermekotthon vezetéjével, a pszicholdgussal, a szocialis munkasokkal, a gyermekfelligyelékkel,
illetve gondozdkkal és sziikség szerint a gyermek hozzatartozbival.

= Torekszik az egységes munkamodszer, bdnasmod kialakitasara. Ennek érdekében rendszeresen, de legalabb
havonta egyszer részt vesz megbeszéléseken.

= A gyermekotthon orvosanak utasitasait maradéktalanul betartja.

= Szorgalmi idében az otthon vezetéjével valdé megbeszélés alapjan gondoskodik a gyermekek oktatasi, nevelési
intézménybe vald el- és visszajuttatasarol, sziikség szerint kisérdi feladatokat lat el.

= Aszolgalat atvételekor tajékozodik a gyermekekrol, torténésekrdl, az athuzodo feladatokrdl (szdban, irott anyagban),
ellenérzi a létszamot.

= Tajékoztatja a szolgalatat atvevét a nap eseményeirél, az athuzddé feladatokrol.

= Folyamatosan biztositja a gyermekek kor(li nyugalmat.

= Magatartasa, életvezetése olyan legyen, hogy a gyermekek szamara példaértékli mintaul szolgalhasson.

11. Otthoni szakapolas
1. A szakapold a vezet6 altal kijel6lt személyeket szakapolasban részesiti.
Szakapolasi feladatok:
= szondéan &t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakapolasi tevékenységek,
= ftrachealis kanll tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa,
= &llandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hdlyagéblitéshez kapcsolddd szakapoldifeladatok,
= baleseti és egyéb mitétek utani szaképolasi feladatok és az onellatas korlatozottséga esetén a testi higiéné
biztositasa, valamint a mozgas segitése,
= mitéti terlletek ellatasa, sztomaterapia és kilonbdz6 célt szolgaléd drének kezelésének szakapolasifeladata,i
= dekubitalédott terlletek, fekélyek szakapolasi feladatai,
= szikség estén specidlis tevékenységek (pl. EKG, oscillometria, oxigénterapia, 1égzésterapia, szivd alkalmazasa,
gyogylampéak alkalmazasa),
= haldoklé beteg otthonaban t6rténd szakapolasa.
2. A szolgéltatast igénybe vevével, segité kapcsolatot alakit ki és tartfenn:
= pszichés tdmogatast nyujt, ha sziikséges krizisintervenciot alkalmaz,
= figyelemmel kiséri a szolgaltatast igénybe vevd kielégitendd szlikségleteit, és ezekrdl szakszeriien tajékoztatja a
kompetens szakembereket.
3. Csoportmunka:
= Hetente egyszer aktivan részt vesz az Otthonapolasi Szolgélat team megbeszélésén.
= Munkajahoz kapcsoldédd dokumentaciot vezet.
= |smeri, tevékenysége soran betartja az otthoni szakapolasrol sz6l6 20/1996. (VII. 26.) NM rendeletben leirtakat,
figyelemmel kiséri annak valtozasait. A leirt protokollt alkalmazza.
= Szakszer(ien, és naprakészen vezeti az dpolasi dokumentaciét.
= A szakapolé az irasos dokumentaciét a szakapolasba vételt kdvetben és az elrendelések lejarta, valamint a
szakapolasi tevékenység befejezése utan a vezetének leadja.
= Minden hénap utolso csutortokén egyezteti az Otthonépolasi Szolgélat vezetdjével az elvégzett viziteket, és
atadja a hozza sziikséges dokumentaciokat.
= Tudasat és szakmai ismereteit folyamatosan meguijitja.
= Részt vesz a tovabbképzéseken.

12. Jatszotér - Jatszohaz
Szocidlis munkatars

» Akisérével érkez6é gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatot teremt, felméri igényeiket, segitségtikre van a
lehetéségek megismerésében és kihasznalasaban.

» Akisérd nélkul érkez gyermekek jatékat felligyeli, segitséglikre van a tajékozddasban és a felmertild igények,
problémak megoldésaban, a balesetveszély elhéritasaban. Amennyiben ideje, feladatai engedik, egyttt jatszik
velilk. Felligyelet nélkiil a jatszotéren és a jatszohazban gyermek nem jatszhat.

¢ Kilénds figyelemmel van a jatszéteret rendszeresen latogatd, szocializaciés hianyossagokkal rendelkezé
gyermekekre. Bevonja &ket a kdzos jatékba, sportolasba, illetve lehetdség szerint egyénileg is foglalkozik velik.

¢ Amennyiben a gyermek elhanyagolasat tapasztalja, vagy veszélyeztetettségérdl, bantalmazésarol értesl,
haladéktalanul jelzést kild a Gyermekjoléti Kdzpont részére.
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lgény szerint, elére egyeztetett formaban programokat, klubfoglalkozasokat tart, szervezi a gyermekcsoportok
napi jatéktevékenységét.

A programokat népszer(siti a jatszotérre latogatok kdrében.

A jatszéhéazat napi szinten, sziikség szerint takaritja

Technikai munkatars

2.

A jatszbtér 6rzése a zarva tartas ideje alatt a kdvetkezdk szerint:
Takaritasi feladatokat Iat el azon a napon amelyik napon 06-10 6réig teljesit szolgalatot a kdvetkez6k szerint:
- kultéri takaritas: minden délel6tt, a szolgalat atadasa el6tt elvégzendd a lombgylijtés, kavics
elegyengetése, kdvezet lesdprése, szemétszedés, szemétgyijtok Uritése, takaritas a keritésen kivil
1 méteres korzetben (csikkek, allati Grilék
- beltéri takaritas: minden éjszaka, illetve a szolgalat atadasa el6tt elvégzendé a folyoso, 6ltoz6 és a
jatszdszoba soprése, felmosasa, valamint a mellékhelyiségek fertétlenitd takaritasa
- amennyiben a kultéri jatszoszer elszennyez4dott, annak letakaritasa
- alakalomszer(ien részt vesz nagytakaritasban
Karbantartasi feladatokat lat el,
nyitvatartasi idében szlikség esetén - a jatszotéri munkatars utasitasa alapjan — a jatszoteret felligyeli

Bolcsode

kisgyermek neveld

A bolcs6dei gondozasban részestilé gyermek magas szinvonalon torténd ellatasa, a gyermek koranak megfeleld

napirend kialakitasa.

foglalkozasok, eszkdzok tervezése, el6készitése

programok, Unnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa

csaladlatogatasok

szlldcsoportos beszélgetések lebonyolitasa

az évszakoknak, tnnepeknek megfeleld dekoracidk készitése

Figyelemmel kiséri a gyermekek testi és szellemi fejlédését, tapasztalatairdl rendszeresen beszdmol a bélcséde
orvosanak.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Vezeti a rabizott nyilvantartdsokat, a gyermekek fejlddését regisztrald kimutatasokat.

Ellatja a gyermekek reggeli atvételét az eldirasoknak megfeleléen.

Gondoskodik a higiénés el6irasok betartasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a szil6ket, tovabbitja a bolcséde orvosanak utasitasait.

Sziikség szerint a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban is meglatogatja, tapasztalatairdl feljegyzést
készit.

Kozremiikodik a szUléi értekezleteken, a "nyilt napok" megszervezésében.

Segiti a HACCP rendszer mikddését, fejlesztését.

élelmezésvezetd

Az étkeztetés alapellatasba tartoz6 tevékenységének (bdlcsédei ellatas) megszervezése

Az ANTSZ el6irasai és a HACCP rendszer kozétkeztetésre vonatkoz torvényi és szakmai szabalyok betartasa
és betartatasa

Feligyeli az élelmezés teljes kdnyvelését

Felugyeli a bolcs6dékben [évé konyhak munkajét, ellatja az ehhez kapcsolddo tervezeési, szervezési és
ellendrzési feladatokat

Gondoskodik a nyersanyagok idében torténé beszerzésérél (megrendelések, szerzédések)  fellgyeli a
beszallitott aruk szakszer( atvételét és biztonsagos raktarozasat

Rendelkezési intézkedési joga van az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban(szervezési,technoldgiai és
technikai)

Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelelé tapanyagtartalom és nyersanyag biztositasat

Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszerii,megfeleléen valtozatos
étkezést

Javaslattételi joga van az élelmezéssel kapcsolatos allasra torténd munkaerd alkalmazasara
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Beszerzési eljaras elkészitése, lefolytatasa

Elkésziti az éves étlapot és azt jovahagyasra tovabbitja az intézményvezetd, bdlcsdde orvosa felé.

Legalabb negyedévente csoportértekezletet tart a gazdasagi adminisztratoroknak

Negyedévente jelentést készit a bolcsédék altal megadott keretlistakbdl

Havonta elvégzi a bélcsédés gyermekeknél a felhasznélt élelem tapanyagszamitasait

Figyelemmel kiséri a szamitégépes élelmiszer nyilvantartasokat

Figyelemmel kiséri az élelmezéssel kapcsolatban megjelend rendeleteket, utasitasokat, belsé korleveleket,
munkatarsaival ismerteti azokat

Javaslatot tesz a nyersanyagnorma maédositasara (szamitasok alapjan )

Felmérést és javaslatot készit a konyhak eszkoz és anyagsziikségletérél, azt tovabbitja az intézményvezeté felé
Az élelmezett terliletérdl tudomasara jutott barmilyen jellegl ételfertézéses, ételmérgezéses gyanus eseteket
azonnal jelenti az intézményvezet6 felé

Elkésziti az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi javaslatot a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembe

vételével a bdlcsédei konyhak tekintetében

Havonta tajékoztatja az intézményvezet6t a felhasznélt normakrol, a megtakaritdsokrol és az esetleges

tullépésrdl

Részt vesz az élelmezésvezetdk részére szervezett regionalis és orszagos forumokon, illetve tovabbképzéseken
Gondoskodik az élelmezés dolgozoinak rendszeres képzésérdl és tovabbképzésérdl

Folyamatosan kapcsolatot tart a beszallitokkal, a hatosagokkal, bolcsédevezetikkel és gazdasagi
adminisztratorokkal

Felelés az élelmezési szolgaltatas biztositasaért,a megfeleld,korszerl technolégia alkalmazasaért

Felelés-a hatdsag elbirasainak megfeleléen-a bolcsédei konyhak tisztasagaért,a konyhai dolgozok személyi
higiéniajaért

FelelGs az élelmezés ligyviteléért, szabalyos dokumentacio kezeléséeért

Felelés az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok betartasaért

Fellgyeli a befizetés ellenbrzését

Felelés az élelmiszerszamlak kényveléséért

Felelés a dolgozok havi étkezési jegyeivel kapcsolatos teljes korii lgyintézéséért

Ellenérzi évente tobb alkalommal ( szUrépréba szeriien ) a beszallitast végzd gépkocsik tisztasagat,a megfeleld
aruszallitast ,az aruk hdmérsékletét

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra kerilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét,a technoldgiai

folyamatokat

Elvégzi a negyedévi raktarellenrzéseket, szikség esetén intézkedést kezdeményez

Ellenérzi a helyben talalas rendjét

Ellenérzési joga van az arubeszerzést, arukiadast, elékészitést, fzést,adagolast,ligyviteli &s szamitogépes
munkafolyamatokat végz0 alkalmazottak felett

Folyamatosan szervezi, irényitja, ellendrzi a gazdasagi adminisztratorok munkajat

Az ellendrzések soran tett megallapodasoknak, hatarozatoknak eleget tesz, a hibékat a legrovidebb idén belil
kijavittatja, azokat ismételten ellenérzi

Az ellendrzések tapasztalatairol felettesének feljegyzés, jelentés formajaban tajékoztatast ad

Ellendrzi az ellatottak és az alkalmazotti étkezok nyilvantartasat

Ellendrzi az ellatottak téritési dijanak beszedését

Ellenérzi a HACCP rendszer el6irasainak betartasat és a dokumentacioé pontos vezetését

Negyedévente, illetve az intézményvezetd utasitasara kijeldlt idépontban és terlleten ellendrzi a bdlcsédék
élelmiszer raktarainak rendjét, minéség megdrzési idejét,amennyiben sziikségesnek latja az étlaprdl térténd
eltérés mellett is gondoskodik a romlandé &ru minéség megérzési id6 lejarata elétti felhasznalasardl (étlap
valtoztatasi jog-k6z6s megegyezéssel )

Elvégzi az élelmezési raktarak év végi tétele ellendrzését, leltarozasat

Evente tobb alkalommal ellendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalas médjat, menetét

Eves ellendrzési terv alapjan végzi a gazdasagi adminisztratorok,a konyhak és a beszallitok ellenérzését
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Szaktanacsado

Javaslatot tesz a bolcsédék miikodési feltételeit biztositd targyi feltételekre vonatkozéan.
Aktualizélja a szakmai programot a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen.
Elkésziti a szlikséges beszamolokat, kimutatasokat. Az ehhez sziikséges adatokat dsszegy(ijti.
Felettesével, vagy az altala megbizott személlyel egyutt negyedévente szakmai latogatasokat, megfigyeléseket
végez a bdlcsédékben.
A megfigyelések tapasztalatai alapjan elemzéseket készit, melyeket a szakmai intézményvezetd helyettesnek
tovabbit.
Javaslatait, meglatasait irdsban 0sszegzi és a szakmai intézményvezetd helyettesnek tovabbitja.
Megfigyelési szempontsorokat, minésitési lapokat készit
Az elégedettségi vizsgalatokat el6késziti, a kérddiveket dsszeallitja és értékeli.
Tovabbképzéseket szervez.
Héazi szakmai forumokat szervez.
Szervezi a szakmai napokat, programjait a bolcséde vezetdkkel egyeztetve el6késziti.
Felméri és rendszeresen feliilvizsgélja, elemzi a kockézati tényezéket.
Figyeli a bolcsédei palyazatokat, megvalositdsukban részt vesz.
Szakmailag ellenérzi az elkészlilt étlapokat, végzi az élelmiszer szamlak teljesités igazolasat.

gazdasagi adminisztrator

A bdlcs6de gazdasagi adminisztratori feladatainak ellatasa, a kdnyvelés naprakész, pontos vezetése.

Elkésziti és tovabbitja az élelmiszer megrendeléseket a beszerzési szerzédéshen megbizott cégek szamara,
irdsban.
A széllitblevéllel kiszallitott élelmiszert — mennyiségi és mindségi ellendrzés utan - a beszerzési szerzédésben
rogzitett aron bevételezi.

A szallitoleveleket hetente az éleimezésvezet6hdz juttatja.

Részt vesz az étlap tervezésében, az étlap alapjan kiadagolja a nyersanyagot, figyelemmel kiséri a nyersanyag
felnasznalasat.
felel6s azért, hogy a kiszolgélt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve minéségileg és mennyiségileg az
eléirdsnak megfeleld legyen.

Naponta felvezeti a kiadott nyersanyagokat az érvényben Iévd nyomtatvanyokra.

Vezeti az ellatottak és az alkalmazottak étkezd nyilvantartasat, minden hdnap végén zarast készit.

Naponta vezeti jogszabaly altal meghatarozott nyomtatvanyokat.

Felettesei kérésére adatszolgaltatast végez, kimutatasokat készit.

Naponta végzi a KENYSZI jelentést.

Beszerzi a bélcsdde lizemeltetéséhez sziikséges anyagokat.

Esetenként a postazasi feladatokat is ellatja.

Havonta elszamolast készit a tényleges felnasznalasrdl, gyermek, alkalmazotti bontasban.

Az ellatottak és alkalmazottak téritési dijat, targyhénapot megeléz6 utolsé munkanapig beszedi és postazza.
Vezeti a fogyoanyag nyilvantartast.

Elkésziti a féléves tapanyagszamitashoz szikkséges adatokat.

Kezeli a szamitogépes élelmiszer nyilvantartasokat.

az intézményvezet6t havonta tajékoztatja a felhasznalasi normérdl, tapanyagszamitésrol.

felelésséggel tartozik az élelmiszer raktarak készletéért, annak tisztasagaért és rendjéért, elvégzi az élelmiszer
raktarak takaritaséat.

A bolcsbde vezetd tavollétében ellatja a bolcsGde szervezeti-miikodési teendit.

szakacs

Az étlapon szerepld ételek elkészitésének, talalasanak, a konyhai munka szervezettségének biztositasa

A kiadott nyersanyagokat az eléirasok szerint tarolja, azokat egymastol elkilonitve, kilon figyelemmel a his
tarolasara.

Elékésziti a kiadott nyersanyagokat a f6zéshez, elkésziti az étlapon szerepld ételeket, a higiénés szabalyok
betartasaval.
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Gondoskodik az ételmintak kezelésérdl

Iranyitja és részt vesz a talalas lebonyolitasaban

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, gondoskodik a konyhai gépek rendeltetésszerl hasznalatarol
Részt vesz az étlap tervezésében

Sziikség esetén segit a megrendelt aru atvételénél

Az ételek elkészitésén kivil feladata a konyha és a vele kapcsolddo helyiségek, valamint felszerelések tisztan
tartasa

Talalas elétt koteles az ételt az arra kijeldlt személlyel megizleltetni és a korcsoportnak megfeleléen talalni
Gondoskodik a konyharuha, abrosz, kenyérzsak, bevasarlotaska tisztan tartasardl

Ugyel az el6iras szerinti ruhazat viselésére a maga és a tobbi konyhai dolgozo tekintetében

Ellendrzi, hogy a mosogatasnal az el8irt szabalyokat betartjak-e.

Ellendrzi a konyha és a vele kapcsolodo helyiségek tisztasagat, a konyhalanyok részérdl a higiénés, a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasat.

konyhalany

Az élelmi anyagok elbkészitésének, a konyha tisztan tartasanak biztositasa

elvégzi a nyersanyagok elbkészitését a szakacs iranyitasaval,

elvégzi a konyha és az elékészitd helyiségek tisztan tartasat,

elvégzi az edények mosogatasat a higiénés szabalyok figyelembevételével.

segédkezik a szakacsnak a f6zésben, reggeli és uzsonna elkészitésében.

lgyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfeleld hémérsékletére.

felel az ételhulladék megfeleld tarolasaért.

Feladata az ételminta ANTSZ el8iras szerinti térolasa.

a HACCP rendszer el6irasait betartja a konyh&ban és a kiszolgal6 helyiségekben, a mosogatast a
kdzegészségugyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

moso-vasalond

varrénd
[ ]
[ ]
]

takarito

o e~

oY~

0.

A bolcsdde leltaran szerepl6 textiliak mosasa, vasalasa.

A mosasi teenddket a higiénés szabalyok figyelembevételével |atja el.

A kimosott ruhakat kivasalja és atadja a gondozondéknek.

Gondoskodik a mos6-, szarito helyiségek és berendezéseik tisztan tartasarol, rendeltetésszeri hasznalatarol.

A bdlcsGde leltaran szerepl6 textiliak megvarrasa,javitasa.

Végzi a bolcsddei textilidk megvarrasat, javitasat

Gondoskodik a varréhelységek és berendezések tisztan tartasarol, rendeltetésszerii hasznalatérdl
Szlikség esetén segit a mosodai munkaban.

A bolcséde terlletének tisztan tartasa.

Ellatja a bolcséde takaritasi munkait a higiénés szabalyok figyelembevételével.

Gondoskodik a takaritéeszkzok tisztan tartasardl, tarolasarol.

Gondoskodik az ebéd utani alvashoz az agyak lerakéasardl, alvas utan az agyak elrakésarol.

Naponta végzendd munkak:

Csoportszobak felmosasa, szényegtisztitas porszivézassal, asztalok, polcok letoriése, ajtokon 1évé liveg
attorlése.

Furdészobak felmosasa, a benne Iévd butorok fertétlenitése, csapok, kadak, WC-k, fertétlenitds lemosasa,
sziikség esetén naponta tdbbszor is.

Kocsi tarolo, WC fertétlenités lemosasa.

A csoporton kivlili takaritasi terllet felmosasa, fert6tlenitése.

Etkezés utan az elhasznalt edényeket a konyhaba kiviszi, étkezés utan a csoportokat rendbe teszi,
Szilkség esetén a napi munkat tébbszor is elvégzi.

Jarvany idején naponta fert6tlenit.



11. Nyari zaras alatt teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani takaritast is.

Hetente végzend6 munkak:

12. Csoportszobak pasztazasa.

13. Flird6szobai csempék lemosasa.
14. Ajtok lemosasa.

15. Szbnyeq tisztitasa

Havonta végzendé munkak:

16. Radiatorok lemosasa.
17. Ablaktisztitasok.
18. Szbnyegek tisztitasa.

3.

Haziorvosi szolgalat

haziorvos

A személyes és folyamatos ellatas nyljtasa, az egészségi allapot megbrzése, a betegségek megelézése és

gyogyitasa, a 4/2000. ( Il. 25. ) EGM. rendelet értelmében.

Az egészséges lakossag részére nyuijtott tanacsadas és sz(irés, a beteg vizsgélata,

gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja, illetve szilkség esetén
szakorvosi, vagy fekvébeteg gydgyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre valo utalasa.

A terhesek gydgyito - megelézd alapellatasa, ide értve a tanacsadast is.

A kozegészségugyi - jarvanyugyi feladatok ellatasa / 4/2000. ( I1. 25. ) EUM. rend./

Részt vesz az egészségnevelésben, az egészségugyi felvilagositasban.

A haziorvos koteles ellatni a hozza forduld személyeket, ha heveny megbetegedésiik vagy

krénikus betegséglik miatt orvosi ellatast igényelnek, és ellatatlansaguk az egészséget

karosito, vagy a gyogyulast lassitd allapotromlashoz vezethet.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

Ellatja a munkakdrével kapcsolatos Ugyviteli és adminisztracids feladatokat.

Munkafolyamatba épitett ellen6rzések: TAJ szam ellendrzés, szamitégépre vitt adatok ellenérzése, statisztikai
adatok ellenérzése

Folyamatosan kapcsolatot tart az ANTSZ illetékes f8orvoséval és egyéb egészségiigyi szervezetekkel.
Ellatja a haziorvosi praxis vezetését, iranyitja kdzvetlen beosztottjat a korzeti-kdzdsségi apolét.
Felelés a rendelé szakmai mikddéséért.

korzeti apold

» Aképesitésének megfelel6en, legjobb tudasa és képességei szerint részt vesz a praxis gyogyitd-megel6zé

munkajaban a praxist vezetd haziorvos iranyitasa mellett.

az altala 6nalldan végzett apolasi-gondozasi tevékenységért személyében felelés

feladatat képezik tovabba mindazon gondozasi, apolési, adminisztracios tevékenységek amelyekre a képesitése
alkalmassa teszi, illetve amit a 4/2000. (11.25.) EGM. rendelet tartalmaz

Az 4pol6 altalanos gondozasi, gyogyité és megel6zé tevékenysége:

vizsgalati anyag ( vér, vizelet, egyéb testnedvek) vétele, szakszer( kezelése

EKG vizsgalat technikai elékészitése, felvételkészités

injekcids kezelés (im., sc.)

vérnyomasmérés, pulzusszamolas

hémérézés

sebek, sérllések, bérfolyamatok szakszer( ellatasa, kétdzése

bedntés adasa

katéterezés, katéter csere néi betegnél

els6segélynyuijtas, az orvos tavollétében szaksegitség adasa

slirgésségi ellatasban valo intézkedés (haziorvos, tarsorvos, OMSZ, siirgésségi ellatas)
egyszer(ibb fizikalis gydgymaodok alkalmazasa ( borogatas, mobilizalas, jarégyakorlatok)
gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa betegeknek, hozzatartozoknak
diéta betartasanak ellendrzése, diétas tanacsadas
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gyogyszeres kezelés ellendrzése, gyogyszer beadasa

segédkezés a beteg altalanos jellegli egészségiigyi ellatasaban (mosdatas, oltoztetés, etetés,
agyazas)

a beteg hozzatartozdinak felvilagositasa apolasi kérdésekben

felvildgositas, ismeretnyujtas az egészséges életmddrdl, egészségkarositd tényezdkrol
szlrévizsgélatok szervezésében torténd részvétel

ellenérzi a rendeld, vard, mellékhelyiségek tisztasagat, rendjét, a takaritas, fert6tlenités megtorténtét
ellenérzi az irodai anyagok, fogy6eszkdzok, gydgyszerek, vegyi anyagok mennyiségét,

a rendeléshez szlkséges miszerek, gydgyaszati anyagok és irodai eszkdzok elékészitése

a szokasos, orvost nem igényl ellatasi, kezelési és apolasi feladatok ( injekciozas, kotozés,
laborvizsgalatok, stb. ) végrehajtasa

a betegforgalom iranyitasa, a betegek elékészitése a vizsgalathoz

az orvosi munka segitése a vizsgalatok soran

az orvos altal elrendelt kezelési, apolasi munka ellatasa

a rendeléssel kapcsolatban felmertilé adminisztracio végzése

az orvosi ideiglenes tavolléte idején felmertld slirgés esetben intézkedés ( tarsorvos, OMSZ, siirgésségi ellatas
hivasa )

az adminisztracio lezarasa

gondoskodas a miiszerek, gyogyaszati anyagok rendbetételérél, elzarasarol

a rendel atadasa a takaritd személyzetnek

Feladatok a rendelén kiviil:

4,

az orvos utasitasara az apolénd a beteg otthondban is koteles elvégezni azokat a gyogyitd, megeléz6 és
egészségugyi ellendrzé feladatokat, amelyeket szakmai gyakorlata alapjan dnalloan és teljes felelésséggel ellatni
képes
e tevékenysége soran apolasi dokumentaciot vezet, amelybe minden lényeges adatot, informaciét koteles
bejegyezni
az otthonukban felkeresett betegekrél kételes az orvosnak beszamolni, illetve az orvossal folyamatosan
konzultalni
amennyiben a berendelt beteg nem jelenik meg a rendelésen, kételes a beteget felkeresni, az elmaradas okarol
tajekozodni
kételes a praxishoz tartozd betegek kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi ellatasaban és az ezekkel kapcsolatos
megelézési munkaban részt venni
kialakitja a konkrét egytttmikodés modjait a szocialis gondozas, a csaladgondozas kérdéseiben a gondozdi
haldzatta, illetve sziikség esetén a védéndi szolgalattal

tamogatja és segiti a teriileten miikdd6 tdmegszervezeteket egészségiigyi feladataik teljesitésében

az orvos az apolonét a kotelezé munkaiddn belll kirendelheti més, a szakmai elkészUltségében dsszhangban
lévé munkavégzeésre is, ha ez szikséges és nem jar indokolatlanul nagy megterheléssel az apolondre nézve

az apoldnd koteles a tovabbképzéseken részt venni

az apolond viselkedése a betegekkel szemben mindig tlrelmes, megérté és egyutt érzé

Gyermek és ifjusagi fogorvosi Szolgalat

gyermek fogorvos

a fog és szajbetegségek gyogyité megelézd ellatasat végzi

Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

Evente két alkalommal a rendeldben elvégzi a tanuldk csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését. A tovabbi
kezelésre szorulokat visszarendeli.

Szakellatasra (pl. fogszabalyozé kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a kdrzetéhez tartozd nevelési — oktatasi intézményeket, az
intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.
Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktudlis tajékoztatbnyomtatvanyokat a tanév elején eljuttatja az
oktatasi intézménybe.

Kiemelt gondozésban részesiti a fogyatékos és méas modon veszélyeztetett gyermekeket.
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Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett mddon végzi.

Egészséqligyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi intézményben folyd
egészséges életmodra nevelésben, az egészségtan oktatasban.

Szervezi és iranyitja a komplett fogaszati megel6zé programot.

Koteles ellatni az ellatasi terlletekhez tartozo korzetben lakd 0 —18 életkoru személyeket illetve azt aki a
rendelési idejében heveny vagy krénikus betegsége miatt ellatatlansaga az egészséget karositd vagy gydgyulast
lassitd allapotromlashoz vezethet.

Részt vesz a szakmai tovabbképzésekben.

Ellatja a munkakdrével kapcsolatos Ugyviteli és adminisztracios feladatokat.

Ellenérzi a rendelés megkezdése el6tt a vizsgalatokhoz szikséges feltételeket ( higiéné, eszkozok, )

Felel a rendeld szakmai miikodéséért, a vonatkoz6 1997. évi CLIV. torvény 1997. évi XLVII torvény és a
26/1997. NM rendelet 4/2000. ( 1. 25. ) EGM rendelet betartaséért.

gyermek fogaszati asszisztens

Segiti az orvost szervezd, egészségneveld, gydgyitd, megel6zé munkajaban,
elvégzi az elbirt adminisztraciot.
- - fogorvosi ambuléns napl6 vezetése
- - osztalykezeléseknél a kezelés ravezetése a névsorra
- -egyéb adminisztracio: vények, beutalok megirasa, a tanulok ellendrzéjébe a szikséges bejegyzések
beirasa, szlirblapok megirasa
Onallo feladatként az orvos iranyitasaval és feliigyeletével az alabbi tevékenységeket végzi: Kapesolatot tart a
tanulokkal, a sztilékkel, a nevelési-, oktatasi intézmények vezetdivel, pedagogusaival, az iskola-egészséglgyi
szolgalat munkatérsaival.
Részt vesz a csoportos szlirések, kezelések, megel6z foglalkozasok szervezésében
Egyéni és csoportos egészségnevelé tevékenységet folytat
Ellenérzi a szajhigiénét
megel6z0 tevékenységet végez a rendelében, a nevelési oktatasi intézményben, a nyéri taborban
Rendelés elétt:
- mdiszerasztal fertétlenitése, miiszerek elékészitése
- fertétlenitészerek elkészitése
- déleléttés mlszak esetén az elézd nap sterilizalt miszerek kivétele és elpakolasa a ahélégsterilizalobol
- turbindk, fogaszai szék fertétlenitése
- tiszta kéztorlék, miiszerekhez tiszta torl6k készitése
- szellbztetés
- ecsetelé oldatok, alkohol, , fogydeszkdzok” ellenbrzése, szilkség esetén feltdltése
Rendelés kbzben:
- asszisztal a fogorvosnak:
- tdmdanyagok megkeverése és kézbeadasa
- a gyermek megfogasa és szdbeli megnyugtatasa
- egyéb kezeléseknél segédkezés
egyéb higiénés feladatok:
- fert6tlenités: minden gyerek utan pohar és nyalszivo csere, pohar fertétienitése
- kdpbesésze ledblitése, kimosasa szlkség esetén
- miszerek hidegen sterilizalasa, hatdid6 lejarta utan oblités, szaritas
Rendelés utan:
- szellfztetés
- fert6tlenités ( kopdesésze, fogorvosi szék, miiszerek )
- sterilizalas ( foghuzé, fogok, miszerek )
- sterilizalasi naplo vezetése
- osztalykezelés esetén a névsor beirasa kezeléssel egyiitt a fogorvosi napléba
- adminisztracio rogzitése a szamitogépen
-, fogydeszkdzok” feltdltése
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5

- rendel6 tiszta atadasa a kdvetkezd mliszaknak

Egyéb feladatok:

- iskolak szisztémas kezelésének biztositasa, telefonon osztalyok berendelése
- 6vodakban torténd sz(lrés soran segédkezés a fogorvosnak

- terlileti munkanal segédkezés a prevencional az iskolaban

- havonta statisztika készitése

- elsd szisztémas kezelések utan un. , térkép” készitése

- év végeén éves statisztika készitése

Védonéi szolgalat

terlileti védoné

névédelem, ezen bellil csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas, az anyasagra valé felkésziilés segitése,

lakossagi célzott szlirévizsgalatok szervezésében részvétel

a varandos anyak gondozasa a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint

a gyermekagyas idészakban segitségnyuijtas és tanacsadas az egészségi allapottal, az életmoddal, szoptatassal,

valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban

a 0 - 6 éves koru gyermekek gondozésa, ennek soran:

csaladlatogatas,

védondi tandcsadas keretében folyamatos, célzott és szlikséglet szerinti gondozas végzése, tovabba

a harmonikus sziilé-gyermek kapcsolat kialakulasanak, a gyermek nevelésének és szocializacidjanak segitése,

valamint

a gyermek fejlédéséhez igazoddan az egészséges életmodhoz szilkséges ismeretek nyujtasa,

Ujsziléttek, a koraszUldttek, a kis sullyal szliletettek, valamint az egészségi és kornyezeti ok miatt veszélyeztetett

csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése

a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel valé taplalas szorgalmazasa,

kiléndsen az elsé 6 hénapban, az anya tanitdsa a szoptatas helyes technikajara, a tejelvalasztas fokozasanak

és fenntartasanak maodjaira
az alabbi szlirfvizsgalatok elvégzése a moddszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a hazi
gyermekorvos, illetve haziorvos irasban torténd értesitése:
- testi fejlédés ( suly, hossz, fej és mell kdrfogat )
- pszicho motoros, mentalis, szocidlis fejlddés
- érzékszervek mikddése ( latasélesség, szinlatas, hallas)
- BCG heg ellendrzése
- mozgasszervek elvaltozasanak szlirése ( ludtalp, gerinc elvaltozasok )
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata
- vérnyomas mérés
a gyermek fejlédését veszélyeztetd tényezé észlelésekor a haziorvos, illetvea  gyermekjoléti szolgélat
haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és csaladjanak fokozott gondozasba vétele

a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni &polasara

a fogyatékossaggal él6, valamint a magatartasi zavarokkal kiizdé gyermek és csaladja életviteléhez

segitségnyujtas és tanacsadas, egylttmiikddve a haziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel

a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltdsok fontossagardl, a védéoltasok szervezése,
nyilvantartasa, jelentése a kilon jogszabalyban médszertani levélben foglaltak szerint

az 6vodaban a véddndi feladatok végzése,

az oktatasi intézménybe nem jaro, otthon gondozott tankoteles korli gyermek gondozasa

csaladgondozas keretében:

- a gondozott csaladban el6forduld egészségi, mentélis és kornyezeti veszélyeztetettség megelézése,
felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelnez, a harmonikus, szeretd csaladi kérnyezet
kialakitasahoz

- soron kivilli csaladlatogatas végzése az iskola védénd irasbeli jelzése alapjan

a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi eljaras kezdeményezése a gyermek

bantalmazésa sulyos elhanyagoldsa, a gyermek dnmaga altal eléidézett sulyos veszélyezteté magatartasa vagy

egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén
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* figyelemfelhivas a népegészségugyi szlrévizsgalaton torténd megjelenés fontossagara, tovabba tajékoztatés az
onkéntesen igénybe vehet6 ajanlott szlirévizsgalatokral

» tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrol és lehetéségekrél

e azegyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében, szervezésében és
megvalositasaban részvétel.

e \Vezeti a gondozdi tevékenysége soran felmertild nyilvantartasokat.

6. Iskola-egészségiigyi szolgalat

iskolavédénd

» Agyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlrése, kovetése

» Agyermekek, tanulok személyi higiénigjanak ellendrzése, testi, szellemi fejlédésik ellenbrzése, regisztrélasa.
s Elsésegélynyuitas.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési elékészitési feladatok elvégzése.

A krénikus betegek magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasban.

Testnevelés, gyogy-testnevelés, technikai érak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkezési higiénés
ellenérzéshen vald részvétel.

Testnevelési csoportbesorolas.

Onallo védénéi tanacsadas.

Kapcsolattartas a sz(il6kkel (csaladlatogatas, sziil6i értekezlet).

Palyavalasztas segitése, palyaalkalmassagi vizsgalatok véddndi feladatainak elvégzése.

Az iskolai taborok egészséglgyi szolgalatanak biztositasa.

iskolaorvos
* A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése
e Az Gvodaskorl gyermekek kdzegészségiigyi és jarvanyugyi teendbinek ellatasa,
e elsdsegélynyujtas,
e tandcsadas
¢ Aziskolai tanuldk id8szakos vizsgalata ( a kétévenkénti vizsgalatokra vonatkoz6 szakmai eléirasokat az errél
sz06l6 mddszertani iranyelv tartalmazza )
A krénikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése
o Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése
s Az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrol nyilvantartas vezetése, a kilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése
e Alkalmassagi vizsgélatok elvégzése:
- pélya alkalmasségi vizsgalatok elvégzése
- palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése
- atestnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
* iskola-egészséglgyi feladatok ellatasa
Kbzegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:
e aziskolai életkorhoz kétott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa
e ajarvanyugyi eldirasok betartasanak ellenérzése
o fertéz6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése
» akOzegészségugyi —jarvanyugyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére
Els6segélynyujtas:
e aziskolaban bekdvetkez6 balesetek, sérilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd a tanulé
haziorvoshoz illetve egyéb intézménybe iranyitasa
Részvétel a nevelési-oktatasi intézmeény egeszségnevell tevékenységében:
s részvétel az iskolai egészséges életmédra nevelésben, a nemzeti alaptanterv
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¢ végrehajtasaban

e egészségugyi informaciok kozlése a sziildkkel és a pedagogusokkal

Kdrnyezet - egészségligyi feladatok:

e azintézmény kornyezetében hianyossagok észlelésekor intézkedések megtétele

« atanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése
Ellen6rzi a nevelési-, oktatasi intézményekben folyo étkeztetést az intézményi kdrnyezetet
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