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Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata a Palos Karoly Szocialis Szolgaltats
Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti felépitését, feladatait és mikodési folyamatgijt
az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §. (1)
bekezdése, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladataird! és miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/B. §-a alapjan a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK (altalanos és bevezetd szabalyok):

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény besorolasa:

Az intézmény létrehozasat megalapozé
jogszabalyok:

Az intézmény szervezeti formaja:

Az intézmény képviseletére jogosult:
Koltségvetési alapokmany:
Pénzintézeti szamlaszama:
Adészama:

Altalanos forgalmi ad6 alanyisaga:

Az intézmény alapitdja:

Az alapitas id6pontja:
Az alapité hatarozat szama:
Alapit6 okirat kelte:

Torzskonyvi azonosité szama:

Az intézmény fenntartéja:

Palos Karoly Szocialis Szolgaltato Kézpont és
Gyermekjoléti Szolgalat

9700 Szombathely, Sz&ll K. u. 4.

A tevékenység jellege alapjan: kézszolgaltatd
koltségvetési szerv, kézintézmény.
Feladatellatashoz gyakorolt funkcié szerint:
Onalidan miikodé és gazdalkodo koltségvetési
szerv, jogi személy.

Teljes jogkorrel rendelkez6 kéltségveteési szerv.

1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
integrait intézmény

az intézmény vezetdje

11747006-15573210

15573210-2-18

Targyi addmentes, kivétel az étkeztetés.

Varos

Szombathely Jogu

Onkormanyzata

Megyei

1991. oktéber 1.
215/1991. (X. 3.) Kgy. sz. hatarozat
1991. oktéber 03.

Az intézmény Magyar Allamkincstar altal
meghatarozott térzsszama: 573216
Jogu Varos

Szombathely Megyei

Onkormanyzata



Az intézmény iranyitoja,

felligyeleti szerve: Szombathely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Egészséglgyi és
Koézszolgalati Osztaly

Il. AZ INTEZMENY ALTAL ELLATANDO FELADATOK:

A./ ALAPTEVEKENYSEGEK:

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése

T 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

2. 102031 Idések nappali ellatasa (férdhely: 256 f6)

3. 102032 Demens betegek nappali ellatdsa (féréhely: 14 16)

4. 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

5. 104030 Gyermekek napkoézbeni ellatdsa csaladi bélcséde,
munkahelyi bélcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkézbeni ellatas atjan

6. 104037 Intézményen Kivili gyermekétkeztetés

7. 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

8. 104043 Csalad- és gyermekjoléti kézpont

9. 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

10. 107051 Szocialis étkeztetés, szocialis konyha
(ellatottak szama: 1500 )

11. 107052 Hazi segitségnyujtas
(személyi gondozas keretében ellathatdé személyek
szama: 252 f6)

12. 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
(kihelyezhetd jelzokészllékek szama: 160 db)
(0-24 6raig)

13. 107070 Menekiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tamogatasa

B./ INTEZMENY KIEGESZITO TEVEKENYSEGE: -

C./ INTEZMENY KISEGITO TEVEKENYSEGE:

A feladatok, tevékenységek forrasai: allami normativa, fenntartoi tamogatas, sajat bevételek,
palyazati pénzeszkdz6k bevonasa, szponzori tamogatasok.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

— 2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérél

— 1992. évi XXXIIl. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

— 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol

— 29/1993. (1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
téritési dijarol

— 328/2011. (XI.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
szlikséges bizonyitékokrol



335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvéde|mi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

235/1997.(XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjtd szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzéserdl
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
igénybevételerdl

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikoddésik feltételeirdl

9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi szikséglet vizsgalatarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésik
feltételeirdl

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Koézgydlésének 11/1993. (IV.1.)
rendelete a személyes gondoskodast nyujté szocialis és gyermekjoléti ellatasok téritési
dijarol

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorményzata Koézgyllésének 36/2010. (XI1.01.)
rendelete a lakashoz jutds, a lakbérek és a lakbértamogatés, az énkormanyzat aital a
lakasvasarlashoz és épitéshez nyujtott tamogatasok szabalyai megallapitasardl
Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(lésének 8/2015. (I1.27))
dnkormanyzati rendelete a telepiilési tamogatas keretében nyUjtott ellatasok és a szocialis
szolgaltatasok helyi szabalyozasardl

ill. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI:

Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas:

l. sz. Szakmai Egység Szombathely, Sz6llési stny. 36.
Il. sz. Szakmai Egység Szombathely, Domonkos u. 5.
lll. sz. Szakmai Egység Szombathely, Karmelita u. 2/C.
IV. sz. Szakma Egység Szombathely, Gagarin u. 24.
Szakmai létszam: 43 6

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas:

Szombathely, Karmelita u. 2/C.
Szakmai [étszam: 6 6

Idések nappali ellatasa:

Idések Klubjai:

lll. sz. Szakmai Egység Szombathely, Karmelita u. 2/C.
IV. sz. Szakmai Egység Szombathely, Gagarin u. 24.
VIl. sz. Szakmai Egység Szombathely, Vaci M. u. 1-3.
[X. sz. Szakmai Egység Szombathely, Pozsony u. 47.
X. sz. Szakmai Egység Szombathely, Baratsag u. 22.
Szakmai létszam: 24 6

Demens személyek nappali ellatasa:

lll. sz. Szakmai Egység Szombathely, Karmelita u. 2/C.
X. sz. Szakmai Egység Szombathely, Baratsag u. 22.
Szakmai létszam: 3 6



Intézményi Csoport:
Szombathely, Széll K. u. 4.
Szakmai létszam: 2 {6

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
[. sz. Szakmai Egység  Szombathely, Sz6lIési stny. 36.
Il. sz. Szakmai Egység  Szombathely, Domonkos u. 5.
V. sz. Szakmai Egység Szombathely, Kodaly Z. u. 4.
Szakmai létszam: 38 6

Csalad- és gyermekjoléti kozpont:
Il. sz. Szakmai Egység  Szombathely, Domonkos u. 5.
Szakmai létszam: 40 6

Csaladok Atmeneti Otthona:
VIIl. sz. Szakmai Egység Szombathely, Paragvari u. 86.
Szakmai létszam: 7 f6

Gazdasagi Csoport
Létszam: 21 f6

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, egyuttmikédés rendje: az adott eset
flggvényében személyesen, telefonon, levélben, e-mailben térténik.

Az intézmény mikddési-illetékesséqi teriilete:

A Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Szombathely Varos
kozigazgatasi terlletén biztositja az étkeztetést, az idések nappali ellatasat, valamint a
gyermekek atmeneti elhelyezését, tovabba SZMJV Onkormanyzataval feladat-ellatasi
szerzbdést kotott k6zds onkormanyzati hivatal kézigazgatasi teriletére, valamint SZMJV
Onkorményzataval feladat-ellatasi szerzédést kotott telepulések kozigazgatasi terliletére is
kiterjedéen a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast, hazi segitségnyujtast és jelzérendszeres
hazi segitségnyujtast biztosit.

A Szombathelyi jaras tertletén csalad- és gyermekjoléti kézpontot miikddtet.

Vas varmegye tertiletén fogyatékossaguigyi tanacsadast biztosit.

Az intézménvvezet6 kinevezésének szabalvai:
A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan el6irt palyazati eljarassal Szombathely Megyei Jogt Varos
polgarmestere nevezi ki.

Az SZMSZ hatalya: kiterjed az Intézmény székhelyére, valamennyi telephelyére, az
ellatottakkal kapcsolatos valamennyi tevékenységére, és az intézményi jogviszonyban 1évd
valamennyi alkalmazottjara.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES FE

Az intézmeény a személyes gondoskodas keretébe tartoz6 alapszolgaltatasok és szakositott
ellatas szervezete. A szervezeti felépitést az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- intézményvezetd-helyettes,
- gazdasagi vezet6.



Intézményvezetd-helyettes iranyitasa ala tartoznak:
- csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje,
- csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetdi,
- a Csaladok Atmeneti Otthona vezetéje,
- az étkeztetés, hazi segitségnyljtas és jelzérendszeres hazi segitségnydjtas szakmai
vezetdi,
- Id6sek Klubjainak vezetdi,
- Intézményi Csoport vezetbje,
- az intézményi kézpont adminisztratorai.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetSi: az intézményvezetS altal
megbizott vezetok.
Iranyitasuk ala tartoznak:

- a csaladsegitok,

- takaritok.

Csalad- és gyermekjoléti kézpont vezetdje: az intézményvezetd altal megbizott vezetd.
Iranyitasa ala tartoznak:

- az esetmenedzserek,

- aszocialis diagnoézist készité esetmenedzser,

- 6vodai és iskolai szocislis segiték,

- fogyatékossagigyi tanacsadok,

- tanacsadok,

- takaritok.

Csaladok Atmeneti Otthona vezetdje: az intézményvezetd altal megbizott vezetd.
Iranyitasa ala tartoznak:

- csaladgondozék,

- gondozok, szakgondozok.

Az étkeztetés, hazi segitségnylujtas és jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szakmai
vezetdi: az intézményvezetd altal megbizott vezetdk.
Iranyitasuk ala tartoznak:

- az ldések Klubjai vezetdi,

- gondozok és apoldk,

- takaritok.

Idések Klubjai vezetGi: az intézményvezet6 altal megbizott vezetdk.
Iranyitasuk ala tartoznak:

- gondozok és apoldk,

- takaritok.

Intézményi Csoport vezetdje: az intézményvezet6 altal megbizott vezetd.
Iranyitasa ala tartoznak:

- terapias munkatars,

- programszervezd.

Gazdasagi vezet6 iranyitasa ala tartoznak:
- Gazdasagi Csoport,
- miuszaki Ggyintézo,
- takariték,
- karbantartd, gépkocsivezetd.



V. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI:

1. Az intézmény altalanos feladatai

A forrasrendszerekkel valé kapcsolat kiépitése és erfsitése, csaladcentrikus szemlélet
kialakitasa, szocialis és mentalhigiénés problémak feltarasa és azokra adekvat valasz adasa.
Megel6z6 tevékenység végzése, segitségnyljtds a csaladon bellli krizishelyzetek
feloldasahoz, gondozas a csalad belsd viszonyainak, killsé kapcsolatainak feltarasaval,
erositésével.

Szocidlis és mentalhigiénés, valamint egyéb életkorilmények vizsgalata, a tényleges
szlikségletek feltarasa, kutatasa, az egyének, csaladok, csoportok, kozosségek, a csaladok
érdekeinek védelme.

Szolgaltatasként jogi, és mentalhigiénés tanacsadas.

Szocialis munkas hallgaték gyakorlati képzése tereptanarok vezetésével.

Onallo gazdalkodas végzése, koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa, koordinalasa,
ellenbrzése. '

Bér- és munkaer6-gazdalkodas végzése, személyi és targyi (dologi) feltételek biztositasa az
intézmény mikodéséhez.

2. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas segitséget nyujt az illetékességi terilletén él6k szamara
a szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve a krizishelyzet megoldasaban az ilyen
élethelyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet megszlntetése, valamint az
életvezetési képesség megodrzése céljabdl. Alapvetd célja a gyermekek csaladjukban térténd
nevelkedésének elésegitése.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.
Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. tv. 39. §
(2)—(4) bekezdése, 40. §-a, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szbl6
1993. évi lll. tv. 64. §-a szerinti feladatokat.

A szolgalat altal biztositott szolgaltatasok kore:

- szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

- az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz valo hozzajutas megszervezése

- ahivatalos ugyek intézésének segitése

- szocialis segitdmunka, igy a csaladban jelentkezé mikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitése

- ko6zdsségdfejlesztd és szabadidds programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés

- kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csaladokat segité szolgaltatasok
nyujtasa

- agyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztosité tamogatasokrél valé tajékoztatas

- csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megelézését célzd tanacsadas vagy az ezekhez valéo hozzajutas
megszervezése

- avalsaghelyzetben lévé varandés anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valé ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kuléndsen a
csaladok &atmeneti ofthonaban igénybe vehetd ellatashoz térténd hozzajutasanak
szervezése

Adodssagkezelési szolgaltatas
Az adossagkezelési szolgaltatas célja a lakossagi kéziizemi dijhatralékok csokkentése, az
addssagproblémaval kiizdé haztartdsok problémainak komplex, a szocialis munka
eszkoztaraval térténd kezelése.



Lakbérhatralékkal rendelkezé tigyfelekkel torténé segité munka

A 36/2010. (XI1.01.) sz. 6nkormanyzati rendelet 23. §-anak megfeleléen térténik a szakmai
munkavégzés a harom vagy annal tébb havi lakbérhatralékkal rendelkezdkkel a hdzkezelbség
jelzése alapjan. A feladat lényege részben a prevencio, részben a korrekcio biztositasa, a
hatralék cstkkentése, illetve megszintetése érdekében.

Az adossag, a lakbér dijhatralék felhalmozas veszélyezteti az dnkormanyzati tulajdonban 4116
bérleményekben él8k lakhatasi biztonsagat. A problémak megoldasa érdekében szoros
egyuttmiikédésre van szikség a lakbérhatralékot felhalmozo Ggyfelek, valamint a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok csaladsegitsi, illetve a csalad- és gyermekjoléti kozpont
esetmenedzserei kozott. A segité munka elsédleges célja a lakhatasi problémék megoldasa,
valamint az adoéssagot felhalmozd csaladok fizetési képességének és keszségének
visszaallitédsa.

TAVHO-dij hatralékkal rendelkezé iigyfelekkel térténé segité munka

A Palos Karoly Szocialis Szolgaltats Kézpont és Gyermekjoléti Szolgélat es a
Tavhészolgaltatd Kft. kozott létrejott  egylttm(kédési megallapodas - folyamatos
kapcsolattartasi kételezettség vallalasa mellett - lehet6vé teszi a szocidlisan raszorul6 tgyfelek
szamara a hatraléktorlesztést.

A csaldd szocidlis hatterének, eréforrasainak feltérképezése utan az egylttmikodési
megallapodas javaslattételi lehetdséget biztosit a hatraléktorlesztésre vonatkozdan. A
javaslattétel tartalmazza a részletfizetés idétartalmat, a havi torlesztérészlet 6sszegét, melyek
az uUgyféllel kézosen kerilnek meghatarozasra. A részleffizetési kedvezmény
igénybevételének idétartama alatt az Ggyfelek mentességet élveznek a birdségi eljaras,
valamint a rendszerbdl térténd kikapcsolas aldl.

Atmeneti krizisszallashoz kapcsol6dé segité munka

A lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértamogatas, az Onkormanyzat altal lakasvasérlashoz

és épitéshez nyujtott tamogatasok szabalyai megaliapitasarol szolé 36/2010. (XI.01.) sz.

dnkormanyzati rendelet 3. §-aban keriilt meghatarozasra a rendkivili krizishelyzet alapjan

kijelolt atmeneti szallas intézményrendszere. A rendelet 41. §-a értelmében rendkivdili szocialis

krizishelyzetnek tekintenddek az alabbi esetek:

— ha a kérelmezd bériemény keresése a csaladsegitd szolgalat kdzrem(kodésevel sem
vezetett eredményre,

— amennyiben a kérelmezével egyuttkéltozok kozott kiskord szemely is van, a Csaladok
Atmeneti Otthonaban térténd elhelyezés féréhely hianya miatt nem megoldhato,

— alakhatas 6nerébdl mas modon nem biztosithato.

Azon Ugyfél, aki rendkivili krizishelyzetbe keriilt, kérelmet nyUjt be a SZMJV PH Lakas Irodaja

felé. A kérelmet a Bizottsag megtargyalja, javaslata alapjan a polgarmester jeléli ki a szallast

a kérelmez6 szamara.

A kijelolést kovetden az Ugyfél koételes a szocidlis szolgaltatoval egyittmikodési

megallapodast kétni és az abban foglaltakat teljesiteni.

Szocialis alapon térténd bérbeadashoz kapcsolédoé segité munka

A lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértamogatas, az Onkormanyzat altal lakasvasarlashoz
és épitéshez nyljtott tAmogatasok szabalyai megallapitasarol szo6lé 36/2010. (XI1.01.) sz.
énkormanyzati rendelet 6. §-aban keriilt meghatarozasra. A kijelolést kovetden a palyazat
nyertesét a polgarmester bérlének jeldli ki, melyrél a szocidlis szolgaltatot értesiti. A
kijeldlésben a polgarmester felhivia a palyazat nyertesének figyelmét arra, hogy koteles a
szocidlis szolgaltatéval egylttmikddési megéllapodast kétni és az abban foglaltakat
teljesiteni.



Szocialis szallason élékkel torténd segité munka

A lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértamogatés, az Onkormanyzat altal lakasvasarlashoz
és épitéshez nydjtott tamogatasok szabalyai megéllapitasardl szol6 36/2010. (XI1.01.) sz.
énkormanyzati rendelet 37-40. §-aiban keriilt bevezetésre a szocidlis szallas intézménye, mely
a kilakoltatassal veszélyeztetett csalddokon kivan segiteni. Amennyiben a lakashasznald a
szocidlis szallast elfogadja, kételes a szocidlis szolgaltatoval az egylttmikodeési
megallapodast megkétni és az abban foglaltakat teljesiteni.

3. A csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatai

A csalad- és gyermekjoléti kézpont a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek
felnasznalasaval biztositja a gyermekjoléti szolgaltatas alapfeladatait, valamint a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 40/A. § (2) bekezdése szerinti
feladatokat.

A gyermekjéléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocidlis
szolgaltatds, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkézeinek felhasznaldsaval
szolgélia a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban térténd nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség
megszintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Specidlis szolgaltatds olyan szolgaltatds, amely a gyermek és csaladja specidlis

¢élethelyzetéhez igazodik, valamint a gyermek és csaladja tarsadalmi beilleszkedését segiti

eld.

Ennek keretében:

— utcai és - ha a helyi viszonyok azt indokoljak - lakételepi szocialis munkat,

— kapcsolattartasi Ugyeletet,

— ha a helyi viszonyok azt indokoljak - kérhazi szocidlis munkat,

— gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

— jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholégiai tanacsadast,

— csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi déntéshozé konferenciat;

— Ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast,

— a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez kapcsolddd, a
gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el, amelynek keretében

— kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stilyosabb fokt veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezését, nevelésbe vételét,

— javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsara, a gyermek csaladjabdl térténd
kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatédsara, valamint a
gyermek megel6zé partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és
megsziintetésére,

— egyuttm(ikodik a partfogd felligyel6i szolgalattal és a megel6z6 partfogd feligyelével a
blinismétiés megelézése érdekében, ha a gyamhatésag elrendelte a gyermek
megel6zd partfogasat,

—~ a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat
koordinal és végez - az ofthont nyujto ellatast, illetve a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzdé intézménnyel egylttmiikodve - a csaldd gyermeknevelesi
kérulményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a szulé és a gyermek kézotti kapcsolat
helyreallitdsahoz,

— utégondozast végez a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

— védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitémunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatésag megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formaban térténd nyljtasahoz kapcsolédd pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;



— szakmai tAmogatast nyUjt az ellatasi teriiletén miik6dé csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
szamara,

— a Gyvt. szerinti csalad- és gyermekjoléti kézpont a csalad szocidlis helyzetének atfogé
vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat
meghatarozé szocidlis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szociélis diagnozis
elkészitésébe bevonhatia a nem jarasszékhely telepilésen miikédd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokat.

Utcai és lakételepi szocialis munka
Az utcai és lakdtelepi szocialis munka olyan specidlis szolgaltatas, amely segiti a szabadidejét
az utcan toltd, kallodd, csellengd gyermeket; valamint felkutatja és segiti a lakohelyérgl
onkényesen eltavozo, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatdas és felligyelet nélkul
maradd gyermeket. Feltarja az utcan csellengés okait, a veszélyeztetettség mértékét, jellegét,
valamint preventiv szolgaltatast Iat el.

Szolgaltatasai:

— feltérképezi Szombathely véros kézterlletein, utcain, lakotelepein csellengd, iskolabdl
igazolatlanul  hianyzd  gyermekeket, fiatalok dltal kedvelt parkokat, tereket,
szoOrakozdhelyeket,

- ajelzérendszer jelzései alapjan kdzterileteken kallodo, csellengé fiatalok megkeresése,

— a gyermekek beilleszkedését, szabadidejik hasznos eltdltését segitd programok
szervezése a szombathelyi jaras terlletére vonatkozéan, az érintett gyermekek
lakokornyezetében, az altaluk latogatott bevasarlékozpontokban, illetve egyéb
helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjoléti kdzpont tertletén, lehetéség szerint, az
bevonva a gyermek csaladjat is.

Az utcai és lakoételepi szocidlis munkasok két kézosségi teret miikddtetnek a véarosban, az
Oladi lakételepen ,Szabad-tér Ifjusagi Klub”, a KISZ lakételepen ,Jaszai [fjuségi Klub”
elnevezeéssel.

Az ifjusagi klub mikodtetésének célja, hogy a szabadidé hasznos eltdliésével a fiatalokat
hozzasegitse ahhoz, hogy elkeriljék az olyan kézdsségeket, ahol a drog, az alkohol, a
dohanyzas, és a kriminalizalodas veszélyeinek vannak kitéve.

Tovabbi térekvés, hogy prevencios programokkal a fiatalok hasznos informaciokhoz,
tapasztalatokhoz jussanak az egészségesebb testi, szellemi fejlddés jegyében, ezen kivil
tarsas kapcsolati, kommunikéacids, konfliktuskezelési mintak nyljtasa, személyiségformalo, €s
preventiv felvilagosité informaciok kozvetitése.

Kérhazi szocialis munka

A Vas Varmegyei Markusovszky Egyetemi Oktatokérhdzzal kotott egyuttmikddesi

megallapodas alapjan preventiv és korrektiv rendszerszemléletii szocidlis munkaval a kérhazi

szocialis munka megszervezése.

Szolgaltatasai:

— segiti a szllészeti-n6gydgyaszati osztalyon a kérhazi védéndvel egyitimikédve a
valsaghelyzetben 1év6 anyat és gyermekét,

— acsecsemd és gyermekosztalyon a gyermekbantalmazas és elhanyagolas észlelése és
a szUkséges intézkedés megtétele,

— a csalad- és gyermekjoléti kozpont illetékességi tertletén miikédd kérhdzak felnbiteket
ellato, féként a pszichiatriai és a rehabilitaciot végzé osztalyaival valé egyittmikodés,

— azilletékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint csalad- és gyermekjéléti kézpont
felé a jelzés megtétele,

— az illetéekes gyamhivatal felé a jelzés megtétele.

A kérhéazi szocidlis munka feladatait a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere latja
el a szocialis segité munkahoz kapcsolédo feladatai mellett.
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Kapcsolattartasi ligyelet

A valast kévetéen megromlott vagy egyaltalan nem miikddd szilé-gyermek kapcsolattartas

rendezése, egyezség kétése, lathatas biztositasa.

Szolgaltatasai:

—  konfliktuskezeld, segité szolgaltatast nyjt,

— az érintettek kérésére, illetdleg a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
mediacidt biztosit,

— segiti a felek kdz6tti konfliktusok feloldasat,

— megallapodast két a kapcsolatiigyeletben érintett felekkel.

Az 6vodai és iskolai szocialis segité szolgaltatas

Az O6vodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének

megelézése érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tamogatast nyUjt a kéznevelési

intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagogusainak.

A tevékenység célja:

— agyermekek, tanuldk, szilék, pedagdgusok részére adekvat szakmai segitség nyuijtasa,
hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a
hattérben rejlé problémakat,

— els6dleges prevencids programok mukddtetése,

— az észleld és jelzérendszer hatékony miikédésének segitése,

— a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és megsziuntetésében vald
segitségnyljtas,

— szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermekek helyzetét javitdé szolgaltatdsok nyujtasa,
lehetéségeik mind szélesebb kéri kihasznalasa érdekében.

Szocialis diagnézis készitése

A szocialis diagnozis készités szilkségességének eseteit az 1993. évi lll. térvény 64/A. § 1-3.

bekezdése foglalja magaban az alabbiak szerint:

— a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatasat —
igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad nem részesil, vagy
azt a szolgalat mas okbdl sziikségesnek tartja,

— acsalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem all6 ellatott esetén akkor, ha az
nem specidlis szolgaltatast kivan igénybe venni, illetve, ha nem gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozé hatdséagi intézkedés altal érintett gyermeke van.

A szocialis diagnozis elkészitésének feltétele, valamennyi érintett hozzajarulasa. Készitését a
szocidlis torvényben meghatarozott jelzérendszeri tagok is kezdeményezhetik.

A szocidlis diagnozis az egyén/csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgadlata. A vizsgalat
kiterjed az egyén, valamint csaladja csaladi kapcsolataira, lakhatasi kériiményeire, egészségi
allapotara és esetleges fogyatékossagara, mindennapi életvitelére, az egyes képességek
hianyabdl ad6dé nehézségeire, kommunikaciojara, személyes kapcsolataira, munkaeré-piaci
statuszara, a krizishelyzetek kezelésére vonatkoz6 képességére.

A szocidlis diagnézist készité esetmenedzser feltérképezi, beazonositja az érintett problémait,
szlikségleteit és mellérendeli az ezek megoldasara, kielégitésére alkalmas szolgaltatasokat.
Ezzel egyidejlileg megvizsgélia azt is, hogy a feltérképezett szolgaltatasok elérhetbek-e és
melyik intézményben, valamint azok igénybevételére jogosult-e az érintett. A jogosultsagi
feltételek fennalliasa esetén a szocidlis diagndzis koételezi a szocialis, gyermekjoléti
szolgaltatdkat és intézményeket a szolgaltatasra vonatkozé igényt nyilvantartasukba venni.
A szocidlis diagndzist készitd esetmenedzser feladata tovabba a jaras terlletén elérhetd
szocidlis szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerd-piaci, karitativ
és egyéb szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk vonatkozé informaciok aktualizalasa.
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Fogyatékkal él6ket tamogaté tanacsadéi és informacios szolgaltatas miikodtetése

A fogyatékossagiigyi tanacsadas feladata:

o tanacsadas biztositdsa a fogyatékos személy és csaladtagjai szamara, a veluk valg
kapcsolatfelvétel, az informacionyUijtas, a szocialis készségek fejlesztése, az tgyintézes,
valamint klubfoglalkozas és sorstarsi csoportok szervezése, mikodtetése,

e egylttmiikédés a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyQijto
szolgaltatokkal, intézményekkel, egészségiigyi alap- és szakellatasokat nyQjto
egészségligyi  szolgaltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatasokat nyujtokkal,
foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyUjtokkal, kézlekedési, sport-, kulturalis és egyéb
szabadidds tevékenységet nyUjtd szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kézdsségekkel,

e a fogyatékos személyek és csaladtagjaik szaméara biztositott szolgaltatasok
igénybevételének segitése, ideértve a csalad- és gyermekjoléti kozpont altal nyUjtott
szolgaltatasokat,

o kozremiikodés egyes életvitelt tamogatd eszkézok kolcsénzésében és specialis
szolgaltatasok kdzvetitésében,

e egylttm(kodés a szocidlis diagnozist felallitd esetmenedzserrel, €s

e kapcsolattartas a tébbi fogyatékossagligyi tanacsadoval.

Készenléti szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti kbzpont nyitvatartasi idején tul felmerld krizishelyzetben azonnali
segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas nyljtasa egy allanddéan hivhatdé koézismert
telefonszamon. A készenlétben 1évd munkatars szakszer(i segitséget nyujt, vagy ilyen
segitséget tud mozgésitani. A csalad- és gyermekjoléti koézpont tajékoztatast nyujt a
lelkisegély-telefonvonal elérhetéségérdl. Telefonszam: 06-80-204-574.

4. Gyermekek atmeneti gondozasa

Csaladok Atmeneti Otthona feladatai

A Csaladok Atmeneti Otthona befogadja Szombathely Megyei Jogu Véros kézigazgatasi
tertletén életvitelszeriien é16, életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt
otthontalanna valt, tovabba, védelmet keres6 szlét és gyermekét.

Az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a csaladok atmeneti otthonaban egytttesen helyezhetd
el a gyermek és sziléje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig vagy - ha kéznevelési,
felsGoktatasi vagy felndttképzési intézménnyel, szolgaltatéoval tanuldi, haligatéi vagy
felnbttképzési jogviszonyban all -, legfeljebb 24. életévének betdltéséig a gyermek nagykoru
testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne biztositott, és a gyermeket
emiatt el kellene valasztani sz(l6jétél, csaladjatol. A nagykoru testvér tanuléi, hallgatéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyanak fennallasat félévente igazolni kell.

Az otthon befogadja a krizishelyzetben lévé bantalmazott vagy varandds anyakat is, és a
szllészetrdl kikerllé anyat és gyermekét, valamint a varandos anya kérelmére az anya
élettarsat vagy férjét.

Feladata: az ellatasra szoruld csaladok lakhatasanak biztositasa, a csalad otthontalansaganak
megsziintetése, valamint a krizishelyzetik kezelése. A lakék tarsadalomba torténd
visszailleszkedésének segitése.

Szolgaltatasai:

e az ellatast igénylé gyermek atmeneti gondozasa,

segitséget nyuijt a szllének gyermeke ellatasdhoz, gondozasahoz, neveléséhez,

a szUl6 és gyermeke szamara biztositja az egylittes lakhatast és sziikség szerinti ellatast,
a szllének és gyermekének pszicholdgiai, mentalhigiénés és jogi segitséget nyuijt,

a kozosségi szobaban gyermekfoglalkozasokat és egyéb kézés programokat tart,
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tisztalkodasi, mosasi, f6zési lehetéség biztosit,

a lakok részére textiliat biztosit,

segitséget nyujt az orvosi ellatas igénybe vételéhez,

rendkivili élethelyzet esetén segitséget nyujt a gyermekfelligyelet ellatashoz.

Helyettes sziilGi ellatas feladatai

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodését elésegité, az életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb szikségleteinek
megfelelé étkeztetésérdl, ruhazattal vald ellatasarol, mentalhigiénés és egészséglgyi
ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasardl gondoskodik. A helyettes szilé a
csaladban é16 gyermek atmeneti gondozasat — a m(ikodtetd altal készitett egyéni gondozasi-
nevelési terv alapjan — sajat haztartasaban biztositja. A feladatok ellatésara az intézmény
helyettes szll6ket alkalmaz, akiknek munkajat a helyettes sziil6i tanacsadé koordinalja.

5. Etkeztetést, hazi segitségnydjtast, jelz6rendszeres hazi segitségnydjtast biztosité
szakmai egységek feladatai

Ellatasi terlletén megszervezi az étkeztetést, hazi segitségnylijtast, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtast.

Szombathely varos kézigazgatasi terlletén, illetve SZMJV Onkormanyzataval feladat-ellatasi
szerzbdést kotott telepliléseken sajat lakokornyezetiikben biztositja a hazi segitségnyujtas
szolgaltatast azon gondozasra szoruld kérelmezdk szamara, akik otthonukban dnmaguk
ellatasara sajat erébdl nem képesek, és roluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnydijtas keretében biztositja a szocialis segitést, illetve a személyi gondozast.

Szocialis segités keretében biztositani kell

a) alakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kdzremikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kdzremiikddést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban térténé segitségnydijtast,

d) szlkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténé bekoltézés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevével a seqitd kapcsolat kialakitaséat és fenntartasat,

b) agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

c) a szocidlis segités keretében végzett feladatokat.

A hazi segitségnyujtas

a) a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyajtas

b) a szociélis segités keretében héztartasi segitségnytjtas
szolgaltatasi elemet biztosit.
Szervezi és koordinalja a teleplléseken a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas helyben
torténd elérhetéségét, mikodtetését. A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas felugyelet
szolgaltatasi elemet biztosit.

Folyamatos Uizemmé&dban biztositja a Nyugdijas Bérlék Hazaban €16 idés emberek szamara a
hazi segitségnyujtas szolgaltatasat.

Gondoskodik tovabba azokrdl a gyermekekrél, akik részére nappali vagy bentlakasos
intézményben toérténé allandé vagy id6szakos ellatas nem biztosithaté (beteg, kérokozoé-
hordozs) és a szllék a gyermek napkdzbeni ellatasat nem, vagy csak részben tudjak
megoldani.

Szombathely Varos kozigazgatasi tertiletén az alapszolgaltatds keretén belll biztositja a
raszorul6 kérelmezék részére torténd napi egyszeri meleg étkeztetést, és megszervezi az étel
hazhozszallitasat.
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6. I[d6sek klubjainak feladatai

Az id6sek klubja sajat otthonukban élé:

—  18. életévilket betoltott egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis €s mentalis
tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasra részben képes személyek,

—  18. életéviiket betoltott, fekvébeteg gyogyintézeti kezelést nem igénylé pszichiatriai
betegek, illetve szenvedélybetegek részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napi egyszeri étkeztetéseét.

A nappali ellatas:

e tanacsadas,

e haztartasi vagy haztartaspétlé segitségnydjtas,
o esetkezelés,

e felugyelet,

e gondozas és

szolgaltatasi elemeket szilkség szerint biztosit.

A demens személyek nappali ellatdsa a Pszichiatriai/Neurolégiai Szakkollégium altal
befogadott demencia centrum, a Nemzeti Rehabilitacios és Szociélis Hivatal, a rehabilitacios
szakértéi szerv, vagy pszichiater, neurolégus, geridter szakorvos demencia kérkepet
megallapité szakvéleményével rendelkez6 személyeket latja el.

A demens személyekkel vald foglalkozasok alapvetd célja, hogy elésegitsék az ellatottak
meglévd képességeinek stabilizélasat, a lehetséges mértékig fejlesztését, esetleg a mar
elmaradt képességek ujbdli felszinre hozasat.

7. Intézményi gazdalkodas feladatai

Elvégzi az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi, miikédésével kapcsolatos
technikai feladatokat. Ennek kdrében az allamhaztartas szervezeteire vonatkoz6 jogszabalyok
szerint ellatja az intézmény

— gazdasagi vezetését;

— gazdalkodasi Ggyintézdi, kényveldi feladatait;

— munkaulgyi feladatait és

—  pénztarosi feladatait.

Technikai kisegitd allomanyu alkalmazottaival biztositja az intézmény kulénbszé helyein [évo
egységeinek mikddését.

8. Intézményi Csoport feladatai

A Versenyeztetések és beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend szabalyzata
alapjan bonyolitja a Kbt. hatalya ala nem tartozd intézményi beszerzések adminisztracios
feladatait.

Gondoskodik az intézmény mikddéséhez, szakmai feladatellatasahoz kapcsolédoé megbizasi
és vallalkozasi szerz6dések fellilvizsgalatardl, aktualizalasarol.

Vezeti az intézmény torvényes miikddését eldsegitd szabalyzatok nyilvantartasat, elvégzi a
feltlvizsgalathoz kapcsolddd feladatokat.

Biztositja az ellatottak szervezett foglalkoztatasat, pszichés és mentdlis segitését és a
szocidlis munka eszkozeivel torténd tamogatasat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat és a palyazati lehetéségeket, palyazatokat
készit.

Biztositja a jogi, pszicholégiai tanacsadast és érdekképviseletet az ellatasban résztvevok
szamara, tovabba segiti az intézmény vezetéinek munkajat, jogtgyletek bonyolitasat.
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VI. A SZABALYZATBAN NEVESITETT MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES
RENDJE, EZEKHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK

Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

Munkajat éves munkaterv szerint végzi.

Munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozéja felett.

Biztositja a korszer(, magas szinvonall szakmai gazdasagi és egyéb tevékenységeket.
Sziikség szerint részt vesz a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ellatasat, ezek
értékelését targyald testuleti Uléseken (kbzgytilés, bizottsagi Ulések, értekezletek).

Koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasat.

Az intézmény vezetdje a nagyobb egységek vezetésére szakmai vezetbket és megbizott
helyetteseket nevez ki, akik az egységek kozvetlen napi iranyitasat végzik. Megbizasuk
irdsban torténik.

Kinevezi altalanos helyettesét, aki tavollétében az intézmény vezetését és képviseletét ellatja,
valamint a munkaltatéi jogokat gyakorolja. Egyben az intézményvezeté a helyettest
kiadmanyozasi joggal ruhazza fel.

Kinevezi a szakmai egységek vezetéit, valamint azok helyetteseit.

Elkésziti az intézmény dolgozo6inak munkakori leirasat.

Iranymutatast, allasfoglalast ad a szakfeladatok vezetdinek, munkatarsainak.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai képzésérél, tovabbképzésérd! a konzultacios
és kontroll lehetéségek, a szupervizié megteremtésérél.

Gondoskodik a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes,
gazdasagos és hatékony m(ikodésérdl, olyan szervezeti kultdra kialakitasarol, amely biztositja
az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas
érvényesitésének biztositasara.

Gondoskodik olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelelé bizonyossagot nylijt az eljarasok
jogszerlségére és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, és
megfelel a hazai és kdzdsségi szabalyoknak, tovabba arrdl, hogy a vezetbk a szervezet
minden szintjén tisztaban legyenek a kit(izott célokkal és az azok elérését seqité eszkézokkel
annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak
az elért eredményeket.

Gondoskodik az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

Feladatai ellatasa és hataskérének gyakorlasa soran altalanos utasitasi, illetéleg intézkedési
joga van.

Jogosult az Intézmény koéltségvetési elbiranyzatai, vagyoni és mas forrasai felett — a
jovahagyott koéltségvetésben meghatarozottak szerint — rendelkezni, azok terhére, illetve
javara kételezettséget vallalni, utalvanyozni a gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével.
Gondoskodik a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérol,
azok teljességérdl, hitelességérol.

Boviti az intézmény szakmai tevékenységének koérét, biztositja a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, a hazi segitségnyujtas és a jelzérendszeres hazi segitségnydjtas mikodtetését a
Szombathely varos kdzigazgatasi teriiletén él6k szamara, illetve a SZMJV Onkormanyzataval
feladat-ellatési szerzédést kotott telepllések lakoi, valamint SZMJV Onkormanyzataval
feladat-ellatasi szerzédést kotott kozés onkormanyzati hivatalhoz tartozé teleplilések lakoi
szamara. Tovabbd biztositja a csalad és- gyermekjéléti kozpont szolgaltatasait a Szombathelyi
jarashoz tartoz6 telepulések lakoi részére.

Felelés az intézmény egészének miikodéséért, a gondozasi munka szinvonalaérnt, a
munkafeltételek biztositasaért, valamint a gazdalkodasért.

Gyakorolja az intézményi jogviszony keletkezésével és megszintetésével kapcsolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
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Megvizsgalia az igénybevevsk, illetve torvényes képviselSik altal tett panaszokat, valamint az
intézményt érinté valamennyi panaszos (igyet, s arrél a panaszost a jogszabalyban régzitettek
szerint tajékoztatja, tovabba eljar a panaszra okot add kérlilmény megsziintetésében.

Havi rendszerességgel munkaériekezletet tart.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat felé a korszer(i szolgaltatasok kiépitésére, Uj juttatasi formak
bevezetésére, illetve a szikséges mddositasokra, valamint az anyagi ellatdsban nem
részeslld raszoruldk tamogatasara.

Felelds az egységek szakmai, gazdasagi miikddéséert.

iranyitja, ellenérzi az intézmény 6nallé gazdalkodasat, bérgazdalkodasat;

Beszamol az intézmény miikddésérdl, vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérol.

Elldtia az intézmény térvényes mikodését elésegité szabalyzatokban szamara kijelolt
feladatokat.

Az intézményvezeté-helyettes tavolléte esetén ellatja annak helyettesitéseét.

A NAGYOBB EGYSEGEK VEZETOINEK FELADAT- ES HATASKORE:

1. Intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore:

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét, beszamoldjat és az éves statisztikai jelentést.
[ranyitja és ellendrzi az egyes szakmai egységek munkdjat, valamint beszamoltatja 6ket az
elvégzett feladataikrol.

Figyelemme! kiséri az intézmény miikddését érintd palydzati lehet6ségeket, felelds a
palyazatok elkészitéséért, a megvaldsult projektek szakmai beszamoléjanak elkészitéseert.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyok véltozasait, ezekrél rendszeresen tajekoztatja az
intézmény egységeinek vezetdit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertld gondozasi igényeket,
javaslatot tesz az intézményvezetd felé egyes Uj gondozasi modszerek alkalmazasara, a
meglevé ellatasok fejlesztésére.

Gondoskodik az ellatottak jogi, pszicholdgiai tanacsadasanak megszervezéseérdl.

Segitséget nyljt a szakmai egységeknek az éves felulvizsgalathoz.

Havi rendszerességgel részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Rendszeresen részt vesz képzéseken, tovabbképzéseken, s az ott megszerzett ismereteket,
informacidkat beépiti napi munkajaba.

Gondoskodik a szocidlis kdzépvégzettségli dolgozok ismereteinek folyamatos szinten
tartasardl, felfrissitésérdl, tapasztalatcseréket, konzultacidkat szervez.

Részt vesz a belsé képzések munka anyaganak 6sszeallitdsdban, koordinalja a treningeket
az ellatast végzék szakmai ismeretének bdvitése, a készségek, jartassagok fejlesziese
érdekében.

Az intézményvezetével vald egyeztetés alapjan ellatia az intézmény iratkezeléssel
kapcsolatos feladatainak iranyitasat és felligyeletét.

Elldtia az intézmény térvényes miikodését elsegité szabalyzatokban szamara kijelolt
feladatokat.

Megszervezi a terepgyakorlati oktatast a kézép- és felséfokl szocidlis képzésben részesuld
hallgatok szamara.

Az intézményvezeté tavollétében elldtia az intézmény vezetését, képviseletét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Gondoskodik a munka- és t{izvédelmi szabalyok betartasarol.

Tavollétében feladatait, hataskorét és jogkorét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja annak helyettesitéset.

2. Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetdinek feladat- és hataskore:

Tevékenységiket kbzvetlentl az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzik.
Feleldsek a munkakari leirasukban meghatarozott feladatok teljesitéséért.
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Iranyitjak, ellenérzik a teruleti szakmai munkat, beszamoltatjak a szolgalat tagjait végzett
tevékenységikrol.

Biztositjak a szolgaltatdsokra vonatkozé jogszabalyok, rendeletek, helyi rendeletek, szakmai
szabalyok érvényre jutasat.

Tajékoztatjak a munkatarsakat a vezet6i értekezleteken elhangzott, éket érint6 feladatokrol.
Az intézmény vezetsjével egylttmikddve kézrem(ikédnek a szakmai iranyelvek, programok
meghatarozasaban.

Kulénds figyelmet forditanak a vagyonvédelemre, a bizonylati fegyelem betartasara.

Jelzik az intézmény vezetése felé a szolgalat miikodésével kapcsolatos problémakat,
javaslatokat, véleményeket.

Részt vesznek a szakmai programok, déntések el6készitésében.

Elésegitik az egységes iranyelvek betartasat.

Ellatjak az intézmény térvényes mikodését eléseqitd szabalyzatokban szédmukra kijeldlt
feladatokat.

Tavollétiikben feladat- és hataskoriket kijelolt helyettesik latja el.

3. Csalad- és gyermekjo6léti kézpont szakmai vezetGjének feladat- és hataskore:
Tevékenységét kézvetlenlll az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi.

Felelés a munkakari leirasaban meghatarozott feladatok teljesitéséert.

Iranyitja, ellenérzi a kézpont szakmai munkajat, beszamoltatja az esetmenedzsereket, a
szocialis diagndzist készitd esetmenedzsert és az 6vodai és iskolai szocialis segitéket végzett
tevékenységukrdl.

Biztositja a szolgaltatasokra vonatkozé jogszabalyok, rendeletek, helyi rendeletek, szakmai
szabalyok érvényre jutasat.

Tajékoztatja a munkatarsakat a vezet6i értekezleteken elhangzott, 6ket érint6 feladatokrol.
Az intézmény vezetdjével egyittmiikddve kézrem(ikddik a szakmai iranyelvek, programok
meghatarozasaban.

Kulsnds figyelmet fordit a vagyonvédelemre, a bizonylati fegyelem betartsara.

Jelzi az intézmény vezetése felé a kdzpont mikodésével kapcsolatos problémakat,
javaslatokat, véleményeket.

Részt vesz a szakmai programok, dontések eldkészitésében.

El6segiti az egységes iranyelvek betartasat.

Elidtja az intézmény torvényes miikodését elbsegitd szabalyzatokban szamara Kijel6lt
feladatokat.

Tavollétében feladat- és hataskorét kijeldlt helyettese latja el.

4. Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladat- és hataskore:
Tevékenységét kdzvetlenll az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

Felel6s az otthon miik6déséért a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.
Iranyitja, ellenérzi az otthon szakmai munkajat, beszamoltatia az ofthon dolgozdit
tevékenységiikrol;

Biztositja a szolgaltatasokra és az otthonok tevékenységére vonatkozé jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre jutasat.

Tajékoztatja a munkatarsakat a vezetéi értekezleteken elhangzott, 6ket érintd feladatokrol.
Az intézményvezetével egyittmiikddve kozremiikédik az otthon szakma feladatainak,
programjainak meghatarozasaban.

Fokozott figyelmet fordit a vagyonvédelemre.

Elldtia az intézmény torvényes miikodését elésegitdé szabalyzatokban szédmara kijel6lt
feladatokat.

Tavollétében feladat- és hataskorét kijelslt helyettese latja el.

5. Etkeztetést, hazi segitségnyuijtast, jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztosité
szakmai egységek vezetbinek feladat- és hataskére:
Munkajukat éves munkaterv szerint végzik.
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Iranyitjdk és ellenbrzik mikodési terlletikon az étkeztetés és a hazi segitségnyljtas
feladatellatasat, valamint az Idések Klubjai megbizott vezetsin keresztll az intézményben
foly6 szakmai és technikai feladatokat.

Az |. sz. Szakmai Egység vezetbje szervezi és koordinélja SZMJV Onkormanyzataval feladat-
ellatasi szerzédést kotott telepliléseken a hazi segitségnyljtds és jelzérendszeres hazi
segitségnyijtas helyben torténé elérhetéségét, biztositja a szakmai munka és a szolgaltatasok
eredményességének folyamatos névekedését.

Az intézményvezeté megbizdsdbdl elvégzik a hazi segitségnyuijtast igénylék esetében a
gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

A gondozdndk bevonasaval megszervezik az id6s, tartdsan beteg és fogyatékossaggal &6
személyek gondozasat, valamint a pszichiatriai betegek alapellatasat.

A féfoglalkozasli gondozok részére naponta munkabeosztdst készitenek, hetente egy
alkalommal beszamoltatjak ket a végzett munkajukrol.

Ellenérzik a féfoglalkozasu és tiszteletdijas gondozok munkajat, szilkség esetén szakmai
segitséget nyujtanak.

Ertékelik a gondozasi munka szinvonalat és mutatéit, errél rendszeresen tajékoztatjak a
szakmai vezetét és az intézmény vezetdjét.

Naponta munkamegbeszélést tartanak a gondozast szervezé gondozokkal, napi
feladatelosztast végeznek.

Ellendrzik az elbirasokat a gondozondk oraszamai alapjan, az étkezdék nyilvantartasat, a
szakmai egységhez tartozo Idések Klubjai nyilvantartasat, és a havi zarast.

Gondoskodnak az ellatdsban részesilék nyilvantartasanak naprakész vezetésérdl, havi
Osszesitést készitenek az ellatottakrol.

Elkészitik az éves koltségvetéshez szikséges mutatdkat, elkészitik az éves jelentéseket a
terileti és intézményi ellatasrol.

Gondoskodnak az étkezési téritési dijak és gondozasi dijak pontos eléirasarol, beszedéserdl
és a normativ elszamolashoz szilkséges torvényi elirasok betartasaro!.

Ellatjak az intézmény térvényes miikodését elGsegité szabalyzatokban szamukra kijelolt
feladatokat.

Gondoskodnak a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol és betartatsarol.
Tavollétukben feladataikat, hataskoriket és jogkoériket helyetteseként az egység vezetd
gondozéja (gondozodja) latja el.

6. Gazdasagi vezetd feladat- és hataskore:

Munkajat éves munkaterv szerint végzi.

Ellenérzi és iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, gondoskodik a helyettesitésekro!.

Segiti az intézmény miiksdtetését, lizemeltetését, felelés a takarékos gazdalkodasért.
Gondoskodik a pénzligyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasarél és a hatékonysag,
gazdasagossag kévetelményeinek biztositasaroél.

Felel az intézmény gazdasagi, pénzlgyi, kontrolling, szamviteli, munkatgyi, jogi, igazgatasi,
informatikai tevékenységéért, az intézmény vagyongazdalkodaséért, ideérive a miszaki,
[étesitményhasznositasi, lizemeltetési, szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ugyeket is,
iranyitja e tertlleten a mikddést,

Felel a szlkséges gazdalkodasi, valamint az fenti pontban meghatarozott teriileteken
szilkséges intézkedések és javaslatok elOkészitéséért, egyetértesi jogot gyakorol az
intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdi altal hozott, az intézmény gazdalkodasat,
szervezetét, mikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,
A rendelkezésére all6 forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak feltételeirdl, hogy az
Intézmény gazdalkodasa az alapfeladatok ellatasat biztositsa.

Feladatai ellatasa soran az intézményvezetd tekintetében fenndllé egylttmikodesi
kotelezettségének koteles eleget tenni.

Feladatai ellatasa és hataskérének gyakorlasa soran altaldnos utasitasi, illetéleg intézkedesi
joga van.
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Felel az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaliatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teliességéért és hitelességéert.

Felel az Intézmény koltségvetési keretei, vagyoni és mas forrasai felett — a jovahagyott
koltségvetésben meghatarozottak szerint — térténd rendelkezésért, azok terhére, illetve javara
val6 kotelezettségvallalasért.

Felel az intézmény feladatainak ellatasahoz a kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért.

Ellatia az intézmény torvényes miikédését eldsegité szabalyzatokban szémara kijelolt
feladatokat.

Tavollétében feladatait, hataskérét és jogkorét az egység konyveldje latja el.

7. Az intézményi csoport vezetéjének feladat- és hataskére:

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Részt vesz az éves intézményi munkaterv és beszamolo, valamint az éves statisztikai jelentés
elkészitésében.

Koordinalja a palyazatok, képzések, tovabbképzések figyelemmel kisérését, az intézmeény
koltségvetésének palyazatokkal torténd kiegészitése érdekében felelés a palyazatok
elkészitéséért.

Bonyolitja a Kbt. hatalya ala nem tartozé intézményi beszerzések versenyeztetési eljarasait.
Elkésziti az intézmény miikédéséhez, szakmai feladatellatasahoz kapcsolddd megbizasi es
vallalkozasi szerz6déseket.

Vezeti az intézmény térvényes miikodését elésegité szabalyzatok nyilvantartasat, elvégzi a
felulvizsgalathoz kapcsol6do feladatokat.

Havi rendszerességgel részt vesz a vezetoi ériekezleteken.

Hetente munkamegbeszélést tart, ha szikséges részt vesz az esetmegbeszéléseken és a
szakmai team feladatok ellatasaban.

Felelds az altalanos és személyre szabott foglalkoztatasok és programok szervezéseeért az
ellatottak koérében, a pszichés, a szomatikus allapot megtartasa, rehabilitacio segitése
érdekében.

Gondoskodik az ellatottak jogi, pszicholdgiai tanacsadasanak megszervezésérol.

Felels az intézmény alkalmazottai szdmara a szakmai fejlédésuk és pszichés megterheléstk
csokkentése érdekében tréningek és szupervizié biztositasaért.

Egyuttmiikédik kilsd szakemberekkel az ellatottak integracidjanak biztositasa érdekében.
Kapcsolatot tart és tartat munkatarsaival a killénbdz6 tarsadalmi szervekkel, férumokkal, civil
szervez6désekkel, tarsintézményekkel stb.

Gondoskodik a szocidlis kézépvégzettségl dolgozdk ismereteinek folyamatos szinten
tartasarol, felfrissitésérol.

Ellatia az intézmény térvényes miikddését elbsegitté szabalyzatokban szamara kijel6lt
feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag koérében felmerlilé gondozasi igenyeket,
javaslatot tesz az intézményvezetd felé egyes Uj gondozasi modszerek alkalmazasara, a
meglevo ellatasok fejlesztésére.

Tavollétében feladat- és hataskorét kijeldlt helyettese latja el.

8. Idések klubjai vezetbinek (szocialis munkatarsainak) feladat- és hataskére:

A klubvezetd felelés az Id8sek Klubja mikédéséért, a gondozasi munka szinvonalaert.
Feladata: Az Id6sek Klubja tagjai részére a fizikai ellatas biztositasa, a pszichés gondozas és
foglalkoztatas részbeni szervezése, a klub vezetésével jaré adminisztraciés munka vegzése.
Gondoskodik a hazirend eldirasszer(i betartasarol.

Szervezi a gondozdnék napi munkajat, melyhez szakmai segitséget nyit.

Az ellatas igénylése esetén felkeresi az igénylét, szocidlis anamnézist és helyzetfelmerést
készit, tajékozodik a kliens csaladi kortlményeirdl, egészségi allapotarol stb.
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Tajékozddik a kliensek szolgaltatas irant tamasztott igényeird|, illetve tajékoztatja Oket oz
|dések Klubja és egyéb szolgaltatasi formak altal nyljthato ellatasokrol, az ezekert fizetends
téritési dijakrol.

Elvégzi a klubtagsagot igénylék felvételével kapcsolatos adminisztraciés teenddket.
Nyilvantartast vezet az ellatast igenyldkrol.

Sziukséglet- és igényfelmérést végez az ellatasban.

Prevencios ellatasokhoz valé hozzaférést, felvilagosito eléadasokat, életmodbeli tanacsadast
szervez.

Koordinalja a szocialis munka médszereinek megvaldsulasat.

Segiti a pszichés problémak kezelését.

Kozrem(ikédik a klubtagok egészségiigyi és fizikai ellatasaban.

Egyuttmiikodik az Intézményi Csoport szakembereivel és folyamatosan kapcsolatot tart kiils
intézményekkel.

Kapcsolatot tart az ellatottak gyermekeivel, hozzatartozoival.

Elkésziti a Klub éves munkatervét, beszamolojat, vezeti a szikséges nyilvantartasokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag koérében felmerilé gondozasi igényeket,
javaslatot tesz az intézményvezets felé egyes (j gondozasi médszerek alkalmazasara, a
meglevé ellatasok fejlesztésére.

Részt vesz a palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol.

Gondoskodik az élelem megrendelésérdl.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, a térzskonyvet és a gondozasi naplét a szocidlis térvényben
eléirtaknak megfeleléen.

Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz (firdetés, ruhazat tisztan
tartasa stb.).

Kapcsolatot tart az ellatottak haziorvosaval. Az orvos utasitidsanak megfeleléen ellatja és
gyogyszereli a raszoruldkat, szikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget.
Gondoskodik a klub helyiségeinek rendben tartasardl a higiénés elbirasok betartasarol.
Ellatjak az intézmény térvényes miikodését eldsegitd szabalyzatokban szamukra kijeldlt
feladatokat.

Tavollétében feladat- és hataskorét kijeldlt helyettese latja el.

Az intézmény eqvéb kozalkalmazottainak feladat- és hataskore:

1. Vezetd gondozok (gondozok) feladat- és hataskore:

Tevékenységiket kozvetleniil az étkeztetést, hazi segitségnylijtast, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtast biztosité szakmai egységek vezetbinek iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Elkészitik a féfoglalkozasi gondozok napi munkabeosztasat, feladatuk az ellatasi
tevékenységek és problémak napi megbeszélése.

A féfoglalkozasu és tiszteletdijas gondozok napi munkajahoz szakmai segitséget nytjtanak,
elvégzik a sziikséges ellendrzéseket és annak dokumentalasat.

Kivizsgaljak a helyszinen benyujtott, illetve bejelentés alapjan érkezett kérelmeket, tovabba
feladatuk a dontésre valo elGkészités, elégondozas, egyszer(sitett elégondozasi feladatok
elvégzése.

Gondoskodnak a gondozasi és az étkezési téritési dijak elbirasardl, az ellatasban részesilok
kiértesitésérdl, a téritési dijak hataridére t6rténé beszedésérdl.

Részt vesznek palyazatok, szakmai programok elokészitésében és megvaldsitasaban.
Rendszeresen részt vesznek szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, és az ott
szerzett informacidkat, ismereteket beépiti napi munkajaba.

Felelések az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, jelzérendszeres hazi segitségnyujtast
biztosité szakmai egységek vezetéinek munkajanak segitéséért.
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Felelések a munkakériikhéz, munkavégzésiikhoz kapcsolodo anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) €s az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartasdért és betartatasaért.

Az étkeztetést, hazi segitségnydjtast, jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztositd szakmai
egységek vezetdinek tavollétében ellatjak a helyettesitési feladatokat.

Ellatjdk az intézmény torvényes mikodését elésegité szabalyzatokban szamukra Kijelolt
feladatokat.

Tavollétikben feladataikat, hataskériket és jogkériket az egység helyettesitéssel megbizott
az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztosité szakmai
egységek vezetdje és vezetd gondozdja (gondozéja) latja el.

2. A foglalkoztatas- és programszervezo feladat- és hataskore:

Tevékenységét kdzvetlenil az intézményi csoport vezetbjének iranyitasaval végzi.

Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Részt vesz az ldGsek Klubjai éves foglalkoztatasi tervének elkészitésében.

Folyamatosan végzi az ellatdsban részesil6k moédszeres, szervezett foglalkoztatasat,
segitséget nyUjt az intézményben szervezett programok lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a varosi, megyei, orszagos programokat, kulturalis rendezvényeket,
versenyeket, szilkség szerint részt vesz azok szervezésében, a bekapcsoldédas
elésegitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, részt vesz az intézmény altal benydjtandé
palyazatok elkészitésében.

Részt vesz a bels6 képzések munka anyaganak 6sszeallitasaban.

A ,Szocidlis Hét" és az ,Egészség-hét” varosi rendezvényeihez csatlakozva segitséget nydit
az intézményi programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a képzéseken, a tovabbképzéseken és a szerzett ismereteket beépiti
tevékenységébe és alkalmazza a napi munkaja soran.

Rendszeresen részt vesz a munkaértekezleteken, vezetdi értekezleteken.

Felelés az Intézményi Csoport vezetéje munkajanak a segitéséert.

Ellatia az intézmény toérvényes miikédését elbsegité szabalyzatokban szamara kijeldlt
feladatokat.

Felelés a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodo anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

3. Terapias munkatars feladat- és hataskore:

Tevékenységét kozvetlenlll az intézményi csoport vezetéjének irdnyitasaval végzi.

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséert.

Folyamatosan, ill. igény szerint végzi az ellatasban részeslilék és ellatast nyujtok pszichés és
mentalis gondozasat.

Az Ugyek gyors és hatékony kezelését a mlikodési egységekkel kialakitott folyamatos, €l
munkakapcsolat biztositja.

Részt vesz az intézményi programok, események dokumentalasaban, archivalasaban,
tajékoztatd jellegli bemutatasaban.

Szerepet vallal az intézmény életét, miikddését propagalé médiaanyagok dsszeallitasaban.
Részt vesz az éves munkaterv és beszamold elkészitésében, a statisztikai adatok
Osszesitésében.

Részt vesz a bels6 képzések munka anyaganak ¢sszeallitasaban és lebonyolitdsaban.

A ,Szocidlis Hét” és az ,Egészség-hét” varosi rendezvényeihez csatlakozva segitséget nyuijt
az intézményi programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken és a szerzett ismereteket beépiti
tevékenységébe és alkalmazza a napi munkaja soran.

Rendszeresen részt vesz a munkaértekezleteken, vezetdi értekezleteken.
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Elldtja az intézmény toérvényes mikodését elbsegitd szabdlyzatokban szamara Kijelglt
feladatokat.

Felelés az Intézményi Csoport vezetdje munkajanak a segitéséeért.

Felelés a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsoloédd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) €s az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

4. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéinek feladat- és hataskore:

Munkajukat kézvetleniil a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai vezetdje iranyitasaval
végzik.

Felel6sek a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok teljesitéséeért.

Munkéjukat személyes szocidlis szolgaltatéds keretében a szocidlis munka eszkbzeinek és
médszereinek felhasznalasaval végzik, hozzajarulnak az egyének, csaladok, csoportok,
kozosségek jélétéhez, fejlédéséhez, a szocialis kérnyezetiikhtz vald alkaimazkodashoz.
Elésegitik a szocidlis €s mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe kerit
egyének, csaladok életvezetési képességeinek megbrzését, az ilyen helyzethez vezetd okok
megelézését, valamint a krizishelyzet megszintetését.

Csaladdgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezé krizis, mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat.

Gondoskodnak a szolgaltatast igénybevevék nyilvantartasainak naprakész vezetésérol.
Rendszeresen részt vesznek a szolgélat megbeszélésein, szakmai tovabbképzéseken, és az
ott szerzett informaciokat, ismereteket beépitik napi munkajukba.

A szolgaltatast igénybevevokrdl és azok hozzétartozdirdl, vagy munkatarsairdl tudomasara
jutott személyes informacidkat hivatali titokként kdtelesek kezelni.

A leirtakon tul ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté
Kézpont és Gyermekjéléti Szolgalat vezetdje megbizza dket.

Munkajukkal segitik csalad- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai vezetdjének
tevékenységét.

Felelések a munkakérikhéz, munkavégzésikhéz kapcsolodo eljarasjogi  szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, mddositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzées) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartaséaért és betartatasaert.

Ellatjak az intézmény térvényes miikodését elbsegité szabalyzatokban szédmukra kijelolt
feladatokat.

Tavollétukben feladataikat, hataskériiket és jogkériket a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
szakmai vezettje altal kijelolt csaladsegitd latja el.

5. Csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzsereinek, 6vodai és iskolai szocialis
segitdinek, a fogyatékossagiigyi tanacsadoknak és a szocialis diagnézist készit
esetmenedzser feladat- és hataskore:

Munkajukat kdzvetlenil a gyermekjoléti kdzpont szakmai vezetdjének az iranyitasaval végzik.
Felelések a munkakoéri leirasukban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Munkajukat személyes szocialis szolgaltatds keretében végzik, amely a szocialis munka
modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermek testi, lelki egészségének,
csaladban t6rténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségenek
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megszintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt
gyermek visszahelyezését.

Részt vesznek a TEAM megbeszéléseken, szervezett tovabbképzésekben és onalléan is
fejlesztik szakmai ismereteiket.

Rendszeresen részt vesznek az intézményben szervezett szupervizion.

Gondoskodnak a szolgaltatast igénybevevék nyilvantartasainak naprakész vezetésérol.
Rendszeresen részt vesznek a kézpont megbeszélésein, szakmai tovabbképzéseken, és az
ott szerzett informaciokat, ismereteket beépitik napi munkajukba.

A leirtakon tul ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a Palos Karoly Szocidlis Szolgéltato
Kozpont és Gyermekjéiéti Szolgalat vezetdje megbizza &ket.
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Feleldsek a gyermekjoléti k6zpont szakmai vezetbje munkajanak a segitéséert.

Felelések a munkakorukhdéz, munkavégzésikhdz kapcsolodd eljarasjogi  szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nkepzes) és az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjak az intézmény térvényes miikddését elésegité szabalyzatokban szamukra kijelolt
feladatokat.

Tavollétikben feladataikat, hataskériket és jogkéritket a csalad- és gyermekjoléti k6zpont
szakmai vezetdje altal kijelolt esetmenedzser latja el.

6. Csaladok atmeneti otthona csaladgondozéinak feladat- és hataskore:

Munkajukat kézvetlenill az otthon vezetdjének iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakoéri leirasukban meghatarozott feladatok teljesiteséert.

Munkajukat személyes szocidlis szolgaltatas keretében a szocidlis munka eszkézeinek és
modszereinek felhasznalasaval végzik, hozzajarulnak az egyének, csalddok, csoportok,
kézdsségek jolétéhez, fejlédéséhez, a szocialis krnyezetilkhéz valé alkalmazkodashoz.
El6segitik a szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe kerult
egyének, csaladok életvezetési képességeinek megbrzését, az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zését, valamint a krizishelyzet megszintetését.

Csaladgondozéssal elésegiti a csaladban jelentkezd krizis, mUikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat.

Gondoskodnak a szolgaltatast igénybevevék nyilvantartasainak naprakész vezetésérdl.
Rendszeresen részt vesznek a szolgalat megbeszélésein, szakmai tovabbkepzéseken, és az
ott szerzett informaciokat, ismereteket beépitik napi munkajukba.

A szolgaltatast igénybevevodkrél és azok hozzatartozoirdl, vagy munkatarsairdl tudomasara
jutott személyes informacidkat hivatali titokként kételesek kezelni.

A leirtakon tul ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltato
Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat vezetbje megbizza bket.

Munkajukkal segitik a szakmai egység tevékenységét.

Felelések a munkakérikhdéz, munkavégzésikhéz kapcsolédd eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjak az intézmény toérvényes mikodését elsegitd szabalyzatokban szé&mukra Kijel6lt
feladatokat.

Tavollétikben feladataikat, hataskoriket és jogkoriket az otthonvezetd altal kijel6lt
csaladgondozé latja el.

7. Csaladok atmeneti otthona gondozéinak feladat- és hataskore:

Munkajukat kézvetleniil az otthon vezetdjének iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Feladatuk az ofthonban lakok fizikai ellatasanak biztositasa, pszichés gondozasa és
foglalkoztatasa.

Gondoskodnak a hazirend betartasarol.

Segitséget nyujtanak a lakok életvezetési problémajanak megoldasara: haztartasvezetésre,
pénzbeosztasra, fézésre, személyi és haztartasi higiénére, kornyezetének tisztantartasara.
Feladatuk a csaladgondozok altal eldirt feladatok, részfeladatok megvalosuldsanak, napi
valtozasoknak nyomon kdvetése, és ezek jelzése.

Részt vesznek az otthon munkatervében meghatarozott feladatok elvégzésében. Tajékoztatja
az otthon vezetdjét az Ggyeleti idében tértént eseményekrél.

Gondoskodnak a szolgaltatast igénybevevék nyilvantartasainak naprakész vezetésérdl.
Rendszeresen részt vesznek a szolgalat megbeszélésein, szakmai tovabbképzéseken, és az
ott szerzett informacidkat, ismereteket beépitik napi munkajaba.

A szolgaltatast igénybevevokrdl és azok hozzatartozoirdl, vagy munkatarsairdl tudomasara
jutott személyes informacidkat hivatali titokként kételesek kezelni.
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A leirtakon tal ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltats
Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje megbizza 6ket.

Feladatuk az otthonvezetd munkajanak a segitése.

Felelések a munkakorikhéz, munkavégzésilkhdz kapcsolodd eljarasjogi  szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzes) és az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjdk az intézmény térvényes miikddését elésegité szabalyzatokban szédmukra kijelolt
feladatokat.

Tavollétilkben feladataikat, hataskérilket és jogkoériket az otthonvezetd altal kijeldlt gondozé
latja el.

8. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas gondozéinak feladat- és hataskore:

Tevékenységiiket kdzvetlendl a jelzérendszeres hazi segitségnylijtas szakmai vezetojének
iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

A diszpécserkdzpontban tartézkodé Ugyeletes gondozd segélyhivas esetén a gondozott
lakaskulcsaval és a készenléti taskaval 30 percen belll a riasztas helyszinére érkezik.
Felel6sek az ellatott személy segélyhivasa esetén a helyszinen térténd haladéktalan
megjelenésért és a szilkséges intézkedések megtételéért.

A gondozott hazi gondozojaval folyamatosan kapcsolatot tartanak, és tajékoztatjiak a
segitségkérésrdl, valamint a szilkséges intézkedésekrol.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyljtas soran elvégzik a kotelezé adminisziracios
tevékenységet:

Rendszeresen részt vesznek szakmai megbeszéléseken, szakmai tovabbképzéseken, és az
ott szerzett informaciokat, ismereteket beépitik napi munkajukba.

Részt vesznek a segitd folyamat esetmegbeszélésében, esetelemzést végeznek.

Felelések a munkakériikhéz, munkavégzésiikhéz kapcsolddo anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazaséért, betartasaért és betartatasaen.

Ellatjiak az intézmény térvényes miikodését eldsegité szabalyzatokban széamukra kijelolt
feladatokat.

Tavollétikben feladataikat, hataskériiket és jogkoriiket az egység helyettesitéssel megbizott
gondozdja latja el.

9. Id6ések nappali ellatasaban dolgozo6 gondozok feladat- és hataskore:

Tevékenységiket kdzvetlenll a nappali ellatas vezetd iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok teljesitéséeért.

Az ellatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld, napi
életritmust biztositd szolgaltatast nydjtanak.

Végrehajtjak a gondozasi ttemtervben meghatarozott feladatokat.

Gondoskodnak a Hazirend betartasarél és a Klub helyiségeinek tisztantartasarol.
Rendszeresen részt vesznek a szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken és az oft
szerzett informacidkat, ismereteket beépiti napi munkajéba.

Részt vesznek palyazatok, szakmai programok elékészitésében és megvalésitasaban.
Munkajuk soran egyuttmiikddnek az intézmény foglalkoztatas- és programszervezdjével,
valamint az ellatast igénybe vevok és a munkatarsak lelki egészségének védelme erdekeében
az intézmény terapias munkatarsaval.

Felelések a klubvezeté munkajanak a segitéséért.

Felelések a munkakérikhdz, munkavégzésiikhdz kapcsolddd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazaséért, betartasaért és betartatasaert.

Ellatjak az intézmény térvényes miikodését eldseqité szabalyzatokban szédmukra kijeldlt
feladatokat.
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Tavollétikben feladataikat, hataskérilket és jogkéritket a klub, helyettesitéssel megbizott
gondozéja latja el.

10. Hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozok feladat- és hataskoére:

Tevékenységuket kézvetlenill a hazi segitségnyljtds szakmai vezetéjének iranyitasaval
végzik.

Felel6sek a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Elvegzik az alapveté gondozasi, apolasi feladatokat;

Ellatjak a munkajukkal kapcsolatos kételezé adminisztracios feladatokat.

Rendszeresen részt vesznek megbeszéléseken, szakmai tovabbképzéseken, és az ott
szerzett informacidkat, ismereteket beépitik napi munkajaba.

Részt vesznek a segit6 folyamat esetmegbeszélésében, esetelemzést végeznek.

Felelbsek a hazi segitségnyljtas szakmai vezetdje munkajanak a segitéséért.

Felelések a munkakérikhéz, munkavégzésiikh6z kapcsolddd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjak az intézmény térvényes mikodését eléseqité szabalyzatokban szamukra kijeldlt
feladatokat. 2

Tavollétikben feladataikat, hataskoriiket és jogkoriiket a szakmai egység vezetd altal kijeldlt
gondozo latja el.

11. Gazdasagi csoport konyvel6jének feladat- és hataskore:

Teveékenységét kozvetlenlll a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval végzik.

Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Altalanos szakmai feladata kérében gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kényvelési
feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténjen.

Segiti a gazdasagi vezetd munkajat abban, hogy az intézmény mikddtetési, Uzemeltetési
tevekenysege soran érvényesiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelménye.
Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérol.

Segiti a gazdasagi vezetdé munkajat abban, hogy az intézmény mikddtetési, lzemeltetési
tevékenysége soran érvényesiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

A szakmai teljesités igazolas alapjan a gazdasagi eseményt igazoldé okmanyokat a szamlakat,
elszamolasokat - alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol koteles az Szt. elbirdsanak
megfelelden ellenérizni, majd az ellenérzés megtoérténte utan az utalvanyrendeletet kiallitani.
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai kérében ellatja az érvényesitési feladatokat.
Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkerllésére.

Kéltségvetési tervezési feladatai kérében a gazdasagi vezetd iranyitasa alapjan kézremdkodik
a megalapozott kéltségvetési koncepcid elkészitésében, segitséget nyljt a szbéveges és
szamszaki részek 6sszedllitasaban.

A szakmai teljesités igazolas alapjan a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat a szamlakat,
elszamoldsokat - alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl koteles az Szt. elbirasanak
megfelelden ellendrizni, majd az ellenérzés megtérténte utan az utalvanyrendeletet kiallitani.
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai kérében ellatja az érvényesitési feladatokat.
Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkérék helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel atjan
gyarapitja.

Felelés a munkakérikhoz, munkavégzésilkhéz kapcsol6dd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i €s gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjdk az intézmény térvényes miikodését eldsegité szabalyzatokban szamukra kijeldlt
feladatokat.
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Tavollétében feladatait, hataskorét és jogkorét az egység helyettesitéssel megbizott szamviteli
tgyintézdje és a gazdasagi vezetd latja el.

12. Pénztaros feladat- és hataskore:

Tevékenységét kbzvetlenlll a gazdasagi vezeté iranyitasaval végzi.

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéseert.

Altalanos szakmai feladatai kérében gondoskodik arrél, hogy az intézmény pénztarosi
feladatainak ellatasa mindig a hatalyos eljarasi szabalyoknak megfeleléen torténjen.
Pénztarosi, pénzkezelési feladatai ellatasa kérében tevékenységét mindig a hatélyos belsé
szabalyzatok, valamint a szamviteli térvény bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott
rendelkezései alapjan végzi.

A hazipénztar ellatadsahoz kapcsolodd feladatai kérében gondoskodik arrél, hogy a
hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimlet(i pénzeszkéz folyamatosan rendelkezésre
alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

Figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott megengedett zaré pénzkészlet
Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozé belsd szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.
Felelds a gazdasagi vezetd munkajanak a segitéséért, a hazipénztar dnalléan, teljes anyagi,
biintetéjogi és fokozott fegyelmi felelésség mellett, elszamolasi kotelezettséggel torténd
kezeléséért, a Pénzkezelési Szabalyzatban régzitett napi zaro készpénzkészlet betartasaert.
Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve szakmai
kiadvanyok segitségével folyamatosan boviti.

Felelés a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodé anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer( és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatia az intézmény térvényes mikddését elbseqité szabalyzatokban szamara kijelolt
feladatokat.

Tavoliétében feladatait, hataskorét és jogkérét az egység helyettesitéssel megbizott
munkailgyi eléaddja vagy szamviteli Ggyintézdje latja el.

13. Munkaiigyi el6ad¢ feladat- és hataskore:

Tevékenységét kbzvetlenll a gazdasagi vezet6 iranyitasaval végzi.

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséeért.

Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.

Segiti a gazdasagi vezetd munkajat abban, hogy az intézmény human erbforras-
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége soran érvényesiljon a hatékonysag és a
gazdasagossag koveteiménye.

Koltségvetési tervezési feladatai kdrében a gazdasagi vezeté iranyitasa alapjan kdzremukodik
a megalapozott kéltségvetési koncepcié elkészitésében, segitséget nyljt a szdveges és
szamszaki részek osszedllitasdban a személyi juttatdsok és a munkaaddkat terheld
hozzajarulasok tekintetében.

Munkaligyi feladatai kérében elldtia a személyi juttatdsok és a munkaaddkat terhel6
hozzajarulasok kényvelési feladatait.

Felelds a gazdasagi vezetd munkajanak a segitéséért. Felelés a személyi juttatasok
kontirozasaért, rogzitéséért, a pénziigyi-szamviteli munkak naprakész ellatasaért, a szamviteli
nyilvantartas telies kor(, pontos és megbizhaté adataiért, a MAK felé teljesitendd jelentések
hatariddre térténé tovabbitasaért.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel Utjan
gyarapitja.

Felelés a gazdasagi vezeté munkajanak a segitéséért.

Felelés a munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaeért.

Ellatia az intézmény térvényes mikddését elésegité szabalyzatokban szamara kijeldlt
feladatokat.
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Tavollétében feladatait, hataskorét és jogkorét az egység helyettesitéssel megbizott szamviteli
tgyintézéje latja el.

14. Az intézményi kézpont adminisztratorainak feladat- és hataskore:

Tevékenységilket kézvetlenil az intézményvezets-helyettes iranyitasaval végzik.

Felelések a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Nyilvantartasba veszik az intézményi kézpontba érkezett és az ott keletkezett papir alapu és
elektronikus iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban.

Ellatjak az iratkezeléshez kapcsolodo szerelési és expedialasi feladatokat.

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét irattari tételekbe torténd csoportositassal, tovabba az
ugykorok kozétt meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel alakitja ki.
Betartjak és betartatjak a dolgozokkal az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
régzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra vonatkozé iratkélcsénzesi
rendelkezéseket.

Ugykezeldi feladataik kérében ellatjak az intézmény miikodésével kapcsolatos tgykezelési
feladatokat, ennek keretében gépelési, szamitogépes adatrogzitési feladatokat végeznek.
Vezetik mindazokat a nyilvantartasokat, melyek vezetésével az intézményvezeté meghizza
Oket.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan részt vesznek a palyazat(ok) o6sszedllitdsaban,
tovabbitasaban.

Szilkség esetén kézremiikbdnek az intézmény altal szervezett programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Felelések a munkajukhoz sziikséges aktudlis ismeretek megszerzéséért.

Szakmai ismereteiket, tudasukat tovabbképzésen, illetve értekezleten valé részvétel Gtjan
gyarapitjak.

Feleldsek az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaert és
muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges feltételek biztositdsaért.

Feleldsek a munkakorikkhéz, munkavégzésilkhéz kapcsolodo anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazésaért, betartasaért és betartatasaért.

Ellatjak az intézmény térvényes miikédését elésegité szabalyzatokban szamukra kijeldlt
feladatokat.

A gépkocsivezet6 tavollétében ellatjak a kézbesitési helyettesitési feladatokat.

Tavollétikben feladataikat, hataskoriiket és jogkoriket az intézményi kézpont helyettesitéssel
megbizott adminisztratora latja el.

15. A miiszaki Ggyintéz6 feladat- és hataskére:

Tevékenységét kdzvetlenil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

A miiszaki Ugyintézé6 a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nalld
munkaval, részben a felettese utasitasainak megfeleléen latja el.

Altalanos szakmai feladatai kérében gondoskodik arrél, hogy az intézmény mukodési
feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen térténjen.
Folyamatosan gondoskodik jogszabéalyok megismerésérdl és megismertetésérdl.

Segiti a gazdasagi vezeté munkajat abban, hogy az intézmény mikaodtetési, lzemeltetési
tevékenysége soran érvényesiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelmeénye.
Felel6s a karbantartasi feladatok napi koordinalasaért, a gépjarm tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaert.

Felelés az intézmény éplileteinek zavartalan miikédését biztositod feladatok ellatasaért, az
éplletek  érintésvédelmi, villamvédelmi és villamos berendezések tlizvédelmi
feltlvizsgalatainak koordinalasaért.

Felelés a jelzérendszeres hazi segitségnylijtas, a t(iz- és vagyonvédelmi, tavfeligyeleti
feladatok ellendrzésért, koordinalasaért.
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Felelés a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodod anyagi és eljdrasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, moédositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) es az
abban foglaitak szakszerii és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Tavollétében feladatait az egység helyettesitéssel megbizott szamviteli Ggyintézéje és g
gazdasagi vezetd helyettese latja el.

16. Karbantarté, gépkocsivezet6 feladat- és hataskore:

Tevékenységét kozvetlenlll a gazdasagi vezet6 iranyitasaval végzi.

Felel6s a munkakéri leirasban meghatérozott feladatok teljesitéséert.

A gépkocsival meghatarozott feladatokat lat el elézetes szdbeli utasitas alapjan, amit a
gazdasagi vezetd, az intézményvezets, vagy a gépkocsi el6adé ad szamara. Kllon
megbizasra elvégzi a munkajahoz kapcsolhaté egyéb Ugyintézéseket és a kézbesitést.
Szikség szerint karbantartasi feladatokat végez az intézményvezet6 vagy a gazdasagi vezetd
iranyitasaval.

Felelds a rabizott gépkocsi elbirasszerl izemeltetéséért, a KRESZ szabélyainak betartasaért.
Felelés a munkakdéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd gépjarmii-vezetési, Gzemben tartasi,
kozlekedésrendészeti és - biztonsagi szabalyok ismeretéért, a valtozasok, modositasok
folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és a forgalmi és miszaki szabalyok
betartasaért.

Biztositja az irodahdz kérnyezetében lévé jardfellletetek csliszasmentesitését, kiléndsen
csapadékos id6 esetén.

Ugyel arra, hogy a folyosokon és az irodékban a balesetmentes kérnyezet biztositott legyen.
Napi karbantartasi feladatai soran feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar,
illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
Id6szakonként jelentkezé karbantartasi feladatai az ablakok, ajték zarainak éllapotatol
fuggben ellatja a karbantartasi feladatokat, legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatdésagat,
zarhatosagat. Szikség szerint elvégzi a zarak olajozasat, kenését. A fltési szezon kezdete
el6tt gondoskodik a flitétestek ellenérzésérdl, 1égtelenitéserdl.

A gépkocsival meghatarozott feladatokat lat el el6zetes szoébeli utasitas alapjan, amit a
gazdasagi vezetd, az intézményvezetd, vagy a gépkocsi eléadé ad szamara. Kilon
megbizasra elvégzi a munkajahoz kapcsolhaté egyéb ligyintézéseket és a kézbesitést.
Felelés az udvar, a folyosdk, az irodak balesetmentes kdérnyezetének biztositasaert.

Felelés a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzes) €s a
vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Ellatjak az intézmény térvényes miikédését elésegitd szabalyzatokban szamukra kijeloit
feladatokat.

Tavollétében feladatait, hatéskérét és jogkérét az intézmény helyettesitéssel megbizott
gépkocsivezetdje latja el.

17. A takaritok feladat- és hataskore:

Tevékenységiket kozvetlentl az illetékes szakmai egység vezetd iranyitasaval vegzik.
Felelédsek a munkakori leirasban meghatarozott feladatok teljesitéséért.

Naponta elvégzik a hidegpadozati helyiségek (Iépcs6haz, kdzlekedd folyosd, varé helyiség,
stb.) felmosasat, fertétlenitését, a csempék, kilincsek lemosasat, fertétlenitését.
Gondoskodnak az épliletben hasznalatos vizesblokkok, furdék, WC-k napi tisztantartasardl,
fertétlenitéserdl.

Felelések a rajuk bizott éplilet helyiségeinek rendjéért és tisztasagaért.

Feleldsek a kdzegészségiigyi eldirasok, szabalyok betartasaért.

Feleldsek a munkakoérikhdz, munkavégzésitkhéz kapesolddo anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzes) és az
abban foglaltak szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartdsaért és betartatasaért.

Elldtjak az intézmény térvényes miikddését elésegitd szabalyzatokban szamukra kijelSlt
feladatokat.
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A csatolt intézmények takaritoi tavollétében ellatja a helyettesitési feladatokat. TéVQI[étélgen
feladatait, hataskérét és jogkorét a csatolt intézmény helyettesitéssel megbizott takaritdja latja
el.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITOK KORE:

Az intézmény szakmai munkajat Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Egészséglgyi és Kézszolgalati Osztalya és a Szombathelyi Jarashoz tartozé teleplilesek
onkormanyzatai, gazdalkodasat a Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi és Adé Osztalya segiti.

Az intézmény vezetdje havi rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Azonnali intézkedést
igénylé rendkivili események, esetek kapcsan rendkivili vezet6i értekezletet hiv dssze. A
vezet6i értekezleten az intézményvezetb-helyettes, az Intézményi Csoport vezetbje, a
szakmai vezetOk, a gazdasagi vezet6 és kozalkalmazotti tanacs megbizottja vesz részt.

A szakmai vezetok heti rendszerességgel team-megbeszélést tartanak. A team-
megbeszélések célja a folyamatos és j6 szakmai egyuttmikodés.

VIIl. MUNKAKOROK, FELADATKOROK ATADASA, HELYETTESITESI REND,
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Napi helyettesités esetén a mindenkori szakmai vezetd szobeli megbizasa alapjan, hosszabb
tavollét esetén (tappénz, fizetés nélkilli szabadsag) az intézményvezetd irasbeli megbizasa
alapjan térténik. A gondozénék feladataikat a sajat ellatasi tertletukon kivil masik szakmai
egységekben is elvégezhetik az intézményvezetd szébeli megbizasa alapjan.

Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje, tavolléte esetén a kinevezett helyettes latja
el.

A munkaltatéi jogokat az Munka Térvénykonyve és a Kézalkalmazottak jogallasardl szolo
térvény alapjan (kinevezés, megbizas, munkaviszony megsziintetése, athelyezés, fegyelmi
jogkoar, stb.) az intézmény vezetdje gyakorolja. Tavolléte esetén a kinevezett intézményvezetd-
helyettes latja el az intézményvezetdi munkaltatéi jogkort, és minden egyéb, intézményvezetd
altal ellatott feladatot.

IX. VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK KORE

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettes

— gazdasagi vezet6

— gazdasagi vezetd helyettesitésével megbizott személy
— belsé ellenér.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a polgarmester jévahagyasaval 2024. . hapjan
Iép hatalyba.

Az intézmény mikodését érinté lényegi valtozas (feladatkér-bévités, telephelyvaltozas, stb.)
esetén az intézmény vezetdje a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat kiegészitéseét, illetve
annak moédositasat az Alapité Okirat Kozgy(lés altal tortént jovahagyasa utan elkésziti és a
fenntart6 részére jovahagyasra megkuildi.

28



Az SZNSZ-hez kapcsolddo szabalyzatok:

A/ Kotelezé belsbd szabalyzatok
Szakmai célkitiizések
Szakmai program
Tevékenységhez, miikédéshez kapcsolédoé altalanos szabalyozasok
Alapité Okirat
Szervezeti és mlkodési szabalyzat
Hazirendek

- L IV, VI IX, XL sz, Szakmai Egy§ég Id6sek Klubja;
- VII. sz. Szakmai Egység Csaladok Atmeneti Otthona

Erdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata a Csaladok Atmeneti Otthonaban
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Palyaztatasi szabalyzat
Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabalyozasa
Szamviteli politika
Szamlarend
Vagyonvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és az eszkdzok selejtezésének
szabalyzata

Bizonyiati szabalyzat
Onkéltség szamitasi szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Az Aht. végrehajtasi rendelete alapjan kételez6 szabalyzatok
Kotelezettségvallalas szabalyzata
Ugyrend az intézmény gazdalkodassal dsszefiiggd feladataira

Versenyeztetések és beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
szabalyzata

A belféldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyzat

Kilféldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyzat

Készletgazdalkodasi szabalyzat
Szabalyzat a reprezentacios kiadasok teljesitésérdl és elszamolasarol
Gépjarmi Uzemeltetési szabalyzat
A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendjérél sz6l6 szabalyzat
Etkeztetési szabalyzat
A munkavallalokkal kapcsolatos szabalyozasok
Kozalkalmazotti szabalyzat
Humaneré6forras-gazdalkodas szabalyzat
Munkaltatdi szabalyzat
Teljesitményértekelési szabalyzat
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Cafeteria szabalyzat
Esélyegyenléségi terv
Belsé kontroll és belsé ellenérzéshez kapcsol6dé szabalyok
Belsé ellenérzési kézikényv
Belsé kontroll kézikényv
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Belsé szabalyzatok kezelési rendje
Specidlis feladatellatashoz, tevékenységhez kapcsol6do szabalyozasok
Kézbeszerzési szabalyzat
Kommunikaciéhoz, informatikahoz és adatvédelemhez kapcsol6dé szabalyzatok
Kommunikacios és informacids rendszer szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat elektronikus megfigyelérendszer miikddtetésére

Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezéen kézzéteendd adatok nyilvanosséagra hozatalanak szabélyzata

Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

B/ Kézpontilag nem kdtelezd, de helyileq szabalyozandé teriiletek
Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodé altalanos szabalyozasok
Higiéniai szabalyzat
Biologiai kockazatelemzés, - értékelés
Legionella altal okozott fertézési kockazatot jelenté kézegekre vonatkozé
kockazatbecslés, kezelés

Bélyegz6 kezelési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Hoéségterv
Panaszkezelési szabalyzat
A munkavallalékkal kapcsolatos szabalyozasok
Vagyonnyilatkozati szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Ellenérzéshez kapcsol6dé szabalyozasok
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Specialis feladatellatashoz, tevékenységhez kapcsolodo szabalyozasok
Palyazati szabalyzat

Mellékletek:

1. sz. melléklet A Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti
Szolgalat szervezeti abraja

2. sz. melléklet Az intézmény munkarendje, munkaidb-szabalyozasa

3. sz. melléklet Az érdekképviseleti forum mikddésének intézményi szabalyai a Palos

Karoly Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalatban

30



Szombathely, 2024.

/: Kulcsar Laszloné :/
intézményvezetd

Jovahagyom:
Szombathely, 2024.

/: Dr. Nemény Andras :/
polgarmester
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1. szamu melléklet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

A Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgélat szervezeti

abraja
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2. szamu melléklet a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzathoy

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, MUNKAIDO-SZABALYOZASA

A havi hivatalos munkaidd a mindenkori MT. alapjan az Intézmény valamennyi dolgozojara
kiterjed. Ennek megfeleléen a havi munkadrak szama 174 6ra, a napi munkaidé 8 ora.

A Hazi Gondozé Szolgalat kéthavi munkaiddkeretben torténd munkabeosztas alapjan
tizemel, hétf6tdl - vasarnapig 8.00 - 20.00 oraig.

Az Idések Klubja folytonos munkarendben, napi 8 éra figyelembevételével szamitott kéthavi
munkaid8keretben t6rténé munkabeosztas alapjan Gizemel:

Hétf6tol - péntekig 8.00 - 16.00 oraig,

Szombat, vasarnap, és tnnepnapokon 8.00 - 14.00 6raig.

A Nyugdijas Bérl6k Haza hazi gondozé szolgalata folyamatos munkarendben dolgozik,
délel6tti, délutani és éjszakai munkaid6-beosztassal.

A délel6ttos mliszak 7.00 — 15.00 o6raig (hétfotdl - péntekig).
A délutanos miszak 12.00 — 20.00 6raig (hétfétdl - péntekig).
Az éjszakas miszak 19.00 — 07.00 éraig tart (hétf6tol - péntekig).

Szombat, vasarnap, és innepnapokon tgyelet mikédik 07.00 — 19.00 éraig, 19.00 — 07.00
oraig.

Nappali miszak: 06.00 — 18.00 6raig

Ejszakai m(iszak: 18.00 — 06.00 éraig

Intézményi Csoport: hétf6tol - cstitériokig 7.30 - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 - 13.30 6raig tzemel.

Pénztari nyitva tartas: kedd, csttortok: 8.00 - 15.00 6raig
péntek: 9.00 - 13.00 6raig

Ha a hénap utols6 munkanapja nem a pénztari nyitvatartasi rend szerinti munkanapra esik,
akkor a hénap zarasa miatt: hétfé, szerda: 8.00-15.00 oraig.
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IDOSEK KLUBJAI

IV. sz. Szakmai
Egység

IlIl. sz. Szakmai
Egység

VIl.sz. Szakmai
Egység

X. sz. Szakmai
Egység

IX. sz. Szakmai
Egység

Intézmeényi nyitvatartasi rend

Gagarin u. 24.

Karmelita u. 2/C.

Vaci M. u. 1-3.

Baratsag u. 22.

Pozsony u. 47.

HAZI GONDOZO SZOLGALAT

Szombathely

Domonkos u. 5.
Karmelita u. 2/C.
Gagarin u. 24.

Széllsi stny. 36.

INTEZMENYI CSOPORT

Szombathely

Széll K. u. 4.

GAZDASAGI CSOPORT

Szombathely

Széll K. u. 4.

hétfétoél — péntekig

szombat, vasarnap és
Unnepnap
hétf6étdl — péntekig

szombat, vasarnap és
Unnepnap
hétfétél — péntekig

szombat, vasarnap és
tinnepnap
hétf6tél — péntekig

szombat, vasarnap és
Unnepnap
hétf6tél — péntekig

szombat, vasarnap és
{innepnap

8.00 - 16.00 oraig
8.00 - 14.00 draig
8.00 - 16.00 éraig
8.00 - 14.00 éraig
8.00 - 16.00 éraig
8.00- 14.00 ¢raig
8.00 - 16.00 éraig
8.00 - 14.00 éraig
8.00 - 16.00 draig

8.00- 14.00 6raig

hétfété! — vasarnapig
hétf6tdl — vasarnapig
hétf6tél — vasarnapig

hétfétél — vasarnapig

hétfétél — csutortokig

pénteken

hétfstél — csitdrtokig

pénteken
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8.00 - 20.00 draig
8.00 - 20.00 éraig
8.00 - 20.00 6raig

8.00 - 20.00 draig

7.30 - 16.00 6raig

7.30 - 13.30 6raig

7.30 - 16.00 6raig

7.30 - 13.30 draig



Kliensfogadasi rend

CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

hétfo 8.00 —12.00 12.30-15.30
kedd 8.00 —12.00 12.30 - 15.30
szerda 8.00 —12.00 12.30-17.30
csltortok 8.00—-12.00 12.30 - 15.30
péntek kliensfogadas sziinetel

A jogi és pszicholdgiai tanacsadas a csaladsegitével torténd egyeztetés alapjan, igény szerint.

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

hétfo 8.00 -12.00 12.30-15.30
kedd 8.00 - 12.00 12.30-15.30
szerda 8.00 - 12.00 12.30-17.30
csutortok 8.00-12.00 12.30 - 15.30
péntek kliensfogadas szilinetel

A jogi és pszicholdgiai tanacsadés a csaladsegitével térténé egyeztetés alapjan, igény szerint.

A jogi és pszichologiai tanacsadas az esetmenedzserrel térténd egyeztetés alapjan, igény
szerint.

KAPCSOLATTARTASI UGYELET

kedd 16.00 — 18.00
cstértok 16.00 — 18.00
szombat 9.00-13.00

A kapcsolattartasi Ugyelet szolgaltatas igénybevétele elézetes idépont egyeztetés alapjan
torténik.

.SZABAD-TER” IFJUSAGI KLUB
csutortok: 16.15 — 17.45

JASZAI IFJUSAGI KLUB”
hétfé 14.30 - 17.30

KESZENLETI SZOLGALAT
Ingyenesen hivhato z6ld szama: 06-80/204574
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3. szamu melléklet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

Az Erdekképviseleti Férum miikodésének intézményi szabalyai a Palos Karoly
Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalatban

A Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat az intézményi
jpgviszonyban allék érdekeinek védelmére K hatdlyos szakmai rendelet alapjan
Erdekképviseleti Forumot miikodtet a Csaladok Atmeneti Otthonaban.

Az otthonban lakok érdekvédelmét az Erdekképviseleti Férum latja el.

Az Erdekképviseleti Férum megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskérébe
tartozd Ugyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, illetve mas
hataskérrel rendelkez6 szervnél.

Az Erdekképviseleti Forum az otthon vezet6jénél, valamint az intézményvezetdnél vélemenyt
nyilvanithat az ellatast igénybe vevéket érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet az otthon
alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezéserdl, mikodtetésérdl. Az
Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum hat f6bél all: harom 6 az otthonban lakok képviseletét, ket f6 az
otthon dolgozéinak és egy f6 az otthon fenntarté képviseletét latjdk el. Az otthon lakoit
képviselék szama nem lehet kevesebb az otthon dolgozéit és az otthon fenntartdé képviseldk
Osszlétszamanal.

Az Erdekképviseleti Forum egy-egy szavazati jogui valasztott tagjai:
- az otthonban él6k képviselbi (3 16),

- az otthon dolgozéinak képviseldi (2 f6),

- az otthon fenntart6é képviselbi (1 f6).

Az intézmény vezetbje, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsdnak mas lehetséges moédjardl. A panasszal él6 az
intézmény fenntartéjahoz fordulhat, ha az intézmény vezetéje vagy az Erdekképviseleti Forum
a panasz megérkezésétdl szamitott tizendt napon bellil nem kild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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