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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Szeged Megyei Jogt Varos Onkorményzata Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: ESZI),
mint koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a jelen
szervezeti €s mikodési szabélyzat allapitja meg az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bek alapjan.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 13. § (1) bek. részletesen meghatirozza azon targykéroket, melyet az
intézménynek Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kell részletesen meghatdrozni, melyre vald
figyelemmel az intézmény a kvetkezok szerint hatarozza meg Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja. hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapveté mikddési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelelden tobbek kozott tartalmazza a kovetkezoket:

az intézmény adatait,

az intézmény szervezetét,

az intézményben foglalkoztatott személyek feladatait,

az egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatok leirasat,

a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belso é€s azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak
modjat, szabalyait,

v avezetést segitd szerveket, forumokat, és

v'  amiikddés egyes szabalyait.
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2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

v az intézmény vezetbire és foglalkoztatottjaira,

v az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra a miikodési rend vonatkozisaban
(Hazirend, mely a Szakmai Program mellékletét képezi).

A SZMSZ idébeli hatdlya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre a szabalyzat
Jjovahagyasaval kezdodik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésének rendje

Az SZMSZ-t — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen — a Féigazgato késziti el.

Az intézmény iranyito szerve, fenntartdja a Szeged Megyei Jogti Varos Onkormanyzata hataskérébe
tartozik az intézmény, mint koltségvetési szerv szervezeti és mlikodési szabélyzatanak jovahagyasa.
Az SZMSZ Szeged Megyei Jogi Varos Kozgyiilése Foglalkoztatasi, Szociélis és Sportbizottsiga
jovahagyasaval Iép hatalyba a szakmai program mellékleteként.

4. A feladatellatast és gazdalkodast meghatiroz6 dokumentumok és jogszabalyok
4.1. Az intézmény miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban lévd alapdokumentumok
hatarozzak meg:



4.1.1. A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, szama, az alapitas idopontja:
v Alapitéas idépontja: 2024.10.01.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2024.07.18.

Alapité okirat szama: 194/2024/1.

Kelte: 2024.07.17.

Hatélyba 1épése: 2024.10.01.

v" Hatélyos alapito okirat: 58/2025/2.
Kelte: 2025.02.26.
Hatalyba lépése: 2025.07. 01.
Bejegyzés datuma: 2025.02.27.

4.1.2.Szakmai program: 84/2025 (XI. 12.) FSZSB sz. hatarozat
4.1.3.Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat: 84/2025 (X1. 12.) FSZSB sz. hatarozat
4.1.4. Hazirend: 84/2025 (XI. 12.) FSZSB sz. hatarozat

4.2, Szakmai tevékenységet meghatirozo jogszabalyok
Lasd 1. sz. figgelék.

4.3. Gazdasagi tevékenységet meghatarozo jogszabilyok
Lasd 2. sz. fliggelék.

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal, melyet megismerési nyilatkozat aldirasaval kell igazolni. Az
SZMSZ-t az ESZI kozosségi helyiségeiben is el kell helyezni, illetve azt a féigazgato titkarsagan is
barmikor meg lehet tekinteni. Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalr6l ismételten
gondoskodni kell.

I1. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

M i Jogu Va x j
A koltségvetési szerv neve: Szegct}j SEyel s oY ,VaI:OS Unkennanyeata
Egyesitett Szocialis Intézmény
A koltségvetési szerv roviditett neve: SZMIVO Egyesitett Szocialis Intézmény

1. A koltségvetési szerv székhelye:

6724 Szeged, Kalvaria sugarut 45.
2. A koltségvetési szerv telephelyei
(és elldtottak szamara nyitva allo egyéb helyiségei, irodai):

telephely megnevezése telephely cime

6724 Szeged, Kdlvaria sugarut 47.

6727 Szeged, Acél utca 1.

6723 Szeged, Sas utca |-5.

6722 Szeged, Dani utca 2. f6ldszint 4.

6723 Szeged, Gaspar Zoltan utca 8. foldszint 1.

6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 115. f6ldszint 1.
6724 Szeged, Kalvéria tér 8.
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8 6728 Szeged, Bajai 0t 13.
9 6710 Szeged, Kapisztran ut 60.
10 6726 Szeged, Fésii utca 4/B.
11 6725 Szeged, Moszkvai korut 1-3.
12 6725 Szeged, Kaszas utca 19.
13 6726 Szeged, Alsokikoto sor 5. foldszint 1.
14 6723 Szeged, Kereszttoltes utca 29.
15 6791 Szeged, Bélcs utca 11.
16 6723 Szeged, Zoldfa utca 8. 7. emelet 25. ajtd
17 6753 Szeged, Honfoglalas utca 73.
Sor- | Szocidlis szolgéltatas Telephely / ellatottak szamara nyitva allo egyéb Féréhe!yszém
szam | megnevezése helyiség, iroda /Errlgec’{etye%en
létszam (f6)
1 SZOCIALIS ETKEZTETES — szocialis konyha
1.1 |Feladat ellatas kbzpontja: | 6724 Szeged, Kalvaria sugérat 45.
1.2 | Telephelye(i): 6722 Szeged, Déni utca 2. foldszint 4.
1.3 6725 Szeged, Kaszas utca 19.
1.4 6723 Szeged, Gaspar Zoltan utca 8. foldszint 1.
1.5 6723 Szeged, Kereszttdltés utca 29,
1.6 6726 Szeged, Alsokikoétd sor 5. foldszint 1.
1.7 6791 Szeged, Bélcs utca 11.
1.8 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugérit 115. foldszint 1.
2 HAZI SEGITSEGNYUJTAS
2.1 |Feladat ellatas kézpontja: | 6724 Szeged, Kélvdria sugdrut. 45. 156
2.2 | Telephelye(i): 6791 Szeged, Bolcs utca 11. 34
3 TANYAGONDNOKI SZOLGALAT
31 Tanye}gonfinoki
szolgéltatas
3.2 | Telephelye(i): 6791 Szeged, Bélcs utca 11. fuplls BORAL
1, 2 szolgalat
4 IDOSEK NAPPALI ELLATASA
4.1 Feladat ellétss kézpontja: 6726 Szeged, Alsokikoto sor 5. foldszint 1. 60
4.2 | Telephelye(i): 6722 Szeged, Déni utca 2. foldszint 4. 30
4.3 6725 Szeged, Kaszas utca 19. 30
4.4 6723 Szeged, Gaspar Zoltan utca 8. féldszint 1. 30
4.5 6723 Szeged, Kereszttoltés utca 29. 60
4.6 6724 Szeged, Kossuth Lajos sugarut 115. foldszint 1. | 60
4.7 6791 Szeged, Bolcs utca 11. 30

FOGYATEKOSOK NAPPALI ELLATASA




Fogyatékos személyek

5.1 R 6724 Szeged, Kalviria tér 8. 50
nappali ellatdsa
6 TAMOGATO SZOLGALAT
6.1 | Tamogato szolgaltatas 6724 Szeged, Kélvaria tér 8. i {amf)gato
szolgalat
7 BENTLAKAST NYUJTO ELLATAS
Tartds bentlakést nytjto ellatas
Apolést, gondozast nytjté intézményi ellitas
Idések Otthona
7.1 |Intézményi székhely 6724 Szeged, Kélvaria sugarut 45. 150
7.2 | Telephelye(i): 6727 Szeged, Acél utca 1. 184
Bentlakasos szocidlis
intézményben szervezett
7.3 |egészségligyi ellatasként | 6727 Szeged, Acél utca 1.
reumatoldgiai rendelés és
pszichiatriai rendelés
Emelt szintii [dosek . .
Alva A . 1
7.4 Otthona 6724 Szeged, Kalvaria sugarat 47 00
8 HAJLEKTALAN ELLATAS
g1 (Depemyha 6725 Szeged, Moszkvai korat 1-3. 50
Nappali melegedd
g |Hajléktalan személyek o755 g00eq Moszkvai keirit 1-3. 34
atmeneti szalldsa
g3 |H@lckmladseemelyek | epog oot Mosdivai korit 143, 9
éjjeli menedékhelye
Hajléktalan személyek
g4 {AUElimencdbkhelye = |loop e eond Mosskvai korin 15, 54
id0szakos férohelyszam-
bovités
Hajléktalan személyek w5
iiios . 3 ; 4
8.5 &jieli menedékhelye 6728 Szeged, Bajai ut 13 1
Hajléktalan személyek
éjjeli menedékhelye o
8.6 id8szakos férBhelyszém- 6728 Szeged, Bajai ut 13. 12
bévités
9 SZENVEDELYBETEGEK ELLATASA
DR. FARKASINSZKY TEREZIA IFJUSAGI DROGCENTRUM
Szenvedélybetegek
9.1 |nappali intézményi 6726 Szeged, Fésii utca 4/B. 60
ellatasa
Jardbeteg szakrendelés és
gondozas, addiktoldgia
9.2 | Pszichiatriai gondozd 6726 Szeged, Fésli utca 4/B.

Szenvedélybetegek
részére nyujtott alacsony-
kiiszgbii ellatas




10 CSALADSEGITES ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS
fii | Telephely: 6723 Szeged, Sas utca 1-5.
' Csalac}- e5 GymiEkyolEn Ellatottak szdmadra nyitva allo helyiség:
Szolgalat
10.2 6791 Szeged, Bélcs utca 11.
103 |Csaldd- és GyermekjOléti | .\ 1 o1v: 6723 Szeged, Sés utca 1-5.
Kozpont
11 ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO ELLATAS
Csaladok Atmeneti
gy {260 6710 Szeged, Kapisztrén it 60 25
" | Kriziskézpont ged, Rapisziran ut ov.
szolgaltatds
Gyermekek Atmeneti g
L1:2 Otthona 6710 Szeged, Kapisztran ut 60. 12
Csaladok Atmeneti - " "
11.3 Ofthona killsé férdhely 6723 Szeged, Zoldfa utca 8. 7. emelet 25. ajto 4

3. Az intézmény tipusa:
integralt (a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi I11. tv. (tovabbiakban: Szt.).
85/B. § (2) bekezdése szerint)
A koltségvetési szerv mitkodési (felvételi) korzete: az egyes szolgaltatasok tekintetében az ellatasi
teriiletet az alabbiakban mutatjuk be.

Szocialis szakositott ellatast biztositd apolast, gondozast nvajto idosek otthona vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogt Viaros kozigazgatasi teriilete.

Etkeztetés vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogl Viaros kozigazgatasi teriilete.

Hazi segitségnyuijtas vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete.

Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat:

Szeged Megyei Jogt Viéros kozigazgatasi teriilete.

Csaladok Atmeneti Otthona vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete. Kriziskdzpont vonatkozasaban az ellatas orszagos.

Csaladok Atmeneti Otthona kiilsd féréhely vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogl Viaros kozigazgatasi teriilete.

Gyermekek Atmeneti Otthona vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete.

Népkonvha vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogu Varos kizigazgatasi teriilete.

Nappali Melegedd vonatkozasaban:

Szeged Megyei Jogu Viéros kdzigazgatasi teriilete.

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelve és 1dészakos férohelyszam-bovités vonatkozéisaban:




Szeged Megyei Jogl Varos kizigazgatdsi teriilete.

Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és [d8szakos fér6helvszam-bvités, kiilsd férdhely vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete.

Fogvatékosok Nappali Intézménye vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogli Varos, Domaszék Nagykozség, valamint Sandorfalva Viaros kozigazgatasi
teriilete.

Nappali ellatast nyitéd idések klubjai vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete.

Drogambulancia (Jarobeteg  szakellatds. Pszichiatriai  gondozas. Addiktologiai  gondozas)
vonatkozéasaban:
Csongrad-Csanad varmegye és Bacs-Kiskun varmegye kozigazgatasi teriilete.

Kéazisséai ellatas (szenvedélybetegek részére nyujtott alacsonykiiszébi ellatas) vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogu Viéros kzigazgatasi teriilete.

Nappali ellatas szenvedélybetegek részére vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogu Viéros kizigazgatasi teriilete.

Tanyagondnoki szolgéltatas vonatkozadsaban az ellatasi teriilet:

Szeged Megyei Jogl Véros kizigazgatasi teriilete.

Szeged Megyei Jogi Varosban az egyes tanyagondnoki szolgalatok altal ellatandd szolgaltatasi
korzetek hatarai a kdvetkezok:

I. korzet - 1. tanyagondnoki szolgalat

Az 1. korzet teriilete: Farago diils, Székto diils, Seregélyes dil8, Ipar diils, Sia diilé, Oreghegy diilé
teriilete

II. korzet - 2. tanyagondnoki szolgalat
A 1I. korzet teriilete: Rozsalapos diil6, valamint a Zsomboi ut és a Szeged-Hodmezoévasarhely

vasutvonal kozott talalhato tertilet

Tamogato szolgaltatas vonatkozasaban:
Szeged Megyei Jogu Viaros kozigazgatasi terillete.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
Szegedi Jaras teriilete.

4. Alapit6 szerv neve:
Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.
Levelezési cime: 6720 Szeged. Széchenyi tér 10.

5. Iranyito szerve:
Szeged Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.
Levelezési cime: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

6. Jogallasa

Onalldan miikodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.



7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az Szt. 67-68/A. §-aiban meghatarozott feladatok ellatasaval osszefliggo tevékenység, illetve 60.§.
62. §, 63.§, 64. §. 65/A. §, 65/C. § 65/F., 67. §. 80. §. e)-f) pontjaiban meghatarozott szocialis
ellatasok (tanyagondnoki szolgaltatas, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités, kozosségi
ellatasok, hajléktalanok nappali ellatas, idések nappali ellatasa, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, szenvedélybetegek nappali ellatasa, tamogatd szolgaltatas, hajléktalanok atmeneti
elhelyezését nytjto intézmények feladatai, id6sek otthona), valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 39.§, 40. §, 40/A. § és
50. §; 51.§; 66. §-aiban meghatarozott ellatasok (gyermekjoléti szolgéltatas, -szolgalat, csalad- és
gyermekjoléti kozpont, csaladok atmeneti otthona, gyermekek atmeneti otthona), valamint az
egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. térvény 89. §. 91. §, 100. §-aiban meghatarozott ellatasok
(jarébeteg szakellatas).

8. Miikodési kore
Szeged Megyei Jogl Varos kdzigazgatasi teriilete, valamint a 3. pontban foglalt ellatasi teriiletek.

9. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldé 2011, évi CLXXXIX. tv., a kozalkalmazottak
Jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.), a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (X11.26.) Korm.
rendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikdésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodési
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan.

Az intézmény vezetdje a Fbigazgato, akit Szeged Megyei Jogh Véros Onkormanyzata palyazati
eljaras keretében hatarozott idore szoloan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A Foigazgato kdzalkalmazotti
jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A Féigazgaté megbizasarol, illetve a megbizas visszavonasarol
Szeged Megyei Jogl Varos Kozgytllése dont, az egyéb munkaltatéi jogokat Szeged Megyei Jogu
Viaros Polgarmestere gyakorolja. Az utasitasi és ellenérzési jog gyakorlasara a Szeged Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata Polgarmestere jogosult.

10. Foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a Kjt. az iranyadé. Egyes
foglalkoztatottjai egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal rendelkeznek, melyekre nézve az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. toérvény, valamint a munka
torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony)
rendelkezései az iranyadoak. Az intézmény alkalmazottja felett a munkaltatoi jogokat a Foigazgato
gyakorolja.

11. Képviselet
A koltségvetési szerv képviseletét a Foigazgato latja el.

12. Feladata, alaptevékenysége

I. Integralt intézménv keretében latja el az alabbi feladatokat:

o szocialis alapszolgaltatasok
1. Etkeztetés, népkonyha, szocialis konyha
2. Hazi segitségnyujtas,
3. Tanyagondnoki szolgaltatas,
4. Kozosségi ellatas (Szenvedélybetegek részére nyujtott alacsony-kiiszobi ellatas),



o

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat keretében csaladsegités

6. Nappali ellatasok (Idosek Nappali Ellatasa, Fogyatékosok Nappali Intézménye, Nappali
Melegedd, Nappali elldtas szenvedélybetegek részére)

7. Tamogaté szolgaltatas

o szocidlis szakositott ellatds keretében
1. Apolast, gondozast nyljtd idések otthona mitkddtetése
2. Hajléktalanok atmeneti elhelyezése (éjjeli menedekhely, atmeneti szallas)

gyermekjoléti alapellatasok keretében
1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat keretében gyermekjoléti szolgaltatas

gyermekvédelmi ellatasok keretében
1. Csaladok atmeneti otthona
2. Gyermekek atmeneti otthona

o cgészsegiigyi ellatdasok keretében:
1. SOS Lelki segély szolgélat

2. Jardbeteg ellatas

I1. Alaptevékenysége besorolisa szakagazat és kormanyzati funkcié szerint:

Szakdgazat:
873000 [dosek, testi fogyatékosaggal €16k bentlakasos ellatasa

Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1o13350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 041232 Start-munka program - T¢li kdzfoglalkoztatas
3 1041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas
4 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek
5 1072210 Jardbetegek gydgyitd szakellatasa
6 | 072230 Jarobetegek gyogyitdé gondozdsa
7 | 073410 Egészségiigyi apolas bentlakéssal
g | 074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei
9 |086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
10 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
11 [ 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
12 [ 101145 Szenvedélybetegek alacsonykiiszobi ellatasa
13 | 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
14 | 101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
15 | 102023 Iddskoruak tartos bentlakasos ellatasa
16 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
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17 | 102031 Iddsek nappali ellatasa

18 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

19 | 104012 Gyermekek dtmeneti elldtasa

20 | 104035 Gyermekeétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében
21 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

22 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

23 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatésa

24 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

25 | 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

26 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhéan

27 | 107052 Hazi segitségnyjtas

28 | 107055 Falugondnoki. tanyagondnoki szolgdltatas

29 | 107070 {\:lf]lj);];ii;;eak, befogadottak. oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
30 [ 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

31 109020 Szocidlis szolgaltatdsok modszertani szakiranyitasa

13. Ellithato vallalkozasi tevékenység mértéke és kore
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Kapacitdsmutatok megnevezése
Férchely, engedélyezett ellatotti [étszam, szerzodott agyszam, szerzodott heti draszam.

15. Feladatmutatok megnevezése
Feérohely, agyszam, engedélyezett ellatotti létszam, ellatast igénylok szama, ellatasra jogosultak
szama, szolgalatok szama.

16. Teljesitménymutatok:
Ellatottak szama, férohely kihasznaltsag, élelmezési napok szdma, tanyagondnoki szolgaltatas éltal

elért lakossag atlagos létszama, lejelentett apolasi napok szama, lejelentett pontértékek szama.

17. A feladatellatast szolgalé vagyon

Ssz. Telepiilés neve Ingat’l oA Ing_a'tlan' Ingatlan cime
fekvése helyrajzi szama
1 Szeged, I11. keriilet | belteriilet 25241 KE’IIV?I‘}B SUga,m,H s
Kalvaria sugarat 47.
2 Szeged II. keriilet belteriilet 14009 Acél utca 1.
3 Szeged III. keriilet | belteriilet 25318 Kalvaria tér 8.
4 Szeged III. keriilet, . .
Kiskundorozsma belteriilet 2374 Béles utca 11.
<! Szeged II. keriilet | belteriilet 10205/6 Sas utca 1-5.
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Ssz. Telepiilés neve I;:: lg;t;:: helylll']agj:]:zl:ima Ingatlan cime
6 Szeged II1. keriilet | belteriilet 26955 Bajai at 13.
7 Szeged III. keriilet | belteriilet 22963/1 Kapisztran Gt 60.
8 Szeged I. keriilet belteriilet 3171/B/3 Dani utca 2. Fsz. 4.
9 Szeged Il. keriilet | belteriilet 15786/29/B/1 Gaspar Zoltan utca 8. Fsz. 1.
10 | Szeged II. keriilet | belteriilet 12649/3/B/1 ?;)zss;ﬂh Lajos sugarat 115.
11 Szeged 1. kertilet belteriilet 1848/50/B/1 Als;i k-iki)'té sor 5. Fsz. 1.
12 | Szeged II. keriilet | belteriilet 10109/16 Kereszttsltés utca 29.
13 Szeged I. keriilet belteriilet 1848/18 Fésii utca 4/B.
14 | Szeged III. keriilet | belteriilet 25196 Moszkvai kétit 1-3.
15 | Szeged III. keriilet | belteriilet 24371/3 Kaszas utca 19.
16 Szeged II. keriilet belteriilet 10206/5/A/25 Zoldfa utca 8. 7. em. 25.
17 | Szeged II. keriilet | belteriilet 17003 Honfoglalas utca 73.

Az intézmény feladatelldtashoz sziikséges ingatlan vagyont Szeged Megyei Jogh Viros
Onkormanyzata az intézmény vagyonkezelésébe adta.

18. Vagyon feletti rendelkezési jog:
Szeged Megyei Jogti Véros Kozgylilése hataskdrébe tartozik, az dnkormanyzatok vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorldsanak szabalyairél szold mindenkor hatilyos onkorményzati rendelet

alapjan.

19. A Kkoltségvetési szerv szamlaszama:
12001008-02007497-00100008

20. Altalanos forgalmi adé alanyisaga
Az altalédnos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVILL tv. 85. § (1) bek. f) és g) valamint a (4) bek.
a) alapjan allapitja meg.

21. A koltségvetési szerv adészama:

15850203-2-06
torzskdnyvi azonositoja: 484006

22. Az Intézmény megsziintetése
Megsziintetésére megsziintetd okirat 1étrehozaséval az alapité jogosult.
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IIl. AZ ESZI SZERVEZETE

Az ESZI az Szt. 85/B. § (2) bekezdése szerint miikodd integralt intézmény, amelyben a szocialis
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasok mellett egyes gyermekjoléti, valamint egészségiigyi
ellatasok is biztositottak.

1. Az ESZI szervezeti tagozodasa
Szervezeti tagozodas:
1. Szakmai szervezeti egységek
1.1. Tartos bentlakast nytjto ellatas
1.2. Alap-, nappali és atmeneti ellatas
2. Gazdasagi egység
2.1. Gazdasagi csoport
2.2. Munkatigyi csoport
2.3. Uzemeltetési csoport
3. Elelmezési csoport

Az ESZI szervezeti felépitését az 1. szama melléklet tartalmazza

2. Az ESZI vezetésének tagozodasa
2.1. Foigazgatd

2.2. Gondozdi egység igazgatd, a Fdigazgatd altalanos helyettese
2.2.1. 1d6sek nappali ellatas vezetoje

2.2.2. Szocialis étkeztetési feladat ellatas vezetdje

2.2.3. Hazi segitségnyujtas feladat ellatas vezetdje

2.2.4. Fogyatékos személyek nappali ellatasanak vezetoje

2.3. Szakositott ellatas igazgatd

2.3.1. Vezetd apolod

2.3.2. Osztalyvezet6 apolo

2.3.3. Nem vezeto beosztasu szakmai munkakorok

2.4. Alapellatas igazgatd

2.4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
2.4.2. Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje
2.4.3. Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdje
2.4.4. Hajléktalanokat ellaté egység vezetdje

2.3.5. Szenvedélybetegeket ellatd egység vezetdje
2.3.6. Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

2.4. Gazdasagi csoportvezetd

2.5. Elelmezésvezetd

3. Szervezeten beliili hierarchia

A szerven beliil megtalalhato:

v' az ala- és folérendeltség,

v" illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
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v’ vezetdk,

v illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozétt mellérendeltségi viszony van. Az ESZI élén
a Foigazgatd all.

IV. FOIGAZGATOSAG

1. Féigazgato

Az intézmény vezetdje a FOigazgatd, akit Szeged Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata palyézati
eljaras keretében hatarozott idore szdldan, legfeljebb 5 évre nevez ki. A Foigazgatd kdzalkalmazotti
jogviszonyban keriil foglalkoztatasra. A Foigazgatd megbizasarol, illetve a megbizas visszavonasarol
Szeged Megyei Jogl Varos Kozgyiilése dont, az egyéb munkaltatéi jogokat Szeged Megyei Jogu
Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Foigazgaté felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint az intézmény, mint koltségvetési szerv szamara eléirt
kotelezettségek teljesitéséért.

Egy személyben felelés az intézmény megfeleld szakmai szinvonalon torténé mukodéséért és
pénziigyi gazdalkodasaért.

Az intézmény alkalmazottja felett a munkaltatdi jogokat a Foigazgato gyakorolja.

Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozoi egység igazgatdja helyettesiti (altaldnos
Féigazgatd helyettes). A FOigazgaté és a gondozdi egység igazgatd egyiittes tartds tévolléte,
akadalyoztatasa esetén az alapellatas igazgatd helyettesit.

A Féigazgato feladatai:
v’ A feladatellatas targyi és személyi feltételeinek biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
alapitoval. Kézremiikodik az alapito okirat folyamatos aktualizalaséban,
v A jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen elkésziti és korszerlsiti az intézmény szakmai
programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét és a belso szabalyzatokat.

A Foigazgato tovabbi feladatai:

v’ az intézmény vezetése, - figyelemmel az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyokra,
alapitoi dontésekre,

v' az intézmény folyamatos, zavartalan mikadtetésének biztositasa,

v a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek keretében az
intézmény szervezeti egységei tevékenységének, mikodésének sszehangolasa,

v folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a munkamegosztas rendjét
az egyes szervezeti egységek kozott €s a szervezeti egységeken beliil,

v" a munkaltatoi jogok gyakorlasa, az atruhazott hataskorok kivételével,

v az intézményvezets feladatkdrében felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapité okiratban meghatarozott
tevékenységek jogszabélyban eldirt kvetelményeknek megfeleld ellatasaért,

v’ az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tdmogatésa, tovabbképzések tervezése €s az
azokon valo részvétel biztositasa,

v az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket,
torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb koérben vald érvényesitésére,

v’ torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében vizsgalja azt.
hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon lehetséges,

v gondoskodik az intézményen beliil az emberi €s allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autonomidjat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet
kialakitasarol és miikodtetésérol.

v a munkakéri leirdsdban szereplé feladatok teljesitése.
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Jogkore:

v

v

gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv, foglalkoztatasi terv
Osszeallitasarol, az egyéni gondozasi, illetve sziitkség szerint egyéni apolasi terv elkészitésérol és
dokumentaciok folyamatos vezetésérdl,

gondoskodik a panaszok é€s bejelentések kivizsgalasarol, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
gondoskodik az intézményi ellenorzésekkel kapcsolatban az atruhazott hatédskérben hozott
dontések jogszerliségérdl: az egyes intézményi ellatasokra vald jogosultsag megéllapitasa, a
gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzése, a megallapodasok megkdtését, a jovedelem vizsgalat
szabalyszerliségét, a személyi téritési dij megallapitasat,

munkaviszonyban foéallasban foglalkoztatott, személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mUkddési nyilvantartasba vételérdl,

értékeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedést tesz a
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

iranyitja, 6sszehangolja és ellenorzi a szervezeti egységek munkajat,

szervezi az egységek kozotti egyiittmikodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat,

kapcsolatot tart az ellatdst igénybe vevok hozzatartozéival, a helyi d&nkormanyzattal,
tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Feleldssége:

v

Az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
mitkdtetése.

A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

A gazdalkodasi lehetOségek €s a kotelezettségvallalasok 6sszhangjanak megteremtése.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, vagy a tulajdonaban lév6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, hasznaloi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasa.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos milkodtetése, a tervezési, beszamolasi,
valamint a kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozo kitelezettség
teljesitése.

A munkakért bet6lté személy vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

2. Titkarsag
Titkarno
Feladata:

Feladata a rabizott gépelés, tablazat kezelés elvégzése.

Telefonos iizenetek, e-mailek fogadasa és tovabbitas az érintetteknek.

Bejovo levelek iktatasa majd tovabbitasa a megfelel6 tigyintézonek, illetve irattarozas.

Szamlak érkeztetése, majd tovabbitasa az {izemeltetési csoport részére.

Kimend levelek iktatdsa, postazasa.

Postakoltség szétbontasa, ellendrzése a megkiildott szamla alapjan.

Postarol érkezett levelek kivalogatasa, lakok, illetve a teriiletre irt levelek nyilvantarto fiizetbe

valé beirasa, majd tovébbitasa.

Belsé ellendr altali jelentések iktatasa, irattarozasa, intézkedeési terv elokészitése.

Foigazgatd vagy Szakositott ellatas Igazgato altal jovahagyott bentlakdsos egység lakoinak

rendelt pelenkak tovabbitasa a beszallito részére, majd irattarozas.

v Lakdknak kotszerek tarsadalombiztositasi tamogatasaval torténo igénybevételéhez szakorvos
ellenjegyzési kérelmének tovabbitasa a NEAK felé, majd irattarozas.

v" Parkolo bérletek nyilvantartasa.

R R RN K
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v Ugyfélkapu kezelése. Beérkez6 levelek letoltése tovébbitisa az érintetteknek, valamint
tigyfélkapun a levelek feladasa a hivatalok részére.

V. BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsé kontrollrendszer az ESZI altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Célja szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténd gazdalkodés, a szakmai feladat ellatas
szabalyszeriiségérol, hatékonysagarol, eredményességérdl annak érdekében. hogy az intézmény
eleget tegyen elszamolasi kitelezettségeinek, megvédije a szervezet erforrasait a veszteségektol, nem
megfeleld hasznalattol.

A Kkoltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznalasa és elszamolasa, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas a belsd ellendrzés targyat képezi.

1. A belso kontrollrendszer szabalyai

Az ESZI belso ellenérzésének megszervezésérol a fenntartd intézkedik. A Féigazgatd a gazdalkodas
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a belso
kontrollrendszert. Az ellenérzések tapasztalatait a Féigazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A Foigazgato koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit a Fdigazgatod tdjékoztatja, melyrdl beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a fenntarto felé.

2. Belso ellenérzés

A belsé ellenor jogallasa

Az ESZI-nél a koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatait a Nevelési és Kulturalis Intézmények
Gazdasagi Szolgalata (tovabbiakban: NGSZ) bels6 ellenore latja el. Feladatait az NGSZ és a
Féigazgatd egylittesen hatarozza meg.

3. Informacio6 és kommunikacio

A Foigazgato olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a
megfelelé idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhato és pontos
legyen, hataridék, szintek, modok egyértelmtiek legyenek.

VI. TARTOS BENTLAKAST NYUJTO EGYSEGEK

1. Tartos bentlakast nyujto egységek
(Kalvaria sgt. 45., Kalvaria sgt. 47., Acél utca 1.)

Szakositott ellitas igazgato (a tovabbiakban: Igazgaté):

Az lgazgaté tartds tavolléte, akadélyoztatisa esetén feladatait a Fdigazgaté vagy a Foigazgato
kijeldlése alapjan valamelyik masik igazgato latja el.

Feladatai:
v" kozvetleniil irdnyitja a tartos bentlakast nyujté egységek munkajat,
v' szakmai teriiletén segiti a Féigazgato vezetdi tevékenységét,
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v’ a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa és ellenérzése, ennek keretében a
szervezeti egységek tevékenységének, mikodésének dsszehangolasa,

v a hatalyos jogszabalyok alapjan elokésziti az igénybevételi eljarassal eldgondozassal, gondozasi
szitkséglet vizsgalattal kapcsolatos feladatokat, eldkésziti az ellatasra valo jogosultsagrol sz6l6
dontést,

v" gondoskodik az iires féréhelyek feltsltésérol, elokésziti a megallapodasok megkotését,

v' folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti
egységek kozott €s a szervezeti egységeken beliil,

v' az intézményi egység dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa,

v elvégzi a belsékontroll rendszer mikddtetésébol adodo ellendrzési feladatokat,

v' kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevOk hozzatartozdival, a helyi onkormanyzattal,
tarsintézmeényekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.

Jogkore:

v elokésziti az intézményi egység éves munkatervének, ennek részeként a tovabbképzési tervnek
¢s a foglalkoztatasi tervnek az dsszeallitasarol, az egyéni gondozasi, illetve sziikség szerint egyéni
apolasi terv elkészitésérol és dokumentaciok folyamatos vezetésérol,

v végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, maga intézkedik vagy javaslatot tesz a
Foigazgatonak a sziikséges intézkedések megtételére,

v atruhdzott hataskérben megallapitja a bentlakdsos intézményi ellatdsokra vald jogosultsagot, a
gondozasi sziikséglet fennallasat, megkoti az ellatasra vonatkozo megallapodast, elvégzi a
jovedelem vizsgalatot, megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat,

v" atruhazott munkaltatdi jogkorben a kozvetlen iranyitdsa ala tartozé munkavallalok rendes és
fizetés nélkiili szabadsagat engedélyezi, véleményt nyilvanit az intézményi egységekbe torténo
kinevezésekben és felmentésekben, javaslatot tesz a jutalmakra,

v' értékeli az intézményi egység tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedés
megtételét javasolja a Foigazgatonak a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

v' iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

v’ szervezi az egységek kozotti egylittmikodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem. és az etikai normak betartasat.

Feleléssége:

v felelds az éltala iranyitott egység szakmai munkajaért,

v’ az intézményi egység folyamatos, zavartalan miitkodtetésének biztositasaért,

v" az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

v az intézményi egység mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

v" a szakmai monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért,

v" az atruhazott hataskdrben hozott dontéseiért.

A munkakaért bet6lté személy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Vezeto apolo
A vezetd apolot — az Igazgatd véleményének meghallgatasaval — a Féigazgato nevezi ki és menti fel.

A vezetd apold iranyitja és ellendrzi a részlegeken folyd gondozasi és gazdasagi csoportok munkajat.
A vezetd apolo tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Igazgatd éltal megbizott személy
helyettesiti.

Feladatait az Igazgatonak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai:
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biztositja a részleg zavartalan miikodését,

intézkedik az ellatottak torzskdnyvi nyilvantartasarol,

elokésziti az éves munkaterveket,

elvégzi a részleg munka-€s tiizvédelmi feladataival kapcsolatos teendoket,

javaslatot tesz a gondozasi részleg dolgozoinak rendszeres képzésérol, tovabbképzéserdl,
elvégzi a belso kontrollrendszer miikddtetésébdl adodo ellendrzési feladatokat,

elkésziti a havi, féléves és éves jelentéseket, egyéb adatszolgéltatasokat,

kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal és gydgyintézetekkel, valamint a szocialis és mentalhigiénés csoport tagjaival, a
gazdasagi egységgel, tovabba az ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel, a
civilszervezetekkel, az egyhazakkal,

v' az ellatottak allapot-valtozasarol tajékoztatja az érintetteket,

v" amunkavégzés rendjének kialakitdsa, megszervezi a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat

Jogkore:

v' javaslatot tesz a telephely éves munkatervének, ennek részeként a tovabbképzési tervnek és a
foglalkoztatasi tervnek az Gsszedllitasarol, az egyéni gondozasi, illetve sziikség szerint egyéni
apolasi terv elkészitésérdl és dokumentaciok folyamatos vezetésérol,

v' javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok rendes és fizetés nélkiili szabadsaga
engedélyezésére. véleményt nyilvanit a telephelyre torténd kinevezésekben és felmentésekben,

v' értékeli az intézményi egység tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedés
megtételét javasolja az Igazgatonak a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

v szervezi a belsd szerzeti egységek kozotti egyiittmilkodést €s munkamegosztast, a
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, €s az etikai normak
betartasat

Felelos:

v’ feleléssége a telephelyén folyd szakmai munka szervezése, ellendrzése, elvégzése,

v’ felelds az altala iranyitott telephely jogszabalyoknak megfeleld szakmai munkajaért,

v" atelephely folyamatos, zavartalan miikodtetésének biztositasaért,

v a telephely miikodésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

Osztalyvezeto apolo

Feladatit az intézményi orvos és az intézmény/telephely vezetd apold irdnyitasaval végzi.
Feladatkdre kiterjed a hozza beosztott szakképzett €s szakképesités nélkiili dolgozokra. Tavollétében
feladatait a vezetd apolo altal kijelolt miszakvezetd apolo latja el.

Feladata:

v

ANENEN

R

figyelemmel kiséri az ellatottak allapotat, allapotvaltozast jelenti a vezetd apolonak,
kezdeményezi a valtozasnak megfelel6 orvosi ellatést,

elkésziti a gondozasi egység szakmai dolgozdinak havi beosztasat,

szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyon dolgozo apolok, gondozok, takaritok munkajat

az egyénre szabott komplex gondozas megvaldsitasa érdekében biztositja az osztaly gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz sziikségletét,

kozremiikodik az 0 alkalmazott betanitasdban,

ellendrzi a hazirend betartasat,

ellendrzi az apolasi dokumentacio, illetve az orvos utasitasainak betartasat,

elvégzi az osztaly részére kiadott textilia és ruhdzat megfeleld kezelését,

egylittmikodik a szocialis és mentalhigiénés csoport tagjaival.
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Felelds:

v" az osztalyon folyd apolasi-gondozasi munka szakmai szabéalyok szerinti kivitelezéséért és
ellendrzéséért,

v" az dpolasi-gondozasi dokumentaci6 szakszeri és naprakész vezetéséért,

v az apolasi munka mindségének fejlesztéséért,

v' az egység higiénés tevékenységéért.

Nem vezet6 beosztasu szakmai munkakérok

Intézményi orvosa

Feladata a gyogyité - megeldzo rehabilitacios tevékenység.

Gyogyitd - megel6z6 munka teriletén:

v" heveny és idiilt betegek ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve korhazba utalasa,
v" rehabilitacio és az egészségligyi gondozas,

Tovabbi feladatai:

Kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi intézményekkel (korhaz, rendeldintézet).

Az ellatottak kozott egészségiigyi tanacsadast végez.

A dolgozok belso egészségiigyi tovabbképzésében kézremikadik.

Ellentrzi az ellatottak egészségligyi ellatasat.

Figveli, és tevékenységével elosegiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondozas minden
eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

LWRNANK

Apolo, gondozo
Munkajat kozvetleniil az osztalyvezetd apold/miszakvezetd apold irdnyitasaval és ellendrzésével
onalloan végzi.

Feladata:

v' az ellatottak apolasi, gondozasi sziikségleteinek kielégitése, az orvos utasitasa és az egyéni
gondozasi, illetve egyéni apolasi terv alapjan,

az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban,

az ellatottak ruhazatanak és agynemujének el6iras szerinti cseréje,

a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, az élelmezéssel kapcsolatos gondozoéi feladatok
ellatasa,

a lakok tarsas kapcsolatanak tamogatésa, eldsegitése,

egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel elosegitése,

az eloirt dokumentacio vezetése.

munkavédelmi oktatason, tovabbképzésen valo részvétel,

munkabiztonsagi szabalyzat el6irasainak maradéktalan végrehajtasa.

az ellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele,

a lakdszobak és kisegito helyiségek higiénéjének biztositésa,

az ellatottak szakrendelésre, sziirdvizsgalatra valo kisérése.

hazirend betartatasa/betartasa.

%, %
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Mozgisterapeuta
Feladatat az intézmény/telephely vezet6 apold/osztalyvezetd apold iranyitasaval és ellenorzésével

Gnalloan végzi.

Feladata:

V' az intézményben él6 ellatottakat az orvos elrendelése szerinti mozgasterapiaban részesiti,

v' részt vesz az egyéni gondozasi terv, illetve egyéni apolasi terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Terapias munkatars
Munkajat az intézmény/telephely vezet6apolo irdnyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.
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Feladata:
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Koézremikodik az elégondozas elvégzésben,

az életut megismeresével segiti a lako beilleszkedését,

részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, végrehajtasaban és karbantartasaban,
kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, a gondnokokkal, ismerésokkel, s elosegiti az ellatott
rendszeres kapcsolattartasat,

végzi az ellatottak letétbe helyezett koltopénzének kezelését, az egyéni igények szerinti
beszerzéseket lebonyolitja,

a tartosan gyogyintézetben fekvoket latogatja, a hozzatartozokat értesiti,

az intézmény altal szervezett programokban a programfelelos iranyitasa alapjan latja el feladatait,
kidolgozza az éves, havi és heti foglalkoztatasi tervet,

kezdeményezi 1j modszerek kialakitasat, kiprobalasat és bevezetését,

szervezi az intézményen beliili mentalhigiénés témaja tovabbképzéseket,

kapcsolatot tart a vezetdapoloval, az osztalyvezetd apoléval, a csoporton beliili munkatarsaival,
elosegiti a lakok lelki egyensilyanak megteremtését, az izoldcid olddsat, az inaktivitas
megel6zését, illetve megsziintetését,

a lakok kozatti tarsas kapesolatok kialakitasat 6sztonzi,

személyre sz6l6 lelki gondozast végez,

egyeni és csoportos foglalkozasokat bonyolit le.

Foglalkoztatas szervezo

Munkajat az Igazgaté iranyitasaval és ellenérzésével onalloan végzi.
Feladata:

v

felelos a lakok foglalkoztatasa és a szabadidés programok megszervezéséért, az apold-gondozok
ez iranyl munkdja eldsegitéséért,

v’ részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, végrehajtasaban és karbantartasaban,

v’ részt vesz a foglalkoztatasi anyagok, eszkozok beszerzésében,

v’ tdrekszik arra, hogy minden ellatottnak célszerii és hasznos tevékenysége, illetve elfoglaltsdga
legyen (fizikai, kulturalis, szorakoztato jellegti foglalkoztatasok),

v’ szervezi a foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitasat,

v munkanaplot vezet a foglalkoztatasrol, és javaslatot tesz a munkajutalom mértékére vonatkozoan.,

v" kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a vezetd apoldval és az osztalyvezetd apoléoval.

Dietetikus

Munkaéjat az Igazgatd/vezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

Feladata:

v’ osszedllija a lakok diétajat és folyamatosan gondoskodik a lakok allapotatél fliggod
tapanyagsziikséglet biztositasarol,

v' kiilén figyelemmel kiséri a kiilonleges étrend igény(li lakok ellatasat, megbeszéli az egyéni
étrendet,

v megszervezi a diétas étlapot, tdpanyag ¢s egyeb értékek figyelembevétele,

v' iranyitja a diétas ételek elkészitését, otleteivel valtozatosabba teszi a lakok élelmezését. megizleli
az elkésziilt ételeket,

v" feladata a pot és lerendelGk alapjan az ételrendelések korrigalasa,

v" rendszeresen latogatja a lakokat, ellenorzi, hogy a beteg szivesen fogadja-e az eldirt diétat,
meghallgatja, kivizsgalja €s orvosolja az esetleges panaszokat, illetve javaslatot tesz a
valtoztatasra,

v' diétds tandcsadast végez a napi munkdja kozben folyamatosan a lakdknak a helyes étkezési
szokasokrol, a diétas étrend dsszeallitasarol, az ételek elkészitésének modjarol,

v' figyeli a dietétikai irodalmat és javaslatot tesz az 0j korszerti technologiak bevezetésérdl.

Szocialis munkatirs
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Munkajat az Igazgato6 iranyitasaval és ellenorzésével onalléan végzi.
Felelossége:

L4 &R

az elhelyezéssel kapcsolatos tigyintézésért, kérelmezok tajékoztatasaért,

az elogondozasokért,

gondozasi sziikséglet vizsgélataért,

a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracidért (kérelmek nyilvantartasba vétele, elégondozasi

adatlapok kitoltése, férohely elfoglalasaval kapcsolatos értesités szoban és irasban, gondozasi
sziikségletet megallapitd igazolasok kiallitasa, a jogviszonyt létrehozé megallapodas elkészitése),

SENENRN

a szolgaltatas megkezdésekor a bekiltozo lakd nyilvantartasanak vezetése,

kérelmezok létszamaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése, statisztika elkészitése

a dokumentéciok jogszabalyi kérnyezetnek megfeleld vezetéséért,

a hatalyos jogszabalyok alapjan elvégzi az igénybevételi eljarassal elogondozassal, gondozasi

szilkséglet vizsgalattal kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ellatasra valo jogosultsagrol szolo
dontést

b

gondoskodik az tires fér6helyek feltoltéseérol, elokesziti a megallapodasok megkétését, intézkedik

az ellatottak torzskonyvi nyilvantartasarol.

Szakmat segité gazdasagi csoport

A csoport tagjai elsosorban az ellatottak hivatalos tigyeivel, pénz- és értekkezelésével, téritési dijak
rendezésével, érdekképviseletiikkel foglalkoznak.

Szocialis és gazdasagi iigyintézok

Munkajat az Igazgat6 iranyitasaval €s ellenorzésével onalloan végzik.

STRERVKEN

L EAGR N AR AAS
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Kezeli a gondozotti pénztarat. Felveszi a lakok nyugdijat, azt a gondozasi dij levonasa utan a
lakok részére kifizeti. A vasarlasra szant Osszegeket atadja a vasarlassal megbizott
munkatdrsanak és havonta elszamoltatja. Kezeli a lakok takarékbetétkonyveit.

Kezeli a letéti és ingd nyilvantartast.

Postakonyv alapjan a lako részeére érkezo Gsszegeket jogeim szerinti bontasban feladja.
Gondoskodik a letétbe helyezett értéktargyak felértékeltetésérol.

Vezeti a szigorii szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

elvégzi az intézmény postajanak atvételét

az Acél utcai lakok pénzkiildeményeinek atvétele és kikiildése az tigyintézonek

a hagyatéki igyeket a Szegedi Jarasbirosag és a Szeged MJV Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi
Irodanak elviszi.

A gondozasi dij konyvelésének rendszeres ellendrzése

Figyelemmel kiséri a hatralékokat, talfizetéseket, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Halal esetén a hagyatéki targyalashoz a felterjesztés elkészitését ellenorzi

Minden hé 5-éig adatot szolgaltat a ki-bekdltézék, elhaltak 1étszamarol.

Evenként a gondozasi dij feliilvizsgalatanak ellen6rzése

bentlakasos ellatas gazdalkodasanak, lzemeltetési részlegének teljes korl koordindlasa,
ellen6rzése, beszamoltatasa,

ellatotti létszam alakulasanak figyelemmel kisérése, folyamatos ellendrzése, egyeztetések,
tamogatas €s napi jelentés egyezoségének feliigyelete, adatszolgaltatas elkészitése

szocialis és gazdasagi ligyintézok munkajanak irdnyitasa, ellenorzése

tervezésben valo részvétel,

felelos az adatvédelem €s az adatbiztonsag megvalositasaért

A gondozasi dij kényvelése.

A nyugdijakbél levont gondozasi dijakat, valamint postai befizetésként beérkezé gondozasi
dijakat naprakészen lekonyveli, valamint havonta személyenként elbirja a fizetendd
gondozasi dijat.

Negyedévenkent a fenntarto felé jelenteést készit a hatralékokrol.
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Uj laké bekoltdzése esetén bevezeti a nyilvantartisba, halalozas vagy kikoltozés esetén
kivezeti a nyilvantartasbol, kapcsolatot tart a lakokkal, hozzatartozokkal.

A laké halala esetén a talfizetésrol elkésziti az utalvanyrendeletet.

Halal esetén a hagyatéki targyalashoz a felterjesztést elkésziti.

A gondnokokkal tartja a kapcsolatot.

Evenként a gondozasi dij feliilvizsgalata.

Az intézmény lakoirél az igénybe vevdi nyilvantartasba (KENYSZI, azaz kozponti
elektronikus nyilvantartas szocialis szolgaltatasok igénybe vevéirdl) torténd napi
adatszolgaltatas teljesitéséért teljes felelosséggel tartozik.

N LN

szakmai munkat egvéb munkakorok:
Munkajat az Igazgat6 iranyitasaval és ellenorzésével onalloan végzi.

Varrono
v' agynemii javitasa,
v’ alkalmazotti textilidk (véddruhak) javitésa,
v' lakok textilidinak (térolkszok, agyvnemik) javitasa,
v esetenként gondozottak ruhdinak javitasa, egyéb atalakitasok elvégzése,
v dolgozok munkakdpenyeinek javitasa,
v az egységek részére fliggdnyok és egyéb huzatok készitése.

Fodrasz
v' végzi a Kalvaria sgt. 45., Kalvaria sgt. 47. alatt lako férfiak és nok igény szerinti hajvagésat,
v’ férfiak igény szerinti borotvalasat

Fodrasz- borbély
v' végzi a Kalvaria sgt. 45., Kalvaria sgt. 47. alatt lako férfiak és nok igény szerinti hajvagasat,
v" férfiak igény szerinti borotvalasat

Pedikiiros-Manikiiros
v' a tartos bentlakast nyujté egységek lakoinak sziikség szerinti kéz és labapolasa, amelynek
iitemezését megbeszéli telephelyenként a szakmai vezetokkel
v" a higiéniai eldirasok betartdsa, eszkozok allag megovasa, tisztantartdsa, készenlétérél valo
gondoskodas

Ebédkioszto

A vezetd apolé kdzvetlen iranyitasa alatt dolgoznak.

reggelihez, ebédhez, vacsorahoz terités az ebédlében,

reggeli, ebéd, vacsora atvétele, elokészitése,

a kiszallitott étel melegen tartasa talalasig,

ételosztas az ebédldben,

mosatlan edény Gsszeszedése az ebédldben étkezés utan,

mosogatas harom fazisban,

feladata a talalé konyha és az ebédl6 butorainak, berendezéseinek tisztan tartasa,
ételminta eltevése és megbrzése az eldirt ideig kdtelezd.

B R R AR

Takarito
A vezet6 apold kozvetlen iranyitasa alatt dolgoznak.
v Az ellatottak betegszobainak felmosasa reggel és minden étkezés utan.
v' Az ellatottak lakészobainak naponkénti felmosasa, tisztan tartasa.
v' szdnyegek hetenként haromszori atporszivozasa,
v" folyosdk naponkénti feltakaritasa /porszivézas, felmosas/,
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fiirdészobak hasznalat utani rendbetétele,

ajtok, ablakok tisztitasa, lemosasa negyedévenként,

szOnyeg €s karpittisztitas negyedévente,

fliggdny leszedés, folrakas negyedévente,

kagylok, mosdok, WC-k naponkénti fertétlenitése, surolasa, portorlés naponta,
szemetes badelldk naponkénti kiiiritése, fertdtlenitése,

naponként a szemét elszallitasa kijelolt helyre,

miiszakok befejezésével az eszkozok kitisztitasa, fertotlenitése (porszivo, felmosd ruha,
portérld rongy, vodor),

mosatlan edények Gsszeszedése,

gondoskodik az intézet tisztasagnak megdvasarol,

a fekvo betegeket esetenként megitatja, étkeztetésnél segit.
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Ebédkioszto-takarito

A vezet6 apolo kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgoznak.

reggelihez, ebédhez, vacsorahoz terités az ebédloben,

reggeli, ebéd, vacsora atvétele, elokészitése,

a kiszallitott étel melegen tartasa talalasig.

ételosztas az ebédldben,

mosatlan edény Gsszeszedése az ebédloben étkezés utan,

mosogatas harom fazisban,

feladata a talalé konyha és az ebédlé butorainak, berendezéseinek tisztan tartasa,
ételminta eltevése és megorzése az eloirt ideig kotelezo.

Az ellatottak betegszobainak felmosasa reggel és minden étkezés utan.

Az ellatottak lakoszobainak naponkénti felmosasa. tisztan tartasa.

szonyegek hetenként haromszori atporszivozasa,

folyosok naponkénti feltakaritasa /porszivozas, felmosas/,

furd6szobak hasznalat utani rendbetétele,

ajtok, ablakok tisztitasa, lemosasa negyedévenként,

szényeg ¢s karpittisztitds negyedévente,

fiiggony leszedes, folrakas negyedévente,

kagylok, mosdok, WC-k naponkénti fertétlenitése, stroldsa, portdrlés naponta,
szemetes badellak naponkénti kiliritése, fertétlenitése,

naponkeént a szemét elszallitasa kijel6lt helyre,

miiszakok befejezésével az eszkozok Kkitisztitasa, fertétlenitése (porszivo, felmosé ruha,
portdrld rongy, vodor),

mosatlan edények 0sszeszedése,

gondoskodik az intézet tisztasagnak megovasarol,

a fekvo betegeket esetenként megitatja, étkeztetésnél segit.

I N N N N N N N N N N N N NENENEN

% NS

VII. ALAP-, NAPPALI ES ATMENETI ELLATAST NYUJTO EGYSEGEK

Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzata szocidlis, gyermekjoléti és mentalhigiénés ellatasokat
nyujté intézményi egységei Szeged varos kozigazgatasi teriiletén szétszortan elhelyezkedve, haldzati
rendszerbe szervezédve miikddnek.

A folyamatos szakmai ellendrzést, tanacsadast, felligyeletet €s iranyitast maga gondozoi egység
igazgato, illetve az alapellatas igazgat6 latja el napi szinten.

Alap-nappali és atmeneti ellatast nyujto egységek
Szolgaltatasok, ellatasok

Etkeztetés-szocialis konyha
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Szocialis  alapszolgaltatisok  és  nappali | Fogyatékosok Nappali Intézménye
ellatasok, hajléktalanok atmeneti elhelyezése Tamogato szolgaltatas

Népkonyhai étkeztetés

Hazi segitségnyjtas
Tanyagondnoki szolgaltatas
Kozosségi szenvedélybeteg ellatas
Id6sek Nappali ellatdsa

Hajléktalanok Nappali Melegeddje

Szenvedélybetegek Nappali ellatasa
Hajléktalanok Atmeneti elldtasa

ld6szakos férohelyszam-bovités
Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

Gyermekek atmeneti gondozasa Otthona/Kriziskézpont

Csaladok Atmeneti

Gyermekek Atmeneti Otthona

Csaladsegités és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Egészségligyi ellatasok Jarobeteg elldtas

Addiktologia ambulancia

Pszichiatriai gondozas

1. Gondozéi egység igazgato
Gondozdi egység igazgaté (a tovabbiakban: Igazgaté):

Az Igazgatd tartés tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a Foigazgatd vagy a Foigazgatod
kijeltlése esetén valamelyik igazgatd latja el.

Feladatai:

v
v

v

%A

k4 4

a Féigazgaté akadalyoztatasa esetén ellatja a Foigazgato helyettesitését,

A teljes intézmény informatikai milkddésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat irdnyitja,
szervezi, 0sszehangolja az intézményen beliili teenddket. Tartja a kapcsolatot az informatikai
lizemeltetdvel és a fenntartoval, €s ellendrzi az elvégzett fejlesztések menetét.

kdzvetleniil irdnyitja a szabalyzat mellékletét képezd szervezeti dbran, az Igazgatohoz delegalt
egyseégek munkajat,

Az lIgazgatd kdzvetlen szakmai segitségnyujtast és operativ tevékenységet végez.

Az lgazgaté operativ munkaja soran a dokumentumok eredetiét meghatarozott menetrend szerint
a székhely intézményben szillitja, amelyeket természetesen minden alkalommal megeléz a
szkennelt formaban torténd tovabbitas.

kiemelten fontos feladata a koordinativ, operativ jellegli tevékenységek dsszehangoldsa a vezetése
ala tartozé egységek vonatkozasaban terv, havi titemtervek, heti tervek készitése, irdsban,
szakmai teriiletén segiti a Foigazgatd vezetdi tevékenységét,

az intézményi egység gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitisa ¢s ellendrzése, ennek keretében a
szervezeti egységek tevékenységének, miikodésének osszehangolasa,

folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti
egysegek kozott és a szervezeti egységeken beliil,

az intézményi egység dolgozdi szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon val6 részvétel biztositasa,
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v’ az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az ) gondozasi modszereket,
torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kérben vald érvényesitésére,

v torekszik az intézményi egység hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon lehetséges,

v' elvégzi a belso kontrollrendszer mikddtetésébdl adodo ellendrzési feladatokat.

v' kapcsolatot tart a fenntartdval, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, egyhazakkal.

Jogkore:

v' gondoskodik az intézményi egység éves munkatervének, ennek részeként a tovabbképzési
tervnek €s a foglalkoztatasi tervnek az Osszeallitasarol

v végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, maga intézkedik vagy javaslatot tesz a
Féigazgatonak a sziikséges intézkedések megtételére,

v' atruhazott munkaltatéi jogkorben: a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok rendes és
fizetés nélkiili szabadsagat engedélyezi, véleményt nyilvanit az intézményi egységekbe t6rténd
kinevezésekben és felmentésekben,

v értékeli az intézményi egység tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedés
megtételét javasolja a Foigazgatonak a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

v' iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

v szervezi az egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, €s az etikai normak betartasat.

Felelossége:

v' felelos az altala iranyitott egységek szakmai munkajaért,

v az intézményi egységek folyamatos, zavartalan miikodtetésének biztositasaért,

v az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

v' az intézményi egység muikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag. a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

v" a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikddtetéséért,

v' az atruhazott hataskorben hozott dontéseiért.

A munkakort bet6ltoé személy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

1.1. Gondozo egységek as alapellatiasok
a) Gondozo egységek:

Etkeztetés — szocialis konyha:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Hazi segitségnyujtas:
Hézi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrol, akik otthonukban 6nmaguk
ellatasara sajat erobdl nem képesek, és réluk nem gondoskodnak.

Id6sek nappali ellatasa:
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A nappali ellatas elssorban a sajat otthonukban €16k részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartozkodasra, szocialis raszorultsag esetén étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénés sziikségletek kielégitésére.

Az idosek klubja a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes
idéskortak napkdzbeni gondozasara szolgal.

b) Egyéb alapellatasok:

Fogyatékosok nappali ellatasa:

A nappali ellatas harmadik életéviiket betoltott, Gnkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem
képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetoséget a
napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénés sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkézbeni étkeztetését.

Tanyagondnoki szolgalat:

Feladata a kiiltertileti, tanyasi lakott helyek intézmény hianyabol eredd hatranyok enyhitése, az
alapvetd szikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatashoz, valamint egyes
alapszolgéltatasokhoz vald hozzéjutas biztositasa, tovabba az egyéni, kozdsségi szintil szitkségletek
teljesitésének segitése.

Tamogato szolgalat:

A tamogaté szolgalat a fogyatékos személy 6nallo €letvitelét eldsegitd, a mindennapi sziikségletei
kielégitését célzd szolgaltatas. Célja a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasa,
elsésorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitelitk 6nallosaganak
megorzése mellett a lakason beliili specialis segitségny(jtas biztositasa révén.

1.2.1 Szocialis étkeztetés

Etkeztetési feladat ellatas vezetéije

Tevékenységét a gondozdi egység Igazgatd iranyitdsaval onalléan végzi. Tartds tavolléte,

akadalyoztatasa esetén feladatait a gondozdi egység Igazgato altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v' kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi az étkeztetési tevékenységét,

v' figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

v elvégzi a jovedelemvizsgalatot,

v eldsegiti az aktudlisan felmeriilt problémak megoldasat,

v' Dbiztositja az ellatottak jogai minél szélesebb korben valo érvényesitését, azoknak alkalmazottak
részeérol valo tiszteletben tartasat,

v' tiérekszik a hatékony és gazdasagos feladat ellatasra,

v' kapcsolatot tart: az ellatottakkal, a hozzatartozoikkal, a fenntartoval, tarsintézményekkel,
egészségligyi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.

Jogkore:

v" gondoskodik az eldirt dokumentaciok folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

v’ végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, maga intézkedik vagy javaslatot tesz a vezetoknek
a sziikséges intézkedések megtételére,

v' atruhdzott hatdskdrben dént az étkeztetésre valod jogosultsagrol, megkésti az ellatottal a
Megallapodast, megallapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabalyzat alapjan,

v' egyiittmiikodik az intézmény mas szervezeti egységeivel.
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v' javaslatot tesz a munkavallalok fizetés nélkiili szabadsaga engedélyezésére, jutalmazasra.

Felelossége:
v felelds az étkeztetés szakmai kdvetelményeknek megfeleld zavartalan biztositasaért,

v’ az atruhéazott hataskirben hozott déntéseiért.
Asszisztens
Feladatat az étkeztetési feladat ellatas vezeto iranyitasaval €s ellenorzése mellett végzi. A szolgaltatas

biztositasaval 6sszefliggsd szervezési és adminisztracios feladatokat lat el.

1.2.2. Hazi segitséenvujtas

Hazi segitségnyujtasi feladat ellatas vezetoje
Tevékenységét a gondozasi egység Igazgatd iranyitasaval onalléan végzi. Tartés tavolléte,
akadalyoztatasa esetén feladatait a gondozasi egység Igazgato altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v kozvetleniil irdnyitja. szervezi és ellendrzi az ellatas tevékenységeét,

v' figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

v' elvégzi a jovedelemvizsgalatot,

v elbsegiti az aktudlisan felmeriilt problémak megoldasat,

v' biztositja az ellatottak jogai minél szélesebb kérben vald érvényesitését, azoknak alkalmazottak
részérd] valo tiszteletben tartasat,

v' torekszik a hatékony és gazdasagos feladat ellatasra,

v' kapcsolatot tart: az ellatottakkal, a hozzatartozoikkal, a fenntartoval, tarsintézményekkel,
egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.

Jogkore:

v" gondoskodik az el6irt dokumentaciok folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

v végzia panaszok és bejelentések kivizsgalasat, maga intézkedik vagy javaslatot tesz a vezetoknek
a szitkséges intézkedések megtételére,

v’ atruhézott hataskorben dont a hazi segitségnyujtasra vald jogosultsagrol, megkoti az ellatottal a
Megallapodast, megallapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabalyzat alapjan,

v’ egylittmikddik az intézmény mas szervezeti egységeivel.

v" javaslatot tesz a munkavallalok fizetés nélkiili szabadsaga engedélyezésére, jutalmazasra.

Felelossége:
v felelds a szakmai kévetelményeknek megfeleld zavartalan biztositasaért,
v' az atruhazott hataskorben hozott dontéseiért.

Gondozo/apolo:
Feladatai:
Szocialis segités keretében:
A lakdkdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremilkddés korében:
- takaritds a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, flirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)
- mosas
- vasalas

A haztartasi tevékenységben vald kdzrem(ikddés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
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segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

mosogatas

ruhajavitas

kozkuatrol, fartkatrdl vizhordas

tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

télen ho eltakaritas ¢s sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

kisérés.

Segitségnytjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritasaban, sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapcesolat kialakitasa €s fenntartasa krében:

informacionyujtas, tandcsadas és mentalis tamogatas

csaladdal, ismer6sokkel vald kapcsolattartas segitése

az egészség megorzésére iranyulo aktiv szabadidos tevékenységben valoé kdzremiikodés
ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

mosdatas

fiirdetés

sltoztetes,

agyazas, agyhuzas

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcsz0rzet apolas

szaj, fog és protézis apolas

kéromapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megeldzés

feliileti sebkezelés

gyogyszer kivaltasa

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas ¢s vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil €s kiviil

kénvelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikodés, azok
hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valé segitségnyujtas

a haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapia kovetése (kompetencia betartdsa)

1.2.3. Idések nappali feladat ellatasa

Id6sek nappali ellatasanak vezetdje

Egy személyben ellatja az idések nappali ellatasa vezet6i feladatait. Tevékenységét a gondozoi
egység lgazgatd irdnyitasaval onalléan végzi. Tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén feladatait
gondozéi egység Igazgatd altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v' iranyitja, szervezi és ellendrzi az idosek nappali ellatasa szakmai tevékenységét,

v' figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

v’ elbsegiti az operativ jellegli tevékenységeket, szervezi az aktualisan felmeriilt problémak
megoldasat,
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folyamatosan vizsgalja a munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti egységek kozott és a
szervezeti egységeken beliil.

tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, elésegiti azok bevezetését,

torekszik, az ellatottak jogai minél szélesebb korben valé érvényesitésére, illetve az alkalmazottak
részérdl azok tiszteletben tartasara,

torekszik az irdnyitdsa ald tartozé belsé szervezeti egységek hatékony és gazdasigos
mikodtetésére,

kapcsolatot tart az ellatottakkal, a hozzatartozdikkal, fenntartdval, tarsintézményekkel,
egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal.

Jogkore:

v

v
v

gondoskodik az irdnyitasa ala tartozd belsO szervezeti egységek éves munkatervének,
Osszeallitasarol, az eldirt dokumentaciok folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd belso szervezeti egységek Foigazgatd éltal atruhdzott
hataskérben hozott dontések jogszeriiségét,

atruhazott hataskérben dént a nappali ellatasra valé jogosultsagrol. megkoti az ellatottal a
Megéllapodast, megéllapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabalyzat alapjan,

atruhdzott munkaltatoi jogkorben: a kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalok szabadsagat
engedélyezi, javaslatot tesz e munkavallalok fizetés nélkiili szabadsdga engedélyezésére,
jutalmazéasra, véleményt nyilvanit e szervezeti egységekbe torténé kinevezésekben és
felmentésekben,

értékeli az irdnyitasa ala tartozo belsé szervezeti egységek szakmai tevékenységét, ellenérzi a
jogszabalyok érvényesitését,

szervezi az egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat,

Feleldssége:

v

v

v

v

felelés az altala irdnyitott belsé szervezeti egységek szakmai munkéjaért, az altaluk biztositott
szolgaltatasok folyamatos é€s zavartalan miikodtetéséért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, kiltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az iranyitdsa ala tartozé egységek miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

az atruhazott hataskorben hozott déntéseiért.

Idosek nappali ellatas telephelyvezetd

Tevékenységét az iddsek nappali ellatasa vezetd iranyitasaval onalloan végzi. Tartés tavolléte,
akadalyoztatasa esetén feladatait az idosek nappali ellatasa vezeto altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v raszorultsag esetén, illetve igény szerint meleg élelem biztositasa,

v' szabadidés programok szervezése,

v’ szilkség szerint az egészségiigyi alapellatashoz, illetve szakellatashoz valé hozzajutas

NN

megszervezese,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

specialis 6nszervezddd csoportok timogatésa, miikodésének, szervezésének segitése,
elkésziti az intézményi egység munkatervét, havi és heti foglalkoztatasi tervét,
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v" a nappali ellatasban részesiild személyre egyéni gondozasi tervet készit a szocialis gondozdval,
melyet évente — jelentOs allapotvaltozas esetén annak bekdvetkeztekor — dtfogdan értékel, az elért
eredmények figyelembevételével médosit,

Jogkdre:

v' atruhdzott hatdskérben dont a nappali ellatasra vald jogosultsagrol, megksti az ellatottal a
Megallapodast, megallapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabalyzat alapjan,

v' javaslatot tesz a dolgozok szakmai munkajanak elismerésére vonatkozo jutalmazas elbiralasakor,
a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Felelds:

v az intézményi egység szakmai munkajanak Osszehangolt. magas szinvonalu ellatasaért és
iranyitasaért, zavartalan miikodésének biztositasaért,

v' az atruhazott hataskdrben hozott dontéseiért.

Gondozd/apolé (nappali ellatas)

Tevékenységét az idések nappali feladat ellatas vezetdje iranyitidsaval onalldéan végzi. Tartos
tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a nappali feladat ellatas vezetd altal megbizott személy
latja el.

Feladata:

v" fogadja az ellatottakat, segiti éket a beilleszkedésben,

v' segitséget nyujt a fizikai ellatasban (vetkozésben, 6ltézésben, fiirdésnél, kérom és hajapolasban),

v' részt vesz a foglalkoztatasban, programok lebonyolitasaban, az ebédeltetésben, mosogatasban és
a konyha rendbetételében,

v’ vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat és dokumentaciot.

1.2.4. Tanyagondnoki szolgaltatas:

Tanyagondnok

Tevékenységét a gondozéasi egység Igazgaté iranyitasaval onalléan végzi. Tartés tavolléte,

akadalyoztatasa esetén feladatait a gondozdi egység Igazgato altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v' figyelemmel kiséri a kiilteriileti krzetében €16k helyzetét, szocialis sziikségleteit,

v’ segitséget nydjt az életvitelhez, foként a személyi és kornyezeti tisztasag biztositasahoz,
kapcsolattartashoz, kulturalis igények kielégitéséhez €s az érdekvédelemhez,

v a szolgéltatast igénybe vevdt segiti a lakasa és kdrnyezete tisztan tartasaban, a megfelelo
ruhazattal vald ellatdsaban (mosasi igények kielégitésében), a szocialis étkeztetés hazhoz
szallitasdban, bevasarlasban, hivatalos ligyek intézésében,

v' megfelel6 banasmoddal igyekszik a gondozott bizalmat megnyerni, a feleslegesség érzését
csokkenteni, a koros dregség €s betegségtudatat oldani, kapcsolatait a rokonokkal és a baratokkal
fenntartani, illetve Gjraéleszteni,

v az ellatott egészségi allapotat figyelemmel kiséri, s allapot rosszabbodas esetét az orvost értesiti,
szilikség esetén az ellatottat elkiséri a rendelésre, a felirt gyogyszereket beszerzi,

v biztositja az ellatottak jogai minél szélesebb korben valo érvényesitését, azoknak alkalmazottak
részérdl vald tiszteletben tartasat.

1.2.5. Fogvatékkal élok gondozdi egység

1.2.5.1. Fogyatékos személyek nappali ellatdsdnak vezetdje
Tevékenységét a gondoz6i egység Igazgatd iranyitasaval onalléan végzi. Tartos tavolléte,
akadalyoztatasa esetén feladatait a gondozoi egység Igazgaté altal megbizott személy latja el.
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Feladata:

v’ iranyitja, szervezi és ellendrzi az fogyatékos személyek nappali ellatas és timogat6 szolgaltatd
szakmai tevékenységét,

v Osszehangolja az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek szakmai munkajat,

v’ kozvetleniil iranyitja a nappali ellatast ny(jté intézmények tevékenységét,

v’ figyelemmel kiséri a teriiletét érinté jogszabalyi véltozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

v' elbsegiti az operativ jellegli tevékenységeket, szervezi az aktudlisan felmeriilt problémak
megoldasat,

v folyamatosan vizsgalja a munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti egységek kozott és a
szervezeti egységeken belil,

v’ Az intézményben szervezi, iranyitja a napi feladatokat, egészségiigyi, fizikai, pszichés,
szabadidos tevékenységeket.

v A tamogatds szolgalat

v' A szakmai munka mutatoirdl havonta statisztikai kimutatést készit.

v" Elkésziti és vezeti a munkakorével 8sszefliggd nyilvantartasokat, jelentéseket.

v A szakmai munka &sszehangoldsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a haziorvosi
szolgalattal, egészségligyi intézményekkel, egészségiligyi intézmények szocialis munkasaival,
a Szeged MJV Polgarmesteri Hivatal Human Kozszolgaltatasi Iroda munkatarsaival, egyéb
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

Jogkdre:

v javaslattevé az innovativ eljarasok bevezetésére, a mindségi szolgaltatasok fejlesztésére
vonatkozoan,

v javaslattevé a dolgozok szakmai munkdjanak elismerésére vonatkozd jutalmazas
elbiralasakor, a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésékor

Felelossége:

v’ az intézmény szakmai munkdjanak Osszehangolt, magas szinvonalG ellatasaért és
iranyitasaért,

v az intézmény zavartalan miikddésének biztositasaért,

v' az intézmény dolgozoi altal végzett munka ellendrzéséért, munkafolyamatba épitett
ellendrzés megvalositasaért,

v’ a statisztikai adatszolgaltatas megbizhatosagaért és megalapozottsagaért,

v’ a téritési dijak megallapitasaért, beszedésért, elszamolaséért a pénziigyi szabalyzatban
foglaltak alapjan.

Fogyatékosok nappali elldtasa terapids munkatirsa

Tevékenységét a fogyatékosok nappali elldtdsdnak vezetbje iranyitasaval dnalléan végzi. Tartds
tivolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a fogyatékosok nappali ellatdsinak vezetdje altal
megbizott személy latja el.

Feladata:

elésegiti az ellatasba keriilé fogyatékos személyek beilleszkedését,

figyelemmel kiséri az ellatott fizikai és mentalis allapotat,

felvilagosito eldadasokat szervez az egészséges életmddrol, személyre sz616 tanacsadast biztosit,
pszicho-edukacids feladatokat lat el,

neveld-fejlesztd foglalkozasokat szervez,

elosegiti az interperszonalis kapcsolatok zavartalan miiksdését,

kozosségi programokat szervez, 0sztonzi az ezeken valo részvételt,

sziikség szerint kapcsolatot tart az egészségligyi ellatast biztosito szervezetekkel, a csaladdal.

v
v
v

ASENE RN
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Fogvatékosok nappali elldtdsa gondozdja

Tevékenységét a fogyatékosok nappali feladat ellatasanak vezetdje irdnyitasaval onalldan végzi.
Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a gondozasi egység Igazgatd altal megbizott
személy latja el.

Feladata:

intézménybe jelentkezd ellatottak gondozasa, nevelése, foglalkoztatasa, feliigyelete,
az ellatott fizikai, egészségligyi, pszichés ellatasa,

az ellatottak értelmi és erkdlcesi nevelése, kozosségi szellem kialakitasa,
munkara nevelés, foglalkozas szervezése és iranyitasa a terapias munkatarssal,
onkiszolgalasra nevelés,

szabadid6s programok szervezése, lebonyolitasa a terapias munkatarssal,
ellatottak fogadasa,

oltozés, vetkozés, firdés, korom — és hajapolas,

reggeli készitése €s kiosztasa,

ebédosztas, ételminta elrakasa, gyogyszerosztas,

csendes pihend elokészitése, fenntartasa.

1.2.5.2. Tamogato szolgaltato

Tamogatd szolgdlat szakmai koordinatora/terapias munkatars

A vezetd feladatit a fogyatékos személyek nappali ellatdsanak vezetdje iranyitasaval és
ellendrzésével végzi. Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a fogyatékosok nappali
ellatasanak vezetoje altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v

az egységben szervezi, iranyitja a napi feladatokat,

v"a szakmai munka mutatoirol hetente, havonta statisztikai kimutatast készit,

v elkésziti és vezeti a munkakorével Osszefiiggd dokumentumokat, nyilvantartasokat,
jelentéseket.

v' A szakmai munka Osszehangolasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a haziorvosi
szolgélattal, egészségiigyi intézményekkel, egészségiigyi intézmények szocialis munkasaival,
a Szeged MJV Polgarmesteri Hivatal Human Koézszolgéltatasi Iroda munkatérsaival, egyéb
személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

v figyelemmel kiséri az ellatott fizikai ¢s mentalis allapotat,

v' Kkapcsolatot tart az egészségiigyi ellatast biztosité szervezetekkel, a csaladdal.

v' el6segiti az interperszonalis kapcsolatok zavartalan milkddését,

v' gépjarmii ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasara,

v gépjarmii rendeltetésszerli hasznalata,

v" baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallo intézkedés, hatdsagok értesitése,

v' a szallitashoz kapcsolodé dokumentacio eseményszerti kitdltése.

Jogkére:

v' javaslattevd az innovativ eljarasok bevezetésére, a mindségi szolgéltatasok fejlesztésére
vonatkozoan,

v' javaslattevd a dolgozdk szakmai munkajanak elismerésére vonatkoz6 jutalmazas
elbiralasakor, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

v' javaslattétel a személyi feltételrendszerrel kapcsolatos médositasokra.

FelelGssége:

v’ az intézmény szakmai munkajanak Osszehangolt, magas szinvonalu ellatasaért és
iranyitasaért,
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v az intézmény zavartalan miikddésének biztositasaért,

v az intézmény dolgozo6i altal végzett munka ellendrzéséért, munkafolyamatba épitett
ellendrzés megvalositasaért,

a statisztikai adatszolgdltatas megbizhatdsagaért és megalapozottsagaért,

a téritési dijak megallapitasaért, beszedésért, elszamolasaért a pénziigyi szabalyzatban
foglaltak alapjan.

%

Tamogato szolgalat feladat ellatds gondozd, segitd

Tevékenységét a tamogatd szolgilat szakmai koordindtora iranyitasaval onalléan végzi. Tartds
tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a tamogatd szolgalat feladat ellatas vezet6 altal megbizott
személy latja el.

Feladata:

v a szolgaltatast igénybe vevd személyek elérhetd legmagasabb foka 6nallé életvitelének
tamogatasa,

v Segitdi tevékenység szakszerii, megfelel6 végrehajtasa,

v Személyi segitdi feladatok ellatasa személyszallitas soran,

v Gondozasi terv, amennyiben van, megvalosuldsanak ellendrzése, feliilvizsgalata,
modositasa,

v" A gondozasi miiveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése, kezelése,

v az ellatott fizikai, egészségiigyi, pszichés ellatasa,

v" vezeti az elOirt nyilvantartasokat, dokumentaciot,

v' bltézés, vetkdzés,

v informécidval szolgal az ellatottak részére, segiti hivatalos ligyeik intézését,

v" gépjarmi ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasara,

v' gépjarmi rendeltetésszeril hasznalata,

v" baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nalld intézkedés, hatosagok értesitése.

v aszallitashoz kapcsolddo dokumentacio eseményszerti kitoltése.

2. Alapellatas igazgato
Alapellatas igazgato (a tovabbiakban: Igazgato):

Az lgazgat6 tartos tavolléte, akadalyoztatdsa esetén feladatait a Foigazgatd vagy a Foigazgatd
kijelolése alapjan valamelyik masik igazgato latja el.

Feladatai:

v a Fdigazgaté és a gondozdi egység igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja a Foigazgatd
helyettesitését,

v kézvetleniil iranyitja az a szabalyzathoz mellékelt szervezeti abran, az lgazgatohoz delegalt
egységek munkajat,

v Az alapellatas igazgat6 kozvetlen szakmai segitségnyujtast és operativ tevékenységet végez.

v' Az alapellatds igazgatd operativ munkédja soran a dokumentumok eredetiét meghatarozott
menetrend szerint a szeékhely intézményben szallitja, amelyeket természetesen minden
alkalommal megel6z a szkennelt formaban torténd tovabbitas.

v" kiemelten fontos feladata a koordinativ, operativ jellegli tevékenységek dsszehangolasa a vezetése
ala tartozo egységek vonatkozasaban terv, havi litemtervek, heti tervek készitése, irasban,

v' szakmai teriiletén segiti a Foigazgatd vezetdi tevékenységét,

v' az intézményi egység gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

v a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa €s ellendrzése, ennek keretében a
szervezeti egységek tevékenységének, miikodésének osszehangoldsa,

v folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti

egységek kozott €s a szervezeti egységeken beliil,
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v’ az intézményi egység dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon valo részvétel biztositasa,

v’ az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket,
torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kiorben valo érvényesitésére,

v' torekszik az intézményi egység hatékony és gazdasagos mikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen mdédon lehetséges,

v" elvégzi a belso kontrollrendszer muikddtetésébol adodo ellendrzési feladatokat.

v kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, egyhazakkal.

v

Jogkore:

v gondoskodik az intézményi egység éves munkatervének., ennek részeként a tovabbképzési
tervnek és a foglalkoztatasi tervnek az osszeallitasarol

v' végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, maga intézkedik vagy javaslatot tesz a
Foigazgatonak a sziikséges intézkedések megtételére,

v'atruhazott munkaltatéi jogkdrben: a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok rendes és
fizetés nélkiili szabadsagat engedélyezi, véleményt nyilvanit az intézményi egységekbe torténd
kinevezésekben ¢s felmentésekben,

v' értékeli az intézményi egység tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedés
megtételét javasolja a Féigazgatonak a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

V' irdnyitja, sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

v' szervezi az egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat.

Felelossége:

v felelds az altala iranyitott egységek szakmai munkajaért,

v' az intézményi egységek folyamatos, zavartalan miikddtetésének biztositasaért,

v' az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitd szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

v’ az intézményi egység milkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

v’ a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikddtetéséért,

v’ az atruhazott hataskdrben hozott dontéseiért.

A munkakort betolté személy vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
2.1. Az Igazgatohoz tartozo intézményegységek

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Az egyes szocialis és gyermekvédelmi targyu térvények modositasarol szold 2015. évi CXXXIIL
torvény 8.§ (5) bekezdés alapjan a ,,Csalddsegités a gyermekjoléti szolgéltatassal egy szolgaltaté — a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat — keretében miikodtethetd. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
ellatja a csaladsegités Szt. 64 §-a (4) bekezdés szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40.§-a
szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont:

A csalad- és gyermekjoléti kézpont feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozott, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatdsagi intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységek ellatdsa és
szakmai tamogatas nyujtasa az ellatési teriileten mikodo gyermekjoléti szolgélatok szamara.
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Gyermekek Atmeneti Otthona:

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban (tovabbiakban: GYAO) az a csaladban é16 gyermek helyezhetd
el, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.

A GYAO segitséget nyijt - a Gyermekjoléti Kozponttal —egyiittmiikodve a gyermek csaladjaba
torténd visszatéréséhez,

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az otthontalanna valt sziils kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthonaban (tovabbiakban: CSAO)
egylttesen helyezheto el a sziilo gyermekével, ha az elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétol.

Hajléktalanokat ellato egység:

Neépkonyhai étkeztetés:

A népkonyha alkalmi jelleggel és helyben fogyasztassal, legalabb napi egyszeri egy tal meleg ételt
biztosit azoknak a szocidlisan raszorult személyeknek, akik mas étkeztetési format nem vesznek
igénybe.

Nappali Melegedo:

A nappali ellatds elsésorban a hajléktalan személyek nappali tartozkodasara ny(jt lehetdséget.
Nappali melegedd lehetdséget biztosit a hajléktalan személyek részére, a kozosségi egyiittlétre, a
pihenésre, a személyi tisztalkodasra, személyes ruhazat tisztitasara, az étel melegitésére, talalasara,
elfogyasztasara,

Ejjeli menedékhely, és Id8szakos férohelyszam-bovités

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye a hajléktalan személyek tisztalkodasara, éjszakai pihenésére,
idéleges tartozkodasara szolgal, amely egész évben folyamatosan nyitva van.

A hajléktalanok id6szakos férohelyszam-bévités a téli krizis idészakaban november 1-t81 éprilis 30-
ig tartanak nyitva, amelyek feladatellatasa megegyezik az éjjeli menedékhellyel.

Atmeneti szallashely:
A hajléktalanok atmeneti széllasa biztositja az €jszakai pihenést, személyi tisztalkodast, az étel
melegitését és étkezést, a betegek elkiilonitését, valamint a kdzosségi egyiittlétet.

Szenvedélybetegeket ellato egység:

Dr. Farkasinszky Terézia Ifjusagi Drogcentrum
1. Drogambulancia

2, Kozosségi ellatas-alacsonykiiszobi ellatas
3 Nappali ellatas

2.1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
Tevékenységét az alapellatas Igazgato iranyitasaval onalloan végzi. Tartos tavolléte, akadalyoztatisa
esetén feladatait az alapellatas Igazgato altal megbizott személy latja el.

Feladata:
v feladatat a szakmai kompetenciajanak megfeleléen szervezi és végzi a munkakori leiras
SZMSZ, Etikai kodex €s a tevékenységét érintd jogszabalyok figyelembevételével
v' Foigazgatd vagy lgazgatd kérésére vagy javaslatdra szakmai forumokon képviseli az
intézmeényt
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v’ iranyitja, szervezi és ellenérzi a csalad-és gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,
Gsszehangolja a szakmai munkat
v' figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi véaltozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat
Jogkore:
v" gondoskodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat dokumentacidinak folyamatos, pontos €s
naprakész vezetésérol
v' végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat
v' javaslattevé a dolgozok szakmai munkdjanak elismerésére vonatkozd jutalmazas
elbiralasakor, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.
Felelossége:
v felelés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai munkajaért, az altaluk biztositott
szolgaltatasok folyamatos és zavartalan miikddtetéséért
v' az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és
az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelelo ellatasaért.
v

Csaladsegito
Tevékenységét a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje iranyitdsaval 6nalldan végzi.

Feladata:

v
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Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoér ellatdsahoz sziikséges torvényeket,
jogszabalyokat, rendeleteket. Kiilsngsen a Gyvt.-ben, az Szt.-ben foglaltakat, valamint a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirél szolo 15/1998 (IV.30.) NM rendelet
ra vonatkozo rendelkezéseit.

Megismeri és elfogadja Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a szocidlis munka altalanos
alapelveit, céljait, és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabélyok, elvek szerint jér el.
Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylttmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

Széleskorlien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis
ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézmény rendszert, a civil
szervezetek szolgaltatasait, az ott dolgozdkkal az adott feladat ellatds érdekében
munkakapcsolatot épit ki.

Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaladdal és kornyezetével,
kornyezettanulmanyt készit, elézményi és kornyezeti adatokat gyiijt, rendszerszemléleti,
komplex helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat és ezek okait. ezekrdl
adminisztraciot készit.

Tajékoztatja a csaladot a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasairol.

Tamogatast nyujt a gyermeknek az 6t veszélyeztetd koriilmények elharitasdhoz, személyisége
helyes iranyu fejlodéséhez.

Segitséget nyujt a gyermek megfeleld gondozasahoz. A sziiloket és gyermekeket rendszeresen
tajékoztatja az dket érintd kérdésekrol, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa,
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikkségesnek.
KENYSZI-TEVADMIN adatszolgéltatds nyujtasa.

A szocialis segitomunka soran valamennyi csaldd esetében az ellatds idStartama alatt havi
atlagban legalabb harom személyes talalkozast megszervez és dokumental.
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Ha jelzérendszer mikddtetése korében, vagy a csaladokkal végzett segitd tevékenység soran a
csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozé vagy szakmai tamogatasat igényld
esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot.

Az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, és
ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét.

A gyermeket fenyegeté kozvetlen és stlyos veszély esetén haladéktalanul, a csalad- és
gyermekjoléti kbzpont értesitése mellett, kézvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.
Rendszeres ¢s személyes kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal.

A gondozott gyermeket és csaladjat érinté informaciok cseréje, rogzitése és a feladatok
meghatarozasa, illetve elosztasa, valamint a jelzorendszeri tagok ko6zotti hatékonyabb
egylittmiikodése érdekében esetmegbeszéléseket tart.

A gondozasi folyamatot a sziikséges dokumentaciok vezetésével és hataridok pontos
betartasaval rendszeresen értékeli.

Sziikség szerint, de legalabb hat havonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A nyilvantartasi rendszert €s az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentaciokat napra,
valamint hataridore készen vezeti.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos

jelentési rendszerrdl 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerint igénybe vevéi
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nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettsége all fenn az engedélyesnek, melyet az
ellatas megkezdésének napjan teljesit.

Munka4jardl statisztikai adatokat szolgéltat.

Vezeti a jelenléti ivet.

Részt vesz a munkahelyi értekezleteken és szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon.
Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezé klienseket, informaciokat ad
és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (esetnaplo, forgalmi naplo, kliensnyilvantartas
stb.)

Amennyiben szabalytalansagot észlel, kiteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Jogkore:

v

v

Feladatat a vezet6 iranyitasaval 6nalldan, a szakmai kompetenciajanak megfeleloen szervezi és
végzi a munkakéri leiras, SZMSZ, Etikai kodex és a tevékenységét érintd jogszabalyok
figyelembevételével.

Vezeto kérésére vagy javaslatara szakmai forumokon képviseli az intézményt.

Feleldssége:

v
v

v

v
v

2.1.2.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat mikodésének megfelelo feladatok ellatasa

A Szocialis Munka Etikai Kodexének szellemében jar el (titoktartas, személyiségjogok
védelme).

A csalad és gyermekjoléti szolgélat, illetve a szolgaltato hely értéktargyainak és berendezési
targyainak megovasa.

Az intézményben torténd barmely rendkiviili esemény jelentése a vezeto felé.

Tiizrendészeti €s munkavédelmi eldirasok betartasa.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Kdézpontvezet6

Teveékenységét az alapellatas Igazgato iranyitasaval 6nalloan végzi.

Felelossége, hataskore:
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A kozpontvezetd jogosult eljarni a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységet érintd
szakmai kérdésekben. Felel a gyermekjoléti szakmai munka mindségéért. Hataskore a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységére terjed ki a szakmai munka tekintetében. Helyettesités
rendje: tavolléte esetén helyettesiti a kozpontvezetd-helyettes.

Feladata:
v' Részt vesz palyazati programok anyaganak szakmai kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
v Figyelemmel kiséri a szakmai jogszabalyok megjelenését.
v Szervezi a szakdolgozok tovabbképzéseit.
v' Megszervezi a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont dolgozéi szakmai munkdjanak ellenorzéseét.
v Sajat tudasanak fejlesztésére, bovitésére rendszeresen tovabbképzéseken, tudomanyos
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kutatasokban vesz részt, figyelemmel kiséri az 0j szakanyagokat és a tarsszakmak hasonld
jellegli anyagait.

Figyelemmel kiséri és kozvetiti a szakmaval kapcsolatos legfrissebb szakmai tudomanyos
ismereteket, a kialakult, mintaként ismertethet6 eljarasokat, modelleket.

Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban.

Szakmai megbeszéléseket szervez a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont munkéja soran adédo
megterheld problémak feldolgozasaban (eset megbeszéld csoport) és konzultacios lehetdséget
biztosit az ott dolgozd szakemberek szamara.

Eves munkatervének megfeleléen az ellendrzéseken, tapasztalatcseréken és az ellenérzéskor
tett javaslatok megvaldsitdsaban sziikség szerint segitséget nyQjt, és a végrehajtast ellendrzi.

Részt vesz a rendkiviili események, panaszok kivizsgalasaban.

A szakdolgozdok utanpotlasanak kivalasztasaban segitséget nyujt.

Részt vesz a szakdolgozok mindsitésében.

Koézremiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai programjanak kidolgozasaban.

javaslattevé a dolgozék szakmai munkajanak elismerésére vonatkozé jutalmazas
elbiralasakor, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Jarasi jelzorendszeres tanacsado

Tevékenységét a Kdzpontvezetd iranyitasaval dnalldan végzi.

Feladata:

v
v
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koordinalja a jaras tertiletén miik6do jelzérendszerek munkajat,

szakmai tamogatast nydjt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozés
szervezéséhez, valamint az éves jelzorendszeri intézkedesi tervek elkészitéséhez és
6sszehangolasahoz,

Osszegyljti a telepiilések jelzérendszeri felelosei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

kivizsgilja a jelzbrendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat mikddésére
vonatkozd jelzéseit, panaszait, segitséget nydjt a konfliktusok megoldéasaban,

sziikség szerint megbeszélést kezdeményez a jelzorendszerek mitkddésével kapesolatban,
szilkség szerint jarasi esetmegbeszélést szervez a csalddsegitok szamara

sziikség szerint részt vesz a jarasban zajlo esetkonferencidkon

megteszi a jelzést abban az esetben, hogy ha az egylittmiikodési kotelezettségének (az észlel6-
és jelzorendszeri tag) nem tesz eleget,

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 ¢€s Informacios Telefonszolgalattal.

Specialis szolgaltatast végzo tanacsadok

Jogi tanacsadé
Tevékenységét a Kozpontvezetd iranyitasaval 6nalldan végzi.
Feladata:
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v" Heti 1-1 alkalommal jogi tandcsadast tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontban, valamint
a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat dorozsmai szolgdltatasi helyén. Egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitettek alapjan jogi tanacsadast tart Szeged jaras telepiiléseinek csalad-
¢és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasi helyein.

v" Fogadja a kiilonbdzd jogi (csalddjogi, munkajogi, 6rokosodési, egyéb, stb.) problémaval
jelentkezo tigyfeleket.

v" Problématipustol fiiggben az iigyfeleket kompetencigjanak megfeleld ellatasban részesiti
(tanacsadast, iratszerkesztés).

v' Amennyiben az iigyfél problémaja meghaladja a tanacsadas kereteit, illetve jogi
kompetenciajat, gy a megfeleld ellatashoz iranyitja.

v' Az esetmenedzsereknek, csaladsegitoknek kérésre segitséget nyujt munkajuk soran felmeriild
jogi probléma kezeléschez.

Fejlesztd pedagogiai célzati mentalhigiénés tanacsado
Tevékenységét a Kézpontvezetd irdnyitasaval 6nalloan végzi.
Feladata:
Az iskolai beilleszkedéssel kiizdé tanuldk, magan tanulok lelki egészségvédelmében a
mentalhigiénés tanacsadok az alabbi tevékenységeket latjak el sziitkség szerint:
v" magatartaszavarok, beilleszkedési nehézségek kezelése,
v’ az egészséges Onértékelés kialakitasa.
v' meg nem értett viselkedési szokasainktol valo eltdvolodds kezelése, szorongésaik
enyhitésére
v’ tarsas és kapcsolati nehézségeik oldasa, kozosségekbe vald beilleszkedéseik elésegitése
v\ 0nsegitd” csoportok szervezése (Gnismereti csoportok, konfliktuskezelé csoportok,
szocialis készségeket fejlesztd csoportok stb.)
v’ alternativ iskolai felkészitési programok szervezése

Pszichologus tanacsado
Tevékenységét a Kozpontvezetd iranyitasaval 6nalldan végzi.
Feladata:
v' A probléma tipusatol fiiggden a pszichologushoz iranyitott csaladot fogadja és pszichologiai
tanacsadasban részesiti.
v’ Az ligyfél érdekében egyiittmiikodik az illetékes esetmenedzserrel, csaladsegitovel és
szakértelmével tamogatja a probléma megoldasaban.
A szolgéltatas igénybevételérdl sziikség esetén feljegyzést készit.
Ugyfelei érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, jelz6rendszer tagjaival.
Részt vesz az esetmegbeszéléseken és szakmai fejlodése érdekében a kiilsé és belsd
tovabbképzéseken.
v" Amennyiben az iigyfél problémdja meghaladja a tanacsadas kereteit, illetve pszicholégusi
kompetencidjat, ugy a megfeleld ellatashoz iranyitja.

R,

Kapcsolattartasi iigyeleti tanacsado
Tevékenységét a Kézpontvezetd iranyitasaval onalldan végzi.
Feladata:

v Biztositja a gyermeknek és a kiilonélé sziilének azt a jogat, mely szerint a gyermeknek joga,
hogy kiilénélé sziiléjével személyes kapcsolatot tartson, valamint a kiilénél sziild joga és
kotelessége, hogy gyermekével kapcsolatot tartson.

v' a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy
szamdra a taldlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges hely biztositésa.

v konfliktuskezelé szolgéltatas nytjtasa, és az érintettek kérésére, vagy a gyamhivatal, birdsag
kezdeményezésére gyermekvédelmi kdzvetitdi eljaras (mediacid) biztositasa.

v' az intézmény nyitvatartasi idejében biztositja a helyet és a szakembert a Gyamhivatal és a
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Birdsag altal leszabalyozott kapcesolattartasok esetében.

Utcai szocialis munkas tanacsado
Tevékenységét a Kozpontvezetd iranyitasaval 6nalldan végzi.
Feladata:
v" a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabad idejét az utcan tolto,

v

TR LY’

kallodo, csellengd gyermek specialis segitése.

a lakohelyérol onkényesen eltavozod, vagy gondozoja altal a lakasbodl kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradd gyermek felkutatasa, lakohelyére torténd visszakeriilésének
elosegitése, sziikség esetén datmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése.

Szabadid6s programok szervezése

Tanacsadas

Palyavalasztasi tanacsadas

Jogi tajékoztatas (blinmegel6zés)

Biztonsagos bulizas preventiv tanacsadas

Kozvetités mas szolgaltatasba

Fogyatékossagiigyi tanacsado

Tevékenységét a Kozpontvezetd iranyitasaval onalloan végzi.

A fogyatékossagiigyi tanacsadd specialis ismeretekkel, tudassal rendelkezik a fogyatékossag
szakteriiletérdl, igy a fogyatékossaghol adodé kérdések, problémak megoldasaban aktiv segitséget
tud nyqjtani.

Feladata:

v

v
v

informdacié nyljtasa a pénzbeli ellatasokhoz vald hozzaféréssel, a fogyatékkal élokkel
kapcsolatos fejlesztésekkel kapesolatban

parkolasi igazolvany megszerzéséhez segitségnyujtas

elosegiti a fogyatékkal é16 emberek és csaladtagjaik informacidhoz, szolgéltatasokhoz valé
akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenld esélyll hozzaférés megvalosulasat.

Ovodai-iskolai szocialis segitd
Tevékenységét a Kézpontvezetd iranyitasaval onalloan végzi.
Feladata:

v

A gyermekek/tanulok részére nytjtott szocialis és mentalis segitségnyijtas

informacionytjtas az ovodai-iskolai szocialis segité munkarol, a csalad- és gyermekjoléti
kdzpont milkodésérol, a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcesolodd jogszabalyokrol, a
gyermeki jogokrol és kotelességekrol,

tandcsadas — minden tigyben, amivel a gyermek a szocialis segité felé fordul, és a kérdés
annak kompetencia-korébe tartozik,

a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek részére adomanyok kozvetitése,
szolgaltatasokhoz jutas eldsegitése, szocialis ligyintézés, kozvetités kiilonbozo szolgaltatdsok
eléréséhez,

krizisintervencio.

csoportfoglalkozas tartasa gyermekek, fiatalok szamara (tarsas kapcsolataik €pitésének vagy
fejlodésének eldsegitése) az esetmenedzser munkdjanak tdmogatdsa az intézménybe jard
gyermekek eseteiben prevencios és szabadidés programok, csoportok szervezése, vezetése
rendszeres kapcsolattartas diakokkal, diakcsoportokkal érdekvédelem (pl. fegyelmi
targyalasokon vald részvétel),

gyermek megfigyelése csoporthelyzetben, tandran, napkozis foglalkozason, 6vodai jaték
kozben, szabadidos programokon, csoporthelyzetben,
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tanorai foglalkozasok tartasa szakmateriiletbe illeszkedd témaban: osztalyféndki éra vagy
egészségnevelési nap keretében, felkérésre, alacsony oOraszamban (pl: gyermeki jogok,
gyermekjoléti ellatasok),

specidlis foglalkozasi blokkok vezetése napkézis foglalkozas keretében, vagy délutani
csoportfoglalkozéssal. (Javasolt témak: Onismeret, baratsag, kapcsolatok, jellemformalas,
dontések, szorongas, agresszio, értékek).

A sziilok részére nyujtott szocialis €s mentalis segitségnyujtas:

informacionyujtas az dvodai-iskolai szocialis segitd munkardl, a Csalad- és Gyermekjolét
K&ézpont mikddésérdl, a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcsolodo jogszabalyokrol, a
gyermeki jogokrdl és kotelességekrol, elérheté szolgaltatasokrol, jogokrdl, a szocialis
rendszer mitkodésérdl, ligyintézésben vald segitségnyujtas értékeket,

sziil8k, csaladok részére nynjtott tanacsadas, sziilokkel kapcsolattartas, kézvetités a sziilo és
az Ovodapedagogus, pedagogus kozotti konfliktusban, részvétel a pedagogus és a sziild
kozotti megbeszélésen a sziikséges erdforrasokrol az egytittmikodok kozott kozvetités,
sziilécsoport szervezése, vezetése (klubformaban vagy eseményhez kototten)

részvétel szildi értekezleten, fogadodran, felkérésre részvétel a sziiléi munkakozésségek
iilésein

részvétel a koznevelési intézmény altal szervezett csaladi programok lebonyolitasiban,

A koznevelési intézmeény részére nyujtott szolgaltatas:

informacionyijtas az 6vodai-iskolai szocialis segité munkarol, a csalad- és gyermekjoléti
kézpont mikdodésérol, a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcsolodd jogszabalyokrol, a
gyermeki jogokrdl és kotelességekrol,

rendszeres kapcsolattartas, dvodapedagogusokkal, tanarokkal, gyermekvédelmi felelosskkel,
egyiittmiikodés kialakitasa az intézmény mas segit6 szakembereivel (team)
esetmegbeszélések, szakmakozi megbeszélések szervezése, vezetése

részvétel a neveldtestiileti iilésen, kdznevelési intézmény altal szervezett rendezvényeken,
projektekben stb.;

Jjogszabalyvaltozasok folyamatos figyelemmel kisérése és az érdekeltek tajékoztatisa

Gyogypedagogiai tanacsado:

Tevékenységét a Kozpontvezetd iranyitasaval 6nalloan végzi.

Feladata:

v

Felismeri a specidlis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az
ezekbol adodé gyogypedagogiai feladatokat és a lehetdségek szerint legjobban teljesiti
azokat.

Felismeri a gyermekek sajatos nevelési igényét, fogyatékossaga jellegét és mértékét, és a
sériilés jellegéhez, sulyossagahoz igazitja modszereit.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek el6tdrténetének azon tényezbit, amelyek a
gyermek fejlddésére kihatottak, illetve kihatnak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja oket gyermekiik fejlodésérdl és
tanacsokat ad az otthoni foglakozasokhoz.

Segitséget nyudjt a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermek: képességeinek fejlesztéséhez,
funkcidzavarai (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzékelési, észlelési stb.) korrekcidjahoz,
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illetve kompenzalasahoz, életviteli nehézségeinek kezeléséhez, rehabilitaciojahoz, valamint
tarsadalmi kornyezete rendezéschez.

v’ Végzi az ellatott gyermekek fejlesztésével, nevelésével kapcsolatban elldtandd
gyogypedagogiai feladatokat.

v Gydgypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlédését,
fejlettségét.

Csaladterapeuta tanacsado
Tevékenységét a Kbzpontvezetd iranyitasaval onalloan végzi.
Feladata:

v a csaldd valamennyi tagjanak bevonasaval, szakember segitségével (pszichologus.
csaladterapeuta, csaladterapias konzulens), terapids tilések soran, a csalad sajat eréforrasainak
mozgositasaval problémamegoldas.

v A csaladterapia megvaldsitasa képzett csaladterapeuta, pszichologus és csaladterapias
konzulens képzésen részt vett munkatarsak, csaladterapias tanacsado kozremiikodésével.

Esetmenedzser

Tevékenységét a Kozpontvezet6 iranyitasaval onalldan végzi.
Feladata:
v kezdeményezi a gvermek védelembevételét vagy stlyosabb fokl veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hataly( elhelyezését, nevelésbe vételét
v javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembevételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyGjtasara
javaslatot készit a gyermek tankételezettségének elomozditasara
javaslatot tesz a gyermek csaladbol torténd kiemelésére, leendé gondozasi helyére, annak
megvaltoztatasara
javaslatot tesz a gyermek csaladba fogadasara, csaladba fogado gydm személyére
javasolja a megel6zo partfogas mellozését, elrendelését, fenntartasat, megsziintetését
a megeldz6 partfogas esetén egylittmiikodik a megelozo partfogo feliigyeldvel
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitomunkat koordinal,
melynek érdekében a teriileti szakszolgaltatast és szakellatast végzé intézménnyel
egyiittmikodik.
utogondozast végez
v védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, sziikség esetén
megkeresésre a pénzfelhasznalasi tervet, valamint szocialis segité munkat koordinal.
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2.1.3. Gyermekek Atmeneti Otthona

Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

A vezetd feladatat az alapellatds Igazgatd iranyitasaval és ellenérzésével végzi. Tartos tavolléte,

akadalyoztatasa esetén helyettesét az alapellatas Igazgato jeldli ki.

Feladata:

v' irdnyitja, szervezi és ellendrzi az atmeneti otthon tevékenységét, 6sszehangolja a szakmai munkat,

v’ figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

v’ tanulmanyozza az (1j gondozasi modszereket, elosegiti azok bevezetését,

v’ egzisztencialis, vagy ablzus miatti krizishelyzet esetén gondoskodik a sziild és gyermeke
otthonban valé egyiittes elhelyezésérol és meggydzodik a felvételhez sziikséges személyes,
okirati és egészségiigyi feltételekrol,

v biztositja a GYAO lakhatasi és sziikségszerii ellatasainak igénybevételét biztosito feltételeket,
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v’ esetkonferencidkat szervez, ahova kiilsé szakemberek meghivésat biztositja, a kiilénboz6 szakmai
kompetenciak egyeztetésével csaladgondozasi koncepciot készit,

v" gondoskodik a megfeleld nyilvantartasok és dokumentéciok vezetésérdl,

v’ szervezi a prevencios kozosségi és csapatmunkat, biztositja a csoport zavartalan miikodését.

Jogkore:

v" gondoskodik az atmeneti otthon éves munkatervének, sszedllitasardl, az eldirt dokumentaciok
folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

v' végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat,

v' atruhazott hataskdrben dont az otthonba valo felvételrdl, megkéti az ellatottal a Megallapodast,
megallapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabalyzat alapjan,

v javaslattétel a dolgozdk fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésekor, jutalomkor.

Felelossége:

v felelds az atmeneti otthon szakmai munkajaért, az 4ltaluk biztositott szolgaltatasok folyamatos és
zavartalan mukodtetéséért,

v’ az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, kéltségvetésben foglaltaknak, és az
irdanyitd szerv altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Csaladgondozé
A feladatat a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladata:

v krizishelyzet esetén a felvételre jelentkezéket fogadja, ellenérzi a felvételre jelentkez6 személy
tisztasagat, kiilonos gondot fordit a fert6zo betegségekre, fej- és ruhatetvességre,

v afelvett személyeknek a tisztdlkodasban segitséget nyuijt, ellendrzi annak megtorténtét, biztositja
az elhasznalt ruhéazat helyett a tiszta, hasznalhat6 ruhat,

v feliigyel, segitséget nydjt az otthon lakdinak a gyermekgondozé és neveldi tevékenységben,
annak elsajatitasaban,

v" ¢éjszaka folyaman feliigyel a rendre és a nyugalomra,

v' csaladgondozoként fogadja és meghallgatja az intézményben 1évd és az intézménybe érkezd
csaladokat, informaciokat és tajékoztatast ad résziikre

v' a varakozoi listat érkezési sorrendben vezeti, krizis helyzetben intézkedik a krizis szobdban

torténd elhelyezésrol,

a felvételt nyert csaladdal ismerteti a Hazirendet és az igénybe vehet6 szolgaltatdsokat,

a szerzodéskotéshez megbeszéli a kereteket, pontositja az intézmény és a csalad teenddit,

csaladgondozassal ellensulyozza a csaladi, mikddési zavarokat és megoldas keres a konfliktusok

megoldasara, elésegiti a valas, gyermekelhelyezés és kapcsolatteremtés korében felmeriild

csaladi konfliktusok rendezodését,

v torekszik a kliensét abban tamogatni, hogy a sajat belsé eréforrasait mozgositsa a probléma
megoldasa érdekében,

v esetleirasban rendszerezi az éltala gondozott gyermekekre, csalddokra vonatkozd informéciot,
rogziti a megfigyeléseit, a kialakitott stratégiat, kapcsolodo intézmények véleményét.

SN

Gyermekveédelmi asszisztens

A feladatat a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatai:

v’ egzisztencialis vagy abuzus miatti krizishelyzet esetén gondoskodik a gyermek, valamint a sziil6
¢s gyermeke otthonban valé egyiittes elhelyezésérdl és meggyozdédik a felvételhez sziikséges
személyes okirati és egészségiigyi feltételekrol,

v' fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseket, a bentlakokkal informécios és segité
kapcsolatban all,
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a probléma tipusnak megfeleléen ismerteti a gyermekkel és a sziilsvel a GYAO-ban igénybe
vehet6 szolgaltatasokat, €s tajékoztatdst ad a gyermeki jogokrol,

szakmai kompetencigjaval feliigyeli és ellendrzi a GYAO és a bentlakok testi-lelki higiénés
allapotat a gyermek és csecsembgondozasi eléirasoknak megfelelden,

szakmai tanacsokkal és demonstracioval segiti el az Gjsziilsttek és gyerekek fizikai dpolasat,
gondozasat, nevelését,

korszer(i taplalkozasi és haztartasi ismereteinek kozvetitésével segiti az édesanyakat gyermekeik
sziikséglet kielégitésében,

timogatja a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandds vagy gyermekagyas anyakat, valamint
haladéktalanul megszervezi egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutasukat.

Gvermekfeligveld

A feladatét a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladatai:

v

v

krizishelyzet esetén kdzremlksdik a gyermek, valamint a sziilé és gyermeke otthonban valo
egyiittes elhelyezésében,

fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseket, a bentlakokkal informacids €s segité
kapcsolatban all, informaciokat ad és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

ismerteti a gyermekkel és a sziilovel a GYAO-ban igénybe vehetd szolgiltatasokat, és
tajékoztatast ad a gyermeki jogokrol,

feliigyeli és ellendrzi a bentlakok testi-lelki higiénés allapotat a gyermek és csecsemdgondozasi
eléirasoknak megfeleloen,

szakmai tanacsokkal segiti el6 az ujszildttek és gyerekek fizikai apolasat, gondozasat, nevelését,
mentalis segitségnyujtassal szerepet vallal az anya-gyermek harmonikus kétodés kialakitasaban.

Neveld
A feladatat a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladatai:

v
v

v

v

v
v

Biztositja a GYAO lakhatési és sziikségszerii ellatasainak igénybevételét biztosité feltételeket.
Figyelemmel kiséri a téritési dijak bevételezését, annak pontos regisztracidjat a bizonylati
fegyelem szabalyai szerint.
Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkez0 klienseket, a bentlakokkal informacios és segité
kapcsolatban all. Informaciokat ad és vezeti az ezzel kapesolatos adminisztraciot. Gondoskodik
a megfeleld adatok szamitogépes rendszerbe torténd bevitelérol.
A probléma tipusnak megfeleloen ismerteti a gyermekkel €s a sziilovel a GYAO-ban igénybe
vehetd szolgaltatasokat, és tajékoztatast ad a gyermeki jogokrol.
A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban nevelkedésének elosegitése érdekében:

- segiti a tamogatasokhoz vald hozzajutast

- tamogatja a szocialis valsaghelyzetben lévo varandds anyat

- segitséget nyujt a kliens hivatalos ligyeinek intézésében

- feltarja a veszélyeztetettséget eloidézd okokat, és kozremikodik azok

elharitasaban.

Vérhat6 egyiittmiikodés esetén megbeszéli a kereteket, pontositja a GYAQ és kliens teenddit.
Meghallgatja a gyermek ill. a nevel6je panaszat, és annak orvoslasa ¢rdekében megteszi a
szitkséges intézkedéseket.
Iranyitja és dsszefogja a csecsemdgondozok tevékenységét.
Csaladgondozast végez, mellyel ellenstlyozza a csaladi, miikodési zavarokat és megoldast keres
a konfliktusok megoldasara. Elosegiti a valas, gyermekelhelyezés és kapcsolatteremtés korében
felmeriil6 csaladi konfliktusok rendezodését. Egészségiigyi. szocialis ellatast, sziikség esetén
hatosagi beavatkozast kezdeményez.
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v' Esetleirdsban rendszerezi az altala gondozott gyermekekre, csalddokra vonatkozé informaciot,
rogziti a megfigyeléseit, latogatasanak tapasztalatat, a csaladdal kdzésen kialakitott stratégiat,
kapcsolodd intézmények véleményét. Az esetleirast naprakészen vezeti.

Gyermekvédelmi iigyintézd

A feladatat a Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetéje iranyitdsaval és ellenérzésével végzi.
Feladatai:

v

v
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szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben, szocialis és
gyermekvédelmi, gyamiigyi hatosagi jogkort gyakorlo hatésdgoknal a dontést hozok
el6készito munkdjaban részt vesz, kapcsolatot tart veliik

szocidlis probléma megoldasaban iranyitassal, kompetencidjanak megfelelé teriileteken
onalléan dolgozik

az emberi, polgari, gyermeki és ellatotti jogokat tiszteletben tartja és térekszik érvényre
juttatni

a szocialis és gyermekvédelmi, valamint csaladjogi jogszabalyokat, a kozigazgatasi hat6sagi
eljaras szabélyait megfeleléen alkalmazza

onalléan elvégzi az intézményi, hatosagi iigyviteli, ligyirat-kezelési és nyilvantartasi
feladatokat, tigyfélszolgalati feladatokat

szakmai informaciokat gyijt, az informacioforrasokat kezeli, a jogszabalykeresd programokat
megfeleléen alkalmazza

a hatosagi, intézményi adminisztracios rendszereket kezeli, tigyfélforgalmi adatokat elemez,
statisztikai beszamolokat készit

kapcsolatot tart a szocidlis igazgatas szerveivel és a gyamhatosagokkal, a szocialis és
gyermekvédelmi szolgalatokkal, bentlakasos szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel, a
gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival

fogadja, tdjékoztatja az tigyfeleket, segitséget nyujt a szolgaltatasok igénybevételében
segitséget nyujt a hianyzé dokumentumok beszerzésében, az iratanyagok 6sszeallitasdban, a
kotelezé dokumentaciok vezetésében, aktualizalasaban, lezardsaban, esetleges tovabbitasaban
a szervezeti egység céljainak megvaldsitasa érdekében a munkatarsakkal aktivan
egyittmikddik, folyamatos kapcsolattartast biztosit, aktivan bekapcsoldédik a kézos
rendezvények szervezésébe és lebonyolitasaba

havi terminusi foglalkozastervet készit, ez alapjan kiilonbzoé tevékenységformakba vonja be
az intézmény felnott- és gyermeklakoit egyarant

rendszeresen részt vesz team értekezleteken, csapatépitésen

a leltarozasban aktivan kézremiikodik folyamatosan torekszik a sajat teriiletén a feladatok
minél koltséghatékonyabb megvalositasara.

a KENYSZI rendszerbe, napi rendszerességgel térténd adatszolgaltatas elvégzése

Szakmai tovabbképzés lehetoségeit keresi, és a lehet6ségeit felhasznalja a szaktudasanak
fejlesztéséhez.

2.1.4.Csaladok Atmeneti Otthona (CSAO)

Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdie

A vezetd feladatat az alapellatas Igazgato iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Tartds tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén helyettesét az alapellatas Igazgato jeloli ki.

Feladata:

v’ irdnyitja, szervezi és ellen6rzi az dtmeneti otthon tevékenységét, sszehangolja a szakmai munkat,

v’ egzisztencialis vagy ablizus miatti krizishelyzet esetén gondoskodik a sziil és gyermeke atmeneti
otthonban valé egyiittes elhelyezésérél és meggy6zodik a felvételhez sziikséges személyes,
okirati és egészségiigyi feltételekrol,

v’ segitséget nyujt a sziilonek gyermeke teljes korii ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez,
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a kiilonbdzo szakmai kompetenciak egyeztetésével csaladgondozasi koncepceiot alakit ki,
esetkonferencidkat szervez, ahova kiils6 szakemberek meghivasat biztositja,

vezeti az esetmegbeszéléseket, ahol tajékozodik a  gondozasba vett  kliensekrol,
problématipusokrdl és az esetkezelés modjairdl, a gondozdk javaslatanak figyelembevételével
dont a természetbeni juttatasok felhasznalasarol,

figyelemmel kiséri az intézmény mikodéséhez szikséges jogszabalyok, Onkormanyzati
rendeletek valtozasait, ezekrdl tajékoztatast ad a munkatarsainak.

Jogkore:

v

v
7

v
v

gondoskodik az atmeneti otthon éves munkatervének, dsszeallitasarol, az el6irt dokumentaciok
folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat,

atruhazott hataskérben dont az otthonba valo felvételrol, megkati az ellatottal a Megallapodast,
megallapitja és beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabélyzat alapjan,

javaslattétel a dolgozok fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésekor, jutalomkor.

Felel6ssége:

v

v

felelds az atmeneti otthon szakmai munkajaért, az altaluk biztositott szolgaltatasok folyamatos és
zavartalan mikdodtetéséért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Csaladgondozd
A feladatat a Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladata:

v

v

v

krizishelyzet esetén gondoskodik a sziil6 és gyermeke otthonban valo egyiittes elhelyezésérol, és
meggy6zidik a felvételhez sziikséges személyes okirati és egészségiigyi feltételekrol,

biztositja az atmeneti otthon lakhatéasi és sziikségszerli ellatasainak igénybevételét biztositd
feltételeket,

fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezo klienseket, a bentlakokkal informacios és segitd
kapcsolatban all, informaciokat ad és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot, a probléma
tipusnak megfeleléen ismerteti a gyermekkel és a sziilovel a CSAO-ban igénybe vehet6
szolgaltatasokat, és tajékoztatast ad a gyermeki jogokrol,

a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban nevelkedésének eldsegitése érdekében: segiti a
tamogatasokhoz vald hozzajutast, tamogatja a szociélis valsaghelyzetben 1évé varandos anyat,
segitséget nyujt a kliens hivatalos iigyeinek intézésében, feltdrja a veszélyeztetettséget el6idézd
okokat, és kizremikodik azok elharitasaban,

varhatd egyiittmiikodés esetén megbeszéli a kereteket, pontositja az intézmény és a kliens
teendoit.

Szakgondozd, gondozd

A feladatét a Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdje irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladata:

v Egzisztencialis vagy abtizus miatti krizishelyzet esetén gondoskodik a sziilé és gyermeke
otthonban val6 egyiittes elhelyezésérdl és meggyozddik a felvételhez sziikséges személyes
okirati €s egészségligyi feltételekrol.

v Biztositia a CSAO lakhatasi és sziikségszerli ellatasainak igénybevételét biztositd
feltételeket.

v" Fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezd klienseket, a bentlakokkal informacios és
segitd kapcsolatban all. Informacidkat ad és vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
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v A probléma tipusnak megfeleléen ismerteti a gyermekkel és a sziilével a CSAO-ban igénybe
vehetd szolgaltatasokat, és tajékoztatast ad a gyermeki jogokrol.

v Szakmai kompetencidjaval feliigyeli és ellenérzi a CSAO és a bentlakok testi-lelki higiénés
allapotat a gyermek €s csecsemogondozasi eldirasoknak megfeleloen.

v' Szakmai tanacsokkal és demonstracioval segiti eld az Ujsziilsttek és gyerekek fizikai
apolasat, gondozasat, nevelését. Mentalis segitségnyujtassal is szerepet vallal az anya-
gyermek harmonikus kotédés kialakitasaban.

v Korszerli taplalkozasi és haztartisi ismereteinek kozvetitésével segiti az édesanyakat
gyermekeik sziikséglet kielégitésében.

v" Tamogatja a szocialis véalsaghelyzetben 1év6 varandos vagy gyermekdgyas anyakat, valamint
haladéktalanul megszervezi egészségiigyi ellatashoz vald hozzéajutasukat.

v Allando kapcsolatot tart az egészségligyi haldzat intézményeivel, szakembereivel.

v Gondoskodik az Otthonban tartozkodas feltételéhez sziikséges egészségiigyi igazolasok,
vizsgalatok elokészitésérdl és bemutatasarol mar a felvételkor is.

v Megszervezi az anyatejhez, tdpszerhez, csecseméélelmezési alapanyagokhoz valo
hozzajutasat.

v" Rendszeresen szabadidds, kézmiives foglalkozasokat szervez.

Sziikség szerint, egyedi szerzodés szerinti tandcesadok:

Pszicholégiai tandcsadé (GYAO és CSAO)

Feladata:

v’ probléma tipustol fiiggden a GYAO, illetve a CSAO vezetdje altal a pszichologushoz iranyitott
gyermekeket, csaladot (anya-gyerek) fogadja, pszicholdgiai tanacsadasban, kezelésben részesiti,

v a gyermekek érdekében egyiittmikddik az illetékes csaladgondozdval és szakértelmével
tamogatja a probléma megoldasaban,

v" az 4ltala felismert problémdkrél, valamint az egyéni vagy csoportos foglalkozasokon elért
eredményekrol tajékoztatja a csaladgondozot, majd feljegyzést készit az eredményekrol,

v mentalhigiénés, személyiségfejleszts, 6nismereti csoportokat szervez és vezet a sziiloknek és
gyermekeknek egyarant, a csoportfoglalkozasokrol kiértékelést készit.

ogas (GYAO és CSAO)
tanacsadds szintjén ellatja a gyermekek, illetve a CSAO-ba jogi problémaval érkezé csaladokat,
gyermekeket (munkajog, csaladjog stb.),

v segit a kiilonbdzo peres ligyekben sziikséges beadvanyok megfogalmazasaban,

v' tajékoztatja a klienst a méltanyossaghdl (szocidlis helyzet) dijtalanul igénybe vehetd ligyvédi
szolgaltatas lehetdségeirol,

v" atanacsaddson megjelent kliensek létszam-nyilvantartasat a forgalmi naploba rogziti,

v a kiilénbozo problématipusokrol feljegyzést készit, és negyedévenként esetmegbeszél€s
alkalmaval téjékoztatja a GYAO, illetve a CSAO munkatérsi stabjat.

2.1.5. Hajléktalanokat ellat6 egység:
Hajléktalanokat ellatas egységvezetdie

A vezet6 feladatat az alapellatds Igazgatod iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Tartos tavolléte,
akadalyoztatasa esetén feladatait az alapellatas Igazgato altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v' iranyitja, szervezi és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo belso szervezeti egységek tevékenységét,
osszehangolja a szakmai munkat,

v" biztositja a népkonyha keretében a napi egyszeri meleg étkeztetést, a nappali melegedd keretében
a hideg idészakban a fiititt helyiség rendelkezésre allasat, az éjjeli menedékhely keretében a bent
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tartozkodas mellett a tisztalkodasi és pihenési lehetdséget, az atmeneti széllas keretében emellett
az egyéni €s kozosségi tamogatast,

v' segitséget nydjt a hajléktalanokat érintd informacidkhoz valdé hozzajutdsban, a csaladi és
tarsadalmi kapcsolatok apolasaban,

v' kozremikodik az egyes szolgaltatasok és tamogatasok elérésében,

v' figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

Jogkdre:

v gondoskodik az intézményi egység éves munkatervének. &sszeallitasarol, az eldirt
dokumentaciok folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

v" végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat,

v" truhdzott hataskdrben dont a felvételrdl, megkéti az ellatottal a Megallapodast, megallapitja és
beszedi a téritési dijat a pénziigyi szabélyzat alapjan.

v" javaslattétel a dolgozok fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésekor, jutalomkor.

Felelossége:

v' felelés az iranyitasa ala tartozo belsé szervezeti egységek szakmai munkajaért, az altaluk
biztositott szolgaltatasok folyamatos és zavartalan miikodtetéséért,

v" az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabélyokban. koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitd szerv altal kdzvetlentiil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Segit6 (népkonyha és nappali melegedd)

A feladatat a hajléktalanokat ellatas egységvezetdje irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladata:

a népkonyhara szallitott ebéd kiosztasanak, a szennyes edény elmosogatasanak feliigyelete,
elvégzi a bekoltozo és kikoltozo ellatottakkal kapesolatos teenddket.

biztositja az ellatottak ruhazatanak, textilidgjanak mosasi feltételeit,

tajékoztatja az ellatottakat problémaik megolddsanak Ilehetoségeirdl, a segitségnyujtas
elérhetoségérol,

vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentaciot (eseménynaplo),

gondoskodik a Hazirend betartasarol,

gondoskodik a helyiségek és a kbzdsen hasznalt targyak tisztan tartasarol,
egylttmitkodésre 6sztonzé moédon banik az ellatottakkal,

a helyiségek tisztan tartasanak iranyitasa,

NN
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Szocialis munkatars (nappali melegedo)

A feladatat a hajléktalanokat ellatas egységvezetdje iranyitasaval €s ellenorzésével végzi.

Feladata:

v egyéni esetkezelést és csoportmunkat végez,

v informdacidval szolgal az ellatottak részére, segiti hivatalos tigyeik intézését,

v humanus és egyiittm{ikddésre 8sztonzé modon tart kapcsolatot az ellatottakkal, biztositja az
egyénre szabott banasmaodot,

v az egyes ellatottak magatartasaban tapasztalt valtozasokra a szocialis munka eszkozeivel reagal.

Segité (¢jjeli menedékhely, atmeneti széllas, iddszakos férohelyszam-bovités)
A feladatat a hajléktalanokat ellatas egységvezetdje irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladata:
v’ elvégzi a bekoltozo és kikoltozo ellatottakkal kapesolatos teenddket,
V' biztositja az ellatottak ruhdzatanak, textilidjadnak mosasi feltételeit,
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v' tajékoztatja az ellatottakat problémaik megoldasanak lehetéségeirdl, a segitségnyujtas
elérhetdségérol.

v" gondoskodik a helyiségek és a kizdsen hasznalt targyak tisztan tartasarol,

v’ egylittmikodésre 6sztonzé modon banik az ellatottakkal.

Szocialis munkatars (éjjeli menedékhely, atmeneti szallas)

A feladatat a hajléktalanokat ellatas egységvezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladata:

v javaslatot tesz az intézménybe torténé felvételre, illetve az intézményi jogviszony
megsziintetésére vonatkozoan,

esetfeleldsként biztositja a szocialis és mentalis gondozast,

egyéni esetkezelést, szocialis csoportmunkat, k6zosségi szocialis munkat végez,

gondoskodik az intézményi kozosségi élet szervezésérol,

segiti az intézményen beliili tarsas kapcsolatok kialakuldsat, a szabadid6 kulturalt eltoltését, az
aktivitast segitd programok szervezését, a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasat, a hivatalos
ligyek intézését.

L% K

2.1.6. Szenvedélybetegeket ellato egység

Dr. Farkasinszky Terézia Ifjusagi Drogcentrum (tovabbiakban: Drogcentrum)
1. Drogambulancia
2. Kozosségi ellatas-alacsonykiiszobii ellatas
3. Nappali ellatas

2.1.6.1. A szenvedélybetegeket ellaté egységvezetoje/terapias segito

A vezetd feladatat az alapellatas Igazgatdja iranyitasaval €s ellenorzésével végzi. Tartos tavolléte,

akadalyoztatasa esetén feladatait az alapellatas Igazgatdja altal megbizott személy latja el.

Feladata:

v iranyitja, szervezi és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo belsé szervezeti egységek tevékenységét,
Osszehangolja a szakmai munkat,

v' Dbiztositja a feladatkorébe tartozo teriiletek szakmai jogszabalyoknak megfelels, zavartalan
mukodesét,

v’ segitséget nyljt a szenvedélybetegeknek az oket érintd informaciokhoz valé hozzajutasban, a
csaladi és tarsadalmi kapcsolatok dpolasaban,

v’ kézremiikodik az egyes szolgaltatasok és tamogatasok elérésében,

v figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, s szorgalmazza azok egységes
alkalmazasat,

Jogkdore:

v gondoskodik az intézményi egység éves munkatervének, Osszeallitasarol, az eldirt
dokumentaciok folyamatos, pontos és naprakész vezetésérol,

v' végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat.

v' javaslattétel a dolgozok fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésekor, jutalomkor.

Felelossége:
v’ felelés az iranyitasa ala tartozd belsO szervezeti egységek szakmai munkdjaért, az altaluk

biztositott szolgaltatasok folyamatos €s zavartalan miikodtetéséeért,

v" az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyokban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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Pszichiater szakorvos (ambulancia, addiktoldgia)

A feladatat a szenvedélybetegeket ellatd egységvezetoje iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Feladata:

v" akliensek érdekeinek védelme, a folyamatos tajékoztatas a lehetoségekrol,

v munkdja elsdsorban a szenvedélybetegek gyogyitasahoz kapcsolodd orvosi tevékenységek,
beavatkozasok elvégzésére terjed ki,

v az egészségligyi részleg vezetdjeként szervezi, iranyitja és feliigyeli az ambulancia szakmai
munkajat,

v' az NEAK dltal finanszirozott jaro-beteg ellatasban feladata: a gydgyszerrendelés, az
allapotfelmérés, az egyéni és csoportos terapiak végzése, pszichoterapia és egyéb terapias
beavatkozasok a hozzatartozok bevonasaval, pszichologiai tesztek végzése, szakvélemények
irasa, szlrdvizsgalatokra, szakrendelésre, fekvobeteg intézetbe torténd beutalas.

Pszichologus (drogambulancia)

A feladatat a szenvedélybetegeket ellatd egységvezetdje iranyitasaval és ellenorzésével végzi.

Feladata:

v’ iranyitja. szervezi és ellenorzi az iranyitasa ala tartozé belsé szervezeti egység tevékenységét,
dsszehangolja a szakmai munkat,

v a kliensek sziikségleteihez igazodé feladatvégzés, a megeldzés és a gyogyitas attitiidjének
képviselete,

v" akliensek érdekeinek védelme, a folyamatos tajékoztatas a lehetoségekrol,

v" a betegfelvételi eljaras soran a kliensek pszichés allapotanak meghatarozasa a rendelkezésre allo
pszicho diagnosztikai eszkdzok és eljarasok alkalmazasaval mind az ambuldns, min a
rehabilitacids részlegen.

v' egyéni esetvitel, egyéni és csoportos pszichoterapiak vezetése

Terapias segité (nappali ellatas, drogambulancia)
A feladatat a szenvedélybetegeket ellaté egységvezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladata:

v' adrogbetegek ellatdsa, segitése, eligazitasa, mentalhigiénés gondozasa, életvezetési tanacsadas,

v" anappali ellatas tevékenységérol, a szabadidos lehetoségekrol, programokrol torténd tajekoztatas,

v' szabadidds foglalkozasok szervezése,

v" a gondozas folyamatanak figyelemmel kisérése és dokumentalasa,

v' tamogatast ad a klienseket szocialis, egészségiigyi ¢és mentalhigiénés problémainak
megoldasaban, elintézésében,

v" kapcsolatot tart minden olyan szervezettel, amely az ellatottak problémdinak megoldasaban

segitséget nyujthat,
v"aminél hatékonyabb és eredményesebb beavatkozasok megszervezése érdekében egyiittmiiksdik
mas szakmacsoport képviseloivel.

Asszisztens

A feladatat a szenvedélybetegeket ellato egységvezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Feladata:

szubsztiticids kezelésekben valod részvétel a szakmai protokoll betartasa mellett,
gyogyszerrendelés, gyogyszerosztas,

¢letmod tanacsadas, pszichoedukativ betegvezetés,

szlurovizsgalatok adminisztralasa, vérvétel — tovabbitas,

sziikség szerint elsosegélynyujtas,

tlicsere programhoz kapcsoloddan hasznalt tik visszavétele, sterilek kiadasa.

AR AR

2.1.6.2.Segité (alacsony kiiszobii kozosségi ellatas)
A feladatat a szenvedélybetegeket ellatd egységvezetdje iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Feladata:

v a szenvedélybetegek kozosségi ellatdsaban nyujtott alacsonykiiszobii szolgéltatasokban végzi a
pszicho szocidlis beavatkozdsokat, az informacids és felvilagositdé munkat, a telefonos és
informacids vonal fenntartasat, a megkeresd munkat, a Dropin szolgaltatast,

v" tevékenységbe tartozik az esetmunka, csoportmunka, team-munkaban valo aktivrészvétel, az
intézménykozi teamek egylittmikédésének serkentése,

v egyilittm(ikodik a kliensellatasban résztvevd szolgalatokkal, segiti a gondozdi feladatellatast,
hangsilyosan a problémamegoldas és kriziskezelés soran,

v" feladata a kapcsolatépités, az allapotfelmérés, a célok meghatarozasa, az intervencié tervezése, a
kliens és a szolgaltatasok Gsszekottetése, a kliens érdekeinek képviselete, a gondozasi folyamat
monitorozasa, az eredmények értékelése,

v" napi kapcsolatban all a Drogcentrum egészségiigyi €s szocialis feladatait ellato team tagjaival,
ennek soran a feladatellatassal kapcsolatos teenddket konzultaciok, esetmegbeszélések
alkalmaval egyeztetik,

v' személyes kapcsolatot alakit ki olyan személyekkel, civil szervezetekkel. akik a megkeres
munkaban a célcsoportok elérését segithetik,

v vezeti és nyilvantartja az alacsonykiiszobii szolgaltatishoz tartozd nyilvantartasokat és
dokumentaciokat, elkésziti a statisztikakat,

v' részt vallal az intézmény tajékoztato, felvilagosito, tanacsadd munkéjaban,

v részt vesz csoportfoglalkozasok megszervezésében. lebonyolitasaban, a képzettségének
megfeleld pszicho-szocialis intervenciokat alkalmaz,

v’ a kozosségi koordinator iranyitasaval részt vesz az esetmunkdban, csoportmunkaban és team-
munkaban,

v' egyiittmiikddik a kliensellatasban résztvevo szolgalatokkal, segiti a gondozoi feladatellatast,

v' feladata a kapcsolatépités, az allapotfelmérés, a célok meghatdrozasa, az intervencio tervezése, a
kliens és a szolgéltatasok dsszekottetése, a kliens érdekeinek képviselete, a gondozasi folyamat
monitorozasa, az eredmények értékelése.

2.1.6.3. szocidlis munkatars/terapias munkatars
A feladatat a szenvedélybetegeket ellatd egységvezetoje iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.
Feladata:

v adrogbetegek ellatasa, segitése, eligazitasa, mentalhigiénés gondozasa, életvezetési tandcsadas,

v" anappali ellatas tevékenységérol, a szabadidos lehetéségekrol, programokrol torténd tajékoztatas,

v szabadidds foglalkozéasok szervezése,

v" a gondozés folyamatanak figyelemmel kisérése és dokumentalasa,

v tamogatast ad a Kklienseket szocialis, egészségligyi ¢s mentalhigiénés problémainak
megoldaséaban, elintézésében,

v" kapcsolatot tart minden olyan szervezettel. amely az ellatottak problémainak megoldasaban

segitséget nyujthat,
v aminél hatékonyabb és eredményesebb beavatkozasok megszervezése érdekében egylittmikodik
mas szakmacsoport képviseldivel.

3. Egyéb szolgaltatasok
SOS Lelkisegély Szolgalat

Az 552/2003. (VI. 20.) Kgy. sz. hatarozat és a 208/2008. (IV. 11.) Kgy. sz. hatarozat alapjan a
preferalt bérleti dij megallapitasa mellett hatarozatlan idotartamra bérli az intézmény a Szeged,
Székely sor 21. szam alatti, 1777. hrsz. alatt felvett, 52 m2 alapteriiletli, 74351915 térzsszamon
nyilvantartott irodat, melyben a fenntarté dontése alapjan az SOS Telefonos Lelkisegély Alapitvany
miikodését kiteles biztositani az intézmény.

51



4. A vezetést segito szervek, forumok

Az intézmény mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokréacia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak, a torvényes képviseloik, a hozzatartozoik és a
kozalkalmazottak, valamint egészségligyi szolgalati jogviszonnyal rendelkezék rendszeres
tajekoztatasa az intézmény mukodésérdl, az eredményekrél és hidnyossagokrél, az etikai helyzetrdl,
vélemény-nyilvanitasi lehetdség biztositasa az intézmény miikodését érintd fontos dontések elott.

Ennek alapvet6 formai:
vezetOi értekezlet,
csoportértekezlet,
ellatotti értekezlet,
Erdekképviseleti Forum

< KK

Az egyes értekezletekre minden érintettet meg kell hivni. Biztositani sziikséges a vélemény
nyilvanitasi lehetoséget, a kérdésekre valo vélaszadast. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

VIIL. GAZDASAGI EGYSEG

Gazdalkodasat az irdnyito szerv dontése alapjan -az iranyité szerv iranyitasa ala tartozo - gazdasagi
szervezettel rendelkez6 mas koltségvetési szerv (NGSZ) latja el. A gazdasagi szervezetet az
allamhaztartasrol sz616 toérvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12.§ szerint
meghatarozott képesitéssel rendelkezd gazdasagi vezetd vezeti, az Intézmény nem Onélléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az ESZI gazdasagi egysége kozremiikddik a koltségvetés tervezése és végrehajtasa, a beszerzési
eljarasok lefolytatasa, nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése, vagyonvédelmi
feladatok, allagmegovas, karbantartés, élelmezés feladatok ellatasa soran az NGSZ-szel.

Székhely: 6724 Szeged, Kélvaria sugarut 45.

1. A gazdasagi csoportvezetd

A gazdasagi csoportvezetd az intézmény székhelyén latja el feladatait. Csoportvezetdi tevékenységét

a NGSZ és Féigazgato iranyitasa mellett latja el. Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Féigazgato

altal megjelolt személy helyettesiti.

Feladata:

v koézremlikddésével részt vesz ¢és iranyitja, felligyeli, ellendrzi az intézmény teljes korh
gazdasagi, pénziigyi és adoiigyi tevékenységét, a konyvvezetési és pénziigyi fegyelem
betartasat, a fenntarto iranymutatasai alapjan.
részt vesz a munkaerd-gazdalkodassal, a gazdasagi és pénziigyi feladatokkal 6sszefiiggésben,
gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, valamint a féigazgatoi utasitasok, korlevelekben
foglaltak a gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa soran maradéktalanul érvényesiiljenek,
v’ részt vesz az intézmény részletes koltségvetésének kidolgozasdban, megoldja a tervezéssel,

az eloiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositéssal kapcesolatos

feladatokat, egylittmiikddve az érintett szakmai teriiletekkel,

v informécidt ad az lizemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel kapcsolatos bevételekrol,
kiadasokrdl. ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos Gsszefoglald €s a sajat szervezeti
egységére kiterjedo feladatokat,

v kozremikodik és készit az intézmény gazdalkodasarol szolo beszamolokat, jelentéseket,
gondoskodik az adatszolgaltatasokrol,

v' beszamoltatja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkatarsait, folyamatosan értékeli
a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik a hivatali fegyelem
betartasarol,

%%
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v’ az irdnyitasa ald tartozd teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informaciokat,
valamint a kapcsolattartast az intézmény mas szervezeti egységeivel,

v' elkésziti az intézmény gazdasigi szabalyzatait és gondoskodik azok folyamatos
karbantartasarol, az NGSZ szabalyzatainak is megfeleltetve,

v' kozremikddik az intézmény, elektronikus gazdilkodasi rendszerében, feliigyeli annak
miuikodtetését,

v' részt vesz ¢és ellendrzi a készpénzkezelési. a pénztar(ak) mikodésével kapesolatos feladatok
végrehajtasaban,

v’ kozremiikddik  az  intézmény  konyvviteli, elszamolasi,  vagyon-nyilvantartasi,
vagyongazdalkodas rendjének, rendszerének kialakitasaban,

v kozremiikodik az intézmény eldiranyzatainak felhasznalasi titemérdl, gondoskodik a keretek
betartasarol és betartatasarol,

v’ biztositja a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, hatékony vagyongazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket,

v" gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérol, a likviditas biztositasarol,

v" kidolgozza, mukddteti és ellendrzi a vezet6i és pénziigyi szamviteli rendszert s azokbol
foigazgatoi utasitas alapjan a féigazgatonak adatot szolgaltat,

v Féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilso szervek elott.

v’ gazdasagi és pénziigyi szempontbol kézremiikodik az intézmény palyazatokkal kapcsolatos
tevékenységeben,

v' koteles kizremiikodni a belsd ellendrzés és a belso kontrollrendszer miikddtetésébol eredd
kételezettségek végrehajtasaban.

Hataskore:

v
v

v

v

vezeti, irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi egységét; gazdasagi intézkedéseket hoz,
értékeli a szervezeti egység szakmai tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését,
intézkedés megtételét javasolja a Foigazgatonak a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,
szervezi a belsd szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a
szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, €s az etikai normak
betartasat,

javaslattétel a dolgozok fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésekor, jutalomkor.

Felelossége:

v
v

v

felelos a gazdasagi egységre vonatkozo adatvédelem és adatbiztonsag megvalositasaért,

sajat terliletén felelés az allami és a szolgalati titokra vonatkozd jogszabalyok, utasitasok
betartasaért, illetve betartatasaért,

felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend é&s
okmanyfegyelem, illetve a pénziigyi eldirasok megtartasaért,

felelos az altala iranyitott szervezeti egység jogszabalyoknak megfeleld szakmai munkajaért,
felelos az intézmény tevékenységében a gazdasagossag, a hatékonysag €s az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

felelos az ingatlankataszter alapjat képez6 dokumentacié naprakészen tartasaért, az ingatlanleltar
végrehajtasaért,

2. Gazdasagi egység csoportjai

1. Szamviteli csoport
2. Munkaiigyi csoport
3. Uzemeltetési csoport

2.1. Szamviteli csoport
A feladatat a gazdasagi csoportvezeto iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Kozremiikodik és Osszedllitja az Intézmény éves koltségvetését, a fenntartdé elvarasainak
megfelelden. Elokésziti a hataskorébe utalt, sziikséges eldiranyzat modositasokat.
Koézremiikddik az Intézmény pénziigyi, gazdasagi, személy- és munkaiigyi folyamatok operativ
feladatait a TITAN keretrendszeren beliil miikédé modulok, a KGR K11 adatszolgaltaté modul,
¢€s egyeb sziikséges rendszerek alkalmazasaban.

Kdzremiikddik az Intézmény bevallasi kitelezettségeinek teljesitésében.

Elkésziti az elemi koltségvetés és az eldiranyzat modositasok alapjan a nyilvantartasokat. Vezeti
a koltségvetési évre vonatkozé eldiranyzat analitikat.

Részt vesz a bankon érkez6 bevételek és a pénzforgalom nélkiili kiadasok konyvelésében.
Negyedévente részt vesz a konyvelésben és az analitikus nyilvantartdsokkal egyezteti az
allomanyvaltozasokat (eszkozok, készletek. kovetelések, szallitok, vevok).

Kozremikddik az Intézmény idokozi kdltségvetési jelentéseinek, mérlegjelentéseinek, és az éves
mérlegbeszamold hataridére torténd elkészitésében.

Adatot szolgaltat az intézmény havi pénziigyi teljesitéseirdl, szervezeti egységenkénti
/cofogonkénti / bontasban.

Elvégzi az 6nkoltség szamitast, valamint az intézmény szamviteli elszamolasainak (kozds koltség
felosztas, kozvetett koltségfelosztas, egyéb koltségfelosztas) kimutatasat.

Kozremlkodnek a pénztarellenédri feladatokban - bizonylatok egyeztetése pénztarzaraskor, a
pénzkészlet ellendrzése.

Az utalvanyrendeletet érvényesiti, a vonatkozd jogszabalyok, valamint a kotelezettségvallalas
rendjérol szolo szabalyzat alapjan.

Egyeztetést végez a bérkonyveléssel érintett fokonyvi szamlan.

Fokonyvi konyvelo

A feladatat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

v Részt vesz a bankon érkezd bevételek és a pénzforgalom nélkiili kiadasok teljes kori
konyvelésében.

v Negyedévente kdnyveli és az analitikus nyilvantartasokkal egyezteti az allomanyvaltozasokat
(eszkozok, készletek, kovetelések, szallitok, vevok).

v Kozremiikddik az Intézmény idokozi koltségvetési jelentéseinek, mérlegjelentéseinek, és az
éves mérlegbeszamolo hataridore torténo elkészitésében.

v Adatot szolgaltat az intézmény havi pénziigyi teljesitéseirdl. szervezeti egységenkénti
/cofogonkenti / részletezésenkénti bontasban.

v' Elvégzi az 6nkoltség szamitast, valamint az intézmény szamviteli elszdmolasainak (kozos
koltség felosztas, kozvetett koltségtelosztas, egyéb koltségfelosztas) kimutatasat.

v' Részt vesz a KASZPER - Kozponti Analitikai Szamviteli - Pénziigyi Rendszer
torzsadattarainak kialakitasaiban.

v Ellatja a pénztarellenéri feladatokat - bizonylatok egyeztetése pénztari dekdd zarasakor,
pénzkészlet ellenorzése.

v Az utalvanyrendeletet érvényesiti, a vonatkozé jogszabalyok, valamint a kotelezettségvallalas
rendjérol szolo szabalyzat alapjén.

Konyvel6

A feladatat a gazdasagi csoportvezeto iranyitasaval és ellenorzésével végzi.

jogszabalyok, belsé szabalyzatok figyelembevételével konyvelési feladatok ellatasa,
bevételek, kiadasok kontirozasa,

az egyéb atvett pénzeszkozok €s a sajat bevételek konyvelése, egyeztetése,

téritési dij befizetések teljesitésének egyeztetése,

pénztarellendrzés, bizonylatok ellendrzése,

palyazati elszamolasok elkészitésének segitése, pénziigyi elszamolashoz sziikséges listak
lekérdezése, kinyvelés egyeztetése elszamoldssal,

pénziigyileg rendezett banki bizonylatok kontirozasa,

a havi, negyedévi, félévi és éves egyeztetések az analitikus nyilvantartokkal,
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fliggd, atfutd és kiegyenlité kiadasok — bizonylatok alapjan torténé rendezése, koltségként,
bevételként torténd elszamolasa,

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a gazdasagi csoportvezetd utasitdsa szerint,

havi adatszolgaltatasokhoz informacié biztositasa,

helyesbités esetén nyilvantartast vezet a helyesbitd tételekrol,

a foigazgato és a gazdasagi csoportvezetd kérésére folyamatos adatszolgaltatast biztosit,

az onkormanyzat felé térténé havi informécioé elkiildéséhez adatok biztositasa,
kozremukodik a féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitésében,

analitikus nyilvantartas teljes korti fokonyvi egyeztetés végrehajtasa,

mérleg elkészitéséhez adatszolgaltatas,

a mérleg mellékletéhez sziikséges adatok kidolgozasa és szolgaltatasa (fliggd, atfuto tételek),
dijhatralékosok nyilvantartasa.

e  Analitikus konyvelé
A feladatit a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

v
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a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, allomany valtozas atvezetése nyilvantartd
programban (értékesités, selejtezés, leltarhiany, tébblet, leltarozasi telephelyek kozotti
atvezetések)

eszkdz nyilvantartas naprakész vezetése, egyeztetése fokdnyvvel,

mérlegkészitéshez adatszolgaltatas, mérleg alatdmasztas elkészitése (eszkoz, értékesokkenés
egyezoseg),

AFA analitika 6sszesitd kimutatas készitése, intézményi bevallashoz sziikséges adatok
bekérése, egyeztetése,

értékcsokkenés szamitasa,

targyi eszkdzok, allomanyba vételi, allomany inditasahoz kapcesolodo bizonylatok kiallitasa,
a vagyonelemek nyilvéantartasa, vagyonkataszteri egyeztetés dnkormanyzattal,

a vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasa,

addbevallasok, befizetési kotelezettségek, Osszesitése, tovabbitasa,

leltarozassal kapcsolatos el6késziiletek lebonyolitasa (egységenkénti beosztas).
munka-védéruha egyedi nyilvantartasa, kihordasi id6 vezetése,

a kozmunkaval kapcsolatos munkaeszkdzdk nyilvantartdsa, munkaruha kiadasa,
visszavételezés lebonyolitasa,

intézményi szintii cégautd addbevallas készitése,

készletnyilvantartas vezetése, egyeztetése fokdnyvvel,

feladasok készitése allomanyi valtozasokrodl, értékesdkkenésrol konyvelés felé,

javaslatot tesz intézményi egységes eszkoz és készletnyilvantartas kialakitasara,

céges telefonok nyilvantartdsa, nyilvantarts folyamatos vezetése kiadott, visszavételezett
telefonokrol,

e  Szamviteli iigyintézo
A feladatat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

NENE ALY AS

a pénziigyi és a banki napi miiveletek analitikus feldolgozasa,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa KASZPER rendszerben,

szamlak ellendrzese, egyeztetése,

koziizemi szamlak analitikus nyilvantartasanak vezetése,

kdzremiikodik az intézmény likviditasi tervének készitésében,

étkezési szamlak nyilvéantartasa,

kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottak bérének utalasra elokészitése
altalanos pénziigyi feladatokat lat el,

pénztari bizonylatok kontirozasa, konyvelése,

reprezentacio kigytjtése.

e  Gazdasagi ligyintézo
A feladatéat a gazdasagi csoportvezeté irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

v

kozremikddik a koltségvetés elkészitésében,
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fenntartoi adatszolgéltatasok elkészitése a gazdasagi csoportvezetd utasitasa alapjan
negyedévente feladatos fokonyvi teljesitések kidolgozasa a gazdasagi csoportvezetd utasitasa
alapjan,

fokonyvi kivonat adatainak ellendrzése, egyeztetése,

téritési dij megallapitasahoz kapcsolodo onkdltségszamitas elkészitése,

téritési dijhoz kapcsolodo tajékoztatas elkészitése telephelyek részére a szocidlis torvény
alapjan,

téritési dij eldterjesztés elkészitése,

palyazatokhoz tartozd tamogatasok, céltamogatasok analitikus nyilvantartasa, fokonyvi
egyeztetése,

zarszamadas mellékleteinek elkészitése, egyeztetése,

normativa igénylés, elszamolasok (havi, éves) készitése,

normativa adatainak havi egyeztetése (Iétszam, bér, élelmezés egyeztetés),

munkakoréhez kapcsolodé feladatokat a gazdasagi csoportvezetdvel valo egyeztetésnek
megfeleléen végzi,

egyéb adatszolgaltatas,

statisztikai jelentések készitése,

szerzddések nyilvantartasa, szerzodésmodositas,

arajanlatok kérése, ésszesitése,

adatfeltoltés

2.2. Munkaiigyi csoport
e Személyzeti és munkaiigyi foeloado
A feladatat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Uj munkavallalo felvétele: elokésziti a munkavallalo munkaviszonyba allasat (alkalmassagi
orvosi vizsgalatra kiildés), tajékoztatja a munkavallalot a sziikséges dokumentumokrol,
ellenérzi a munkakor betoltéséhez szitkséges okleveleket, elkésziti a kinevezési okmanyokat,
majd az dsszeallitott, alairt anyagot tovabbitja a MAK felé.

Humanpolitikai feladatokat,

Elkésziti havonta a MAK felé a munkabél valo tavolmaradast (betegség, szabadsag, GYED
stb.), a valtozo bérek jelentését szamfejtés céljabol.

Havonta koteles figyelni a hatarozott idore sz6l6 kinevezések lejartat, s végzi azok tovabbi
hosszabbitasat, vagy a hatarozatlan idére sz616 kinevezési okmany elkészitését.

Béremelés, athelyezés esetén feladata az atsorolasok elkészitése.

Szamfejti a kiilsé munkavallaloknak megallapitott megbizasi dijat, sajat dolgozdknak utasitas
szerinti eseti vagy havi bérjellegii kifizetéseit, alairas utan atadja kifizetésre a gazdasdgi
csoportnak.

Figyelemmel kiséri a besorolassal kapcsolatos béreket.

A MAK bérfeladatait egyezteti a bérjegyzékkel, a bérjegyzéket egyezteti a nyilvantartasaiban
szereplo adatokkal, eltérés esetén rendezi azokat.

Az intézményi atszervezés végrehajtasaban kozremiikodik, elokésziti a sziikséges
dokumentumokat, adatot szolgaltat a gazdasagi csoportvezetd utasitasa felé.

KIRA rendszer folyamatos aktualizaldsa, valtozasok atvezetése.

Kézremikodik koltségvetés készitésekor a bér és létszam tervezésében, adatot szolgaltat
tervezéshez a gazdasagi csoportvezeto utasitasa szerint.

Havonta koteles az intézmény gazdasagi csoportvezetéjének jelentést adni a létszam
adatokrol.

IKV lakasokkal kapcsolatos tigyintézés, kapcsolattartas a dolgozdokkal a szolgélati lakasok
ligyében

e  bér-és munkaiigyi elé6ado
A feladatat a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Havonta rogziti a KIRA rendszerben a nem rendszeres kifizetéseket. A szamfejtett nem
rendszeres kifizetésekhez tartozé alatimasztd dokumentumokat megorzi, lefiizi.

A bér- és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikak elkészitése (koltségvetési stb.), illetve a
szakmai statisztikai létszamra vonatkozo adatainak rendelkezésre bocsatasa.

Feladata minden év elején az SZJA elszamolasaval kapcsolatos tligyintézés, a MAK altal
megadott hataridokre.

Vezeti a létszammal kapcsolatos munkahelyi és intézményi nyilvantartasokat.

Munkaltatoi-, ill. keresetigazolast allit ki a munkavallalok kérésére.

Munkabérel6leg nyilvantartasa €s havi egyeztetése a fokdnyvvel.

Reprezentacié és cégtelefon feladasa MAK felé.

Tarsadalombiztositasi tigyek intézése, csaladi potlék, GYED, GYES stb.

2.3. Uzemeltetési csoport

Uzemeltetési csoportvezeto:

Az intézményiizemeltetés feladata az intézmény folyamatos mikdésehez sziikséges targyi feltételek,
az ingatlan és ingo vagyon teljes korii tizemeltetése, a szakmai feladatellatishoz szorosan kapcesolodo
tigyviteli feladatok ellatasa, a kizfoglalkoztatas koordinalasa.

A feladatat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladata:
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az intézmény karbantartasi feladatainak ellatésa,
az intézmény teriiletén kisebb festési feladatok ellatasa,
a karbantartas jellegi komiivesmunkak elvégzése,
az elektromos haldzat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas,
a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulds elharitas stb.,
az intézmény udvaranak karbantartasa,
a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatisa, illetve azok szervezésében wvald
kozremiikodés,
szallitasi tevékenység ellatasa,
informacioszolgaltatas,
a beszerzések, bonyolitasa,
a csoporttal kapcsolatos leltarozasi feladatokban valo részvétel,
a csoporttal kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa
a csoportot a gazdasagi csoportvezetd utasitasai, valamint az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységét meghatarozé dokumentumok szerint vezesse,
szervezze a muszaki részleg tevékenységét,
iranyitsa, és figyelemmel kisérje a miiszaki részleg szakmai tevékenységét, s a végzett
munkarol beszamoljon a gazdasagi csoportvezetd felé,
ellassa a kozvetlen iranyitasa alatt allé munkakorck tekintetében azokat a munkaligyi
feladatokat, melyek ellatasara a gazdasagi csoportvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,
folyamatosan ellenorizze a részlegének szakmai mikodését.
az intézményi egységek altal irasban kozolt javitasi munkak megrendelése, a sziikséges
karbantartasok biztositasa, az intézményi egységek altal kozolt hiba megsziintetésének
formaja a kdvetkezo lehet:
- szervizbe szallitas (porszivo, kavéfozo, stb.)
- szerelo hivasa (gaz, viz)
a beérkezd karbantartasi igényeket rangsorolja. Munkajat heti tervezési és a beérkezd
igénylapok sorrendje alapjan sziikséges elvégezni,
karbantartas iranyitasa, feliigyelete, ellenorzése,
gépjarmiivek nyilvantartasa, karbantartassal és iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
tigyintézése, menetlevelek ellendrzése,
épiilet felvjitasok koordinalasa igénybejelentés, engedélyeztetés, teljesitésigazolas,
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az egységek konyhdinak ellenérzése miszaki, egészségiigyi szempontok szerint a
jogszabalyi, hatosagi eldirasok betartasanak figyelembevételével,
kiils6 karbantartas szamlainak teljesités igazolasa.

Gazdasagi ligyintézo
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kozremikodik a koltségvetés elkészitésében,

fenntartoi adatszolgaltatasok elkészitése a gazdasagi csoportvezetd utasitasa alapjan
negyedévente feladatos fokonyvi teljesitések kidolgozasa a gazdasagi csoportvezetd utasitasa
alapjan,

fokonyvi kivonat adatainak ellendrzése, egyeztetése,

téritési dij megallapitasahoz kapcsolddo onkoliségszamitas elkészitése,

téritési dijhoz kapcsolodo tajékoztatas elkészitése telephelyek részére a szocidlis torvény
alapjan,

téritési dij eloterjesztés elkészitése,

palyazatokhoz tartozd tamogatasok, céltamogatasok analitikus nyilvantartasa, fokonyvi
egyeztetése,

zarszamadas mellékleteinek elkészitése, egyeztetése.

normativa igénylés, elszamolasok (havi, éves) készitése,

normativa adatainak havi egyeztetése (létszam, bér. élelmezés egyeztetés),

munkakoréhez kapcesolodo feladatokat a gazdasagi csoportvezetovel vald egyeztetésnek
megfelelden végzi,

egyeb adatszolgaltatas,

statisztikai jelentések készitése,

szerzodések nyilvantartasa, szerz6désmodositas,

arajanlatok kérése, Osszesitése.

adatfeltoltés

kertész
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a tartos bentlakasos egységek teriiletén a cserepes viragok apolasa, gondozasa,
erkélyek viragladainak beiiltetése, - folyamatosan — virdgok apolasa, gondozasa,
parkrendezés, fenntartas (iiltetés, ontdzés, gyomirtas, kapalas),
az intézményhez tartozo utcafront névényzetének apolasa, gondozasa,
konyhakert-rész beiiltetése, gondozasa,
viragladak tisztasdganak biztositdsa,
a kiiiltetend6 novények megvalasztasa, (iddpont és fajta alapjan) folyamatos potlasa.
az intézmény telephelyein litemezés szerinti flinyiras.
ortas
ellatja a portan 1évé adminisztracios feladatokat,
kiadja-, visszaveszi az egység kulcsait,
tigyel az ajtok zarasara, nyitasara,
betartja a porta szolgalatra vonatkozd vezetdi utasitasokat, valamint a munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasokat,
sulyos balesetrdl, tlizrol értesiti a vezetdket,
taskavizitet tart a hazamend dolgozoknal,
kezeli az egység telefonjat,
kiilsé rendbontas esetén rendért hiv,
porta helyiséget és eloterét takaritja,
portan elhelyezett jelenléti iv vezetéséért felel.
dvaros
Végzi a karbantartési és javitasi munkélatokat,
felettesei utasitasara részt vesz az anyagmozgatasban, belsé berendezések szallitasaban,
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feladata szeméttarol6 kukak sziikségszerinti kitiritése, azok tisztantartasa
az épiilet koriili teriilet tisztantartasa, segiti a kertész munkajat, filvet kaszal, novényeket
locsol, fat tiltet, ndvényeket kapal stb.

e kazanfiito
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fiitési idényben a telephelyek Gsszes helyiségének felfiitése a vonatkozd rendelkezések
szerinti homérsékletre, kiils6 homérseklettdl fiiggden,

a flitési idény befejezéséig az eldirt homérséklet tartasa,

a futési idényen kiviil gondoskodik a telephelyek épiileteinek meleg viz ellatasardl,

koteles fltoberendezések allagat a segédberendezésekkel és tartozékokkal egyiitt
folyamatosan megorizni és a biztonsagos lizemeltetést biztositani a takarékossagi
szempontok figyelembevételével,

koteles a fiitoberendezés lizemeltetésével Osszefliggd minden eseményt naponta az
eseménynaploba régziteni,

tizembevéte] elott ellendrizni koteles az tizemképességet, a rendszer tisztasagat, épségét a
miuszerek automata mukodését,

koteles tizemkdzben folyamatosan ellendrzi,

tizemkozben észlelt rendellenességet haladéktalanul koteles jelenteni a felettesének,
vészhelyzet esetén koteles a kazant haladéktalanul leallitani,

koteles ellatni a kazanok karbantartasi feladatait,

athordja a Kalvaria sgt. 47.szam alatti telephelyre a reggelit, ebédet, vacsorat a konyharol.

aktarkezelo

feladata a tartos bentlakdst nyQjto egységek anyag €s eszkoz raktarainak a kezelése, teljes
anyagi feleldsség terhe mellett,

gondoskodik a raktarak tisztasagar6l, tliz és balesetvédelemrdl. javaslatokat tesz a
berendezésekre,

gondoskodik az atvett textilidk emblémazasrol, és kimosott emblémak potlasardl,

a beszerzésekrdl bizonylatot allit ki, és atadja a konyvelésnek,

a felhasznalasokat atadja a konyvelésre, raktari fejlapokat vezet, és negyedévenként egyezteti
a konyvelovel,

gondoskodik a védéruhaval torténd ellatasrol, és nyilvantartast vezet,

évente a munkaruha nyilvantartas alapjan szamba veszi a dolgozoknal kint lévo védo és
munkaruhakat,
javaslatot tesz a selejtezésre, és gondoskodik a selejtezett holmi megé6rzésérol, amig a
bizottsag meghozza a dontést a selejtezés modjara vonatkozdan,

részt vesz a leltarozasban.

e gépkocsivezeto
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munkadja soran vezeti a kezelésébe adott gépkocsit, mellyel az Intézmény betegszallitasat
bonyolitja, esetenként szobeli utasitasra elvégez egyéb sziikséges szallitasokat is,

az Intézmény lakoinak szakrendelésre szallitdsa, kisérése, és feliigyelete elsédlegesen a
munkakdrébe tartozo feladat, egészségiigyi intézményekbdl a lakdkat kiteles visszaszallitani
az adott telephelyre

munkavégzése soran koteles a KRESZ szabalyait betartani,

a menetlevelet az el6irasok szerint vezeti,

figyelemmel kiséri a gépkocsi fogyasztasat, ha sziikséges bemérést kér,

tigyel a gépkocsi tisztasagara, arr6l minden indulés el6tt meggy6zddik, hogy a gépkocsi a
forgalomban részt vehet-e (iranyjelzok, lampak, gumik stb.),

a munkaja soran ad6do rakodasi feladatokat elvégzi,

a gépkocsival csak ugy széllithat, és olyan arut, mely a kozlekedés biztonsagat nem
veszélyezteti,

megbizas alapjan esetenként anyagbeszerzéssel is foglalkozik.

e portas -fiit6

v

ellatja a portan lévé adminisztracios feladatokat,
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kiadja-, visszaveszi az egység kulcsait,

ligyel az ajtok zardséra, nyitasara,

betartja a porta szolgalatra vonatkozd vezetdi utasitasokat, valamint a munkavédelmi és
tizvédelmi elGirasokat,

sulyos balesetrol, tizrol értesiti a vezetdket,

taskavizitet tart a hazamend dolgozoknal,

kezeli az egység telefonjat,

kiils6 rendbontas esetén rendort hiv,

porta helyiséget és elbterét takaritja,

portan elhelyezett jelenléti iv vezetéséért felel.

fiitési idényben a telephelyek Osszes helyiségének felfiitése a vonatkozd rendelkezések
szerinti homérsékletre, kiilsé homérséklettol fliggoen,

a futési idény befejezéséig az eldirt hdmérséklet tartasa,

a flitési idényen kiviil gondoskodik a telephelyek éptlileteinek meleg viz ellatasarol,

koteles fltéberendezések allagat a segédberendezésekkel és tartozékokkal egyiitt
folyamatosan megérizni és a biztonsagos iizemeltetést biztositani a takarékossagi
szempontok figyelembevételével,

koteles a fitoberendezés iizemeltetésével Osszefliggd minden eseményt naponta az
eseménynaploba rogzitent,

iizembevétel eldtt ellendrizni kiteles az lizemképességet, a rendszer tisztasagat, épségét a
miiszerek automata milkodését,

koteles lizemkozben folyamatosan ellenorzi,

izemkozben észlelt rendellenességet haladéktalanul koteles jelenteni a felettesének,
vészhelyzet esetén koteles a kazant haladéktalanul leallitani,

koteles ellatni a kazanok karbantartasi feladatait,

athordja a Kalvaria sgt. 47.szam alatti telephelyre a reggelit, ebédet, vacsorat a konyhardl

gépkocsivezeto-portas
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munkaja soran vezeti a kezelésébe adott gépkocsit, mellyel az Intézmény és az Osszes
telephely kozotti ételszallitast, betegszallitast, és az druforgalmat bonyolitja, esetenként
szObeli utasitasra elvégez egyéb sziikséges szallitasokat is. Beteget szallit a szakrendelésekre
és vissza az Intézménybe. Tavollét esetén betegszallito kollegajat helyettesiti.
munkavégzése soran kiteles a KRESZ szabalyait betartani,

a menetlevelet az eldirasok szerint vezeti,

figyelemmel kiséri a gépkocsi fogyasztasat, ha sziikséges bemérést kér,

ligyel a gépkocsi tisztasagara, arrol minden elindulas eldtt meggy6zddik. hogy a gépkocsi a
forgalomban részt vehet-e (iranyjelzok, lampak, gumik stb.),

a munkaja soran adodo rakodasi feladatokat elvégzi,

a gépkocsival csak ugy széllithat, és olyan arut, mely a kozlekedés biztonsagat nem
veszélyezteti,

ételt szallit az Acél u. 1 szam alatti tartés bentlakasos egységbe és mas telephelyekre,

az lizemanyag tankolasrél szamlat koteles kérni,

az intézményi gépkocsival idegen személy részére szallitast nem végezhet, ill. idegen
személyt nem szallithat.

Beosztastdl fiiggden portds munkakirbe is beoszthato, mely esethben a kovetkezd feladatokat
kateles elldatni:
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ellatja a portan 1évd adminisztracios feladatokat,

kiadja-, visszaveszi az egység kulcsait,

igyel az ajtok zarasara, nyitasara,

betartja a porta szolgélatra vonatkozo vezetéi utasitasokat, valamint a munkavédelmi ¢s
tiizvédelmi eldirasokat,

stlyos balesetrol, tizrol értesiti a vezetoket,

taskavizitet tart a hazamen6 dolgozoknal,
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kezeli az egység telefonjat,

kiils6 rendbontas esetén rendort hiv,

porta helyiséget és eloterét takaritja,

portan elhelyezett jelenléti iv vezetéséért felel.

isegité-karbantarto

végzi az egységek Osszes helyiségében a karbantartasi és javitasi munkalatokat,

kiilon utasitas nélkiil koteles azonnal megjavitani a balesetveszélyes, illetve életveszélyt
jelentd hibat,

felettesei utasitasara részt vesz az anyagmozgatasban, bels6 berendezések szallitasaban,
esetenként kiilon megbizasra a fenntartasi anyagokat beszerzi,

a jelentett hibak fontossagi sorrendben torténd javitasat kozvetlen felettese irja eld,
munkaigénylo lapra koteles a felhasznalt anyagot rairni.

épkocsivezeto-karbantarto

munkaja soran vezeti a kezelésébe adott gépkocsit, mellyel az Egyesitett Szocidlis Intézmény
és az Osszes telephely kozotti ételszallitast, betegszallitast, (lakokat az intézményvezetd apolo
koordinaldsa alapjan szakrendelésre kisérése és vissza) és az aruforgalmat bonyolitja,
esetenként szobeli utasitasra elvégez egyéb sziikséges széllitdsokat is. Beteget szallit a
szakrendelésekre és vissza az intézménybe vezénylés szerint.

munkavégzése soran koteles a KRESZ szabalyait betartani,

a menetlevelet az eldirasok szerint vezeti,

figvelemmel kiséri a gépkocsi fogyasztasat, ha sziikséges bemérést kér,

tigyel a gépkocsi tisztasagara, arr6l minden elindulds elétt meggy6zodik, hogy a gépkocsi a
forgalomban részt vehet-e (iranyjelzok, lampak, gumik stb.),

a munkaja soran adodo rakodasi feladatokat elvégzi,

a gépkocsival csak Ggy széllithat, és olyan arut, mely a kozlekedés biztonsdgat nem
veszélyezteti,

az lizemanyag tankolasrol szamlat kiteles kérni €s a menetlevél mellé csatolni.

Beosztastdl fiiggden karbantarté munkakorbe is beoszthato, mely esetben a kovetkezd feladatokat
koteles elldtni:
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végzi az egységek helyiségeiben a karbantartasi és javitasi munkalatokat,

kiilon utasitas nélkiil koteles azonnal megjavitani a balesetveszélyes, illetve életveszélyt
jelentd hibat,

felettesei utasitdsara részt vesz az anyagmozgatasban, belsé berendezések szallitdsaban,
esetenként kiilon megbizasra anyagok beszerzése,

a jelentett hibak fontossagi sorrendben torténd javitasat kozvetlen felettese irja eld,
munkaigénylo lapra koteles a felhasznalt anyagot rairni.

arbantartoé-villanyszerelé

végzi a tartds bentlakast nyujto egységek Osszes helyiségében a karbantartdsi és javitasi
munkalatokat,

kiilon utasitas nélkiil koteles azonnal megjavitani a balesetveszélyes illetve életveszélyt
jelentd hibat,

felettesei utasitasara részt vesz az anyagmozgatasban, belsé berendezések széllitasaban,
esetenként kiildn megbizasara fenntartasi anyagok beszerzése,

a jelentett hibak fontossagi sorrendben torténd javitasat kozvetlen felettese irja elo,
munkaigényld lapra koteles a felhasznalt anyagot rairni.

ertész-portas

a tartos bentlakéasos egységek teriiletén a cserepes viragok apolasa, gondozasa,
erkélyek viragladainak beiiltetése, - folyamatosan — virdgok dpolasa, gondozasa,
parkrendezés, fenntartas (iiltetés, ontozés, gyomirtas, kapalas),
az intézményhez tartozé utcafront ndvényzetének dpolasa, gondozasa,
konyhakert-rész beiiltetése, gondozasa,
viragladak tisztasaganak biztositasa,
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a kiiiltetend6 novények megvalasztasa, (idopont és fajta alapjan) folyamatos pétlasa.
Ellatja a portan [évé adminisztracios feladatokat, a portan 1évo atado fiizetek vezeti.
vezeti a portan levo ,,latogato és lako™ flizetet a ki €s belépokrol

kiadja-, visszaveszi az egység kulcsait,

iigyel az ajtok zarasara, nyitasara, sziikség esetén a teherporta nagykaput is nyitja, zarja,
betartja a porta szolgéalatra vonatkoz6 vezetdi utasitasokat, valamint a munkavédelmi és
tuzvédelmi eldirasokat,

kiadott utasitas szerint kezeli a ,,lyukaszto orat”,

stlyos balesetrdl, tlizrdl értesiti a vezetoket,

taskavizitet tart a hazamené dolgozdknal,

a tartos bentlakast nyujto egységek dolgozoirdl, lakoirdl felvilagositast nem ad,

kezeli az egység telefonjat,

kiils6 rendbontas esetén rendort hiv,

porta helyiséget és eloterét takaritja, lako ill. dolgozé mellékhelyiségét,

elsajatitja a lift kezelésére vonatkozo tudnivalokat, kimenti a liftbe szorult lakokat,

gazdasagi iligyintézo-gépkocsivezeto
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j dolgozok, kozfoglalkoztatott dolgozok tizvédelmi, munkavédelmi szabalyzatanak
ismertetése

tiizvédelmi és munkavédelmi szakértokkel valo kapesolattartas

Az iranyitasa soran fokozott figyelemmel tartozik a munkavédelmi, az €let és balesetvédelmi,
tlizrendészeti eldirasok, munkafegyelem betartasara, valamint azok ellendrzésére.

munkdja soran vezeti a kezelésébe adott gépkocsit, esetenként szobeli utasitasra elvégez
egyeb sziikséges szallitasokat is.

Részt vesz a tartds bentlakasos egység szocialis munkatars kollégandjével az elégondozasban
munkavégzése soran kételes a KRESZ szabdlyait betartanti,

a menetlevelet az eldirasok szerint vezeti,

figyelemmel kiséri a gépkocsi fogyasztasat, ha sziikséges bemérést ker,

ligyel a gépkocsi tisztasagara, arrol minden elindulés elétt meggy6z6dik, hogy a gépkocsi a
forgalomban részt vehet-e (iranyjelzdk, lampak, gumik stb.)

karbantarto-portas
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ellatja a portan 1évo adminisztracios feladatokat,

kiadja-, visszaveszi az egység kulcsait,

igyel az ajtok zarasara, nyitasara,

betartja a porta szolgalatra vonatkozé vezetdi utasitdsokat, valamint a munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasokat,

stlyos balesetrdl, tizrdl értesiti a vezetoket,

taskavizitet tart a hazamené dolgozoknal,

kezeli az egység telefonjat,

kiilsé rendbontas esetén rendért hiv,

porta helyiséget €s eldterét takaritja,

portan elhelyezett jelenléti iv vezetéséért felel.

végzi a tartds bentlakast nyujté egységek Osszes helyiségében a karbantartasi és javitasi
munkalatokat,

kiilon utasitds nélkiil koteles azonnal megjavitani a balesetveszélyes, illetve életveszélyt
jelentd hibat,

felettesei utasitasara részt vesz az anyagmozgatasban, belsd berendezések széllitdsaban,

a jelentett hibak fontossagi sorrendben torténd javitasat kozvetlen felettese irja eld,
munkaigénylé lapra koteles a felhasznalt anyagot rairni
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IX. ELELMEZESI CSOPORT

Elelmezésvezeté
Az élelmezési részleg élén az élelmezési részleg vezetdje (élelmezésvezetd) all. Az élelmezési részleg
vezetdje a Foigazgaténak alarendelten latja el feladatait:
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a részleget a Foigazgatd, valamint az intézmény élelmezési szabélyzata szerint vezesse,
szervezze az €lelmezési részleg tevékenységét,

iranyitsa, és figyelemmel kisérje az €lelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a végzett
munkardl beszdmoljon a Féigazgaté felé,

ellassa a kdzvetlen iranyitasa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi feladatokat,
melyek ellatasara a Foigazgaté felhatalmazta, illetve utasitotta,

folyamatosan ellendrizze a részlegének szakmai mikodését,

ellassa az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatait,

kozvetleniil feliigyelje a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat,

figyelembe vegye az ellatottak igényeit az étlapok dsszeallitdsakor

ladata:

az intézmény. élelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabalyozisok szerinti feladatellitas,

az intézmény Alapité okirataban meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében az étkeztetési
tevékenység lebonyolitasa,

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszeallitasa,

az ételek elkészitése, és kiadasa,

az ételek megfelel6 Gsszetételben torténd Gsszeallitdsa, a valtozatossag és az idényszeriliség
kovetelményének érvényesitése,

az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas, étkezok
nyilvéantartasa stb.)

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi
feladatainak ellatasa,

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,
informacidszolgéltatas a vezetés és a fenntarto felé,

a csoporthoz tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

a csoporthoz tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa.

Nem vezetd beosztasi munkakorok:

AN

AR

szakacs
szakmai feleléssége mellett iranyitja a konyhaiizembe beosztott szak - és segédmunkasokat,
beleértve az elokészitoket, mosogatokat is,
ellenérzi, hogy a munkat a beosztottak a legjobb tudasuk szerint végezzék,
koteles feliigyelni a dolgozdk munkaba allasi kovetelmények meglétét (tiszta munka, pontos
munkakezdés),
gondoskodik a konyhaiizem gépeinek, berendezéseinek tisztdntartisar6l, karbantartasarol.
meghibasodas esetén azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek a forrashibat,
javaslatot tesz az elhasznalodott konyhai edények és eszkdzdok potlasara, figyelemmel kiséri,
hogy a beosztott dolgozok kellé gondossaggal kezelik-e azokat,
megszervezi és menetkozben folyamatosan ellenérzi a konyha és jarulékos helyiségek
tisztantartasat,
betartja, és betartatja a baleseti és 6vorendszabalyokat,
felelds azért, hogy a gépeket csak a kioktatott dolgozok hasznalhatjak,
betartja, és betartatja a tlizvédelmi el6irasokat,
az atvett nyersanyagért — az atvételtol a készétel kiosztasig —felelds,
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a f6zési munkat Gigy vezeti, hogy az a legjobb izen keriiljén elkészitésre, a meghatdrozott idore,
felelds az ételek fliszerezettségéért, a diétak eldirds szerinti elkészitéséért,

minden kiosztas el6tt kiteles megkdstolni az ételeket, és azt Iétszdmnak megfelelden a kiszabati
napokon meghatarozott mennyiségben koteles szétosztani,

meggy6zadik arrdl naponta, hogy a gépkocsi azt az ételt vitte-e el, ahonnan jétt, és amennyi neki
jar,

felelds, hogy az atvételi elismervények pontosan legyenek vezetve,

a kiszolgaltatott adagszamot minden esetben ellendrzi,

az ételkészités soran keletkezett esetleges tobbletrdl, vagy hianyrél azonnal jelentést tesz az
¢élelmezésvezetonek,

gondoskodik arrdl, hogy a konyha teriiletén illetéktelenek ne tartozkodjanak, a hatso ajtd csak
akkor keriiljon kinyitasra, amikor gépkocsi jon vételezni,

az ételmintakat koteles naponta fajtanként eltetetni

cukrasz

a munkat koteles a legjobb tudasa szerint elvégezni,

a recept alapjan a hozzavalok mennyiségének kiszamitasa és az alapanyagok elokészitése,

a felhasznalando anyagok tisztitasa, dardldsa, orlése, mérése, keverése és izesitése utan keletkezo
massza formalasa. siitése, fozése, gdzolése, hiitése ¢és fagyasztasa,

az egyes siiteményféleségek kézzel vagy formazokkal, kiszirokkal, késekkel és megfelelo alaki
stitoedényekkel valé formazasa,

keleszt, siit, tésztat készit, a siités folyamatat ellendrzi,

befejez6 muveleteket, egyszerli diszitéseket végez,

az egészségiigyi €s higiéniai eldirasok szigoru betartasa,

a gépeket, berendezéseket csak kioktatott dolgozoé hasznalati utasitasanak megfelelden kezelheti,
arrol védofelszerelést nem tavolithat el,

univerzalis konyhagép esetén a tomlofa hasznalata minden esetben kotelezd,

a munkafolyamatok elvégzése utan gépek, berendezéseket csak az dvorendszabalyok betartdsa
mellett takarithat,

az ételmintas iivegeket koteles hasznalata elétt kiforrazni,

nyolcvan szazalékban a demens ellatottak részére siitemények készitése husz szazalékban a tobbi
ellatott részére

amennyiben a szakacstol olyan utasitast kap, hogy az ételmintat tegye el, a kiforrazott tivegekben
legalabb 1 dl mennyiségii ételt, minden fajtabdl tegyen el. Az iivegeket le kell ragasztani
ragasztoszalaggal és az étel fajtajat, a fézési nap datumat és a minta eltevé alairasat fel kell rajta
tiintetni. Az ételmintat a mintavétel utan azonnal hiitdszekrénybe kell tenni és azt 48 o6ran
keresztiil meg kell 6rizni.

az ételkiaddt (hatsd bejaratot) zarva kell tartani, kinyitni csak abban az esetben lehet, ha az
ételszallitd gépkocsik megérkeznek az ételért

hentes

beérkezett hist megmérve atveszi. €s azt megfeleld bontasban elosztja, visszamérés utdn azt
hianytalanul raktaros rendelkezésére bocsatja, hiitélanc folyamatossaganak biztositasa.

a raktaros altal kiadott hiusokat az élelmezésvezetd utasitasanak megfeleléen az ételkészités
technoldgiajat figyelembe véve, konyhakész allapotba elokésziti,

a hast hianytalan elszamolasaért — a zarhatdsag biztositasa mellett a husiizemben felelds,

a hsbontast, illetve a sertésvagas részenkénti bontasat — melyet a raktaros visszavételez — koteles
alairasaval igazolni,

munkaja befejeztével kiteles a hentes tizemet tisztan, lefertétlenitett allapotban elhagyni,
amennyiben a hlisbontas nem teszi ki a napi nyolc orai elfoglaltatasat, koteles mas munkakért is
ellatni, (pl. elokészités, husszeletelés stb.)
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a munkagépek csak az Ovorendszabalyok betartasa mellett kezelheti, hasznélat utdn azokat
fert6tleniteni, kimosni kell,

a munkavédelmi eldirasokat kételes betartani,

munkakezdésre kételes a higiénés el6irasoknak megfelelé munka és védéruhaban megjelenni, a
sapka hasznalata kotelezo,

a munkateriileten barmilyen munkamoralt rombolé koériilményt észlel, koteles jelenteni az
élelmezésvezetdnek,

munkajat gy kell végeznie, hogy magatartasaval jaruljon hozzad a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz,

a hentes lizem gépeinek. berendezéseinek 6vasa munkakdri kotelessége, azok meghibasodésat
azonnal jelezni az élelmezésvezetonek

konyhai kisegito

a miszakvezetd szakacs beosztasanak megfelelé poszton a munkat koteles a legjobb tudasa
szerint elvégezni,

a technologiai folyamatokat kiteles a szakacs utasitasanak megfelelden betartani.

a gépeket, berendezéseket csak kioktatott dolgozd hasznalati utasitasanak megfelelden kezelheti,
arrol védofelszerelést nem tavolithat el,

univerzalis konyhagép esetén a tomdfa hasznalata minden esetben kotelezo,

a munkafolyamatok elvégzése utan gépeket berendezéseket csak az ovorendszabalyozdk
betartasa mellett takarithat,

amennyiben a szakacstdl olyan utasitast kap, hogy az ételmintat tegye el, a kiforrazott tivegekben
legalabb 1 dl mennyiségl ételt, minden fajtabol tegyen el, az iivegeket le kell ragasztani
ragasztoszalaggal, és az étel fajtajat, a fézési nap datumat, és a minta eltevo aldirasat fel kell rajta
tiintetni, az ételmintat a mintavétel utan azonnal hiitdszekrénybe kell tenni, és azt 48 oran
keresztiil meg kell orizni.

élelmezési raktarkezelo

a megrendelt aru mennyiségi és mindségi atvétele, majd gondoskodik az aruk szakszer(
tarolasarol,

betartja az aruatvétellel és tarolassal kapcsolatos HACCP eldirasokat €s elvégzi a HACCP
adminisztraciot,

a raktar tisztan tartisa, a szakositott tarolas (FIFO elv-szerint) az aruk mindség megdrzési
idejének figyelése, a raktar biztonsagos zdrasa,

a nyersanyag-kiszabas alapjan a nyersanyag kiadasa,

gondoskodik a kihelyezett részleg részére torténd anyagok kiadasarol,

hetente az élelmezési raktar készletének felmérése,

anyagi felelgsséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért,

tavollét szabadsag esetén helyettesiti az élelmezésvezetot,

helyettese az élelmezésvezetd

munkateriiletét csak a miiszak befejezése utan hagyhatja el —amennyiben munkaido alatt el kivan
tavozni — az élelmezésvezetd engedélyével teheti azt,

amennyiben munkaba 4llasa akadalyoztatva van, koteles a tavolmaradas okarol az
élelmezésvezetdt értesiteni, vagy értesittetni.

aruatvétel adminisztracios feladatai és bizonylatainak a kezelése, QB élelmezési program
kezelése, hasznalata

leltarozas 10 naponta

tartos allagvédelem: vagyon tiiz, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasok betartasa
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X. A MUKODES EGYES SZABALYAI

1. A munkaviszonyhoz kapcesolodoé szabalyok

1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A Foigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

v" a Foigazgaté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa

v az érintett szervezeti egység vezetOje véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a
tanulmanyi szerzodéskotésrol, tilmunka elrendelésérol, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

az érintett szervezeti egység vezetdjével egyeztetve késziti el a dolgozok munkakori leirasat,

a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell,

amennyiben a kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony palydzat alapjan
létesithetd, a palyazatok elbiralasat legalabb 3 fobdl all6 birdlo bizottsag végzi, melynek tagjai a
Foéigazgatd dltal kijelolt személyek (munkatigyi eldado, adott Igazgato. adott egységvezetd) . A
bizottsag a palyazokat személyesen hallgatja meg. A meghallgatasrél jegyzokonyvet kell vezetni,
amelynek tartalmaznia kell a bizottsag tagjainak a palyazok alkalmassagara vonatkozo
véleményét. Az eredményrdl valamennyi palyazot irasban értesiteni kell, a sikertelen palyazatot
benyujtot is. Sikertelen palyazat esetén a palyazd személyes adatait tordIni kell, és amennyiben a
palyazo az altala benyujtott személyes adatokat tartalmazo6 adathordozokat a palyazat elbiralasi
hataridejétol szamitott 3 honapon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni.

<R

1.2. Az intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezetd koteles a munkakari leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakér milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozod kozvetlen felettesének,
vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében a Foigazgatonak kell gondoskodnia.

v A Foigazgatdt tavollétében az altalanos helyettese (Gondozoi egység igazgato) helyettesiti.

v A Foéigazgato és a gondozasi egység igazgatd egylittes tavollétében az alapellatas igazgato
helyettesit.

v A gazdasagi csoportvezetét a fokonyvi konyveld helyettesiti.

v Az egyes szervezeti egységek vezetdit a feladatukrol szolo fejezetben foglaltak szerint kell
helyettesiteni.

2. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

2.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
Alapesetben a kiézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
szerinti kdzalkalmazotti jogviszony. Egyes foglalkoztatottjai egészségligyi szolgalati jogviszonnyal
rendelkeznek, melyekre nézve az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. tdrvény,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykdonyvrél szol6 2013. évi V. térvény
(pl. megbizasi jogviszony) rendelkezései az iranyadoak.

A dolgozdk kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdanyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat. A dolgozdk
kételesek munkajukat:

v az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

v a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

v elvérhato, és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
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v' aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak személyi
és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy végezzék.
A munkakdéri leiras az alairas napjan Iép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

2.2. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles
megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. E feltételek fennallasat,
a kart, valamint az okozati dsszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét. Szandékos vagy stlyosan
gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart. amelynek
bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes
magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.

A kéar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. A pénztarost ¢ nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz. értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. Leltarhianynak minoésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés, €s a kezeléssel
jaro veszteség mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, a kart a munkavallalok vétkességiik
aranyéaban, ha ez nem allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik. A kart a munkavallalok
egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani. A tobb
munkavallalonak megérzésre atadott dologban bekdvetkezett hianyért a munkavallalok munkabériik
aranyaban felelnek. Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tébben szandékosan okoztak.

2.3. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy méas megérzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki €s értékli hasznalati értéket
csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet ki. Az
intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkzok, berendezések megovasaért.

3. Munkarend, munkaidé beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kézponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal az Mt., valamint az Kjt. el6irdsai és a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eldirasai az iranyaddk. Az intézmény egyes szervezeti
egységeinek miikodése folytonos.

A munkaiddbe a munkakdézi sziinet idétartama beleszamit (Mt. 103. §)

Az intézményben a munkaiddé, munkarend:
1. Bentlakdsos idosek otthona
Hétf6 — Csiitortok: 7.30-15.35
Péntek: 7.30-15.10
Ettdl eltérden: megszakitas nélkiili munkarendben, napi 8 orat alapul véve négyhavi munkaido-keret
keretében keriil beosztasra:
v apolo, hazi gondozo, segédapold, gondozd
v takarito
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v" talalékonyhas ebédkiosztd, konyhai dolgozd
v gépkocsivezetd

2. Gazdasdgi egység

Hétf6 — Csiitortok: 7.30-15.35

Péntek: 7.30-15.10
3. Idések nappali elldtdisa

Hétfo — Csuitdrtok: 1.30 =15.35

Péntek: 7.30-15.10

4. Fogyatékosok Nappali Intézménye
Hétf6t61 péntekig miksdik 7.00 ératol 16.00 ordig. A kozalkalmazottak a kovetkezd munkarend
szerint dolgoznak: A hét: 7.00-15.00;
B hét: 8.00-16.00

5. Tdmogato szolgdltato
Hétfo — csiitortok: 7.30-15.35, péntek: 7.30-15.10

6. Hidzi segitségnyujtds

Hétfo — Cstitortok 7.30-1535
Péntek 7.30-15.10
7. Etkeztetés — szocidlis konyha
Hétf6 — Csiitortok 7.30- 1535
Péntek 7.30-15.10
8. Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgdlat
Hétfo, kedd, cstitortok 7.30-15.30
Szerda 7.30-17.30
Péntek 7.30-13.30

9. Csalddok Atmeneti Otthona
Megszakitas nélkiili munkarendben mikddik, négyhavi munkaidé-keretben keriil beosztasra.
Hétfo — Csiitdrtok 7.30 - 15.35, 07.00-15.00, 11.00-19.00
Péntek 7.30-15.10, 07.00-15.00, 11.00-19.00

10. Gyermekek Atmeneti Otthona
Megszakitas nélkiili munkarendben miikddik, négyhavi munkaidé-keretben keriil beosztasra.
Hétfo — Cstitdrtok 7.30 - 15.35, 07.00-15.00, 11.00-19.00
Péntek 7.30 - 15.10., 07.00-15.00, 11.00-19.00

11. Hajléktalanokat elldto egység
Nappali meleged6 és Népkonyha hétf6tél vasarnapig mikodik.
Hétf6t61 vasarnapig 8.00-18.00 oraig tart nyitva. Ekkor a kdzalkalmazottak a kovetkezd munkarend
szerint dolgoznak: 8.00-16.00 6raig, vagy 10.00-18.00 oraig.

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye és Atmeneti Szillasa és Idészakos férohelyszam-bévités:
megszakitas nélkiili munkarendben miikddik, négyhavi munkaido-keretben keriil beosztasra.
Idészakos férdhelyszam-bévités: november 1-t61 aprilis 30-ig mikddik 18.00 6ratdl masnap reggel
8.00 6raig van nyitva, a munkaido ezen beliil keriil beosztasra.

12. Dr. Farkasinszky Terézia Ifjusdgi Drogcentrum
Hétfé — Péntek: 8.00-16.00
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A takarito munkakorben hétfétol — péntekig 8.00-16.00

13. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Hétfo — Csiitortok 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
14. Tanyagondok

Hétfo — Cstitortok: 7.0 +-158.35
Péntek: 7.30-15.10

Munkaido-keret, illetve egyenldtlen munkaidé beosztas alkalmazéasa esetén a munkaidé beosztas
alapjan a kozalkalmazottnak hetente legalabb 40 orat kitevé megszakitas nélkiili pihendidét kell
biztositani.

Havonta legalabb egy alkalommal a vasarnapnak is pihenénapnak kell lennie. Hat munkanap utan
egy pihendnap kiadasa kotelezd. A napi munkaidd maximum 12 éra, a két munkavégzés kozotti
pihendidé minimum 8§ éra.

A rendkiviili munkavégzés (tilmunka) elsodlegesen szabadidével keriil kompenzaldsra a kdvetd
honap végéig. A szabadid nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkavégzés idejénél, erre az
alapbér aranyos része jar.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo személy részére havonta legalabb egyszer heti két
pihendnapot egybefiliggben szombatra és vasarnapra biztositani sziikséges, és hetente legalabb
negyvennyolc Ora egybefiiggd pihenoidot kell biztositani.

Egyenl6tlen munkaidé beosztas esetén az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személy részére
hat munkanapot kovetden heti egy pihendnapot biztositani kell.

Az egészségiigyi tevékenység befejezése ¢és a kovetkezd, munkarend szerint megkezdett
egészségiigyi tevékenység kozott tizenegy oOra idotartamii megszakitas nélkiili napi pihendidot kell
biztositani.

Rendkiviili munkaiddben térténé munkavégzést — az érintett kérésére — irasban kell elrendelni, kivéve
a készenlét ideje alatti munkavégzést. Teljes napi munkaidé esetén naptari évenként kétszazotven ora
rendkiviili munkaid6 rendelheto el.

4. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év elején
szabadségolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiaddsanak idépontjat — a munkavallalé el6zetes
meghallgatasa utan — a munkaltato hatarozza meg. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsdra az érintett
szervezeti egység vezetdje jogosult a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozokra vonatkozoan. A
rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat a Foigazgato engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag
nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A szabadsigot, ha a munkaviszony oktéber
elsején vagy azt kvetden kezdodott, a munkaltato az esedékességet kovetd év marcius 31-1g adhatja
ki. A szabadsagot, ha a munkavéllalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok
megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. Az esedékesség évében kell kiadottnak
tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdédik és a szabadsag
kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. A munkaltato - a felek naptari
évre kotott megallapodasa alapjan — a fizetési fokozat alapjan jaré szabadsagot az esedékesség évét
kovetd év végéig adja ki.
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5. A munkakérok végleges, illetve ideiglenes Atadasa-atvétele

A munkakorsk atadas-atvételérdl adott dolgozo munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos tavollét
esetén a Foigazgatd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik. Az atadas-atvételrol
jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:

az atadas-atvétel idépontja,

a munkakérrel kapesolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

v" amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, iigyek stb.,

v’ az atadédsra keriild eszkozok, értékek,

v’ az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

v

A

K

a jelenlévak alairasa.

jegyzObkonyvet meg kell 6rizni. A pénz- és értékkezelésben dolgozék a vonatkozo belso
szabdlyzatok szerint kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd -
ideiglenes atadasdra. A pénz- és érték kezeldk teljes anyagi felelossége megkdveteli, hogy
amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz- és érték megfeleléen
atadasra-atvételre keriiljon. A vonatkozoé jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor
alkalmazando jegyzékonyvtdl; tartalmat a vonatkozo bels6 szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az
iktatds részletes szabalyairél a Foigazgaté iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie. Az
iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni. Az iratkezelés soran be
kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

7. Az intézmény belso és Kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak fent. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a maésik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zben egyeztetési kotelezettsége van. Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az
intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kithet, a fenntarto elézetes jovahagyasat kovetden.

8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a Féigazgato szabalyozza. A kiadmanyozas rendje:

v’ a fbigazgatd jogosult kiadmanyozni,

v' a foigazgatd tavolléte esetén: altalanos helyettese

v 6nallo kiadmanyozasra a vezetd beosztasu alkalmazottak jogosultak az atruhazott
hataskoriikben eljarva, illetve a munkakéri leirasban foglaltak szerint azzal, hogy a belso
szabalyzatnak megfelelden anyagi kotelezettséget nem véllalhat,

v akiadmanyozas az alairas idépontjatdl hatalyos.

9. Az intézmény gazdilkodasinak rendje
Az intézmény finanszirozasa négy forrasbol torténik:

v' az ellatottak altal fizetett téritési dij,

v anormativ allami timogatas/NEAK finanszirozas,

v' koltségvetési tamogatas (palyazati tdimogatas)

v' az 6nkormanyzati tamogatas.
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, annak
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon miikodtetésével osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény Fdigazgatdjanak feladata. A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott
modon kell végezni.
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10. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jog az NGSZ-hez tartozik. Neviiket €s alairasukat be
kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

11. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az NGSZ és az intézménnyel
kotott Megéllapodas hatarozza meg. A gazdalkodasi feladatokat az NGSZ iranymutatésai alapjan kell
végezni.

12. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eldirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

13. Intézményi ovo, védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi- és tizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz esetére
eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14. RendKkiviili esemény
Valamennyi dolgozo kozvetlen felettesét, azok pedig a Foigazgatot kotelesek tajékoztatni minden
olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétél eltérd, zavarja azt, vagy
tevékenységére kedvezobtlen fényt vet. Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a) az intézmény dolgozéi altal elkdvetett fegyelmi vagy biintet6jogi feleldsségre vonast igényld

cselekmény,

b) jarvanyos megbetegedés,

c) elemi kar, az intézmény mikddését zavard esemeny,

d) az intézmény anyagi javaiban keletkezett hiiszezer forint feletti kar vagy hiany,

e) az Alaptorvénnyel és jogszaballyal ellentétes mindenféle tevékenység,

f) halaleset.
A fentiekben meghatarozott rendkiviili eseményrél a Féigazgatd a fenntartot telefonon azonnal, majd
frasban is tajékoztatni kételes. Az intézmény Foigazgatoja — sziikség esetén — koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket a kiilsé hatosagok felé.

15. Bombariadoé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles a Féigazgatodt, aki a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti err6l a
tényrél az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagyésat. A Féigazgato utasitdsara értesitik a rendorséget, valamint a tiizoltésagot a bombariadorél,
és ezt kovetden a fenntartot.

16. Adatvédelem, titoktartasi kitelezettség:
Hivatali titoknak minésiil — az adathordozo formajatol fiiggetlentil — minden olyan adat, amely a
munkavégzés soran a dolgozé tudomasara jut, vagy mas moédon megismer, mely a személyes adatok
védelmére vonatkozé torvényben, illetve az etikai kodexekben régzitett, titkosnak mindsiilé
informaciot tartalmaz.
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezo az adatvédelmi szabélyok betartasa. Az
adatvédelmi szabalyokat a Fdigazgatd dltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat, illetve egy€b
vonatkoz6 szabalyzatok tartalmazzak.
A Foigazgatonak szabalyoznia kell:
v' az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
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v' az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat is.

A Foigazgato feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az intézményben
térténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels¢ dokumentumokban
meghatarozott szabalyoknak.

17. Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A rendszeres informacio-atadas szakmai értekezleteken €s forumokon keresztiil torténik. Az eseti
kapcsolatok az egyes szervezeti egységek kozott az tigy jellegétdl fliggden belsé levelezés, telefonon,
faxon, valamint elektronikus levél formajaban valdsulnak meg.

18. Kiils6 kapcsolattartas rendje

A Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzata feladatainak ellétasa soran kialakulé kiilsé kapesolatok

altalanos rendszere:

v fenntart6: Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

v' hatdsagok

v' szakmai szovetségek, egyesiiletek,

v" a varos teriiletén mikado allami-, egyhazi intézmények, tarsadalmi szervezetek, allampolgari
csoportok.

A Foigazgaté az intézmény altalanos képviseletére jogosult. Egyes ligyekben a Foigazgato a

szakdolgozoi koziil barkit felhatalmazhat.

19. Alairasi jog gyakorlisa

A Foigazgatd éltalanos képviseleti joga folytan minden tigyiratot jogosult egyediil kiadmanyozni.
Az egyes szervezeti egységek vezetdi atruhazott hataskorben eljarva, illetve a munkakdri leirasukban
foglaltak szerint aldirasi joggal rendelkeznek.

20. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az ESZI dolgozéinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

v' atelevizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil,

v' az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a Foigazgatd vagy
az altala megbizott személy jogosult.

21. Bélyegzohasznalat

Az ESZI bélyegz6i: hosszt fejbélyegzé és kirbélyegzo. A meglévo és hasznaltra kiadott bélyegzokrol
bélyegz06 nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének iddpontjat, a bélyegzd
lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegzét atvevé személy nevét és alairasat, a
bélyegz0 visszavételezésének idopontjat, a visszavételezé aldirasat, a bélyegzével kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

Az ESZI korbélyegzoje az alairasi joggal rendelkezok alairasaval egyidejlileg hasznalhato és igy
érvényes. Az intézmény a cégszer(i alairashoz bélyegzot is hasznal. Az intézmény a mikodése
tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat. A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt
a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot. A
bélyegzd nyilvantartast a Féigazgato altal kijelolt személy koteles vezetni, akit munkakéri leirasaban
is ki kell jel6Ini a feladatra.

22. Egyéb rendelkezések, belsé utasitasok, szabalyozasok
A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds képesitési minimumeldirdsait a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
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feladatairdl és miikodésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklete
tartalmazza. A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasok alol - ide nem értve a vezetd
beosztasti, megbizasii vagy munkakorii, valamint a szakdpoldsi kozpontban szakapolast végzo
személyeket - a munkaltatéi jogkdr gyakorloja hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre, hazi
segitségnyjtas esetén harom évre felmentést adhat, ha a munkakért betdlteni kivano személy a
képesités megszerzése érdekében maér szakirany oktatiasban vesz részt, az adott munkakér
betoltésére nem all rendelkezésre a képesitési eldirasoknak megfelelé személy, és a munkakort
betélteni kivand személy véllalja a sziikséges szakiranyl képesités megszerzését, vagy csaladsegités
és gyermekjoléti szolgaltatas esetén a munkavallalé az elbirt végzettséget a nyelvvizsga hianya miatt
nem szerezte még meg, azzal, hogy a felmentés idétartama nem hosszabbithaté meg.

Annak a hazi segitségnyijtasban foglalkoztatottnak a képesitési eldiras teljesitése aloli felmentése,
aki azt az egyes szocialis és gyermekvédelmi targyd miniszteri rendeletek modositasardl szolo
62/2021. (XII. 29.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Madr.) hatalybalépését megelézéen kapta meg,
a Modr.-rel modositott 6. § (5) bekezdésére tekintettel meghosszabbithaté harom év idétartamra,
azzal, hogy abba a Mddr. hatalybalépése elotti felmentési ido is beleszamit. Ezen feliil a felmentés
idotartama nem hosszabbithaté meg.

Az Orszagos Képzési Jegyzékre épiild szakképesitési struktara kivezetésre kertilt, és a 2020/2021.
tanévtdl atalakult az iskolai rendszer(i szakképzés szerkezete, melynek megfelelden sziikséges a
személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézményekben foglalkoztatottaknak az adott munkakdor
betsltéséhez szilkséges képesitési minimum eléirasainak (1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 3. szamu
melléklete) feliilvizsgalata és az () képesitések felvétele. Fentiekre vald tekintettel az elfogadhat6
végzettségek kore kiegésziilt a szocialis apolé és gondozo, szocidlis €s gyermekvédelmi
szakasszisztens, szocialis és rehabiliticio gondozo, szocialis és mentalhigiénés szakgondozo,
altalanos 4pold, gyakorld apold, perioperativ szakasszisztens, rehabiliticios terapeuta, valamint
egészségligyi laborans végzettséggel. Ezen feliil a szakteriiletrél érkezd javaslatok alapjan indokolt a
terapids munkatirs munkakort érintden az elfogadhato végzettségek kiegészitése a konduktor,
hittanar-neveldtanar, valamint a katekéta- lelkipasztor munkatars szakképzettséggel.

A bels6 szabélyzatok rendelkeznek az ESZI valamennyi tevékenységében kovetendd eljarasrol. A
belsé szabalyzatokat, utasitasokat a Foigazgatd adja ki. Az utasitdsban foglaltak minden érintettre
kotelezd érvénylek. az utasitas be nem tartasa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

A belsd utasitasok és szabalyzatok az ESZI szervezeti- és miikodési rendjét szabalyozzak. Az itt
felsorolt szabalyzatok az egyes teriiletekkel kapcsolatos feladatokra, hataskorokre €s felelosségekre
vonatkozé6 minden olyan belsé szabélyt tartalmaznak, amelyet az SZMSZ részleteiben nem
szabalyoz:

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

Onkéltség szamitési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Bizonylati album

Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Bels6 kontroll szabélyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

Elelmezési szabalyzat

Helyiség- és berendezés hasznélati szabalyzat

R R LR AR AR AR RR S
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Adatvédelmi szabalyzat

Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje
Telefon hasznalat szabalyzata

Reprezentacios Szabalyzat

Anyag- eszkdzgazdalkodésrdl szolo Szabalyzat

Gazdalkodasi Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés Szabalyzata
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Munkabér eloleg Szabalyzata

Munkaruha Szabalyzat

Erdekképviseleti forum mitkodésének Szabalyzata

Infekcios Szabalyzat

Informatikai Szabélyzat

Kozlekedési Koltségtérités Szabalyzata

Eljarasrend

Ellendrzési nyomvonal

Kockazatkezelési szabalyzat

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Szeged Megyei Jogi Viros Onkormanyzata
Foglalkoztatasi, Szocialis és Sportbizottsag jovahagyasaval, 2025. december 01. napjan 1€p hatalyba,
egyidejiileg a 42/2025 (IV. 30.) FSZSB sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Szeged’ / n v ; "—\\‘

P & &
Szeged I\dégyé/f’ Jogu Ym"oé Onkormanyzata
Egyesitett __S‘t_gcldﬂs Intézmény

Foigazgato
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1. FUGGELEK

Szakmai tevékenységet meghatarozé jogszabalyok

1993. évi I11. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocialis ellatasok téritési
dijarol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

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

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

92/2008. (1V.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol. a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgdlatrol, tovabba a szociélis intézményekben elltott személyek allapotanak
feliilvizsgalatardl

1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol
1998.évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatéasarol

1997.évi CLIV. tv. az Egészségiigyrol

1997.évi LXXXIIL tv. a kitelezd egészségbiztositasi ellatasrol

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocialis raszorultsag vizsgalaténak és igazoldsanak részletes szabélyairol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2003.évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség eldomozditasarol
235/1997. (XI.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikddésiik
feltételeirdl

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

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatoséagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

2013.évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

személyes gondoskodast nyujto szocialis és egyes gyermekjoléti ellatasok formairdl, azok
igénybevételérol, valamint a téritési dijakrol sz616 24/2024. (X. 22.) 6nkormanyzati rendelete
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2. FUGGELEK

Gazdasagi tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

2012.évi I. tv. a Munka Torvénykonyvérol

1992 ¢évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl

2000.évi C. tv. a szamvitelrol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 tv. végrehajtasarol

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérsl (1j Ahsz)

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé
ellenorzésérol

2007.évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi adorol

1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrd]

1996.¢évi XXXI. tv. a a tliz elleni védekezésrol, a miliszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilo egyes gyakoribb gazdasagi
események elszamolasi modjarol

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérol

2017. évi CL. tv. az ad6zas rendjérol

1995.évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadorol

2007.évi CVL. tv. a z allami vagyonrdl

15/2019. (XI11.7.) PM. rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

Mindenkor hatéalyos koltségvetési dnkormanyzati rendelet

Mindenkor hatalyos koltségvetés végrehajtasarol onkormanyzati rendelet
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