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ELNOKI UTASITAS

A Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocidlis Intézmények
Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

Az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV térvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1)
bekezdése, a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX torvény 23. § (4) bekezdése alapjan,
figyelemmel az Allamhaztartasrél sz616 torveny végrehajtasarol szol6 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet 6. §-ra a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények Szervezeti
¢s Miikodési Szabélyzatat a jelen utasitas 1. szamt melléklete szerint hatarozom meg.

Az utasitds hatdlya a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények személyi
allomanyaba tartozo6 kézalkalmazottakra, munkavallalokra terjed ki.

Jelen utasitas 2018. /-Zb/w/“% A5:... napjéan 1ép hatalyba.
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A tobbszdr modositott szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
térvény, a végrehajtasarol kiadott, a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl €s a mikodésiik feltételeirél szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyl igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, a szemelyes gondoskodast
nyjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢s miikodésik feltételeirdl 15/1998. NM rendelet, illetve a személyes gondoskodast nyujto
szocialis ellatasok téritési dijairol szl 29/ 1993. (II. 17.) kormanyrendelet, valamint a
mindenkor hatdlyos a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol s7010 torveény, az 4llamhaztartasrol
57616 2011. évi CXCV torvény, az 4llamhaztartasrol sz0l6 torveny végrehajtasarol rendelkez6
368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet alapjan az intézmény szervezetének felépitését,
miikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait
annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, az intézménnyel tartos megbizasi jogviszonyban allokra, az intézmény
igazgatdjara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szdmara a jogszabalyokban, a testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat,
hataskori, szervezeti, miikodési clbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENYEK MISSZIOS NYILATKOZATA

A Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények (TJ ESZI) elsésorban a kistérség
telepiilésein, illetve Komarom-Esztergom megyében €16 emberek tAmogataséra, ¢s ellatasara
jott 1étre, melyet a szocialis munka eszkoztaraval biztosit.

Intézményiink széleskori szolgaltatast kinal a lakossagnak korra, nemre, fajra, vallasra, etnikai
hovatartozasra €s szocialis helyzetétdl fiiggetlentl.

Munkank alapja a kolcsonos bizalom és tisztelet.

Feladatellatasunkat a nemzetkdzi emberi jogi szerzédésekben, Magyarorszag Alaptorvényében,
és a szocidlis munka értékei szerint végezzik, amit minden munkatarsunktol elvarunk. Az
értékek fontossagat, tiszteletben tartasat dolgozdink munkakori lefrasaban is megjelenitjiik,
aminek elfogadasat, munkéjukra nézve katelezéen alkalmazando elvként alafrasukkal vallaljak.

Elkotelezettek vagyunk a hozzank tamogatasért, ellatasert fordulok felé a magas szinvonald
szakmai tudason alapuld, az egyéni ¢lethelyzetekre valaszt ado szolgaltatasok nyUjtasaban €s
fejlesztésében. Ennek érdekében biztositjuk munkatarsaink folyamatos képzeését, testi, lelki
egészségének megOrzéset.



I. AZ INTEZMENY MUKODESI ADATAI

L 1. Az intézmény fobb adatai

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime: Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocidlis

Intézmények

Roviditett elnevezése: TJ ESZI
Székhelye:
Idések Otthona.

Telefon: 34/513-001
E-mail cime: titkarsag@eszitb.hu

Telephelyek neve, cime:

2800 Tatabanya, Cseri utca 34., székhelyen nyujt szolgaltatast a Szent Teréz

Telephelyek neve Cime
Szent Margit Idések Otthona 2800 Tatabanya, M4jus 1. park 1.
Szent Marton Kézpont 2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/b.

Szent Erzsébet K6zpont

2800 Tatabanya, Hegy utca 20.

Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont

2800 Tatabanya, Platan tér 10.

Mentélhigiénés klub

2800 Tatabanya, Huba vezér it 14.

Szent Jozsef K6zpont

2800 Tatabanya, K6rosi Csoma Sandor tér

14.

Rehabiliticios Szakrendeld

2800 Tatabanya Korosi Csoma Sandor tér

14.

Ujvérosi Segitd Szolgalat

2800 Tatabanya, Huba vezér ut 6-14.

Kornyei Segité Szolgalat

2851 Koérnye, Topart utca 8.

Alségallai Segité Szolgalat

2800 Tatabanya Matyas kiraly at 20.

Kertvérosi Segité Szolgalat

2800 Tatabanya, Balaton utca 1.

Vertessz616si Segité Szolgalat

2837 Vértessz616s, Templom utca 75.

Tarjani Segit6 Szolgalat

2831 Tarjan Rékoczi Ferenc ut 13-17.

Fenntart6 neve:

Tatabanyai Toébbeélu Kistérségi Tarsulds

Feliigyeleti szerve:  Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Tandcsa
Alapito: Tatabanyai Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

Alapitas idépontja:  2007. julius 1.

Alapito okirat szama: 2/2016.

Alapit6 okirat kelte: 2016. marcius 01.

Alaptevékenysége:  szocialis, gyermekjoléti ellatast és apolast - gondozast nyujté intézmény
To6rzskonyvi azonositd szama: 824596

Statisztikai szamjele: 15824592-8730-322-11

Bankszadmlaszama: 11740009-15824592

Adészama: 15824592-2-11



I. 2. Az intézmény miikodési teriilete
A tatabanyai jaras telepiilései: Gyermely, Heéreg, Kornye, Tarjan, Szarliget, Szomor,
Vérgesztes, Vértessomlo, Vértesszols, Tatabanya.

I. 3. Jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: kozintézmeény.
Tevékenység jellege alapjan, kdzszolgaltato koltségvetési szerv.

1. 4. Az intézmény gazdasagi szervezetének helye
2800 Tatabanya, Cseri utca 34.

Az intézmény 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkezik. A szervezet feladatat a gazdasagi
vezetd iranyitasa alatt l4tja el az organogramban megj elenitettek szerint.

Szamlat vezetd pénzintézet neve és cime: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt.
K6z&p-dunéantili Régié Tatabanyai Igazgatosag Tatabanya, F6 tér 32.

L. 5. Az intézmény tevékenységei

Szakagazat szama: Szakigazat megnevezése
873000 idések, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
Szakfeladat Megnevezés

072220 jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
101141 pszichiatriai betegek nappali ellatasa
101142 szenvedélybetegek nappali ellatasa
101221 fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
102023 idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024 demens betegek tartds bentlakésos ellatasa
102025 iddskoruak atmeneti ellatasa

102026 demens betegek atmeneti ellatasa
102031 id6sek nappali ellatasa

104012 gyermekek atmeneti ellatasa

104042 csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 csalad és gyermekjoléti kozpont

107011 hajléktalanok tartos bentlakasos ellatasa
107013 hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 hajléktalanok nappali ellatasa

107051 szocialis étkeztetés

107052 hazi segitségnytjtas

107053 jelzérendszeres hazi segitségnyujtas



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

IL. 1. A személyes gondoskodast ny1ijté ellatasok

IL 1. 1. Szocialis alapszolgiltatisok
— étkeztetés
- hazi segitségnyljtas
- jelz6rendszeres hazi segitségnynjtas
— csaladsegités
Nappali elldtdst nyijté intézmények
E 1ddsek klubja
- fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa
- szenvedélybetegek/ pszichiatriai betegek nappali intézménye
- nappali melegedd

I1.1.2. Szakositott ellatasok
— id6sek otthonai
— hajléktalanok otthona

Atmeneti elhelyezést nywjto intézmények
— 1d8skoruak gondozdhaza

~ hajléktalanok atmeneti szallasa

- hajléktalanok éjjeli menedékhelye

Rehabilitaciés szakrendel

IL 1. 3. Gyermekj6léti intézmények
— csalad és gyermekjoléti kdzpont
— csaladok atmeneti otthona
— gyermekek atmeneti otthona

IL 2. Az intézmény szervezeti 4brajit az 1.sz. melléklet tartalmazza

III. AZ INTEZMENY MUKODESI, IRANYIiTASI RENDJE

III. 1. Az igazgat6 kinevezésének rendje
Az intézmény igazgatojat a fenntarté Tatabanyai Tbbeélu Kistérségi Tarsulas Tandcsa nevezi
ki palyazat Gtjan hatdrozott idStartamra, ot évre. A felmentési jogokat is a Tanacs gyakorolja.

IIL. 2. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszony

Az intézmény a Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény, valamint a
Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L torvény alapjan foglalkoztatott, egyéb
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra, a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény
(pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

III. 3. Tevékenységek forrasai



- Szamviteli politika
- Vagyon magancéll igénybevételének szabalyzata
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata

I11. 10. Az intézmény vezetése

Igazgato

Az Egyesitett Szocialis Intézményeket az igazgatd vezeti, altalanos képviseletére dnalloan
jogosult.

Az igazgat6 feladatat a Tarsulas altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Egy személyben felel6s az intézmény mikodéséért, az eredményes gazdalkodasért, az
intézmény egészére vonatkozé feladatok, célok végrehajtiasanak  maradéktalan
betartatasaért.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly6 szakmai, személyi és ellenbrzési feladatok
Osszességet.

Elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, a vezetok munkakori leirdsat,
jovahagyja az intézmény koltségvetési, fejlesztési, ellen6rzési terveit, munkaer fejlesztesi,
tovabbképzési, oktatasi, munkavédelmi, tlizrendészeti €s egyéb szabdlyzatait.

Munkaterv készitésekor figyelembe veszi a mindenkori dgazati minisztérium altal kiadott
jogszabélyokat, jogi irdnymutatdsokat, a tarsulas hosszt-, kozép- és rovidtavu tervében
foglalt szocialpolitikai feladatait, a kiemelt szakmai programokat, tarsuldsi, kepzési,
tovabbképzési terveket.

Elltja a hatalyos jogszabalyokban szémara meghatarozott munkaltatoi jogokat, gazdasagi
feladatokat és a jogszabalyokban, vagy a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.
Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodest, munkamegosztast, €s a
szabélyzatokban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.
Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo munkavédelmi, tlizvédelmi, tevékenyseget.
Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentesek kivizsgalasat, és ezek alapjan intézkedik.
Kozvetleniil iranyitja a titkarsag, a menedzser, az intézményvezetok és a gazdasagi vezetd
munkajat, meghatéarozza feladataikat, és feligyeletet gyakorol mikdodésiik felett.

A belsd ellenbrzési feladatokat kiils§ szolgéltaté Gtjan latja el. Az ellendrzést az igazgato
altal jovahagyott {itemezés szerint a bels ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

Iranyitd, ellendrzé munkéjaban, allasfoglalasainak kialakitdsaban, dontéseiben épit a
Vezet6i Tanacs véleményére, javaslataira, szakmai éallasfoglaldsaira. Figyelembe veszi a
Szakszervezeti Bizottsag és a Kozalkalmazotti Tanacs ajénlasait.

A jogszabélyban foglaltak szerint gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl.
Egyiittmiikodik a kistérségi munkacsoporttal, részt vesz a testiileti tiléseken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, palydzatokon elnyert dsszegek
felhasznaldsa terén szakmai kontrollt gyakorol. Koteles elkésziteni az intézmény
ellenérzési nyomvonalat, koteles kockazati tényezSk figyelembevételével kockazat
clemzést és integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

Felelés a TJ ESZI integralt kockdzatelemzési - és kezelési rendszer kialakitasaért €s
mikodtetéséert.

Az igazgatd helyettesitését tavolléte esetén az altalanos szakmai igazgatohelyettes végzi.

A munkdltatéi jogkor tartalma
Munkaviszony létesitése, modositasa, alapilletmény, potlék (az éves bérfejlesztés végrehajtasa
sor4n) meghatarozdsa, modositdsa, fizetett- &s fizetés nélkilli szabadsag, tavollétek



engedelyezése, kartéritési jogkordk gyakorlasa Kijt. 45. §-a szerint, munkakori leiras
jovéhagydsa, munkakéron kiviili munkavégzés engedélyezése, illetve kifo gasolasa.

A munkaltatdi jogkorok gyakorldsanak konkrét tartalmi és formai eljarasait szabalyozzik a
Munka Térvénykonyve, a Kijt, és a Kollektiv Szerzédés rendelkezései.

A munkiltatéi jogkort gyakorld személy tartds tavolléte esetén a jogkoroket az altalanos
szakmai igazgaté helyettes, vagy {rdsban esetenként megbizott helyettese gyakorolja.

A munkdltatoi jogkor felosztdsa
Az igazgatd gyakorolja kinevezési, megsziintetési, kartéritési, béremelési, jutalmazasi jogokat.

A gazdasagi vezetd a bérgazdalkodd jogkdr gyakorloja és felelss a bérgazdalkodas
szabalyszer(iségéért. A bérmegtakaritis felhasznaldsa tekintetében az igazgato, a gazdasagi
vezetd dont.

A szakmai feladatok szinvonalas elldtdsahoz sziikséges optimdlis 1étszdm meghatirozasa az
aktudlis jogszabalyok figyelembevételével (atszervezés, 1étszamesokkentés ill. novelés) az
ESZI igazgatojanak hataskore.

Az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt dllnak

— gazdasagi vezetl

— menedzser/altalanos szakmai igazgatohelyettes
- intézményvezetSk

- belsé ellendr

- titkarnd

III. 11. Gazdasagi vezetd

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetSjének szakiranyu felséfoku iskolai vegzettséggel, vagy
fels6foku iskolai végzettséggel és emellett legalabb mérlegképes konyveldi képesitéssel vagy
ezzel egyenértékli képesitéssel kell rendelkeznie. Ez utébbiaknak szerepelniiik kell a
szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény 151. § (3)—(5) bekezdése szerinti nyilvantartas
valamelyikében, és rendelkezniiik kell ennek megfelel6en a tevékenység ellatasira jogositd
engedéllyel (igazolvannyal).

Munkéjat az igazgaté kozvetlen iranyitasdval végzi. Kételes tajékoztatast adni az intézmény
gazdasagi, pénziigyi helyzetérdl, iranyitja és ellenérzi a gazdasagi-pénziigyi dolgozok
munkajat.

— Felel8s a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatissal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
tarsulasi vagyon kezelésével, a munkaer§-gazdalkodéassal, a szamvitellel, az el&irt
adatszolgaltatassal és beszamolassal, valamint a munkafolyamatba beépitett belsd
ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért és maradéktalan végrehajtasaért.

— Elkésziti az ESZI koltségvetését.

— Egyittmiikodik és adatokat szolgaltat a fenntartonak.

— Iranymutatast ad és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek penziigyi-szamviteli munkajat.

— AKkoltségvetési szerv egészére gazdalkodési és pénziigyi intézkedéseket hoz.

— Feladata az operativ pénziigyi gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok kiadasainak, a
bevételek eldirdsainak ellentételezése (pénziigyi ellenjegyzés).

— Alairasi joggal bir az intézmény OTP-nél vezetett szamldja felett.

— Gyakorolja az SZMSZ-ben rdgzitettek szerinti munkaltatoi jogokat, és a bérgazdalkodoi

jogkort.



Tavollétében teljes jogl helyettese a gazdasigvezetd helyettes. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.
Utalvanyozasi jogkore van a gazdalkodasi szabélyzat elSirasa szerint.

II1. 12. Altalanos szakmai igazgatohelyettes
Munkaéjat az igazgato kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Felel6s a rabizott informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéert és
hitelességéért,

Az intézmény gazdilkoddsaban a szakmai hatekonysdg ¢s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik az intézménynek étkeztetési szolgaltatast nyujto
szervezetek kapcsolattartdival,

Az igazgatd tavollétében az altaldnos szakmai igazgatohelyettesi feladatokat a menedzser
latja el (a2 munkakori leirds kiegészitésében foglaltaknak megfelelden). Az igazgatot
tavolléte, akadalyoztatésa esetén minden esetben helyettesiti korlatok nélkiil.

I11. 13. Intézményvezetok
Feladataik

Tevékenységiiket a jogszabalyoknak, a tarsulasi hatarozatoknak, az intézményi
szabalyzatoknak, a vezetdi tanacsi hatarozatoknak, és a munkakori leirdsuknak megfeleléen
végzik.

Szervezik és koordinaljak a szakteriiletiikhoz tartozo dolgozok napi munkajat.

Az integralt kockazatkezelési tandcsadoval egylittmikodve elkészitik és rendszeres
idBkozonkeént feliilvizsgaljak szakteriiletik integralt kockdzatelemzésének—es értékelésének
rendszerét.

Szakmai szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

Az intézményvezetSk koltségvetési felhaszndldsi jogkire

— A pénzeszkozok felhaszndldsa a térsuldsi hatdrozatokban évente meghatarozott
el6iras alapjan torténhet.

_ A hasznalatra elszamolasi kotelezettséggel atvett, a leltarban nyilvantartott targyi- s
forgoeszkozok megdvasardl, rendeltetésszerti hasznalatarol, a tarsuldsi vagyon
megdrzésérél a  miiszaki, hasznalhatosagi; allapot figyelemmel kisérésével
gondoskodnak.

— A koltségvetés tervezésekor az intézményvezetSk pénziigyi kiadéasi keretre szo6lo
javaslataikat irdsban terjesztik el6 a gazdasagi vezetének. A koltségvetési keret
fenntarté 4ltal torténd lebontdsanal javaslattételi joggal élhetnek. Igényeiket a
szilkséglet és pénziigyi lehetségek figyelembevételével a Vezetéi Tanacs
rangsorolja. A jovahagyott koltségvetés szakmai egységre torténd lebontasaval
kiadott keretszam hatéardig onalléan gazdalkodnak.

_ Felelések a kozgylilés és a tandcs altal jovéhagyott, szakfeladatot érinté éves
koltségvetés betartasaert.

— Kiadasok kozott eldiranyzat atcsoportositasi joggal élhetnek a bératap személyl
juttatasok kivételével. Ilyen szandék esetén a gazdasigi vezetGvel egyeztetnek.
Pénziigyi gazdalkodasrél szolo szoveges értékelés mellé szakmai beszamolot
készitenek.
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— Aru- & személyszallitasi feladataik zavartalan ellatdsa érdekében a gépkocsi
igénybevétele az eldzetes egyeztetés utan torténik.

— A vezetok gondoskodnak a feliigyeleti szervek részérdl elrendelt és kért intézményre,
szakmai egységre vonatkozo adatszolgaltatds megbizhato teljesitésérsl, felel6sek
azok valddisagaért.

I11. 14. Menedzser
Munkdjat az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Feladata:

— A szaktertilet vezetdkkel egyiittmiikddve a szolgéltatasfejlesztés, a hatékony miikddés
monitorozasa.

— Jogszabalyfigyelés, a valtozasok kdvetése és ismertetése.

— Javaslattétel az egységes szervezeti miikodés megszervezésére, a szolgéltatds
szinvonaldanak emelésére, 1) modellek, modszerek kidolgozasa, felkutatdsa és
bevezetése.

— Az intézmény kiilsé-belsé kommunikdciojanak fejlesztése, arculattervezés és formalas.

— Kapesolat épitése kiils6 szervezetekkel: média, civil szervezetek, szocidlis és
gyermekvédelmi intézmények, modszertanok, szakmai szervezetek, maganszemélyek,
tamogatok.

— Pélyazati feladatok: palyazatfigyelés, az igazgatd és az érintett szakmai vezetd
tajékoztatdsa az aktualis palydzatokrol, folyamatban 1évé palyazatok koordinaldsa és
nyilvantartisa, a sikeres pélyazat dokumentacidjanak zarasaval, gondozésdval
kapcsolatos feladatok koordinaléasa.

— Keépzési, tovabbképzési lehetdségek felkutatasa, szervezése.

— Intézményi dokumentdciok, nem gazdasigi jellegli szabalyzatok aktualizalasiban és
elkészitésében valo részvétel.

— Kiilsé ellenérzések nyilvantartasa.

— Intézményi jelentések, statisztikdk Osszesitése, tovabbitasa.

— Az igazgaté tavollétében az altalanos szakmai igazgatohelyettesi feladatok (a
munkakori leirds kiegészitésében foglaltaknak megfeleléen) ellatasa.

— A miiszaki ellaté szolgalat munkdjanak irdnyitésa és ellenGrzése.

— A TJ ESZI integrélt kockazatkezelési rendszerének miikddésének koordinaldsa. Ennek
keretében megismerteti a folyamatgazdékkal (intézményvezetékkel) az integralt
kockazatkezelési tevékenység tartalmdt és szakmai tamogatdst biztosit a
kockazatkezelési lépések szakmailag megfeleld végrehajtasahoz. Informéciot kér be,
informéaciot és feladatot tovabbit, megbeszélést, munkacsoportot hiv Gssze, és rogziti
azok eredményeit, részanyagokat gylijt Ossze, és azokat egységes anyaggd dolgozza
Ossze.

III. 15. Titkarné

Munkajat az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Kapcsolatot tart a szakteriiletek vezetSivel és a kijelolt munkatérsaival. Elkésziti a titkarsag és
a menedzser havi jelentését a munkaiigy felé. Vezeti a titkarsag és a menedzser szabadsag
nyilvantartasat. Feladata az igazgato éltal kiadott levelezések bonyolitasa, bejévs, kimend
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levelek iktatasa, postabontas, iizenetek atadasa, hivatalos rendezvényeken valo kozremiikodés,
protokollaris feladatok elvégzése.

II1. 16. Egyszemélyi felelosség

Az ESZI valamennyi dolgozoéja koteles feladatat a jogszabalyi eléirasoknak, a Szocidlis Munka
Etikai Kédexének és felettesei utasitasainak megfelelden végezni.

A feladatok végrehajtasiban, az egyes szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban, a
vezet8k, és beosztottak kapcsolatdban az egyszemélyi felel6sség elve érvényesil. Az ESZI
valamennyi dolgozéja felelds az intézkedéséért, munkdja mindsegéert ¢s tevékenysége
kovetkezményeiért.

III. 17. A vezetést segité szakmai csoportok

A Vezet6i Tanacs véleményezd, javaslattevé és koordindld testiilet. Allasfoglalasaival segiti az
igazgaté munkajat, a dontések elokészitését, végrehajtasat. Uléseit az intézmény igazgatdja
hetente hivja 0ssze.

Tagok:

— igazgatod

- gazdasagi vezetd

- menedzser/altalanos szakmai igazgatohelyettes

- csalad és gyermekjoléti kozpont intézményvezetd

- hajléktalan ellatas intézményvezetd

- iddsek otthonai intézményvezetod

- segitd szolgalat intézményvezeto

- kozalkalmazotti tanacs elndke (kiilon meghivas esetén)

- szakszervezeti bizottsag elnoke (kiilon meghivas esetén)

- miszaki vezetd ((kiilon meghivas esetén)

IIL. 18. A munkavallalok részvétele a vezetésben, a munkavillalok érdekeinek védelme
Kézalkalmazotti Tandcs

A munkavallalok a valasztott Kozalkalmazotti Tandcs Utjan vesznek részt az intézmény
vezetésében. A Kozalkalmazotti Tandcs dontéseit, véleményezési jogkorét a Munka
Torvénykonyve és a Kjt. el6irasai szerint gyakorolja.

Erdekképviselet

Az érdekképviselet célja, hogy a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeit
megvédje, és érvényesitését segitse. A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat anyagi,
szocidlis, kulturdlis, valamint élet- és munkakorilményeiket érintd jogaikrol és
kotelezettségeikrol tajékoztassa. A kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 korben tagjait a
munkaltatéval szemben, illetSleg allami szervek el6tt képviselje. A szakszervezet jogait a
Munka Torvénykonyve I1. fejezete tartalmazza.

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELEPITESE, MUNKAKOREI

IV. 1. Gazdasagi szervezet

— A 3682011 (XIL 31.) Kormany rendelet értelmében a gazdasigi szervezet felelos a
koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak €s
felhasznalasanak  (gazdalkodas) végrehajtdsaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, és az intézmény miikddtetéséért, a
hasznalatban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesiteseert.
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— A gazdasagi szervezet ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a szervezet és
szervezeti egysegei, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyek feladatait.
— A gazdasagi vezet6t az igazgatd bizza meg és menti fel.

Gazdasdgi vezetd

—  kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

— aszakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz irAnymutatést ad, és egylttmikodik
veliik,

— gazdasagi intézkedéseket hoz,

— felelds a hivatkozott korményrendeletben részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld betartasaért,

— felel8ssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetSjének és az egyes lgyekért felelds
dolgozdk felel6sségét,

— a gazdasagi vezetd vagy az altala frasban kijelolt — jogszabaly szerinti iskolai
veégzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezd — személy pénziigyi ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terhel gazdasdgi kihatdsu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés
nem irhaté eld, és ilyen intézkedés nem tehets,

— a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén az igazgatd haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérél, illetve a gazdasigi vezetdi allashely megiiresedése
esetén — figyelemmel a jogszabalyban foglaltakra— annak betoltésérdl.

IV. 1. 1. A gazdasagi hivatal tagozédasa

— pénziigyi-szamviteli csoport és pénztar
- anyag- €s eszkdzgazdalkodasi csoport
— munkatigyi csoport

Pénziigyi szamviteli csoport és pénztdr feladatai:
- koltségvetés tervezése, modositésa, végrehajtasa,
- hazipénztar kezelése, atutaldsok teljesitése,
- f6konyvi kényvelés,
- kotelezettség-vallalas nyilvantartasa,
- bizonylati, nyilvantartasi, elszamolasi rend kialakit4sa,
- id6szaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése,
- munkafolyamatba épitett belsd ellenérzések.

Anyag és eszkozgazddlkoddsi csoport feladatai:
- vagyon nyilvantartdsa, kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa,
- leltdrozasi tevékenység ellatasa,
- feleslegessé valt vagyontargyak hasznositésa, selejtezések megszervezése,
lebonyolitésa,
- munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés,
- egyeztetés az analitikus és f6konyvi konyvelés kozott,
- anyag ¢és készlet gazdalkodas.

Munkaiigyi csoport feladatai:

- Uj munkavallalok felvétele, kilépé dolgozok leszamoltatasa,
- atsorolasok, kinevezés modositisok elkészitése,
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jelentések elkészitese a MAK felé,

évi szabadsagok nyilvantartasa, megallapitasa,

tartésan tavol lev6k nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos ligyintézés,

kozalkalmazottak kedvezményes utazéasra jogositd igazolasok kiadasa, nyilvéntartasa,
munkatigyi bizonylatok irattirozasa,

1étszam és bér adatok analitikus vezetése

A szolgaltatasokat biztosité munkakorsk

gazdasagi vezetd

pénziigyi f6eldado (gazdasagi vezetd helyettes)
munkatigyi el6adok

pénziigyi eléadok

gazdasagi ligyintézOk, foligyintézOk

pénztaros

IV.1.2. Munkakorok betoltoinek feladatai

Gazdasdgi vezeto:
Munkajat a I1I. 11.-ben meghatarozottak, valamint a munkakori leirasaban rogzitettek szerint

végzi.

Pénziigyi f6eléadd (gazdasdgi vezetd helyettes)

Kozremiikddik a kdltségvetés tervezésében, modositasaban, végrehajtasaban.
Elkésziti a havi és negyedéves kotelezd adatszolgaltatasokat (mérlegjelentes,
pénzforgalmi jelentés).

Eves beszamolok elkészitésében részt vesz.

Elkésziti a ho végi, év végi konyvelési zérlati feladatokat, a kontirozott tételeket
feldolgozza, a sziikséges utalvanyrendeletet kiallitja.

Tavollétében helyettesiti a gazdasagi vezetot.

A normativak, timogatasok igénylését, évkdzi modositasat, elszamolasat elvégzi.
A gazdasagi vezetSvel elkésziti az éves téritési dijak alapjat képezd szamitdsokat.
A kozvetett koltségek felosztasat elvégzi a jogszabalyoknak €és a belso szabalyzatnak
megfelelden.

Elkésziti a finanszirozasi utemtervet.

Munkaiigyi eléadé 1, munkaiigyi eléadd 2.

Uj munkavallalok felvételével, kilépd dolgozok leszamoltatasaval kapcsolatos iratokat
elkésziti.

Elvégzi az atsorolasokat, kinevezés modositasokat.

Elkészitési a MAK felé a sziikséges jelentéseket.

Megallapitja, nyilvantartja az évi szabadsagokat.

Nyilvéntartja a tartosan tavol levSket, intézi az ezzel kapcsolatos ugyeket.
Kozalkalmazottak kedvezményes utazasra jogositd igazolésait kiadja, nyilvantartja.

A munkaiigyi bizonylatokat irattarozza.

A nyilvéntartasi szammal rendelkez6 1j dolgozdkat jelenti, az adatvaltozasok nyomon
koveti.

Jovedelemigazolasokat allit ki.

A MAK 4ltal megkiildétt igazolasokat kiadja, alirattatja, visszakiildi.

A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatokat ellatja.
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- A viltozo bérekrél szol6 jelentéseket Gsszegylijti, ellendrzi, feldolgozza.

- Nyilvantartast vezet a fluktuaciordl.

- Folyamatosan jelenti a munkabol vald tdvolmaradast.

- Kezeli a bérjegyzéket (nyomtatas, munkavall6i példany atadasa, lefiizés).

- Ellenérzi a MAK altal megkiildott hokozi kifizetések jogossagat, 6sszegét, intézkedik
az utalasrol a pénziligyi igyintézénél.

- Ev elején elvégzi a SZIA-val kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiad4sat a
munkavallalok felé, illetve a kitoltott példanyokat elkiildi a MAK-nak.

- Jelenti az iires allasokat.

- AKkoltségvetés tervezéséhez adatot szolgaltat (soros el61épés, jubileumi jutalom stb.)

Pénziigyi eldadok 1,2,3,4,5:

— Kotelezettség-vallalas nyilvantartasat kezeli.

— Ellatja a nagy értéki targyi eszk6z0kkel kapcsolatos feladatokat.

— Statisztikai adatszolgaltatasokat teljesiti.

— Zarlati, egyeztetési feladatokat 14t el, adatokat szolgaltat.

— A bankkivonatok beérkezésekor az intézményi bevételeket kontirozza.

— Nyilvantartja a szerz6déseket.

— Kezeli a KGR rendszert.

— Ellatja a leltarozasi tevékenységet.

— Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat lebonyolitja, selejtezéseket
megszervezi, elvégzi.

— Ingatlanokkal kapcsolatos adatokat nyilvantartja.

— Beérkez6 szamlakat iktatja, kontirozza.

— Kis értékii targyi eszkozoket nyilvantartja.

— Vezeti az anyagkonyvelést.

— Nyilvéntartja a k6ziizemi kiaddsokat.

— Kezeli az irodaszer, tisztitoszer megrendeléseket.

— Kezeli a szigoru szamadast nyomtatvanyokat.

— Ellatja az utalasi feladatokat.

— Kontiroz, kényvel.

— Vezeti a havi zdrassal kapcsolatos analitikakat, és az egyszeri belépési dijak
analitikajat.

— Elvégzi a kistérségi atkonyvelést.

— Nyilvantartja az ellatottak zsebpénz allomany valtozésait.

— Gazdasagi kimend és beérkez6 leveleket iktatja, irattarozza.

— Ellatja a targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatokat.

Pénztdros:

— Munkéjat a Pénzkezelési szabalyzat alapjan végzi.

— Felelds a rd bizott készpénz kezeléséért, a pénztari feladatok szabalyszer( ellatasaért.
— Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

— Koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat.

— Egyeztet a f6konyvi konyveléssel.

— Nyilvéantartja a telefonok magancélu hasznalatat, kezeli a telefonkédokat.

— Ellatja a szamlazasi feladatokat.
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— A dolgozok munkaruha szamlait kezeli.
— Ellatja az Erzsébet kartydkkal kapcsolatos adminisztraciot.

Gazdasagi foiigyintézo 1.:

— Elvégzi a bérkonyvelést.

— Analitikus nyilvantartasokat vezet.

— Gazdasagi kimend és beérkez6 leveleket iktatja, irattarozza.
— Elkésziti az intézmény bevallasait a NAV felé.

— Statisztikai adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Gazdasagi iigyintézd 1.

— A szakteriiletre vonatkozo6 havi igénybevétel vezetése €s jelentése.

— A Segitd Szolgalat havi jelentésének Osszesitése, ellendrzése.

— A Segité Szolgalat dolgozoi ebédrendelésének leadasa, dsszesitése.

— Az intézményvezetd altal végzett havi ellenérzésekrol irasos dokumentaciot készit.
Figyelemmel kiséri az ellatasi teriilet téritési dijainak befizetését.

Figyelemmel kiséri a Segitd Szolgalat palyazati lehetSségeit, elkésziti a palyazat
pénziigyi részét, esetlegesen elszamol a palyazattal.

— Kapcsolatot tart a f6z6helyekkel.

— Havonta ellendrzi a szakteriiletre vonatkozé hétralék/talfizetés jelentések tartalmat.
Osszesiti a Segité Szolgalat tisztitoszer és irodaszer igényeit.

A menetlevelekrdl elkésziti az analitikus nyilvantartast.

Intézi a hadigondozottak személyi téritési dij szamlait.

Gazdasagi iigyintézd 2., gazdasdgi igyintézd 3.

— Téritési dijak beszedése.

— Ellatotti pénztér kezelése.

— SZOC X program miikodtetése.

— Nyugdijak kifizetése, konyvelése.

— Jelentések elkészitése.

— Ellatottak szocialis ligyeinek intézése.

— Az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos adminisztracio bonyolitasa.

Gazdasagi tigyintézo 4.

— Osszegylijti a feladatmutatokhoz a szervezeti egységek jelentéseit, elkésziti a
nyilvantartast.

— Vezeti a bélyegzdk nyilvantartasat.

— Osszeszereli a bankkivonatokhoz tartozé bizonylatokat, szamlakat, gondoskodik azok
leflizésérol.

— A Segité Szolgalat leadott szamlait a csekkszelvényhez rendeli.
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IV. 2. Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont

A csalad és gyermekjoléti kozpont a szolgaltatdsi és a kozponti, a hatosagi intézkedésekhez
tartozo feladatait 6nallé szakmai egységekben latja el.

Telephelye:
Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont Tatabanya, Platan tér 10.

Egyéb nyitva allé helyiségek:
Tatabanya, Szent Gyorgy utca 43.
Tatabanya, Fiizes utca 40/B.
Gyermely, Pet6fi tér 1.

Héreg, F6 ut 84.

Kornye, Topart utca 8.

Szérliget, Szent Istvan tér 1.
Szomor, Vérésmarty Mihély utca 3.
Tarjan, Rakoczi Ferenc ut 13-17.
Vargesztes, Arany Janos utca 55/a.
Vértessomld, Rakdczi Ferenc utca 63.
Vértessz616s, Templom utca 75.

A kozpont feladatai
A szocidlis segitd munka a csaldd és gyermekjoléti szolgdltatds keretében:

A csaladsegités csaladoknak, csaladban €16 vagy egyedilallo személyeknek nyujtott
professziondlis segitség, tdmogatds ahhoz, hogy é&letiiket emberi modon élhessék. A
csaladsegités célja az, hogy a segit6 és a segitséget kérd kozds munkalkodéasa soran a kliens
celjusson problémdja megoldasdhoz. A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés
problemak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az
ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megszuntetése, valamint az
Cletvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
miikodik. A jegyz0, jarasi hivatal a szocialis, egészségiigyi szolgaltato, intézmény, a partfogdi
feliigyeldi €s a jogi segitségnytjtoi szolgélat jelzi tarsadalmi szervezetek, egyhédzak és
maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nydjté szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre
szorul6 csaladrél, személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a kozpont feltérképezi az ellatasi teriileten 616 szocidlis és
mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja Gket a csaladsegités megjeldlt céljarol, tartalmardl.

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védS speciélis személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocialis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.
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A gyermekjoléti szolgaltatas - dsszehangolva a gyermekeket ellato egészségligyi €s nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgiltatasi és gondozasi
feladatokat vegez.

A szocidlis segitd munka feladatai:

a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas,

— az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzajutds megszervezese,

— a csaladgondozés, igy a csaladban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitése,

—  kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias pro gramok szervezése,

_ a tartés munkanélkiilick, a fiatal allaskeresdk, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢€l6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocialisan rdszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasa,

—  kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csaladokat segité szolgaltatasok
biztositasa,

— a menedékjogi torvényben meghatérozott integracids szerz6désbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés elosegitését,

— a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgdlata alapjan igénybe venni javasolt
szocidlis szolgaltatdsokat meghatarozo, a szolgaltatast nyujto szolgaltatéra - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kotelez szocialis diagnozis készitése.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd
nevelésének ellsegitése érdekében:
— a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztosito tamogatasokrol valo tajékoztatas,
a timogatasokhoz val6 hozzajutas segitese
— a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigienés ¢s a
karos szenvedélyek megel6zését célzo tandcsadds vagy az ezekhez valo hozzéjutas
megszervezeése
— aszocialis valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatésa, segitése, tanacsokkal vald
ellatisa, valamint szaméra szocialis szolgaltatasokhoz és a csaladok atmeneti
otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutds szervezése
— aszabadid8s programok szervezese
— ahivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében:
— a veszélyeztetettséget észleld- és jelzérendszer mikodtetése, a nem allami szervek,
valamint magéanszemélyek részvételének el6segitése a megeldz8 rendszerben,
—  aveszélyeztetettséget el6idézd okok feltdrasa és ezek megoldasara j avaslat készitése,
— az észlels- és jelzérendszer tagjaival és intézményekkel valo egyiittmtikddés
megszervezése tevékenységiik 6sszehangolasa,
—  tajékoztatds az egészséglgyi intézményeknél miikodo inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek ordkbefogadashoz valé hozzdjarulas szandékaval torténd elhelyezésének

-18 -



lehet6ségérol.

A gyermekjdléti szolgdltatds feladata a kialakult veszélyeztetetiség megsziintetése érdekében:

a gyermekkel €s csaladjdval végzett szocidlis munkéval (tovabbiakban csalddgondozas)
a gyermek problémainak rendezése, a csaladban jelentkez6 mikddési zavarok
ellensulyozasat

a csaladi konfliktusok megoldasinak elGsegitése, kiilondsen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében kezdeményezi

egyéb  gyermekjoléti, egészségiigyi, szocidlis alapellatdsok, és pedagogiai
szakszolgalatok igénybevételét.

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztato - helyettes sziil6i halozatot,
illetve miikdtetheti azt, vagy onallo helyettes sziil6ket foglalkoztathat,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i fér6helyekrsl,

segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatdnak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési 6nkorméanyzatnal uj ellatdsok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a Kabitészeriigyi Egyeztet§ Forum munkéjaban.

A kozpont feladatai a hatésdgi feladatelldtds keretében:

A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelels ondllé egyéni és csoportos
specialis szolgdltatdsokat, programokat nyijt, amelynek keretében biztosit

utcai és lakdtelepi szocialis munkat,

kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitsi eljarast,

kérhazi szocialis munkat,

készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyujtast, fejlesztépedagdgiai, pszicholdgiai tandcsadast,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedésekhez kapcsoléds, a
gyermekek védelmére irdnyulé tevékenységet ldt el, amelynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére,

illetve a csaladi potlék természetbeni formaban t6rténd nyujtaséra,

a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, csaladgondozast
veégez, illetve a gydmhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit,
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— javaslatot készit a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztatasara,

— javaslatot készit a gyermek megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendeléscre,
fenntartasara és megsziintetésére,

—  egyiittmikodik a partfogé feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megelzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

— a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast veégez - az
otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst vegzo
intézménnyel egyiittmiikddve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyredllitasahoz,

— utégondozast végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végzd intézménnyel egyiittmikodve - a gyermek csalddjaba tortend
visszailleszkedéséhez,

— szakmai tAmogatast nyujt az ellatdsi teriiletén mikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

A csalad és gyermekjoléti kozpont dltal nydjtott szolgaltatdsok téritésmentesek.

A szolgaltatasokat biztosit6 munkakorok

Iv.

— intézményvezetd

— szakmai egységvezetd

— csaladsegitd

— esetmenedzser

— jarasi jelz6rendszeri tandcsadd
— fejleszté gyogypedagogus

— szocialis asszisztens

— pszichologus

— jogasz

— technikai dolgoz6

2. 3. A munkakorok betoltéinek feladatai

Intézményvezeto

Az intézményben szervezési, iranyitasi, ellenérzési és koordinalé tevékenységet lat el.
Biztositja a jogszabalyi elSirdsokban foglalt szolgaltatdsokat, a kdltségvetés keretein belil.
Felel a gazdalkodasért.

Gondoskodik a jogszabalyban el8irt tajékoztatasrol, adat, vagyon, és személyiségi jogok
védelmeérdl.

Szakmai feliigyeletet 14t €l az intézményben 1évé munkatertileteken.

Elkésziti az intézményi dokumentaciokat - szakmai programok, hazirendek, jelentések.
Gondoskodik az alkalmazott dokumentaciok vezetésérél, ellendrzésérdl.

Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel és személyekkel, akik elSsegitik a szocidlis
munka magasabb szinvonald végzéset.

Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.

Részt vesz, a Vezetdi Tanacs munkajaban.

Felel a tliz- és balesetvédelmi utasitasok betartasaert.

Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket készit, elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
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Szakmai egységvezetd

— A csalad és gyermekjoléti kdzpontban szervezési, ellenérzési és koordinald tevékenységet
lat el.

— Az intézményvezetét tavolléte esetén helyettesiti.

— Szervezi a heti munkaértekezletet, az (j munkatars betanitdsat, és a heti munkarendet.

— Koordinalja a jelz6rendszer szinvonalas miikdését.

— Evente megszervezi a gyermekvédelmi tandcskozasokat, a jelzOrendszeri felelGssel és
jelzBrendszeri tanacsadoval elkésziti az éves gyermekvédelmi beszamoldkat.

— Kezeli az alleltart.

Csalddsegité

Csaladgondozasi feladatok ellatasa, jelz6rendszer munkdjanak koordinaléasa, szocialis ellatisok

kozvetitése, prevencios munkaban val részvétel, szervezési tevékenység végzése.

— A szocidlis munka eszkoztaraval segitséget nydjt a szocidlis, mentalis, életviteli
problémakkal hozza forduld személyeknek, csalddoknak, és a jelzérendszer tagjai altal
jelzett veszélyeztetett gyermekeknek.

— Informacidkat gytjt és szolgéltat az ellatist igénybe vevSk megfeleld tajékoztatasa
érdekében.

— Egytttmiikddik a hivatasos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes
gondoskodais keretében tevékenykednek.

— Az elsddleges prevenci6 keretében szabadidés programokat szervez.

— A gyermek veszélyeztetettsége esetén az alapellatason tul, jelzéssel €l az esetmenedzser felé
¢s kezdeményezi a gyermekvédelmi torvényben foglalt hatdsagi intézkedést.

— Rendszeresen csalddlatogatést végez.

— Vezeti a jogszabalyban meghatdrozott dokumentaciokat. Egyiittm{ikodési megallapodast kot
a szolgaltatast igénybe vevivel.

— Kozremikodik a  kollektiva munkajaban, részt vesz a tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken, palyazatirasban, szupervizion.

— Elfogadja és magira nézve kotelezének ismeri el a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltakat.

Esetmenedzser

— Egytttmiikddik a hivatasos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes
gondoskodais keretében tevékenykednek.

— A gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi torvényben foglaltak szerint
hatésagi intézkedést kezdeményez.

— A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast, visszahelyezés
esetén utdgondozast végez.

— Rendszeresen csalddlatogatést végez.

— Vezeti a jogszabalyban meghatarozott dokumentacidkat.

— Kozremikodik a  kollektiva munkajaban, részt vesz a tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken, palydzatirdsban, szupervizion.

— Szakmai tdmogatast nyujt a Szolgalatnal dolgozé csaladsegitOk szamara.

— Tajekoztatja a Szolgélatot az 4ltala nytjtott szolgéltatisokrdl, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras tertiletén elérhetd egyéb szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

— Elfogadja és magara nézve kotelezének ismeri el a Szocialis Munka Etikai Kodexében
foglaltakat.
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Jardsi jelzdrendszeri tandcsado

koordinélja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munka4jat,

szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas
szervezéséhez,

valamint az éves jelzérendszeri intézkedési  tervek elkészitéséhez  €s
osszehangolaséhoz,

sszegylijti a telepiilések jelzOrendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyujt a jelzett
esetben, sziikség esetén intézkedik,

segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai €s a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat kozotti
konfliktusok megoldéasaban,

megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikddésével kapesolatban, jelzéssel €l a
gyamiigyi osztaly részére, amennyiben a jelzérendszeri tag nem tesz eleget
egyiittm{ikodési kotelezettségének,

a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld s Informacids Telefonszolgalattal.

Fejlesztd gyogypedagdgus
Ellatja a gyermekek magatartési, tanuldsi problémainak korrekcidjat.

Szocidlis asszisztens

Végzi a csalad és gyermekjoléti kdzpont adminisztracios munkait.
Kezeli az irattarat.

Vezeti az elektronikus kliensnyilvéantartast (KENYSZI).

Fogadja a csalad és gyermekjoléti kozponthoz érkez6 tigyfeleket.
Kornyezettanulményt készit, és csaladlatogatason vesz részt a
csaladsegitével/esetmenedzserrel kdzosen.

Prevencids programokat szervez és bonyolit le.

Eljar a hivatalban és a postan, egyéb ligyintézési feladatokat végez.
Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Kezeli a telefonkozpontot.

Kapcsolatot tart onkéntesekkel.

Adomanyt szervez.

Kezeli az alleltart.

Pszichologus
A pszichologus eszkoztaraval éltalanos €s specidlis segitd szolgaltatasokat nyujt az Osszes
szakfeladaton.

Segitséget nyujt a hozza forduld személyeknek, csaldadoknak pszichés probléméik esetén
terapias beszélgetés, konzultacid, tandcsadas keretében.

Jogdsz- killsé szakember, megbizasi szerz6déssel
Téritésmentes jogi tanicsadést biztosit az intézmenyt felkeres6 igénybe vevoknek.

Technikai dolgozo
Az intézmény helyiségeinek (Platdn tér 10., Szent GyOrgy utca 43. Filizes utca 40/B.) és
kornyezetének tisztan tartdsa.
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IV. 3. Segité Szolgalat

A segitd szolgélat a lakossag igényeinek, sziikségleteinek megfeleléen személyre szabott,
differencialt szakmai munkaval ellatja a varos és a telepiilések id8sgondozasaval Osszefliggo
szocialis alapszolgiltatasi feladatait. A mindennapi munka kozéppontjdban a gondozasra,
apolasra szorulé emberek fizikai sziikségleteinek minSségi, egyénre szabott ellatésa, a boldog,
békés dregkor megteremtése, a lelki harménia 4ll.

Telephelyek

Ujvdrosi Segitd Szolgdlat Tatabdnya, Huba vezér it 6-14.
Hazi segitségnyujtas 72 16

Idések klubja 60 6

Mentalhigiénés klub Tatabdnya, Huba vezér it 14.
Fér6helyek szama: 20 6

Kertvdrosi Segitd Szolgdlat Tatabdnya, Balaton 1t 1.
Hazi segitségnyujtas 33 6
Iddsek klubjai 60 £6

Alségallai Segité Szolgdlat Tatabdnya, Mdtyds kirdly it 20.
Hazi segitségnyujtas 63 6
Idések klubjai 60 £6

Tarjani Segitd Szolgdlat Tarjdn, Rakdczi Ferenc it 13-17.
Hazi segitségnytjtas 27 f6
Id6sek klubja 20 8

Kornyei Segitd Szolgdlat Kornye, Topart utca 8.
Hazi segitségnyujtas 22 6
Idések klubja 30 £6

Vértesszdldsi Segité Szolgdlat Vértessz6lds, Templom utca 75.
Hazi segitségnyujtas 9 {6
Id6sek klubja 30 8

IV. 3. 1. étkeztetés

Célja az ellatasi teriilethez tartozo telepiilések kozigazgatasi teriiletén életvitelszertien ¢lo,
lakohellyel rendelkezd személyek részére legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasa.

A szocidlis raszorultsag feltételeit a torvényi eldirasoknak megfeleléen a Fenntart6 rendeletben
szabalyozza.

Az étkezésért az ellatottak személyi téritési dij fizetésre kotelezettek, melynek Osszege az
igénybe vevd személyes jovedelme alapjan keriil megéllapitasra.

Az étkeztetés a lakossdg sziikségleteinek megfelelden a napi egyszeri meleg étel biztositasaval
torténik, naponta 11,00 — 13,00 6ra kozott.

Azt ellatas biztositasanak médja
- kiszolgalassal, egyidejii helyben fogyasztassal
- elvitellel
- lakésra szallitassal valosul meg.
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IV. 3. 2. hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas keretében a szolgiltatist igénybe vevo személy részére sajat
kdrnyezetében biztositunk az 6nallo életvitel fenntartasa érdekeben sziikséges ellatast:

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit 1s
magaba foglalo - személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell
— alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,
— ahaztartasi tevékenységben vald kdzremikodest,
_ a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,
—  szitkség esetén a bentlakésos szociélis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
— az ellatast igénybe vevovel a segitd kapesolat kialakitdsat és fenntartasat,
— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
— aszocialis segités feladatait.

Amennyiben a hazi segitségnytjtas soran szakapolasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a
hézi segitségnyujtast végz8 személy kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében torténd
ellatast.

IV. 3. 3. idések klubja

A szolgaltatast igénybe vehetik az ellatasi teriileten €letvitelszertien é16, lakohellyel rendelkezd
idéskorti személyek, akik sajit otthonukban élnek, onmagukat részben onalléan képesek
ellatni. A nappali ellatast biztosito intézmény — a szolgaltatast igénybe vevok részére szocialis,
egészségi, mentdlis llapotuknak megfeleléen — napi €letritmust biztositd szolgaltatast nyujt.

A klub a helyi igényeknek megfelelé programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi
szervezésli programoknak, csoportoknak, lehetévé téve ezzel a szocialis izolacio6 elkeriilését.
Biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor ¢s a lakossag altal egyarant
elérhetd modon mikddjon.

A klubok feladata a nappali szolgaltatast igénybe vev id6s emberek szamara érdekl6déstliknek
megfelel§ szabadidds, kulturalis, kreativ programok szervezése. A klub szolgaltatdsai
csoportos és egyéni formaban valosulnak meg.

IV. 3. 4. mentalhigiénés klub

Személyes gondoskodédst nyujto alapszolgéltatds, a 18. életéviket betoltott fekvobeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igénylé pszichiatriai és szenvedélybetegek részére. A szolgaltatas
nyljtja az ontevékenységre, az onsegitésre épillve az ellatast igénybevevik igényei alapjan a
kulturalis, szabadidés, tajékoztatd, képzési, védett lakhatast elésegito, lakossagi és csaladi
programok, taldlkozok szervezését, lebonyolitasat. Lehet6séget nydjt a napkozbeni
tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitesére, igeény szerint
napi egyszeri meleg étkezés nyujtasara. A klub szolgaltatast nyujthat mentélisan sériilt,
krizishelyzetben 1év6 személyek részére is.
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IV. 3. 5. jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz8rendszeres hazi segitségnyjtas a sajat otthonukban &6, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatdra képes idéskorti vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartésa
mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyuijtott szolgaltatas. Ennek keretében az
cllatott személy segélyhivésa esetén az tigyeletes gondozo a helyszinre megy és a probléma
megoldédsa €rdekében intézkedést tesz, sziikség esetén kezdeményezi az egészségligyi vagy
szocialis ellatast.

A szolgiltatasokat biztosité6 munkakérok
iddsek klubja

— nappali ellatas vezetd

— szocidlis gondozo

— technikai munkatars

mentdlhigiénés kiub
— terdpids segitd

étkeztetés
— szocialis segitd

hdzi segitségnynijids
— szocialis gondoz6

Jelzérendszeres hdzi segitségnyuijtds
— szocidlis gondozd

IV. 3.6. A munkakorok betoltéinek feladatai

Intézményvezetd

— A jogszabélyi elSirdsokban foglalt elldtdsok magas szinvonald, korszerii biztositasa,
iranyitasa, ellen6rzése, koordinédlésa a segité szolgalatokban.

— Ellatja az igazgaté 4ltal leadott munkaltato és gazdalkodasi feladatokat.

— Engedélyezi az 1j ellatottak felvételét, megallapitja a személyi téritési dijakat.

— Elkésziti a szakmai programokat, hazirendeket, és azokat folyamatosan aktualizilja.

— Iranyitja a kdzpontban dolgozé munkatérsak munkajat.

— Elkésziti a dolgozok munkakoéri leirasat.

— Eves szakmai munkatervet és beszamol6t készit.

— Részt vesz a Vezet6i Tandcs munkajaban.

— Ellendrzi a dolgozok munkaéjat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.

— Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken belill a miikodéshez szlikséges
mindennemti eszk6zoket, anyagokat.

— Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tdjékoztatasrol, adatvédelemrsl, ellatasi jogviszony
létesitésérdl, és megsziintetésérol.

— Dolgozok foglalkoztatésara, jutalmazasara, kitiintetésére, tobbletmunkajara javaslatot tesz.

— Gondoskodik az adminisztraci6 vezetésérdl, ellendrzésérsl.
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— Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel ¢s személyekkel, akik elésegitik a gondozasi
munka magasabb szinvonalu végzését.

Szocidlis gondozo
A segitésre szorulok gondozasa, egészségiigyi, fizikai, pszichés ellatasa, foglalkoztatasa.

Terdpias segito

Segiti az ellatottat lelki problémainak, konfliktusainak megoldasaban, elésegiti a
kapcsolatteremtést, a szabadid6 hasznos eltoltéset, valamint részt vesz az apoldsi-gondozasi
munkékban.

Szocidlis segitd (étkezést szervezd)

Az étkeztetés adminisztracios munkajanak elvégzése, a téritési dijak beszedése €s feladasa, az
adminisztracié és tgyviteli feladatok ellatasa. Sziikség esetén ebédszallitasi feladatokat is
VEgEZ.

Technikai munkatdrs
Ko6rnyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Jelzbrendszeres hdzi segitségnyijtds-szocidlis gondozo

— A jelzérendszeres hazi segitségnytjtassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinélasa.

— adminisztracid elvégzése az ellatasi terlileten.

— Osszefogja és iranyitja a jelz6rendszerben ligyeletet vallalo gondozondk munkajat.

— Részt vesz az el6gondozasban.

— Jelz6késziiléket telepit és visszavesz.

— Megszervezi az figyeleti rendet heti lebontdsban, az lgyeletet végz6 gondozoéndk részere
munkaértekezleteket tart.

— Ellenérzi az adminisztracios és a gondozasi tevékenységet az ellatottak lakasan.

IV. 4. idések otthonai

Szent Teréz Idsek Otthona Tatabanya, Cseri utca 34.
FérShelyek tartos bentlakasban 180 f6, dtmeneti férdhely esetén 20 fo.

Szent Margit Idések Otthona Tatabanya Méajus 1. park 1.
Atlagos ellatast nytjté féréhely 56 £, emeltszintii fér6hely esetén 31 fo.

Az idBsek otthona feladata az Snmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhataron feliili, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- és pszichiatriai betegségekben
nem szenvedd, személyek teljes korti ellatdsa, akiknek allapota rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igényel, és ellatdsuk mas modon nem oldhato meg.

A feladat ellatds formai
Tart6s bentlakdsos és atmeneti ellatast nyujté intézmény. A gondozasi egységek miikodese
biztositja az ellatottak részére a 24 oras ellatast.

IV. 4. 1. Szent Teréz Idések Otthona
Tartés bentlakésos elhelyezést, az intézmény harom egymastol kiilonallo gondozasi egységben
biztosit:
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I. sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nytjto féréhely
II. sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nyuajtd féréhely
IIL sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nyuajtd féréhely

A 20 f8s atmeneti ellatdst nyujté fér6hely folyamatos, teljes ellatast biztosit a lakéhelyiikon
onmagukat ellatni segitséggel sem képes, egészségiigyi intézményi ellatisra nem szoruld,
beteg, idds, fogyatékos személyeknek. Az ellatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. E hataridé
eltelte elStt egy honappal meg kell vizsgdlni az ellatott csaladi kornyezetbe vald
visszahelyezésének, illetve mas személyes gondoskodast nydjté intézménybe torténd
cllatasanak biztositasat. Amennyiben az ellatott csaladi kérnyezetbe nem helyezhetd vissza, az
intezmény vezetSje az ellatds idétartamat egy évvel meghosszabbithatja. A végleges ellatast
biztosité intézménybe valé athelyezésig az ellatast igénybe vevd ellatasat valtozatlan
feltételekkel kell biztositani.

IV. 4.2. A Szent Margit Idések Otthona

Tart6s bentlakasos elhelyezést nyuijt.

Az ellatas formai:

Emelt szintii ellatas

25 m2-es garzonlakds 4ll az emelt szintli szolgéltatast igénybe vevSk részére (szoba, elészoba
konyhapulttal, fiird6szoba, WC), melyet egyediil, vagy hazaspar esetén ketten hasznalhatnak.
Bekoéltozéskor az egyszeri belépési dijjal megvaltjdk a lakéds kizarélagos hasznélati jogat.
Havonta, a fenntart6 altal megallapitott személyi téritési dijat fizetnek.

Atlagos ellatds
25 m2-es garzonlakas 4ll az atlagos ellatast igénybe vevék rendelkezésére, ahol két-harom £
lakik egyiitt, de a lakrész tekintetében kizarélagos hasznalati joguk nincs. Atlagos ellatés
esetén nincs egyszeri belépési dij. Havonta a fenntarté altal megéllapitott személyi téritési
dijat kell fizetni.

Az egészségiigyi elldtdst nyjtdk feladata

— Egészségmegbrzést szolgalo felvilagositas.

— Rendszeres orvosi feliigyelet.

— Sziikség szerinti apolas.

— Egyéni gondozasi-dpoldsi tervek készitése, az abban megfogalmazott célok
megvalositasa.

— Szakorvosi, kérhazi ellatdsdhoz vald hozzajutés biztositasa.

— Szlirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgélatokhoz valé hozzajutas.

— Rendeletben meghatarozott gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatas.

— Az ellatott egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése.

— Egészségligyi tanacsadas.

— Intézményi keretek k6zott megoldhat6 gyogykezelések.

— Az egészségligyi munkat ellat6 munkavéllalok feladatait részletesen munkakori
leirasuk tartalmazza.

Mentdlhigiénés elldtdst nyijték feladata

— Konlfliktushelyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések
tartasa.

— Foglalkoztatés, szabadid6 kulturalt eltdltésének biztositasa.

— Az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatainak megérzése.
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— A gondozasi tervek megvaldsitasa.

— A hitélet gyakorlasanak biztositdsa.

— Az intézményen beliili kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak elésegitese.

— Az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa.

— Az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket szervezése (séta, sporttevekenység,
fekvObetegek levegbztetése, agytorna stb.).

— A szellemi és szorakoztatdé tevékenységek biztositasa (el6adasok, olvasas, felolvasas,
vetélkeddk, stb.

— A kulturalis programok szervezése (rendezvények, balok, szinhdz, mozi, muzeumlatogatas,
kiallitasok stb.).

— A munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasa, a meglévd képessegek szinten tartasa,
fejlesztése.

— Az ellatass soran figyelembe kell venni az igénybe vevd kordt, egészségi allapotat,
képességeit és egyéni adottsagait.

Technikai csoport feladata
Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének folyamatos biztositasa.
Tagjai udvari munkas, takaritond, moso-vasalénd, varrénd, portas, talalokonyhai kisegito.

A szolgaltatisokat biztosité munkakorok
— intézményvezetd
— orvos
— intézményvezetd apold
— 4polok, gondozok
— szocialis és mentalhigiénés munkatarsak
— foglalkoztatas szervezok
— szocialis ligyintézo
— segédgondozdk

V. 4. 3. A munkakorok betoltéinek feladatai

Intézményvezetd

— A jogszabalyi eléirasokban foglalt ellatasok biztositdsa, iranyitasa és ellendrzése.

— Az elhelyezést kér6k tijékoztatisa, a kérelmek nyilvantartisa, eldgondozas
megszervezese.

—  Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tdjékoztatasrol, adat, vagyon, €s szemelyiség jogok
védelmérdl.

— Az intézményi dokumentacidk elkészitése, Hazirend, Szakmai program, j elentések.

—  Biztositja az ellatas feltételeit, a koltségvetés keretein beliil.

— Felel a gazdalkodasért.

—  Szakmai feliigyelet ellatasa az intézményben 1év6 munkateriileteken, munkakdri leirasok
készitése.

—  Ellenérzi a dolgozék munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.

—  Tiz- és balesetvédelmi utasitasok betartdsa és betartatasa.

—  Részt vesz a Vezet6i Tanacs munkajaban.

—  Eves szakmai beszamold, jogszabalyban eldirt jelentések, statisztikak elkészitése.
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—  Pénziigyi, munkatiigyi feladatokat 14t el és jelentések készitése.
—  Teritési dijak befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszdlitasa.
— A torvényi el6irasok hataskorében vald betartisa és betartatsa.

Orvos
— Az ellatottak egészségiigyi alapellatisanak biztositasa.
— Korhazi és gydgyintézeti beutalas.

Intézményvezetd dpold

— Munkdjat az intézményvezet6 irnyitasaval és az orvos utasitasai szerint vegzi.

— Intézményi ellatottak jogszabalyban eldirt egészségiigyi ellatisdnak szervezése, iranyitasa
¢s ellendrzése.

— Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatast nyujto szervezetekkel.

— Apolési-gondozasi feladatok ellataséhoz sziikséges anyagok, eszkzok beszerzése.

— Szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozasa, bevezetése. Belsd képzések szervezése.

Apols- gondozénd

— Egy¢éni gondozasi-apolasi tervek készitésében, megvaldsitasdban vald részvétel.

— Apolas-gondozés az orvos utasitdsai, €s az egyéni apolasi- gondozési tervek alapjan.
— Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Segéd dapols-gondozo
Szakképzett gondozo6-apol¢ irdnyitasa, feliigyelete és ellenbrzése mellett feladata az ellatottak
személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Mentdlhigiénés munkatdrs

Az ellatottak mentalis ellatasénak Dbiztositdsa, beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk
megakadalyozdsa, tarsas kapcsolataik  segitése, szocidlis ugyintézés, levelezés,
programszervezeés.

Foglalkoztatds szervezd
Az ellatottak foglalkoztatdsanak szervezése, mindennapjaik tartalmassa tétele, rendezvények,
kulturalis események szervezése, lebonyolitasa.

Technikai dolgozdk
Az intézmény takaritasa, kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Portas

Telefonkdzpont kezelése, pontos iizenetatadas. Latogatok regisztraldsa, eltavozd ellatottak
nyilvantartasa, gazdasagi bejaro feliigyelete, a forgalom ellendrzése, regisztralasa. Ejszakai
miszakban intézményi vagyonvédelem.

Varrondé
Uj textilidk varrdsa, hasznélt textilidk javitdsa, sziikség szerint vasalas.

Mosé-vasald

Az intézményi és ellatotti szennyes 4tvétele és atadasa. Ellatotti és személyi textilia pipere
mosasa, vasaldsa, kisebb javitasok elvégzése.
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Moso-takarito
Ell4totti pipere ruhanemiik el8irasszerl, mosasa, takaritasi munkak végzése.

Udvari munkds
Kert és udvargondozés, anyagmozgatds, szaktudast nem igényld karbantartasi munkak
elvégzése.

IV. 4. 4. miiszaki ellaté szolgalat

A miiszaki ellaté szolgalat feladata az intézményhdlozat teljes targyi eszkoz allomanyénak,
gépparkjénak {izemeltetése, karbantartasa, kozremiikodés azok felujitasaban, illetve U
beruhéazasok tervezésében, 1étesitésében.

A szolgaltatisokat biztosité munkakordok
— miszaki vezeto
— villanyszerel6
— vizvezetékszereld
— asztalos
— burkolo-festo
— gépkocsivezetd

IV. 4. 4. 1.A munkakorok betoltéinek feladatai
Miiszaki vezetd
_ Feladatat a szocialis menedzser kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
—  Vismaior helyzet esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, jelzéseket.
_  Karbantartasi és allagmegdvasi feladatok ellatasa, illetve koordinalasa, beleértve az
intézmény nem szakmai gépeit, berendezéseit.
— Iranyitja és ellendrzi a karbantartok, gépkocsivezet6k munkajat.
— A leadott munkalapok alapjan figyelemmel kiséri a munkak elvégzését, ellendrzését.
—  Gondoskodik a hianyz6 eszkdzok beszerzésérdl, szabalyszerl felhasznalasarol, sziikség
esetén azok javittatasarol.
—  Kapesolatot tart kiilsé kivitelezokkel, felel az elvegzett munka miiszaki atvételéért.
— Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, biztositja berendezéseik tizemképességét.
— A tlizvédelmi, balesetvédelmi, miiszaki hatdsagi eléirasokat betartatja és ellendrzi.
— Kapcsolatot tart a fenntart6 képviselSivel, szakirodakkal.
— Koordinalja és ellenérzi az intézmény szallitasi feladatait.
—  Felel az uti okmanyok érvényességéért, az azzal kapcsolatos ligyintézésért.

Villanyszereld

Az ESZI teriiletén ellatja a villamos karbantartasi, szerelési feladatokat. Evente ellen6rzi a
villamos berendezések eldirdsnak megfeleld allapotat. Jelzi a hataskdrét meghalado javitasi,
karbantartasi igényeket.

Vizvezetékszereld
Az ESZI teriiletén ellatja a vizvezetékszereléssel kapcsolatos karbantartasi, szerelési
feladatokat.

Asztalos
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Az ESZI teriletén ellatja a szakipari karbantartasokat, javitdsokat, egyéb asztalos feladatokat.

Burkolo-festd
Az ESZI teriiletén ellatja a burkolé-festé munkakorhoz kapesolodo tevékenységeket.

Gépkocsivezetd
A gepjarmlivek vezetése, karbantartdsa, az lizemanyag elszdmolassal kapcsolatos teendSk
elvégzése, adminisztracioja.

IV. 5. a fogyatékossaggal é16 személyeket ellat6 intézmény

IV. 5. 1. Szent Jézsef Kozpont
Tatabanya, K6érosi Csoma Sandor tér 14.

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa, fér6helyek szama: 24

Az alapelldtas keretein beliil biztositia a fogyatékkal €16 személyek nappali ellatasit. Az
igénybe vevlk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust
biztositd szolgaltatast nyujt.

A sajat otthondban €16 értelmileg akadalyozott, autista, illetve halmozottan sériiltek napkdzbeni
ellatasat végzi az alabbiak szerint:
— Biztositja a folyamatos gondozoi ellatést, habilitaciot, rehabilitaciot.
— Az egészségligyi ellatas keretén gondoskodik az ellatast igénybe vevé:
— egeszségmegOrzését szolgald felvilagositasarol,
— test, lelki egészségmegGrzésre iranyuld tevékenységérdl,
— sziikség szerinti gondozasarol,
— egyeni gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitasarol,
— szakorvosi vizithez torténd hozzdjutasahoz, a hozzatartozé tajékoztatasarol,
— szakorvos dltal feliigyelt gyogyszerelésérdl és segédeszkozzel torténd ellatasardl,
— egeszségi allapotnak folyamatos ellendrzésérél,
— aszemelyre szabott ellatasrol, meghatarozott, illetve aktualis gondozasi szinten.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
— intézményvezetd
— terdpias munkatars
— szocialis gondozo
— takaritéond

IV. 5.1.2. A munkakorok betoltinek feladatai

Intézményvezetd

— Felelés az intézmény miikodéséért, a feladatok ellatisaért, a tevékenységek
szakszerliségéért.

— Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatérozatainak végrehajtasarol.

— Képviseli az intézményt a Vezet6i Tandcsban, szakmai és egyéb forumokon.
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— A intézményben folyé munka szakmai és gazdasagi koordinalasa, ellendrzése.

— Az intézmény hazirendjének, szakmai programjanak elkészitése, ¢és folyamatos
aktualizalasa.

— A jogszabalyi eldirdsokban foglalt ellatasok biztositasa, iranyitésa és ellendrzése.

— Gondoskodik munkatéarsai képviseletérél, és rendszeresen ellendrzi tevékenységtiket.

— FEllendrzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

— Elkésziti a dolgozdk munkakori leirdsat.

— Az elhelyezésre varok nyilvantartasa, bekeriilésének megszervezese.

— A kérelmez6k fogadasa, kérelmek kiadasa, a kérelemmel kapcsolatos korrekt tajékoztatas, a
kérelmek nyilvantartasa.

— Az 1j ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaré feladatok iranyitasa,
ellendrzése.

— Téritési dijak befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszolitasa.

— Eves szakmai beszamol6 készitése.

— Ellenérzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik,

— Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket keszit.

— Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a miikddéshez —sziikséges
mindennem{i anyagokat, eszk6zoket.

— Gondoskodik a jogszabalyban el8irt tdjékoztatasrol, adatvédelemrdl, intézményi jogviszony
1étesitésérdl, és megsziintetésérol.

Terdpids munkatdrs

— Az intézményvezeté iranyitasival egyéni fejlesztési tervek készitése, szinten tartd
foglalkozasok vezetese.

— Az ellatottak érdeklédési korének és képességeinek figyelembevételével szabadidds,
kulturalis tevékenység szervezése, lebonyolitasa.

— Az ellatottak mentalis ellatasa, egyéni és csoportos keretek kozott.

— Kapesolattartds az érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel az ellatottak jogainak
érvényesitése érdekében.

— Elégondozasban valo részvétel, az ellatottak bekeriilésében val6 aktiv részvétel.

Szocidlis gondozo

— Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valo kozremiikodés, és foglalkoztatasuk
segitése a gondozasi tervekben leirtak szerint.

—  Segitségnyujtas a hivatalos ligyek intézésehez.

— Az ellatottak folyamatos személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa, szabadidds
tevékenységek szervezese.

Takaritond
Kornyezeti higiéne folyamatos biztositasa.

IV. 5. 2. Rehabiliticiés Szakrendeld
Tatabanya, K6rosi Csoma Sandor tér 14.

Teriileti ellatasi kotelezettség: Komarom-Esztergom Megye

Feladata az egészségkarosodott gyermekek mozgasszervi rehabiliticids szakorvosi ellatasa,
gyogytornaja 18 éves korig, tajékoztatasok, tanacsaddsok nyujtasa.
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A szolgaltatasokat biztosito munkakérok
— csoportvezeto
—  orvos
— gybégytornasz
— pszichologus
— szocialis asszisztens

IV.5. 2. 1. A munkakérok betoltéinek feladatai
Csoportvezetd
Koordinalja ¢s szervezi az egészségkarosodott gyermekek szakellatdsanak tevékenységét.

Orvos
A megbizasi szerzédésben rogzitettek szerint mozgasszervi rehabilitacids szakorvosi teendék
ellatasa.

Gyogytorndsz
Egyéni és csoportos gydgytorna biztositdsa.

Pszichologus
A megbizasi szerzOdésben rogzitettek szerint egyéni pszichoterapia és relaxécids tréning
vezetése.

Szocidlis asszisztens
A tertileten foly6é adminisztracio ellatasa, a jogszabélyban elirt dokumentaci6 vezetése.

IV. 6. A gyermekjoléti alapellatast nyujto intézmények
Szent Marton Kézpont
IV. 6. 1. gyermekek atmeneti otthona

Tatabanya Fiizes utca 40/B.

Fér6helyek szama: 12 3

Ellatottak életkora: 3-18 év

Folyamatos munkarend szerint miikodé bentlakdsos gyermekintézmény, amely az alapellatés
keretében a gyermekek szamara alaptevékenységként atmeneti gondozést biztosit, annak
elésegitése mellett, hogy a gyermekek csalddban vald tovabbi nevelkedése érdekében Ujra
biztositva legyen.

A gyermek atmeneti gondozisba vétele a szilld vagy mas torvényes képvisel§ kérelmére
torténik, amennyiben a szill6 egészségligyi koriilménye, életvezetési problémaja, indokolt
tavolléte vagy mas akaddlyoztatdsa miatt a gyermek nevelése a csaladban nem megoldhato.

A szolgaltatds az dtmeneti gondozas keretében biztositja:

— ateljes kort ellatast,

— az ellatas jellegének megfeleld személyi és targyi feltételeket,
— a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédését,

— €letkoranak, egészségi allapotanak megfeleld ellatast,

Az elhelyezés id6tartama legfeljebb egy év, mely hat honappal meghosszabbithato, ha a
bekertilési probléma a hataridé meghosszabbitdsdval megsziintethets.
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A gyermekek dtmeneti otthona dltal nyijtott szolgdltatdsok:

atmeneti elhelyezés,

Otszori, ebbbl egyszeri meleg étel,
ruhazat,

személyi higiéné biztositasa,
agynemi, torolkozo csere,
tankonyvek, tandijak beszerzése,
bérlet, postakoltség, telefon teritese,
szabadido szervezeés.

IV. 6. 2. csaladok atmeneti otthona

Tatabanya Fiizes utca 40/B.

FérShelyek szama: 30 f0.

A csaladok atmeneti otthona ellatast nyujt a csalad irdsos kérelmére, az egyénileg megkotott
egyiittm{ikodési megallapodas alapjan, és az abban rogzitett feltételekkel.

Az elhelyezés idétartama min. 30 nap, maximum 1 év, mely indokolt esetben egyszeri
alkalommal, 6 honappal meghosszabbithaté. A felvételr6l ill. a hosszabbitdsi kérelemrdl az
intézményvezetd a csaladgondozé teammel egyiittmiikddve dont. A sziild munkavégzése vagy
egyéb indokolt tavolléte, akadalyoztatisa esetén segitséget nyujt a sziilonek gyermeke
ellataséhoz, pszicholdgiai, jogi probléma esetén szakemberhez iranyit.

A csaladok atmeneti otthona folyamatos munkarend szerint miik6do ellatas.

Az alapelldtds keretében a gyermek és sziildje szdmdra alaptevékenységként biztositja:

az egyiittes lakhatast és sziikség szerint tovabbi ellatast,

segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes kori ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez,
kozremikodik a csalad otthontalansagdnak megsziintetésében, helyzetének rendezéseben,
befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet kereso sziilot és gyermeket,

befogadja a valsaghelyzetben 1év6 bantalmazott vagy varandos anyat, illetve a szlilészetrol
kikeriil6 anyat és gyermekét, valamint a varandos anya kérelmére az anya €lettarsat vagy
férjét,

a sziiléknek jogi, pszichologiai és mentalhigiénés segitséget nyujt,

a gyermekjoléti kozponttal —egyiittmikodve kozremiikddik a csalad helyzetének
rendezésében.

csalddok dtmeneti otthona biztositja
az atmeneti elhelyezést 6nallo szobakban,
szocialis, mentalis segitségnyujtast,
dgynemti, tor6lk6z6 cseréjét, mosatasat,
tisztito, tisztalkodasi szereket,
f6zési, mosasi lehetdséget,
sziikség szerint teljes ellatast,
szabadidd szervezeést.

A szolgaltatiasokat biztosit6 munkakorok

— intézményvezetd
— csoportvezetd neveld
— gyermekfeliigyeld
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IVv.

gyermekvédelmi asszisztens
csaladgondozo
szakgondozo

|

|

6. 3. A munkakorok betoltoinek feladatai

Intézményvezetd

A jogszabalyi eldirasokban foglalt ellatasok biztositasa, irdnyitasa és ellendrzése.
Munkajat kozvetlentill az igazgat6 iranyitasa alatt végzi.

Az 1j ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jar6 feladatok irdnyitésa,
ellendrzése.

Az intézmény szakmai programjanak, hazirendjének elkészitése és annak folyamatos
aktualizalésa.

Teritési dijak megallapitasa, befizetésének ellendérzése, hatralékosok felszolitasa.

Eves szakmai beszamolo készitése.

Ellendrzi a dolgozok munkéjat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.
Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozdk munkajat.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Ellendrzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken belill a miikodéshez sziikséges
mindennem anyagokat, eszkdzoket.

Gondoskodik a jogszabdlyban el6irt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl, intézményi
Jjogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérol.

Fegyelmi, anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik az intézmény miikodéséért €s annak
0sszes vagyonaért.

Gyermekek dtmeneti otthona
Csoportvezetd neveld

Az atmeneti gondozéas megkezdésekor elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, mely
alapjan
— figyelemmel kiséri a gyermek testi-lelki allapotat,
— gondoskodik a gyermek mindennapi sziikségleteinek kielégitésérdl,
— szul6jével valo kapcsolattarasrol,
— koranak megfelel6 szabadidé hasznos eltoltésérdl.
Iranyitja és ellendrzi a gyermekfeliigyeldk ill. gondozén6k munkéjat, a gondozasi terv
elkészitését, megvaldsitasat.
Elkésziti a havi beosztast.
Lakogytilést tart.
Csoportértekezleteket (team) vezet.
A munkatarsak adminisztrativ és szakmai munkajanak ellendrzése.
Munkaiigyi, pénziigyi adminisztracid vezetése.

Gyermekfeliigyeld

A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkdlcesi fejlddésének eldsegitése.

A gyermekek Onértékelésének, kommunikaciés és kapcsolatteremtési készségének
fejlesztése.

Egészségvédelem, szabadidé-szervezés.

A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.
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— A gyermek felkészitése a csaladba valo visszakeriilésre.

Gyermekvédelmi asszisztens

A gondozott gyermekek testi-, lelki-, értelmi ¢és erkolesi fejlddésének elOsegitése,
onértékelésiik, kommunikacidés és kapcsolatteremtési készségiik fejlesztése. Munkakoréhez
tartozik az egészségvédelem és a szabadidé-szervezés.

Csalddgondozo feladata (heti 10 6ra) — kiilsé szakember, megbizdsi szerzddéssel.
A kliensek szocidlis helyzetének javitasa, személyes problémainak kezelése. A gyermek
csaladba valo visszakeriilésének elGsegitése a szocialis munka eszkozeivel.

Csalddok atmeneti otthona

Csalddgondozo

— Az egyénre szabott gondozas.

— A csaladok fogadasa, csaladi kohézid erdsitése.

—  Munkahelykeresés, hianyzo iratok potlasa.

— Lakhatasi megoldasok keresése.

— Az intézményen beliili kozOsségi €let szervezése, segitése.

—  Eletvezetési tanacsadas, reszocializacid elSsegitése, kozosséglejlesztés, csaladi
konfliktusok megoldasanak, rendezésének eldsegitése.

— Jogszabaly altal el6irt adminisztracio vezetése.

—  Konfliktushelyzetek kialakulasanak, megelézése érdekében egyéni, €s csoportos
megbeszélések tartasa.

Szakgondozo

— A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkolcsi fejlddésének eldsegitése.

— A gyermekek Onértékelésének, kommunikaciés és kapcsolatteremtési készségének
fejlesztése.

— Egészségvédelem, szabadidd-szervezes.

— A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.

— A gyermek felkészitése a csaladba valo visszakeriilésre.

IV. 7. A hajléktalanokat ellité intézmények
IV.7. 1. Szent Marton Kézpont Tatabanya Fiizes utca 40/B.

IV.7. 1. 1. hajléktalanok atmeneti szallasa
Fér6helyek szama: 35 f6.

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa az Onelldtasra képes hajléktalan személyeknek
biztosit:
— lakhatasi szolgéltatast, vagy
— lakhatési szolgaltatast és az 6nalld életvitel fenntartdsa érdekében szilkség szerinti
mértéki esetvitelt ( szocidlis munkat ).

Az intézmény életvitelszer( tartozkodasra ad lehetéséget, miikodése folyamatos, biztositja az
intézmény lakoinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad - pihend és tinnepnapokon

torténd segitését. Biztositja az ellatottak szocialis és mentalis gondozasat.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
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— csoportvezetd szocialis és mentalhigiénés munkatars
— szocidlis és mentalhigiénés munkatars

— szocialis segitd

— orvos ( megbizasi szerz6déssel )

A munkakérok betoltéinek feladatai

Csoportvezetd szocidlis és mentdlhigiénés munkatdrs

— A gondozas szervezése, iranyitdsa, segitése és ellen6rzése, havi beosztis elkészitése,
lakogytilések tartasa, csoportértekezletek (team) vezetése, munkaiigyi, pénziigyi
adminisztracio vezetése.

— Felelds részlege miikddésének megtervezéséért, a dolgozok beosztasaért, részlege leltaraért,
pénzkezelésért, adminisztracios feladatokért, takaritas rendjéért.

— Ellen6rzi a dolgozék munkéjat, munkaidé kihasznaldsat, az intézmény felszereltségét,
eszkoz és anyag ellatottsagat.

Szocidlis és mentalhigiénés munkatdrs

A szocidlis munkas az ellatast igénybe vev6vel szorosan egyiittmiikodik a hajléktalansagbdl
valé kikeriilés elsegitése, annak megsziintetése érdekében. Segitséget nyujt a szocidlis
problémak és ligyek intézésében.

Szocidlis segitd
— Kapcsolatot tart a hajléktalanokat ellaté orvossal.
— Az egészsegligyi ellatas keretén beliil gondoskodik az igénybe vevd:
— egészségmeglrzését szolgalo felvilagositasardl,
— rendszeres orvosi feliigyeletérél,
— sziikség szerinti 4polasardl,
— egyéni gondozasi-dpolasi tervekben foglaltak megvaldsitasarol,
— szakorvosi ellataséhoz valé hozzdjutasardl, korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,
— rendeletben meghatarozott gy6gyszerellatasarol,
— gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatarozott biztositasarol,
— egészségi allapotanak folyamatos ellendrzésérél,
— egeszségligyi tanacsadashoz valo hozzajutasarol
— sziirésekhez, orvos éltal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutasarol,
— az intézményi keretek kozott megoldhaté gydgykezelésrol.
A csoportvezetd szocialis és mentalhigiénés munkatars kozvetlen irdnyitisa alatt végzi
tevékenységét.

Orvos:
A megbizasi szerzédésben rOgzitettek szerint orvosi teendSk ellatiasa. Az ellatottak
egeszségligyi alapellatasanak biztositdsa, korhazi és gyodgyintézeti beutalas.

IV. 7. 1. 2. hajléktalanok otthona
Fér6helyek szama: 40 6.
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Biztositja a hajléktalanna valt ellatottakrol valo folyamatos, 24 oras gondoskodas, akikrol
&letkoruk, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt az alapelltas keretében nem tudnak
gondoskodni és gydgyintézeti kezelést, nem igényelnek.

A hajléktalanok otthonaba olyan hajléktalan vehet fel, akinek ellatasa atmeneti szallashelyen
méar nem biztosithatd, és kora, egészségi allapota miatt fokozott gondozast - apolast igényel.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil gondoskodik:

— az egészségmeglrzést szolgalo felvilagositasrol,

— arendszeres orvosi feliigyelet biztositasarol,

— a sziikség szerinti apolasrol,

— az egyéni gondozasi-polasi tervekben foglaltak megval6sitasarol,

— szakorvosi ellatasdhoz vald hozzajutasrol, korhazi kezeléshez valé hozzajutasrol,
— arendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol és gyogyaszati segédeszkdzokrol,
— szlirésekhez, orvos 4ltal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutasrol,

— intézményi keretek kozott megoldhato, gyogykezelésrol.

A szolgaltatisokat biztosité munkakorok
— csoportvezetd gondozod
— mentalhigiénés munkatars
— gondoz6
— takaritono
—  orvos

A munkakorok betoltoinek feladatai

Csoportvezetd gondozo

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egységben foly6 apolasi-gondozasi munkat.
Lakogytléseket tart.

Csoportértekezleteket (team) vezet

—  Munkaiigyi, pénziigyi adminisztraciot vegez

Munkajét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Mentdlhigiénés munkatdrs

— Az ellatottak mentalis ellatasanak végzése, Dbeilleszkedésiik segitése, izolaciojuk
megakadalyozdsa, tdrsas kapcsolatainak segitése, szocidlis Ugyintézes, levelezés,
programszervezés, foglalkoztatas szervezes.

— A konfliktushelyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, €s csoportos
megbeszélés tart.

—  Szabadidds, sport és kulturalis programokat szervez.

—  Biztositja az ellatottak csalddi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsinak feltételeit, a
gondozasi tervek megvaldsitasat, a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

—  Elésegiti a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévd képessegek szinten
tartasat, fejlesztését.

Gondozo

Az ellatottak folyamatos személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni gondozasi
tervekben leirtak szerint.

Takaritono

Kornyezeti higiéné folyamatos, biztositasa.
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Orvos (megbizdsi szerzddéssel)
Az ellatottak egészségligyi alapellatdsanak biztositasa, korhazi és gyogyintézeti beutalas.
Az orvosi teenddket kiils6 orvos szakember latja el.

IV.7.2. Szent Erzsébet Kozpont Tatabanya, Hegy utca 20.
népkonyha 100 adag

nappali melegedd 70 {6

éjjeli menedékhely 23 6 (idszakos féréhelybdvités 15 £6)

IV. 7. 2. 1. népkonyha

Integraltan miikédik a nappali melegedével és az éjjeli menedékhellyel.

LehetGséget biztosit a szocialisan raszoruldknak naponta egyszer egy tal meleg étel helyben
torténd elfogyasztasara.

A szolgéltatas téritésmentesen vehetd igénybe.

Szolgdltatdsai:

—  kézmosasi lehetOség,

— nemenként elkiilonitett illemhely,
—  étkészlet

A szolgaltatasokat biztosité munkakor
— szocialis segitd

A munkakért betolto feladatai

Szocidlis segitd

A teriileten foly6 adminisztracid ellatasa, a jogszabalyban el6irt dokumentacio vezetése.

A telephelyvezet6 szocialis €s mentalhigiénés munkatars kozvetlen irdnyitasa alatt végzi a
munk4jat.

IV.7.2. 2. nappali melegedd

Integraltan miikddik az éjjeli menedékhellyel és a népkonyhaval.

Hajléktalanna valt személyek szamara, nappali pihenést biztosit. Nyaron 12-18 6raig, tavasztdl
Oszig, 9-14 oraig és 15-18 oraig. Rendkivilli idGjaras esetén az igazgatdi utasitds alapjan
meghosszabbitott nyitva tartdssal vehetik igénybe a nappali melegedot.

Az ellatas igénybevétele onkéntes, és téritésmentes, az igénybevevd kérelmére torténik.
Szolgdltatdsai:

— szocidlis és mentalis gondozas,

—  kozoOsségi egyiittlét,

— mosasi, tisztalkodasi lehetdség,

— ételmelegités, és elfogyasztas,

— nappali pihenés

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
— szocidlis és mentalhigiénés munkatars

— szocidlis segitd

A munkakoroket betoltok feladatai
Szocidlis és mentdalhigiénés munkatdrs
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— Az cllatast igénybe vevOvel szorosan egyiittmiikodik a hajléktalansagbol valo kikeriiles
elOsegitése, annak megsziintetése érdekében

—  Eldsegiti a beilleszkedést, a tarsas kapcsolatok kialakitasat.

—  Segitséget nyujt a szocialis problémak és ligyek intézésében.

Szocidlis segito

— A teriileten folyé adminisztracio ellatasa, a jogszabalyban eldirt dokumentéacid vezetese.

— A csoportvezetd szocidlis és mentalhigiénés munkatars kdzvetlen iranyitasa alatt végzi a
munkajat.

IV. 7.2.3. éjjeli menedékhely

Integraltan miikddik a nappali melegedével, és a népkonyhdval.

Feladata a hajléktalanna valt személyek részére éjszakai pihenés biztositdsa 18-08 o6ra kozott.
Az ellatas igénybevétele onkéntes és téritésmentes, az igénybevevo szobeli kérelmére torténik.

Szolgdltatdsai

—  szocialis és mentélis gondozas,
—  koOzOsségi egyiittlét,

—  mosasi, tisztdlkodasi lehetdség,
— ételmelegités, és elfogyasztas,
—  ¢jszakai pihenés.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
— telephelyvezet6 - szocialis és mentalhigiénés munkatars
— szocialis és mentalhigiénés munkatars
— szocialis segitd
— orvos ( megbizasi szerz6déssel )

A munkakéroket betoltok feladatai

Telephelyvezetd - szocidlis és mentdlhigiénés munkatars

— Az ellatds szervezése, iranyitasa, segitése és ellenérzése, havi beosztis elkészitese,
lakogytilések tartdsa, csoportértekezletek (team) vezetése, munkaiigyi, pénziigyi
adminisztraci6 vezetése

— Iranyitja a részlegben dolgozdk munkajat.

—  Felelés részlege miikodésének megtervezéséért, a dolgozok beosztasaért, részlege
leltaraért, pénzkezelésért, adminisztracios feladatokért, takaritds rendjéért.

— FEllen6rzi a dolgozdk munk4jat, munkaidé kihasznalasat, az intézmény felszereltségeét,
eszkoz és anyag ellatottsagat, az egészségiigyi feladatok ellatasat.

Ko6zvetlen felettese a hajléktalanokat ellatod intézmények vezetdje.

Szocidlis és mentalhigiénés munkatdrs
— Az ellatast igénybe vevdvel szorosan egyiittmiikodve a hajléktalansagbol valo kikeriiles
elésegitése, annak megsziintetése. Az intézményben a beilleszkedés elOsegitése, tarsas
kapcsolatainak segitése, szociélis tigyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas
szervezés. Segitséget nyujt a szocialis problémak és tigyek intézésében.
—  Ennek keretében biztositja:
— életvezetési tanacsadast,
— munkahely keresés, hianyzo6 irtok potlasat,
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— lakhatasi megoldasokat

— az egyénre szabott gondozast,

— azintézményen beliili k6zOsségi élet szervezését,

— aszemélyre szabott banasmodot,

— konfliktushelyzetek kialakuldsa, megel6zése ¢érdekében egyéni, €s csoportos
megbesz¢lést,

— aszabadidd kulturalt elt6ltésének feltételeit,

— az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

— a gondozasi tervek megvaldsitasat,

— ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

— az intézményen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

— az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, megOrzéseét.

Szocidlis segitd

— A teriileten foly6 adminisztracio ellatasa, a jogszabalyban eldirt dokumentacio vezetése.

— A csoportvezetd szocidlis munkds kozvetlen iranyitdsa alatt végzi a munkdjat,
egytttmiikodik a hajléktalanok ellatasat végzd orvossal.

Orvos:
A megbizasi szerzOdésben rogzitettek szerint orvosi teendSk ellatdsa. Az ellatottak
egészségligyi alapellatasanak biztositasa, korhazi és gyogyintézeti beutalas.

V. ASZERVEZET SZAKMAI EGYUTTMUKODESE, A HELYETTESITESEK
RENDJE

V. 1. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is mellérendelt
kapcsolatban miikddnek. Minden szakteriilet é1én intézményvezetd all. A szervezeti egységek
munkajat az igazgatd hangolja 0ssze.

A rendszeres informacié csere (vezet6i , stab csoport osztaly értekezletek forumok) az egyes
ellatasi forméak dolgozoi kozott lehetévé teszi a gyors és pontos munkavégzéshez sziikséges
informacidkhoz val6 hozzéjutést.

Az intézményben folyd munka hatékonysiaga szempontjabdl nélkiilozhetetlen a kollégak
kozotti zavartalan informacidaramlas és az ellatottak korrekt tajékoztatasa.
Mindezeket biztositjdak:

— vezet6 tanacsi Ulés,

— intézményi munkaértekezlet,

— csoportvezetoi értekezlet,

— szakmai értekezlet

— érdekképviseleti forum iilések,

— lakégytlések

A kapcsolattartds modja intézményen beliil
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— személyesen

— telefonon

— levelezeés utjan (elektronikus, postai)
— ESZI Hirmond6

Intézményi munkaértekezlet
Az intézmény igazgatdja évente egy alkalommal tdjékoztatja munkatarsait az intézmény
szakmai, pénziigyi-gazdasagi helyzetérol

Csoportvezetdi értekezlet

Heti rendszerességgel folyd megbeszélések, amelyeken az intézményvezetéhoz tartozd
valamennyi szakmai egység, csoport vezetdje jelen van. Az intézményvezetd tajékoztatast ad a
valtozasokrol, megvaldsitasra varo feladatokrdl, szakmai aktualitasokrol. A csoportvezet6k
referdlnak a teriiletiikon megvalosult szakmai munkardl, tervekrol.

Szakmai értekezlet

Megtargyaljak a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének modjat, a munkafegyelmet, az etikai helyzetet, a csoport el6tt allo
feladatokat, a dolgozdk javaslatait.

Erdekképviseleti Forum

Az intézményben biztositani kell a lakdk szamara olyan forumot, ahol elmondhatjak mindazon
észrevételeiket és javaslataikat, amelyek segitik az egyiittélés szabalyainak megtartasat és
érintik az egész kozosséget.

Tagjai valasztas utjan az intézmény ellatottjai, az ellatottak hozzatartozoi, a dolgozdk, és a
fenntart6 részérdl 1-1 személy.

Lakogyiilés
Feladata az intézmény lakoinak tajékoztatasa az intézmény életérdl, eseményeirdl, terveir6l.
Egylittgondolkodas, véleménycsere, javaslattételi lehet6ség biztositasa.

Kapcsolattartds modja intézményen kiviil

A kotelezden eldirt egylittmiikddési rendszeren tul, intézménylink széleskorii kapcsolatokkal
rendelkezik az egészségligy, képzés, foglalkoztatas, szocialis szolgaltatok, érdekvédelmi
szervezetek korében.

A telepliléseken torténd kapcsolatfelvételhez elsdsorban az 6nkormanyzatok munkatarsaival,
egeészseégligyi feladatot ellatokkal miikddiink egyiitt a szolgaltatasok Gsszehangolasa érdekében.
Szoros munkakapcsolat van a fenntartd €s az intézmény kozott.

Az egylittmiikodés formai szakmai férumok, konferencidk, egyezteté megbeszélések.

V. 2. A helyettesités rendje

Az igazgatét szakmai vonatkozdsban az 4ltaldnos szakmai igazgatOhelyettes, gazdasagi,
pénziigyi vonatkozasban a gazdasagi vezetd helyettesiti. Rendkiviili esetben az igazgato jel6li
ki helyettesét szakmai vonatkozasban.

Az intézményvezetSk helyettesitését a megbizott intézményvezetd helyettesek latjak el.

A csoportvezetdk, egyéb szakdolgozok helyettesitésérdl az intézményvezeték gondoskodnak
helyettes kijelolésével. Az azonos munkakorben feladatot ellatok egymast helyettesitik.
Rendkiviili helyzetben az igazgatd jeldli ki az egyes ellatasi tipusok miikodéséért felelds
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vezet6k helyettesét. A helyettesek
igénybevevok is tajékoztatast kapnak.

Tatabanya, 2018. januar 30.

személyérél az
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