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FERENCVéRpSI SZOC,IAL!S ES GYEBM}ZKJ()LETI INTEZMENYEK
IGAZGATOSAGA JOGALLASA, AZONOSITO ADATAI, HATASKORE,
ILLETEKESSEGE

AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE: FESZGYI
(TOVABBIAKBAN: INTEZMENY)

1 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja a FESZGY]I tevékenységének, szervezeti
rendjének, irdnyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatarozasa.
Az Intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatit az igazgaté adja ki az
Onkormanyzat jovahagyasaval.

1.1 Az Intézmény azonosito adatai

Megnevezése: Ferencvarosi Szocialis €¢s Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdsaga
Roviditett megnevezése: FESZGY1

Székhelye: 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Levelezési cime: 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Alapit6 Okirat szama 97/2016.(111.24.) Képviseld-testiileti hatarozat
Kiadta: a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzat polgarmestere,
mint a felligyeletet ellato szerv vezetdje.

Telefonszama: 216-0983; 218-6175;

Fax szama: 216-0983; 218-6175;

E-mail cime: info@feszgyi.hu ;

Honlap: http://feszgyi.hu

Azonosité szamok:

- Az alapitas éve: 2006. januar O1.

- Az Alapit6 Okirat iktatoszama: E/509471/2016/1/H-1
- Az Alapit6 Okirat kelte: 2016. marcius 24.

- Torzskonyvi szama: 509 471

- Statisztikai szamjele: 15509471-8899-322-01

- Addigazgatési szama: 15509471-2-43

- Bankszdmla szama: 10401196-00029048-00000007
Alkalmazott jelzései:

- Bélyegz6: korbélyegzd, melynek kiils6 korfelirata:
Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosaga
- Lenyomat:

Az Intézmény szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzdket a Bélyegzd
kezelési szabalyzat tartalmazza.


mailto:info@feszgyi.hu
http://feszgyi.hu/

1.2.Az Intézmény illetékessége
A hataskorébe tartozd szocidlis alapszolgaltatds, gyermekjoléti alapellatas
tevékenységei, valamint szakellatds keretében iddskortiak atmeneti ellatasa
illetékességi teriiletén jar el. Illetékessége a tevékenységi korébe tartozd feladatokat
illetéen a Budapest FOvaros IX. Keriilet Ferencvaros, illetve Budapest Fdévaros
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

1.3.Az Intézmény jogalldsa

A Ferencvarosi Szocialis ¢s Gyermekjoleti Intezmények Igazgatosaga (FESZGYI) a
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzat (1092 Budapest, Bakats tér
14.), mint alapité - 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé intézménye.

A FESZGYI onallban miikddd és gazdalkodd helyi onkormdanyzati koltségvetési
intézmény. Az intézmény fenntartasardl a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzat gondoskodik.

Az intézmény élén a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
KépviselO-testiilete altal 5 év hatarozott idore adott vezetdi megbizassal rendelkezd
igazgato all.

Az Igazgat6 az Intézmény rendeltetésszerli miikodése altal meghatarozott kérben — az
onallo jogi személy — képviseldjeként jar el.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyban allnak.
Illetményiikre és egyéb juttatdsaikra a mindenkor hatalyos jogszabaly rendelkezéseit
kell alkalmazni.

Az Intézménynél foglalkoztatottak koziil az igazgatd, a gazdasagi vezetd, az
igazgatohelyettesek, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIL torvény rendelkezése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

1.4. Telephelyek
1091 Budapest, Ull&i u. 69.
- 1092 Budapest, Knézich u. 17.
- 1094 Budapest, Berzenczey u. 26.
- 1094 Budapest, Ttizolto u. 23.
- 1095 Budapest, Gat u. 25.
- 1095 Budapest, Mester u. 33-35.
- 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.
- 1096 Budapest, Haller u. 50-52.
- 1097 Budapest, Ecseri u. 19.
- 1097 Budapest, Fehérholl6 u. 2-4.
- 1097 Budapest, Gubacsi u. 21.
- 1098 Budapest, Friss u. 5.
- 1098 Budapest, Pottyos utca 11.
- 1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.

1.5.Nyitva allo helyiségek:
- 1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.

2 Az Intézmény feladatai, szervezeti felépitése
Az intézmény alaptevékenységei:
Szakagazat
Szakagazat szam: 889900 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

TEAOR szam: 8899 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil



A.) Ellatand¢ alaptevékenysége:
101142 szenvedélybetegek nappali ellatasa
102025 idéskoruak adtmeneti ellatasa
102031 idések nappali ellatasa
104012 gyermekek atmeneti ellatasa
104042 csalad- és gyermekjoléti szolgalat
104043 csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont
- korhazi szocialis munka
- utcai, lakotelepi szocidlis munka
- kapcsolattartasi tigyelet
- Ovodai ¢és iskolai szocialis segitd szolgaltatas
- készenléti szolgalat
jogi tajékoztatasnyujtas és pszicholdgiai tanacsadas
107015 hajléktalanok nappali ellatasa
107016 utcai szocidlis munka
107051 szocialis étkeztetés
107052 hazi segitségnytjtas
109030 Természetes személyek adossagrendezésével kapcsolatos feladatok

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az intézmény komplexitasinak megfeleléen egymasnak
mellérendelten végzi.

Az Intézmény tevékenysége soran az Onkormanyzat 4ltal kotelezéen elldtandé alap- és
tobbletfeladatok koziil kézremiikodik a teriilethez tartozo egyének, illetve csaladok
szocialis és mentalhigiénés ellatasdban (szocialis alapellatds) a csaladi rendszer
miikddési zavarainak megeldzésében, a kialakult probléméak megoldésdban (komplex
csalddgondozas).

A gyermekvédelmi alapellatas keretében biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi
¢s erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitését, a
veszélyeztetettség megsziintetését valamint a gyermekek csalddjabol torténd
kiemelésének a megel6zését.

A FESZGYI biztositja a csaladbol prevencids céllal kiemelt gyermek ellatasat
intézményes keretek kozott.

2.1 Az FESZGYI szervezeti felépitése, engedélyezett létszama:

Az Intézmény Igazgatosaga és Gazdasagi Csoportja

1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Engedélyezett 1étszam: 160 fo

Szakmai egységek telephelvei, nyitva allo helyiségei

. Csaladtamogatoé és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység

1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

1091 Budapest, Ull6i u. 69.
H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér
1096 Budapest, Haller u. 50-52.
Ovodai és Iskolai Szocialis Segité Csoport
1095 Budapest, Gat utca 25.

Jozsef Attila Lakotelepi Kirendeltség
1098 Budapest, Pottyos utca 11




Dijhatralék-kezeld és Lakhatdst Segité Kozpont
Dijhatralék-kezelési Csoport
1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
LELEK- Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport és Nappali
Meleged6
1094 Budapest, Ttizolto u. 23.
1097 Budapest, Gubacsi u. 21.

Gyermekek Atmeneti Otthona (0-18 korig)
1097 Budapest, Fehérhollo u. 2-4.

Szocialis Szolgaltato Kozpont
Hizi Segitségnyiijtds és Szocidlis Etkeztetés
Hazi segitségnyujtds

Nefelejcs Gondozasi Kozpont
1092 Budapest, Knézich u. 17.
Tavirozsa Gondozasi Kozpont
1095 Budapest, Mester u. 33-35.
Szivarvany Gondozasi Kézpont
1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.

Szocidlis Etkeztetés
1092 Budapest, Knézich u. 17.
1095 Budapest, Mester u. 33-35.
1097 Budapest, Ecseri ut 19.
1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.
1098 Budapest, Friss u. 5.

Nappali Ellatasok
Borostyan Iddsek Klubja
1092 Budapest, Knézich u. 17.
Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (irisz Klub)
1094 Budapest, Berzenczey u. 26.
Napsugar Idések Klubja
1095 Budapest, Mester u. 33-35.
Arviacska Idések Klubja
1097 Budapest, Ecseri ut 19.
Platan Idések Klubja
1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.
Szeret6 Kezek Iddések Klubja
1098 Budapest, Friss u. 5.

Idéskoriiak Atmeneti Gondozéhdza
Szeretdo Kezek Idoskoruak Gondozohaza
1098 Budapest, Friss u. 5.

Csaladmentori Csoport
1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.

Mentalhigiénés Csoport
1094 Budapest, Berzenczey u. 26.



2.2 Az Intézmény (FESZGYI) tevékenységének célja:

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. 111. évi torvény (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis €s gyermekjoléti
ellatasokrol szolo 24/2011. (IX.26.) szamu rendeletében meghatarozott feladatok ellatasa.

2.2.1 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont f6 feladata

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése, 40. §-a,
40/A. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A szocialis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznalasdval hozzajarul az
egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6z0 ko6zOsségi csoportok szocidlis és
mentalhigiénés problémdinak vagy krizishelyzetiik megsziintetéséhez az ilyen
helyzethez vezetd okok megel6zéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetési
képesség megorzéséhez, a szocialis kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz.

Biztositja a menedékjogi torvényben meghatarozott integracids szerzddésbe foglalt
tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocialis szolgaltatds, amely a szocialis munka modszereinek ¢és eszkdzeinek
felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi €s lelki egészségének, csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

A Kozpont a H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér keretében csoportos programjaival a
fiatalok és iskoldskoruak részére informaciot szolgaltat, tanacsot ad, segitséget nyujt a
szocialis helyzetiikbol ad6d6 hatranyaik csokkentésében, szabadidés programokat
szervez ¢és kozvetit, valamint kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézményekkel és
civil szervezetekkel. Az Iroda egyéni segit6, fejleszto tevékenységet is ellat, tovabba
kozosségtejlesztd programokat szervez.

A Gyermekek Atmeneti Otthonéban és a Csaladok Atmeneti Otthonaban a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont javaslata alapjan elhelyezett, Budapest IX. keriiletben alland6
bejelentett lakohellyel és tanuloi jogviszonnyal rendelkezd gyerekek részére biztositja
az ingyenes BKV bérlethez valé hozzéjutast.

2.2.2 Dijhatralék-kezel6 és Lakhatast Segito Kozpont fo feladata:
Dijhatralék- és adossagkezeléshez kapcsolodd szolgaltatds nyQjtdsa raszorulok és
jogosultak részére. Segitséget nyujt a lakhatdssal Osszefliggésben eladdsodott,
szocialisan raszoruld személyeknek és csalddoknak, akik maguk is készek és képesek
tartozasuk részbeni megfizetésére. A dijhatralék ¢és adossagkezelés f6 célja az
érintettek fizetOképességének helyredllitdsa, ezért abban is segitséget kivan nyujtani,
hogy a jovében hogyan keriilhetik el az eladosodast.

Utcai szocialis munka keretében az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgald
helyen €16 személyek helyzetének, életkoriilményeinek figyelemmel kisérése, sziikség
esetén ellatdsanak kezdeményezése, illetve az ellatds biztositdsdhoz kapcsolddod
intézkedések (megkeresés, tanacsadas, gondozas, esetkezelés €s szallitds) megtétele.
Nappali ellatas keretében nappali melegedd miikodtetése, mely hajléktalan személyek
részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapveto higiéniai szlikségleteik kielégitésére.

Az onkormanyzat 4altal fenntartott LELEK Program keretében LELEK-Pont
mitkodtetésével a keriileti hajléktalanok segitését koordindlja, programban vald
részvételiiket, illetve egyéb segitési formak igénybevételét tamogatja.



2.2.3 Gyermekek Atmeneti Otthonanak f6 feladata:
Otthont ny0jté ellatast biztosit az dtmeneti gondozasban 1év6é gyermekek szamara.
Segitséget nyujt a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, megeldzéséhez a csaladban
torténd nevelés eldsegitéséhez. A gyermekek ellatasat teljes korlien biztositja.

2.2.4 Hazi Segitségnyiijtas és Szocialis Etkeztetés f6 feladata:

Hazi segitségnyujtas fo feladata:

A szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az
onallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast, ugy, mint az alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok elvégzését; az 6nallod életvitel fenntartasdban, az ellatott
¢s lakokornyezete higiéniai koriilményeinek megtartasaban vald kozremiikodést; a
veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, illetve azok elharitdsaban vald
segitségnyujtast.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzéen vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan
az igazgato altal megbizott munkatars végzi el az igényld gondozasi sziikségletének
vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell
nyUjtani a gondozasi sziikséglet felmérés eredménye alapjan.

Szocialis étkeztetés,

Szocialis alapszolgaltatas keretében biztositja azon szocialisan raszorultak részére a
legalabb napi egyszeri meleg ¢étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk,  pszichiatriai  betegségilk, szenvedélybetegségiik,  vagy
hajléktalansaguk miatt, azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani

A jogosultsag feltételet a 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet (a személyes
gondoskodast nyujtéd szocialis ellatasok igénybevételérdl) szabalyozza.

Az étkeztetést f6zOhelyekrdl vasarolt étkeztetés Utjan lehet biztositani. Ha az
étkeztetésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara,
az ellatast igénybevevd részére diétas étkezés biztositasara is lehetdség van.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz széllitassal.

2.2.5 Nappali Ellatasok f6 feladata:

Szenvedélybetegek nappali ellatasa szocialis alapszolgaltatas keretében a felépiild
szenvedélybetegek szamara biztosit kulturalt kornyezetet, pszichés és gyakorlati
tdmogatast jozansaguk meglrzéséhez. Miikodési teriilete Budapest Fdévaros és
Budapest Fovaros IX. Kertilet Ferencvaros kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

Az Iddskoruak nappali ellatasa a 18. életévét betoltott egészségi allapota, vagy idds
kora miatt szocidlis €s mentalis tdmogatasra szorulo, sajat otthonukban €16, 6nmaguk
ellatasara részben képes személyek napkozbeni ellatdsara szolgal. A napkodzbeni
ellatast nyujtd intézmény célja a hianyzo csaladi gondoskodas potlasa, az egyediillét
megsziintetése és a tétlenséggel jard karos hatdsok megeldzése, ennek érdekében
lehetdséget biztosit napkozbeni tartézkodéasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara,
higiéniai sziikségletek kielégitésére. Mitkodési teriilete Budapest Févaros és Budapest
Févaros IX. Kertilet Ferencvaros kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

2.2.6 Idéskoriiak Atmeneti Gondozohaza f6 feladata:
Szakositott szocialis ellatds, melybe azok a 18. életéviiket betoltott személyek
lathatoak el, akik egészségi és/vagy szocialis okokbdl iddleges segitséggel képesek



csak Onmagukrol gondoskodni és elldtdsukat a gondozohaz tudja biztositani. A
gondozohazban részben Onellatasra képes, rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
1gényld személyek részére napi 24 draban feliigyeletet, apolast-gondozast biztositunk.

Az ellatottak kore: Budapest Fovaros, illetve Budapest IX. Keriilet Ferencvaros
kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakohellyel, érvényes tartozkodasi hellyel, Budapest
IX. telepiilés szintii bejelentéssel rendelkezd egészségileg és/vagy szocidlisan
raszoruld személyek, akik ellatasa az alapszolgaltatasok keretein beliil nem
biztosithato.

Az ellatas idotartalma legfeljebb 1 év, ami indokolt esetben kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbi 1 évvel meghosszabbithato.

2.2.7 Csaladmentori Csoport f6 feladata:
Az egyiittmiikodésre kész ferencvarosi lakosok mentoralasért/esetmenedzseléséért
felelds szakmai miihely.
»Szocialis varosrehabilitacié Ferencvarosban” JAT 1. item KMOP-5.1.1/B-12-k-
2012-0003. palyazat keretében létrehozott szakmai egység, alapvetd célja a keriiletben
laké/elkolt6z6/bekoltozo csaladok specialis segitése, esetmenedzselése.
Az egyiittmiikodésre kész csalddokkal az altaluk megnevezett nehézségek megoldasa,
kezelése érdekében olyan segitséget nyUjt a szolgaltatast igénybe vevOknek, ami
igényeikhez ¢és sziikségleteikhez a leginkabb illeszkedik és lehetové teszi, hogy a
csaladok képessé valjanak azok lekiizdésére, kezelésre.
Tamogatja a lakokozosséget annak érdekében, hogy a kiilonb6z6 szociokulturalis
hattérrel érkezd csaladok egymassal konstruktiv lakokozosségként mitkdodjenek. Ennek
érdekében egyrészt bekapcsolja a kozosséget a programba, masrészt felmeriilo
nézeteltérések, konfliktusok  esetén  kozvetit, tdmogatja a  feleket a
problémamegoldasban ¢és tamogatja a konstruktiv egyiittélés megteremtésének
feltételeit. Segit az uj lakoknak a kozosségbe beilleszkedni, a kozosségnek pedig segit
az uj lakok befogadasaban.
A csaladmentornak jelzési kotelezettsége van a csalddsegités és gyermekvédelmi
rendszer, szocialis gondozasi rendszer (idésgondozas, pszichiatriai betegek ellatasa),
védondi és egészségligyi rendszer felé. Sziikség esetén a konkrét segitségnyujtasban is
szerepet vallal az érintett szakmai egység vezetdjével, munkatarsaval tortént
egyeztetés alapjan.

2.2.8 Mentalhigiénés Csoport fo feladata:
Az intézmény ellatottjai szamara, a problémamegoldasukat, gondozasukat, ellatasukat
eldsegitendd, pszichologiai szolgaltatas nyujtasa.
Pszichologiai szolgaltatasok: pszichologiai tandcsadéds, pszichoterapia, par- és
csaladkonzultacio
Konzultacié csaladgondozdkkal, szocialis munkésokkal, gondozondkkel.



3 Az Intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

3.1 Igazgatosag és Gazdasagi Csoport
1 16 Igazgato
1 f6 Gazdasagi vezetd
1 f6 Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje (megbizott igazgatdhelyettes)
1 6 Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetdje (megbizott igazgatdhelyettes)
1 f6 Miszaki- és technikai vezetd
1 f6 Pénziigyi csoportvezetd
2 16 Konyveld
1 {6 Pénztaros
1 6 Pénziigyi el6ado
2 f6 Munkatigyi igyintézd
1 6 Asszisztens
1 f6 Gépkocsivezetd
1 f6 Takarito

Az Igazgatosag és a Gazdasagi Csoport munkatarsainak tevékenysége és feladata
kiterjed a FESZGYT 6sszes telephelyére és szakmai egységére.

3.2 Szakmai egységek (telephelyek, nyitva dllo helyiségek) lasd 2.1. pontban
Az egyes szakmai teriiletek felligyeletét ellatd vezetOk a feliigyelt tevékenységi
teriiletiik tekintetében részt vesznek a vezetdi dontések meghozataldban és felelosek
azok megvalositasaért. Ennek érdekében szervezik a feliigyeletiik ald tartozo
szervezeti egység teriiletén folyd munkat. (Az Intézmény szervezeti felépitésének
abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza).

3.3 Az Intézmény iranyitdisa
A szervezet vezet6i megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai

Igazgato (magasabb vezetd)

Gazdasagi vezetd

Igazgatohelyettes - a Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
Igazgatohelyettes - a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont vezetdje
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység szakmai vezetdje
Dijhéatralék-kezeld és Lakhatast Segité Kozpont szakmai vezetdje
Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetdje

Hézi Segitségnytjtas szakmai vezetdje

10. Szocialis Etkeztetés szakmai vezetdje

11. Nappali Ellatasok szakmai vezetdje

12. Idéskoruk Atmeneti Gondozohéza szakmai vezetdje

13. Miszaki és technikai vezetd

CoNR~LNE



3.3.

1 Igazgato
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitdé Okiratban megallapitott
feladatkorben 6nalldan iranyitja a FESZGYT tevékenységét.
Felelos az irdnyitasa alatt all6 szervezet torvényes miikodéséért, a jogszabalyok
betartasaért. Vezetdi megbizasat a Képviselo-testiilettdl kapja, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.
Illetményére ¢és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az
Oonkormanyzat vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.
Feladat és hataskore, felelossége:
Vezeti és képviseli az Intézményt, meghatdrozza annak szervezeti felépitését és
mikédési  rendjét, biztositta a feladatok végrehajtdsahoz  sziikséges
feltételrendszereket.
Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.
Irdnyitja az Intézmény miikodését, ennek érdekében Igazgatdi utasitast ad ki.
Feliigyeli és ellenOrzi a szervezeti egységek, valamint a bels6 ellendr munkajat,
vezetdit rendszeresen beszamoltatja.
Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a
szakmai eljarasrendnek kialakitasaval.
Elkésziti az Intézmény éves munka és ellendrzési tervét, valamint éves beszamolo
jelentést és statisztikai 0sszefoglalot.
Felelés az adatvédelemért.
Szerzddéseket, egyiittmikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket
vallalhat a hatdlyos jogszabalyi keretek kozott. Engedélyezi az intézmény altal
nyujtott természetbeni és pénzbeli tAmogatasokat.
Képviseli az Intézményt maés szervezetek elott.
Az lIgazgatd sziikség szerint az 0j gondozasi tevékenységekhez kapcsoloddan
kiilon munkakort 1étesithet.

3.3.1.1 Munkaltatéi jogkore
Az Intézmény kozalkalmazottjai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatoi jogokat:

kinevezés,
megbizas,
felmentés,
vezetdi megbizas adasa, visszavonasa, a gazdasagi vezetd kivételével,

Jogosult a szervezeti egységek szakmai vezetéi részére atruhazni az egyéb
munkaltatoi jogkoroket.

Egyéb munkaltatoi jogkorok kiillonosen:

kinevezés modositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

szocialis timogatas odaitélése,

munkaidd, munkarend meghatarozasa.

3.3.1.2 Helyettesitése
Feladat és hataskorét tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén a koltségvetést €s
gazdasagi tevékenységet érintd esetekben a gazdasagi vezetd latja el.
Szakmai helyettese az intézmény megbizott igazgatohelyettese.



3.3.2 Igazgatdohelyettes - Csaladtamogaté és Gyermekjoléti Kozpont
vezetdje - feladatai és hataskore:

- Igazgatd helyettesként kiilon megbizas alapjan igazgat6i jogkdrben is eljarhat,
kivéve a kinevezés, felmentés gyakorlasanak tekintetében.

- Az igazgatd egyéb munkaltatdi jogkoreit az igazgato tartos tavollétének idejében
gyakorolhatja.

- A FESZGYI igazgatoja altal atruhdzott jogkorben ellatja az intézmény
képviseletét.

- Irényitja és szervezi a FESZGYT Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpontjahoz
tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat.

- Ellendrzi a szakmai vezetok munkajat az igazgato altal leadott jogkdrben

- Rendszeresen ellendrzi a FESZGYI Csaladtamogato ¢és Gyermekjoléti Kozpont
munkatarsainak tevékenységét ¢s adminisztracids munkajat.

- A Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpont vonatkozasaban elkésziti a teriiletért
felel6s munkatarsak javaslata alapjan a munkavallalok munkakori leirasat.

- A munkaltatéi jogkorok kozil a FESZGYI Csaladtimogatd és Gyermekjoléti
Kozpont munkatarsai vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag, tavollét
engedélyezésének, belso helyettesités szabalyozasanak jogkorét.

- Részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében.

- Részt vesz az intézményt is érintd palydzatokkal kapcsolatos feladatokban.

- Javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel torténd egyiittmiikodésre, és
ellenérzi az ilyen jellegli megéllapoddsokban foglaltak szakmai tartalméanak
megvalosulasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai programjanak és szabdlyzatainak elkészitésében
¢s az esetleges jogszabalyi valtozasoknak megfeleld aktualizalasaban.

- A Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tertileteirdl bekéri az éves
beszamolokat és statisztikai kimutatdsokat az intézmény igazgatdja altal megjelolt
hatariddig.

- Javaslatot tesz az intézmény targyi és technikai sziikségleteinek koltséghatékony
fejlesztésére.

- Részt vesz a vezetdi team munkajaban.

- Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

- Feladatkorébe tartozik az elvégzett munka, szolgaltatas, szallitott aru teljesités
igazolasa.

Utalvanyozasi ¢€s kotelezettségvallalasi jogkore nem terjed ki a jutalmazasi
kiaddsokra, valamint az intézmény koltségvetését jelentdsen befolyasolo
dontésekre.

- Felméri a FESZGYI Csaladtadmogatd és Gyermekjoléti Kézpont klienskorében a
szocialis €s mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd tényezdket, elemzi az adatokat.

- Kozremiikodik a csaladok kiilsé tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
csalddokkal kapcsolatban 1évo intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek
¢és egyhazi szervezetek tevékenységének 0sszehangolasaban.

- Téamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezddését
intézményi szakmai hattérként.

- Specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet.

- A FESZGYI Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai részére
esetelemzéseket €s tovabbképzési lehetdséget biztosit.

- A FESZGYI Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont munkéjardél minden év
februar 20-ig szakmai, statisztikai beszamolot készit.

- Felelés az altala kiadott intézkedések, utasitdsok jogszerliségéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért a munkaltato felé



3.3.3 lgazgatohelyettes - a Szocialis Szolgaltatéo Kozpont vezetdje feladatai
és hataskore:

- Irényitja és szervezi a FESZGYI Szocialis Szolgaltatd Kozpontjadhoz tartozo
szervezeti egységek szakmai munkajat.

- Igazgatd helyettesként kiilon megbizas alapjan igazgat6i jogkdrben is eljarhat,
kivéve a kinevezés, felmentés gyakorlasanak tekintetében.

- Irényitja és szervezi a FESZGYI Szocialis Szolgaltatd Kozpontjadhoz tartozo
szervezeti egységek szakmai munkajat.

- Az SzSzK vonatkozasaban elkésziti a teriiletért felelds munkatarsak javaslata
alapjan a munkavallalok munkakori leirasat.

- Hataskorében jogosult a szabadséagolasi jogkor gyakorlasara.

- Részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében.

- Részt vesz az intézményt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban.

- Javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel torténd egyiittmiikodésre, és
ellenérzi az ilyen jellegi megallapodasokban foglaltak szakmai tartalmanak
megvalosulasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai programjanak ¢€s szabalyzatainak elkészitésében
¢s az esetleges jogszabalyi valtozasoknak megfeleld aktualizalasaban.

- Az SzSzK szakmai teriileteirdl bekéri az éves beszamolokat és statisztikai
kimutatasokat az intézmény igazgatoja altal megjeldlt hataridoig.

- Javaslatot tesz az intézmény targyi és technikai sziikségleteinek koltséghatékony
fejlesztésére.

- Részt vesz a vezetdi team munkajaban.

- Szakmai vezetdk ellendrzése igazgato altal leadott jogkorben

- Felelés az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a szlikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért a munkaltato felé

3.3.4 Szakmai vezeték
- Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje
- Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység vezetdje
- Dijhatralék-kezeld és Lakhatast Segitd Kozpont szakmai vezetdje
- Gyermekek Atmeneti Otthona (0-18 éves korig) szakmai vezetdje
- Hazi Segitségnyujtas szakmai vezetdje
- Szocialis Etkeztetés szakmai vezet6je
- Nappali Ellatasok szakmai vezetdje
- Id8skortak Atmeneti Gondozohaza szakmai vezetdje

A szakmai vezetOket az igazgatd bizza meg, a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont,
Dijhatralék-kezel6 és Lakhatast Segitd Kozpont, Gyermekek Atmeneti Otthona
szakmai vezetdinek kozvetlen felettese a FESZGYT Csaladtamogatd és Gyermekjoléti
Kozpontjanak vezetéje, a Szocialis Etkeztetés, a Hazi Segitségnyujtas, a Nappali
Ellatasok, Id6skortiak Atmeneti Gondozohaza szakmai vezetSinek kdzvetlen felettese
a FESZGYI Szocialis Szolgaltaté Kozpontjanak vezetdje.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkdjukrol kozvetlen felettesiiknek ¢s a FESZGYI igazgatojanak kotelesek
beszamolni.

A szakmai vezetdk egymadssal mellérendelt viszonyban &llnak. A miikddéssel
kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetok a gazdasagi
vezetd iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

3.3.4.1 Szakmai vezetok feladatai
- felelosek a sajat egységeik miikodéséért, a végzett szocidlis munka szinvonaléért,
szakmai és etika normak betartasaért, betartatasaért,



- felelések az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység(ek) vagyontargyainak
rendeltetésszerti hasznalatdért, a rendeltetésszerli hasznalat figyelmen kiviil
hagyasa, illetve mulasztasbol fakadé megrongalodasa esetén anyagi feleldsséggel
tartoznak.

- alapvetd feladatuk a gyermekjoléti alapellatasok, szocialis alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasok szervezése, felligyelete, ellendrzése, értékelése,

- kozremiikddnek a szakmai egységeikbe tartoz6 munkatarsak munkakori leirasainak
elkészitésében,

- kozremiikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
tovabba az intézmény mitkodését segitd egyeb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek
az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi
szervezetekkel,

- Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag
helyzetének megismerése,

- figyelemmel kisérik, €s segitik a gondozésra szorulok ellatasat,

- figyelemmel kisérik, a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez sziikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a szilikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai eldirdsok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatdshoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezéen eldirt
dokumentéacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- elosegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatésagot, kiemelt
figyelmet forditanak a prevencidra, rehabiliticiora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizaldsarol, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

- biztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
targyainak rendeltetésszerli hasznalatat.

- Felelds az éaltala kiadott intézkedések, utasitisok jogszertiségéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért a munkaltato felé

- az iranyitasa ala tartozo szervezet munkajardl minden év februar 15-ig szakmai,
statisztikai beszamolot készit.

3.3.4.2 Helyettesitésiik:
A szakmai vezetdk helyettesitésérdl a FESZGYI Csaladtamogato és Gyermekjoléti
Kozpontjanak, illetve a Szocialis Szolgaltatdo Kozpontjanak vezetdje gondoskodik.

3.3.5 Telephelyek, nyitva allé helyiségek miikodése:
Az egyes szakmai egységek zokkendmentes napi munkdjanak biztositasa érdekében az
igazgato egységvezetoket, csoportvezetoket, vezetd gondozokat,
csoportkoordinatorokat és szakmai programfeleldsoket nevezhet ki.

A megbizott személyek a FESZGYI Csaladtamogatd ¢és Gyermekjoléti Kozpontja,
illetve a Szocialis Szolgaltatd Kozpontja vezetdjének, valamint a szakmai vezetdk
iranyitasaval 1atjak el feladataikat.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk szabalyozza.

Helyettesitésiikrél a FESZGYT Csaladtamogato ¢s Gyermekjoléti Kozpontja, illetve a
Szocialis Szolgaltatdo Kézpontja vezetdje gondoskodik.

A FESZGYI szakmai egységei: lasd 2.1. pontban felsorolva!



3.4 A gazdasagi szervezet
A gazdasagi szervezet biztositja az intézmény zokkendmentes miikodésének feltételeit.
Elvégzi a koltségvetéssel és pénzkezeléssel Osszefiiggd feladatokat, a munkaiigyi
feladatokat, a szallitasi és karbantartasi feladatokat.(Munkatarsai lasd: 3.1. pontban
felsorolva Igazgato, az Igazgatd helyettesek €s miiszaki technikai vezetd kivételével.)

3.4.1 Gazdasagi vezet6

Feliigyeli és iranyitja a FESZGYI, mint Onalloan mikoédé ¢és gazdalkodd
koltségvetési szerv gazdasagi szervezetét.

Feliigyeli a FESZGYI éves miikodési koltségvetésének tervezését, valamint annak
végrehajtasat.

Feliigyeli, ellendrzi az eldiranyzatokkal torténd gazdalkodast, illetve a jovahagyott
eldiranyzaton belill az operativ gazdilkodds bonyolitasast a FESZGYI
vonatkozasédban.

Feliigyeli, ellendrzi a bankszamla és készpénzforgalom bonyolitasat.

Kialakitja, véleményezi a koltségvetési és pénziigyi feladatok -ellatasdhoz
kapcsolddo belsd szabalyozast.

Ellatja a FESZGYI mukodési koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolodo
beszamolasi feladatokat.

Feliigyeli a szadmviteli feladatok végrehajtasat, a szamviteli nyilvantartdsok
vezetését.

Elkészitteti az intézmény koltségvetési beszamolojat.

Biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges gazdasagi, muszaki feltételeket, a
targyi eszkozok, készletek Dbeszerzését, illetve e célbol szolgaltatasok
igénybevételét.

Ellatja az iizemeltetéssel €s az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a FESZGYI vagyonanak megovasarol, ellendrzi rendeltetésszeri
takarékos felhasznalasat.

Gondoskodik a gazdasdgi, miiszaki eldirasok, rendelkezések, jogszabalyok
betartasarol.

Gondoskodik a tiizvédelmi, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.
Feliigyeli a targyi eszko6zok és készletek mozgasaval kapcsolatos bizonylatok
készitését és az analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a leltarozasi tevékenységet.

Elokeésziti a FESZGYI igazgatojanak dontési hataskorébe tartozd gazdasagi,
miszaki tigyeket, intézkedéseket, beszamoldkat.

A gazdasagi vezetd tekintetében a kinevezes, felmentés, vezetéi megbizas adasa,
visszavondsa ¢és Osszeférhetetlenség megallapitasa tekintetében a munkaltatoi
jogokat a polgarmester, az egyéb munkaltatoi jogokat pedig az igazgatd gyakorolja.

3.4.2 Miiszaki és technikai vezeto

Feliigyeli és biztositja az intézmény telephelyeinek targyi és miiszaki feltételeit.
Koordindlja a karbantartdsi munkalatokat, valamint a fel(jitdsi munkak
kivitelezésének megszervezésében €s lebonyolitasaban is részt vallal.

Részt vesz a dologi eszkdzok beszerzésében, illetve sziikség szerint javaslatot tesz a
szakmai munkat biztositd eszkdzok beszerzésére.

A vezetdi team tagjaként javaslatokat tesz az intézmény szakmai feladatainak
zavartalan ellatasa érdekében, a gazdasagi vezetd és az intézmény igazgatdja
részére.

Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdja iranyitasaval végzi.



4 A FESZGYI szakmai egységeinek feladatai

A  FESZGYI munkatarsai kozalkalmazotti jogviszonyban fdallasban, illetve
részmunkaidében, vagy megbizasi jogviszony keretében latjdk el munkakoriiket,
feladataikat. A kozalkalmazotti jogviszonyra az 1992. ¢évi XXXIII. torvény
rendelkezései iranyaddak. Meghatarozott feladatok ellatdsa megbizédsi jogviszony
keretében is torténhet.

A vezetdi megbizédssal rendelkezd munkatdrsak Onkéntes segiték bevondsara is
jogosultak, akiknek a munkéjat az altaluk megbizott személy feliigyeli.

4.1 Csaladtamogato és Gyermekjoléti Kozpont
A Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont ala tartozd szakmai egységek és
feladatok

Engedélyezett munkatarsi [étszam: 78 6 (76 f6 szakmai és 2 {6 technikai)

A Csaladtamogaté és Gyermekjoléti Kozpont Kkapacitisa (engedélyezett
férohely):
- Hajléktalanok nappali ellatasa (nappali meleged6: 100 6)

4.1.1 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont célja és feladata:

Mindazon Ferencvarosban lako, illetve tartozkodasi hellyel, lakcimmel rendelkezo
¢s/vagy életvitelszeriien tartézkodo, szoOcidlis vagy mentéalhigiénés problémak, illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmara az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megorzése, tovabba a gyermekek csalddban torténd nevelésének
eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése ¢és a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzése.
Ezen tilmenden kezdeményezi és eldsegiti a csaladjabol prevencids céllal kiemelt
gyermekek csaladjanak gondozasat.

Ellatja a vonatkoz6 jogszabalyok altal el6irt utogondozoéi feladatokat

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont team-je:

- A team tagjai a két szakmai vezetd, a csaladsegitok, esetmenedzserek,
jelzOérendszeri felelds/tanacsadd, szocidlis asszisztensek — esetenként a H52
Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér, illetve Ovodai és Iskolai Szocialis Segité Csoport
munkatarsai.

- A team a vezet0 tanicsado testiilete.

- Uléseit hetente tartja a vezetd altal meghatarozott idépontban.

- A dontés eldkészitésen kiviil esetmegbesz¢€ld feladatot is ellat.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai:

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység munkatarsai
1 f6 szakmai vezet6-csaladsegitd
13 6 csaladsegitd
1 6 jelzérendszeri felelds/tanacsadod
3 6 szocidlis asszisztens
1 16 takaritd
Munkaidd: heti 40 6ra



Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai
1 6 szakmai vezetd-esetmenedzser
9 6 esetmenedzser/tanacsadd
2 06 szocidlis asszisztens
1 £6 takaritd
Munkaidd: heti 40 6ra
HS52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér munkatarsai:
1 16 ifjusagsegitd, szakmai programfelelds
3 16 ifjusagsegitd (szocidlis munkas)
1 16 ifjusagsegito-tanacsadd
Munkaidd: heti 40 6ra
Ovodai és Iskolai Szocialis Segité Csoport munkatarsai:
1 f6 csoportkoordinator, dvodai és iskolai szocialis segitd
15 6 6vodai és iskolai szocialis segitd
Munkaidd: heti 40 6ra

4.1.1.1 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység:
Telephely: 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.
Iletékességi tertilet: Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros kozigazgatasi teriilete

Feladata:

A Gyvt. 39. § és 40. § alapjan a gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése,
a veszélyeztetettség megeldzése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése,
valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzése. Ezen
tulmenden kezdeményezi ¢és eldsegiti a csalddjabol prevencids céllal kiemelt
gyermekek csalddjanak gondozasat.

Az Szt. 64. § (1) bekezdése alapjan csaladsegitést végez a szocidlis vagy
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

A szocialis segitdmunka, csaladsegités keretében biztositania kell

- aszocialis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

- az anyagi nehézségekkel kiizd0k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatadsokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

- a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését,

- kozosségtejlesztd, valamint egyéni €s csoportos terapias programok szervezését,

- atartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossdggal ¢€lok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas
nyujtasat

- a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapids,
konfliktuskezeld mediaciods programokhoz és szolgaltatasokhoz, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgéltatdsokhoz val6 hozzajutést.

A szocidlis segitdmunka, csalddgondozéds keretében végzett tevékenységnek — a
szolgaltatast igénybe vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a
sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd kornyezetére, kiilondsen
csaladjanak tagjaira.

Veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észleld jelzérendszer mitkddtetése

A jegyzd, tovabba a szocidlis, egészségligyl szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti szolgalat, a partfogoi feliigyeldi €s a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi,
a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak ¢és maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést




nyujtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl
szereznek tudomast.
A jelzérendszer tagjai:

az egészségligyl szolgaltatdst nyujtok, igy kiilondosen a védondi szolgalat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodéast nyujté szolgaltatok, igy kiilonosen a csalad-és
gyermekjoléti szolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti kzpontok,

a kéznevelési intézmények,

a rendorség,

az igyeszseg,

a birosag,

a partfogo feliigyeldi szolgélat,

az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellaté szervezetek,

a menekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

a munkatigyi hatosag,

a javitdintézet,

a gyermekjogi képviseld.

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré févarosi és megyei
kormanyhivatal

A jelzérendszer altal kapott jelzés alapjan a csalddsegités keretében feltérképezi az
ellatasi tertileten ¢él0 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé gyermekek,
csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja ket a csaladsegités
Szt. 64. § (4) bekezdésben megjeldlt céljarol, tartalmarol.

Feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének
elosegitése érdekében

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztositd tadmogatasokrol valod
tajékoztatas, a timogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiligyi, a mentalhigiénés, a
jogi, és a karos szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadashoz vald hozzajutas
megszervezese,

a szocialis valsaghelyzetben 1€v6 varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsadas,
valamint a csaladok &atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz vald
hozzéjutas szervezése,

szabadidds programok szervezése,

hivatalos ligyek intézésének segitése.

Feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése, a nem allami
szervezetek, valamint a maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzo
rendszerben,

az adott telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének
folyamatos figyelemmel kisérése,

szlikség esetén 1) ellatdsok bevezetésének kezdeményezése a telepiilési
Oonkormanyzatnal,

a veszélyeztetettséget el6idézé okok feltardsa és ezek megolddsara javaslat
készitése,

a jelzérendszer tagjaival vald egylittmiikodés megszervezése, tevékenységiik
Osszehangolasa,

felkérésre kornyezettanulmany készitése,

évente legalabb 6 alkalommal szakmakdzi esetmegbeszélések megszervezése €s
lebonyolitasa,

éves gyermekvédelmi tanacskozas megszervezése.



Feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

- a gyermekkel ¢és csalddjaval végzett szocialis segitdmunkaval a gyermek
problémainak rendezése, a csaladban torténd miitkddési zavarok ellenstilyozasa,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valas, a
gyermekelhelyezés és kapcsolattartas esetében,

- az egészségligyl és a szocialis ellatds — kiilondsen a csaladsegitd szolgaltatds —
valamint a hatdsagi beavatkozas kezdeményezése,

- avédelembe vett gyermek esetében a gondozas-nevelési tervében foglaltak szerint
végez szocialis segitdmunkat,

- a gyermek védelembe vételének kezdeményezése a csalad és gyermekjoléti
kozponton keresztiil, indokolt esetben a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére
tett javaslat kozvetleniil a gyamhatdsag felé.

Tovabbi feladatai:

- Feltarja a szocidlis fesziiltségek okait, megeldzésiikre az egyént illetve a
kozosséget érintden intervencidkat dolgoz ki és alkalmaz.

- Kozremikodik a csaladok kiilsé tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
csaladokkal kapcsolatban 1évé intézmények, tdrsadalmi szervezetek, egyesiiletek
¢és egyhazi szervezetek tevékenységének 6sszehangolasaban.

- Mentalis és szocialis krizisintervenciot 14t el.

- Ingyenes tanacsadoi szolgaltatast kdzvetit (jogi, pszichologiai, életvezetési).

- Szocialis problémaorientalt csoportokat szervez, mitkddtet.

- Egyének, parok, csoportok kapcsolatkészségének javitdsa  érdekében
konzultacidhoz, terapidhoz valod hozzajutést kozvetit.

- Felkérésre informaciot nyujt, kornyezettanulményt készit.

- Segitséget nyljt a nevelési, oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatainak
ellatasaban.

- Feladatainak hatékony ellatdsa érdekében egyiittmiikodik a Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozponttal,  hatosdgokkal,  intézményekkel,  tarsadalmi
szervezetekkel, egyesiiletekkel és egyhazi szervezetekkel.

o a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis segitd tevékenységgel eldsegiteni
a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezé miikodési zavarok
ellensulyozasat;

e a csaladi konfliktusok megolddsa érdekében, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében kezdeményezi egyéb szocidlis,
gyermekjoléti alapellatasok, egeészsegligyi ellatasok, pedagdgiai
szakszolgalatok igénybevételét;

e atelepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetésének kezdeményezése;

e a veszélyeztetettséget eldidéz0 okok feltardsa és ezek megoldasara javaslat
készitése az illetékes intézmény vagy az Onkormanyzat szamara, sziikség
esetén, és lehetdségeihez mérten a megvalositasban valo részvétel,

e a Kabitoszeriigyl Egyeztetd Forum munkéjaban valo részvétel.

A Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység vezetdjének feladatai
a 3.3.4.1. pontban felsorolt szakmai vezetdi feladatokon tul magdban foglalja a
csaladsegitoi feladatokat is.

A Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység szakmai vezetdje iranyitdsa ala
tartozo szakmai egységek:
- Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasi Egység

A csaladsegité feladatai:
- Ugyeleti idében fogadja €s meghallgatja az igénybe vevoket. Informécidkat ad, az
Uj igénybe vevoket gondozésba veszi.




Lakokornyezetében is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocidlis
kornyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket,
Felismeri, felismerteti €és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok
konfliktusait, azok okait, és kdzosen dolgozzék ki a lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiat, lehetoségeket,

Meghatarozza a személyes egyiittmikodési kereteket. Rendszeresen ¢és
folyamatosan egylittmikodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal.

Az  egylttmikodési  stratégiat  irdsbeli  szerzddés  keretében — rogziti,
cselekvési/gondozasi tervet, intézkedési tervet, egyéni gondozasi-nevelési tervet
készit, illetve a protokolloknak megfeleléen elvégzi azok helyzetértékelését

A hozzéafordulok érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a
felmertilé problémakat,

Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat,

Szocidlis valsagkezelést (krizisintervencio) végez,

Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit,

Segitséget nyljt ligyfelei hivatalos ligyintézéséhez.

A gyermek tankotelezettségének teljesitése érdekében intézkedési tervet készit.
Specidlis csoportokat szervez és miikodtet,

Segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében. Kozremiikddik a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvdnossag
szférajanak fejlesztésében,

Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatdsi intézményekkel, munkatigyi kozponttal, a szocidlis igazgatas
szervezeteivel, egyesiiletekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal,
egyhazakkal.

Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.

Elésegiti az ellatott gyermekek ¢és csaladjaik csaladtervezési, pszichologiai,
mentalhigiénés és prevencids szolgaltatasokhoz vald hozzajutasat,

Tamogatast és segitséget nyujt a szocidlis valsaghelyzetben 1évé varandds
anyaknak, résziikre szakmai tanacsadast nytjt. Sziikség esetén eldsegiti a Csaladok
Atmeneti Otthondban igénybe veheté ellatisokhoz és szolgaltatisokhoz vald
hozzajutast.

Szabadidds programokat szervez.

Segiti a kormanyhivatal gyamiigyi osztdlya hatdsagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban eldirt dokumentaciot biztositja, illetve a torvényes hataridoket
megtartva végzi tevékenyseégét.

A jegyz0 értesitése alapjan felkeresi €s segitséget nyudjt a jogosultnak a sziinidei
gyermekétkeztetés igényléséhez.

Felméri ellatottjai korében a szocialis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.
Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, stilyosabb fokl veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezését.

A védelembe vételt kovetden elkészitett gondozasi-nevelési tervben foglaltaknak
megfelelden szocialis segitdmunkat végez.

Megismeri azokat a jogszabalyokat, iligyintézési modokat, szokdsos eljarasokat,
amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést €s ligyintézést,

Esetmegbesz¢lést és esetkonferenciat szervez.

Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, ¢és
egyittmikodik a kollégaival, valamint a tarsintézmények, Onkormanyzat
munkatarsaival,

Részt vesz a problémamegoldd csoportok munkéjaban.

Kozremiikodik az intézmény munkacsoportjanak munkdjaban, valamint
tovabbképzéseken.



A vezetd egyéb, az intézmény szakmai miikodésének korébe tartozo feladattal is
megbizhatja.

A terepmunkajarél munkanaplot készit és vezet,

A folyamatban 1év6 egyéni- és csaladgondozoi eseteirdl a jogszabalyi eldirasoknak
¢s a modszertani alapelveknek megfeleléen vezeti a forgalmi naplot, az esetnaplot
(dosszi¢), vezeti a 235/1997. (XII 17.) Korm. rendelet elbirdsa szerinti, un.
Gyermekeink Védelmében elnevezésii adatlapokat. Vezeti az intézményben
hasznalt tigyfél-nyilvantartasi rendszert (rogziti az tligyfél személyi adatait,
beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét,
feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valo
egylittmikodés céljat, stb.). Adminisztracidés munkéja soran adatot szolgaltat a
szocidlis asszisztens felé a TAJ alapt nyilvantartashoz.

Munkajat mindenkor a Szocidlis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

Munkaformai:

Egyéni esetkezelés. Az egyéni életfeltételek javitdsa a csaladban és a tarsas
kapcsolatokban.

Szocialis csoportmunka, problémaorientalt csoport vezetése.

Ko6z0sségi szocialis munka.

Informacids szolgaltatas a lakossag részére.

A csalddsegitok heti munkaidejének meghatdrozésa:

10 6ra tigyelet

20 ora terepmunka

10 6ra adminisztracid, team, szupervizié (intézményben letdltendd)

Jelzorendszeri felelos/tanacsado feladatai:

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkoriilményeit, szocialis helyzetét, gyermekjoléti ¢és szocialis ellatasok,
szolgéltatasok iranti szlikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozast igényld helyzetét;

felkutatja és megismeri a helyi jelzOrendszer tagjait, elérhetdségét, szolgalatasaikat
és azok igénybe vételének modjat, errdl listat készit, melyet folyamatosan
aktualizal;

koordinalja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munkajat;

megbeszElést kezdeményez a jelzOrendszerek miikodésével kapcsolatban;
segitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai €s a csaladsegitést és gyermekjoléti
szolgaltatast nyujtok kozotti konfliktusok megoldasaban, sziikség esetén
esetkonzultaciot szervez;

konfliktuscsokkentd technikakkal segiti a  jelzdrendszeri taggal
konfliktushelyzetben 1év6 gyermeket, fiatal felndttet vagy csalddot és a
jelzérendszeri intézmény munkatarsat a konfliktus feloldasaban;

megismeri a kdzpont altal miikodtetett specialis szolgaltatasok tartalmi elelemeit, a
szolgéltatds nyujtdsanak feltételeit és idokorlatjat, a szolgaltatds biztositdsanak
helyi modjat €s errdl ismertetd anyagot készit;

a jogszabalyban nevesitett jelzérendszeri tagoknak veszélyeztetettség, krizishelyzet
észlelése esetén a jelzési kotelezettségére valo felhivasa, a jelzés elmaradasanak
kovetkezményeirdl valo tajékoztatas;

tajekoztatja a jelzérendszerben kozvetetten részt vevo szervezeteket és az ellatasi
tertiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,
folyamatosan tdjékoztatja a jelzérendszeri tagokat a jaras szocidlis ¢és
gyermekjoléti intézményeinek miikddési rendjérdl, az elérhetd szolgélatasokrol, a
jelzOrendszer intézményeit is érintd jogszabalyi €s rendszerszintli vagy helyi
valtozasokrdl, segiti ket a valtozasokra vald felkésziilésben;



esetmegbeszélés/esetkonferencia/szakmakdzi megbeszélések szervezésében részt

vesz, azokat moderalja;

a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Alapellatasi Egységhez beérkezett jelzésekrdl és az

azok alapjan megtett intézkedésekrdl jelentést, félévente Osszegzést és értékelést

készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szamara;

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a kozpont és a jelzOrendszer

tagjainak képviseldi kozott, eléore meghatarozott témakorben, évente legalabb hat

alkalommal szakmakdzi  megbesz€lést  szervez, melyre meghivija a

gyermekvédelmi jelzOrendszer azon tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb

csoportjat érinté veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzd cselekvési terv

kidolgozasahoz sziikséges;

minden év februdr 28-4ig kell, megszervezi az éves szakmai tanacskozast, és arra

meghivja

o a telepiilési Onkormanyzat polgarmesterét, a képviseld-testiilet tagjat (tagjait)
¢és a jegyzot,

o a gyermekjoléti alapellatdst és a szocidlis alapszolgaltatdst nyujto
szolgaltatasok fenntartoit,

o a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi -ellatast biztositd
intézmények képviseldit,

o ajelzérendszer tagjainak képviseldit,

o a gyamhivatal munkatarsait,

o a fiatalkoruak partfogo feliigyel6jét, megeldzo partfogo feliigyelojét, és

o a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard fovarosi és megyei

kormanyhivatalban miikk6dé gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinatort;
elkésziti az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet az éves szakmai tandcskozast
kovetéen minden év marcius 31-€ig, mely tartalmazza:
o ajelzOrendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait,
o azel6zo évi intézkedési tervbdl megvaldsult elemeket,
o az éves célkitlizéseket, és
o a telepililésre vonatkozd célok elérése ¢€s a jelzérendszeri muikodés
hatékonysdganak javitdsa érdekében tervezett 1épéseket;
koordindlja, illetve végzi az intézkedési tervben szerepld feladatokat,
az elkészitett jelzOrendszeri intézkedési tervet megkiildi a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Alapellatasi Egység és a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai vezetdinek;
a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban —
krizishelyzet esetén utolagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet €szlelése esetén az arrol valo tajékoztatasra;
ha a jelzdrendszer miikddtetése korében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
feladatkorébe tartozd vagy szakmai tdmogatasat igényld esetrdl szerez tudomast, a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat szamara segitséget nyujt, sziikség esetén
intézkedik, €és egyben haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti
kdzpontot;
a kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 ¢és Informacios
Telefonszolgalattal;
egyiittmiikddik a févarosi korméanyhivatal jelzérendszeri koordinatoraval, valamint
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaggal;
a szolgalatok szdmara szakmai tdmogatast nyujt, fogadd idejében az 6t megkeresd
csalddsegitoket ¢és esetmenedzsereket, valamint jelzdrendszeri tagokat
fogadja/vagy felkeresi ¢és egyéni konzulticid6 keretében ellatja Oket a
kompetencidjaba tartozé informéciokkal és tanacsokkal (az egyiittmiikodés modjai,
a kétszintli rendszer mukodtetése);
ha a jogszabaly altal jelzorendszeri tagként nevesitett személy, vagy szerv
alkalmazottja a Gyvt. 17. § (2) vagy (3) bekezdésben foglalt jelzési vagy



egyiittmiikddési kotelezettségének nem tesz eleget, jelzést tesz a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladatkdrében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatal felé, hogy
értesitse a fegyelmi jogkor gyakorldjat €és tegyen javaslatot az érintett személlyel
szembeni fegyelmi feleldsségre vonds meginditasara;

- a helyi, gyermekvédelmet érintd rendezvényeken részt vesz, valamint a helyi
médiat is felhasznalva hozz4ajarul a szélesebb kori tajékoztatashoz;

- egyuttmikodik és a szakmai kompetenciajaba tartozo teriileteken tdmogatja az
ovodai- ¢s iskolai szocialis segitd csoportot;

- megkeresésre részt vesz a FESZGY] illetékes szakmai egységeinek team iilésein.

- munkdjarol munkanaplot készit, melyben rdgziti a jelzOrendszeri tagok adatait,
beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét,
feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a jelzérendszeri tagokkal
valo egylittmikodés céljat.

- sziikség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkoz6 adatlapjait,

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

- megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést,

- Dbeérkezett jelzésekrdl ¢és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl félévente
(minden év junius 30-ig, illetve december 31-ig) 6sszegzést és értékelést készit

- sziikség szerint statisztikai kimutatast készit,

- vezeti az intézményben szokasos valamennyi adminisztraciot,

Tevékenységének munkaformai:

- kapcsolatépités, kapcsolattartas a jelzérendszer intézményeivel és munkatérsaival

- informacids szolgaltatas a jelzérendszeri tagok szamara

- tandcsadas, szakmai tAmogatas

- egyéni konzultacio, esetkonzultacid, csoportos konzultacid, szakmakozi értekezlet,
tanacskozas

- stratégiai szemlélet alkalmazisa a helyi jelzérendszerrel kapcsolatos stratégia
kidolgozasa érdekében, kozds alldspont, javaslat és stratégia kidolgozasa

- konfliktuskezelési, mediacios technikak alkalmazasa

- érzékenyitd technikak alkalmazésa

- tapasztalat kozvetités, jelentés készités

JelzOrendszeri felelds/tanacsado heti munkaidejének meghatérozésa:
20 ora a feladatkorével Osszefiiggésben adatgylijtés, illetve intézményen kiviili
helyszini munka, esetkonzultacio (terepmunka)

20 ora esetmegbeszélések, konzultaciok, esetkonferenciak, szakmakozi
megbeszélések vezetése, adminisztracid (intézményben letoltendd), team,
szupervizio,

A szocialis asszisztens feladata:

- fogadja az intézménybe érkezdket,

- meghallgatja ezen személyeket, felvilagositast nytjt, a probléma jellegétdl fiiggéen
szocialis munkashoz (csaladgondozo) iranyitja oket;

- kezeli a (kdzponti) telefont, felvilagositast nyujt az intézmény és a csaladgondozok
munkarendjével kapcsolatosan, feljegyzi az iizeneteket, atadasukrol gondoskodik,

- a kozérdekii és az intézmény miikodését érintd informacids anyagok rendszerezése
¢s sziikség szerint az intézmény eldterében a megjelend ligyfelek részére jol lathato
modon torténd elhelyezése.

- a szocialis ligyintézéshez illetve a csalddgondozoi munkéhoz sziikséges tirlapok,
kérelem nyomtatvanyok stb. beszerzése, sokszorositdsa, rendszerezése és
karbantartasa;

- alkalmazza és folyamatosan tokéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,




- Az intézmény mikddéséhez sziikséges adminisztracios tevékenység elvégzése, az
adminisztracié dokumentumainak vezetése, rendszerben tartasa,

- Az intézmény tObbi munkatarsa 4altal vezetendd adminisztraciok részbeni
feliigyelete — kivétel a szakmai tevékenységgel kapcsolatos adminisztracio

- Napi adminisztracidés munkdja soran vezeti a Forgalmi naplé személyi adatrészét,
gondoskodik az tligyfélnyilvantartds naprakész allapotar6l és atlathatosagarol,
végzi a TAJ alapt nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat (vezeti az NRSZH altal
— online feliileten — miikodtetett nyilvantartast

- Az intézmény miikodése soran keletkezd levelezés iktatasaval rendszerezésével,
fogadésaval illetve tovabbitasaval kapcsolatos teenddk végzése;

- Az esetmenedzserek, csaladsegitok altal készitett hivatalos dokumentumok
nyilvantartasa, rendszerezése €s eljuttatdsa az adott intézményhez, szervezethez,

- kezeli a jelenléti iveket,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, betegnyilvantartast, elkésziti a havonkénti
hidnyzasjelentést; a dokumentumokat hataridére, pontosan kitdltve juttatja el a
FESZGYT kozpontjaba.

- nyilvantartja (a csaladsegitd, esetmenedzser tajékoztatasa alapjan) a csaladsegito,
esetmenedzser terepmunkaval toltott idejét (hol, milyen jellegli munkat végez a
csaladsegitd, esetmenedzser a terepmunka idejében),

- vezetdje jovahagyasaval ellatja a havi ellatmannyal kapcsolatos teenddket, vezeti a
sziikséges pénziligyi adminisztraciot,

- sziikség szerint legépeli az irdsos, irasbeliséget igényld anyagokat,

4.1.1.2 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
Telephely: 1091 Budapest, Ull6i u. 69.
Iletékességi teriilet: Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvaros kozigazgatasi teriilete

Feladata:

A gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalld
egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében
biztosit

- utcai — lakotelepi szocialis munkat,

- kapcsolattartasi iigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast

- egylittmiikddési szerz6dés Utjan korhazi szocialis munkat,

- ovodai ¢és iskolai szocialis segitd tevékenységet,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi és pszichologiai tanacsadast,

- gyogypedagogiai és fejlesztépedagdgiai szolgaltatast,

- csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,

- mediaciot,

- addiktoldgiai tanacsadast,

- valamint a szocialis diagnozis felvételét és elkészitését.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatosagi intézkedésekhez
kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek
keretében

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezését, nevelésbe
vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyUjtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak



megvaltoztatisara, valamint a gyermek megel6zé partfogasanak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

egyittmikodik a partfogd feliigyeloi szolgalattal és a megelézé partfogo
feliigyeldvel a blinismétlés megelézése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a
gyermek megeldz6 partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat
végez — az otthont nyajté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikodve — a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziild és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitdsdhoz,

utogondozast végez — az otthont nyujtéd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz0 intézménnyel egyiittmikdodve — a gyermek csaladjaba
torténd visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitd munkat végez, illetve a gyamhatosdg megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasdhoz kapcsolodd pénzfelhasznalési tervet
készit;

A Csalad-és Gvermekjoléti Kozpont szakmai vezetéjének feladatai a 3.3.4.1.

pontban felsorolt szakmai vezetdi feladatokon til magaban foglalja az esetmenedzseri
feladatokat is.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje irdnyitasa ald tartoz6 szakmai
egységek:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
H52 Ifjuségi Iroda és Kozosségi Tér

Az esetmenedzser feladatai:

Ugyeleti idejében fogadja az igénybe vevoket és ellatia a sziikséges
informéciokkal és tanacsokkal.

Lakokornyezetiikben (lakdsaban, lakohelyén) megismeri az igénybe vevot,
csaladtagjait, a csaladok belsd struktirdjat és kornyezeti feltételeiket.

Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok
konfliktusait, ezek megoldasara a csaldddal koézosen ¢és a bevont segitd
szakemberekkel (els6sorban a bevont csaladsegitovel) stratégiat dolgoz ki, melyet
irasbeli szerz6dés védelembe vett gyermek esetén gondozasi-nevelési terv
keretében rogzit.

Meghatdrozza a személyes egyiittmiikddés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egylittmiikddik a csalddokkal, a bevont szakemberekkel, koordindlja a segitd
munkat.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés alatt allo
gyermek esetében a gyamhivatal, illetve a birdsag jogerds hatarozata alapjan latja
el feladatat, hatarozza meg az egyiittmiikddés kereteit.

Egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriild
nevelési, oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel és egyhdzakkal.

Javaslatot tesz tarsintézmények igénybevételére és szervezi, sziikség esetén
személyes kozremukodéssel segiti az igénybevételt,

Elésegiti az ellatott gyermekek ¢és csaladjaik csalddtervezési, pszichologiai,
mentalhigiénés €s prevencios szolgaltatdsokhoz valo hozzajutasat,

Tamogatast ¢és segitséget nyujt a szocialis valsadghelyzetben 1évd varandos
anyaknak, résziikre szakmai tanacsadast nyujt. Sziikség esetén eldsegiti a Csaladok
Atmeneti Otthondban igénybe vehetd ellatisokhoz és szolgaltatasokhoz vald
hozzajutast.

Szabadidds programokat szervez.



Segiti a kormanyhivatal gyamiigyi osztalya hatosagi tevékenységét, résziikre a
jogszabalyban eldirt dokumentéciot biztositja, illetve a torvényes hataridoket
megtartva végzi tevékenységét.

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat felkérésének megfelelden vizsgalja és
feltarja az 6rokbe fogadni szandékozok ¢€letkoriilményeit.

Eljar a csaladok érdekében, timogatja Oket jogaik érvényesitésében.

Javaslatot tesz az intézmény altal biztositott természetbeni €s anyagi tdmogatasok
igénybevételére, tevolegesen részt vesz az adomanyok gyiijtésében és a raszorulok
korében torténd elosztasaban.

Felméri ellatottjai korében a szocialis és mentéalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.
Széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai elldtds rendszerét, munka
kapcsolatot épit ki az ott dolgozdkkal.

Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokdsos eljarasokat,
amelyek lehetové teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

Ismeri és adminisztracioban, eljarasaiban és modszertanaban koveti a minisztérium
altal kozzétett protokollokat

Szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi tertiletén miikodo gyermekjoléti szolgalatok
szamara. A gyermekvédelmi gondoskoddshoz kapcsolodé munkdja soran bevonja
a csalad-és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatds nyujtasaba, egyéb esetben -
amennyiben a szolgdalat feladatkorébe tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli -
a szolgalatot felhivja a szolgaltatas nyujtasara.

Ellatja az intézményi férOhely-kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési
feladatokat.

Koézremiikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,
tovabbképzéseken vesz részt az intézményvezetd altal meghatirozott modon,
illetve a tovabbképzési tervezet alapjan.

Feladatai a kialakult veszélyeztetettsée megsziintetése érdekében:

Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku
vesz€lyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlya elhelyezését, nevelésbe
vételét.

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértekének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasdnak
melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
szocidlis segit6 munkat koordindl ¢és végez, illetve a gyamhatdsag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban toérténd nyujtasdhoz
kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit;

e Védelembe vétel esetén a gyermek gondozasat-nevelését folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség szerint a gondozasi-nevelési tervben rogzitett
feladatok végrehajtasat ellendrzi, a gyermeket és sziilojét tamogatja a feladatok
végrehajtasaban, ha sziikséges, modositja a gondozasi-nevelési tervet.

e Sikertelen védelembe vétel esetén javaslatot tesz mas gyermekvédelmi
intézkedés megtételére.

e Védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja az illetékes kormanyhivatal
gyamiigyl osztalyat az addigi eredményekrdl, problémakrol, és indokolt
javaslatot tesz a védelembe vétel megsziintetésére, vagy fenntartasara

e javaslatot tesz a gyermek csaladba fogadasara, a csaladba fogadd gyam
személyére



e cgyiittmiikddik a partfogo feliigyel6i szolgalattal és a megel6zd partfogo
feliigyelovel a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag
elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

Feladatai a csaladbdl kiemelt evermek visszahelyezése érdekében:

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segité munkat
koordinal és végez a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitdsdhoz,

Utégondozdi szocidlis munkat, szocidlis segitd munkat végez a gyermek csaladba
torténd visszahelyezéséhez.

A terepmunkajar6l munkanaplot, valamennyi altala elinditott, ill. folyamatban 1évo
alapellatasi, és hatosagi intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit és
vezeti a 235/1997. (XII 17) Korm. rendelet eléirasa szerinti, un. Gyermekeink
Védelmében elnevezésii adatlapokat.

A dossziéban irasban rogziti az iigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit,
szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel valé egyiittmiikddés céljat.

Korhazi szocidlis munkaval megbizott feladatai (az esetmenedzseri feladatokon tal):

Elsddlegesen koordinalo feladatok ellatdsa a Gyermekjoléti Kozpont és a korhaz
(sziilészeti-, nogyogyaszati osztaly, illetve gyermekosztaly) kozott, melynek
értelmében fogadja a jelzést és a jelzett esetrdl értesiti a teriiletileg illetékes
csaladgondozdt, tovabba hatosagi eljarast kezdeményezhet.

Amennyiben az érintett gyermek/csalad mas gyermekjoléti szolgaltatd ellatasi
terliletére tartozik, segitséget nyljt az illetékes szolgaltatd és a korhazi szocialis
szakember kozotti kapcsolatfelvételben a jelzés tovabbitasaval.

A jelzést tevot tajékoztatja a megtett intézkedésrol.

Szolgéltatd teveékenységét eldre meghatdrozott napokon — csaladgondozoi
tigyfélfogadasi idejében — rendszeresen, illetve krizishelyzet esetén sziikség szerint
biztositja.

A korhazi szocialis szakemberrel/védonovel egyiittmiikodik, sziikség esetén az
érintett gyermek ligyében tartott szakmakdzi/esetmegbeszélon részt vesz.

Szocidlis diagnozis felvételi szakértd feladati (az esetmenedzseri feladatokon tal):

A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgaltatdsokat meghataroz6 szocialis diagndzist.

A szocialis diagnozis elkészitésébe bevonja a nem jarasszékhely telepiilésen
miikddd csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat.

A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis diagnozis kotelezi a szocidlis
szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

Elvégzi a sziikséges adminisztrativ feladatokat.

Egyiittmiikodik a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Fodigazgatdsaggal, mint
munkaltatoval, és mint modszertani szervvel, valamint egylttmikodik az
igazgatosag altal kijelolt kapcsolattartd szakértvel.

Az esetmenedzser munkaformai:

Egyéni esetkezelés, szocidlis segité munka.

Kapcsolattartas a hatosagi jogkorrel rendelkez6 szervezettekkel.
Kapcsolattartas a jelz6 rendszer intézményeivel és munkatarsaival.
Szociélis csoportmunka.

Informéacids szolgaltatas a kliensek és a lakossag részére.

Az esetmenedzser heti munkaidejének meghatarozasa
10 ora ligyelet
20 6ra terepmunka



10 6ra adminisztracid, team, szupervizid (intézményben letdltendd)

A szocialis asszisztens feladata:
Feladatai megegyeznek a Csalad-¢s Gyermekjoléti  Alapellatasi  Egységnél
felsoroltakkal.

4.1.1.3 HS2 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér
Telephely: 1096 Budapest, Haller u. 50-52.
Iletékességi tertilet:
Az iroda fogad minden hozza fordul6 személyt, de elsésorban a Ferencvaros teriiletén
¢lo ifjusdg korében hirdeti meg tevékenységét, ferencvarosi intézményekkel tart
kapcsolatot.

Feladata:

- Informéciokat szolgaltat, illetve segitséget nyujt az intézményt megkeresé fiatalok
szamara problémaik megoldasaban.

- Segiti Oket autondémiajuk, Onmaguk irdnti felel0sségiik kialakuldsaban, a
tarsadalmi beilleszkedésben, €életkorukbol, szocialis helyzetiikbdl ad6do hatranyaik
csokkentésében.

- Programjaival és tandcsaddssal hozzajarul a fiatalok életviteli nehézségeinek
megoldasahoz.

- Segiti azon igényeik kialakuldsat, hogy a kortars kozosségekben munkat
végezzenek, és kozosségtudatuk kialakuljon.

- Programjat és informécios allomanyat alapvetden iskolaskoruak, illetve fiatalok
szamara alakitja ki.

- Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 intézményekkel, fogad minden fiatalt, de elsésorban
a Ferencvaros teriiletén fejti ki tevékenységét.

- Jogi és pszichologiai tanadcsadast mitkodtet.

- A FESZGYI Igazgatoja, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
vezetdje altal meghatidrozott modon részt vesz a gyermekjoléti szolgaltatdsok
megvalositasadban.

A szakmai programfelelds feladatai (az ifjusagsegito feladatokon til):

A FESZGYT igazgatdjanak megbizédsa alapjan az iroda mitkddésének egyszemélyi

felelds iranyitoja. Koordinalja az elvégzendd feladatokat, szakmai és egyéb segitséget

nyQjt az iroda munkatarsainak, feliigyeletet 1at el a kollegdk munkéja felett,

beszamolokat, statisztikdkat készit a szakmai eldirasoknak megfelelden.

Tevékenységét kozvetlen felettesének a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai

vezetdjének iranyitasaval végzi.

- Felelos a H52 Ifjuségi Iroda és Kozosségi Térmiikodéséért, a feladatok zavartalan
ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért.

- Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol

- A FESZGYI igazgatdja 4ltal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét

- A munkaltatoi jogkorok koziil a H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér munkatarsai
vonatkozasdban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének, belsd
helyettesités szabalyozasanak jogkorét

- Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl

- Rendszeresen ellendrzi a H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér munkatarsainak
tevékenységét €s adminisztracios munkajat

- Kozremiikodik a csaladok kiilsé tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
fiatalokkal kapcsolatban 1€v6 intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyestiletek
¢és egyhazi szervezetek tevékenységének 0sszehangolasaban.

- Téamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezddését
intézményi szakmai hattérként




- Specidlis, problémaorientalt csoportokat szervez, mitkodtet

- Sziikség szerint részt vesz a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatainak
megvaldsitdsaban. Ezt a tevékenységét a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai vezetdjének kiilon utasitdsai alapjan végzi.

- A HS52 Ifjtsagi Iroda ¢és Kozosségi Tér munkatarsai részére esetelemzéseket €s
tovabbképzési lehetdséget biztosit.

- A HS52 Ifjuséagi Iroda és Kozosségi Tér munkajardél minden targyévet kovetd év
febr.10-ig szakmai, statisztikai beszamolot készit.

- sziikség szerint a HS52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Tér felkeresd tigyfelekrol
statisztikai kimutatast készit,

Az ifjusagsegito (szocialis munkas) feladatai:

Fogadja az irodat felkeres6 személyeket, szamukra a felmeriild6 igényeknek

megfelelden informacidkat szolgaltat. Igény esetén szerzddés szerint egyéni tandcsadod

tevékenységet folytat, kapcsolatba 1ép megfeleld szakintézménnyel, nyomon kdveti a

segités folyamatat, sziikség esetén szocidlis segitd munkat végez. Képesitésének

megfeleld klubot, programot, csoportot szervez és vezet. Kiilsd intézményekkel ¢és
szervezetekkel kapcsolatba 1épve, azoktol informaciot, prospektusokat, tajékoztatokat
szerez be.

- egyéni segitd beszélgetéseket folytat

- felismeri és felismerteti a konfliktusokat és azok okat, a fiatalokkal kozdsen dolgoz
ki megoldasi stratégidkat.

- meghatdrozza az egyiittmiikodési kereteket.

- folyamatosan és személyesen egylittmiikodik a segitségért, informacidért
hozzéafordulo személyekkel, fiatalokkal.

- tamogatja oket jogaik érvényesitésében.

- sziikség esetén javaslatot tesz a kapcsolodd és tarsintézmények igénybevételére,
tovabb iranyit csaladsegitéhodz, pszichologushoz, egyéb segitd szakemberhez

- egyiittmiikodik a konfliktushelyzetekben 1évd személyekkel kapcsolatban allo
nevelési, oktatasi, gyamiigyi, egészségligyi €s szocialis intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

- naprakész informéciokat szolgaltat elsdsorban a fiatalokat érintd oktatast és
szocialis ellatasokat érintd kérdésekben

- tajékoztatast nyujt kulturalis rendezvényekrol

- alapvetd ligyintézési segitséget nyujt (kérelem Kkitoltés, hivatalos levelek
elkészitése, stb.)

- az allaskeresd szolgéltatds keretein beliil segiti az ligyfelek munkakeresését
(onéletrajz készités, motivacios levél megfogalmazédsa, e-mailes levelezésben
segitség nyujtas)

- specialis csoportokat szervez és miikodtet,

- kiils6 rendezvényeken képviseli az Irodat, foglalkozasokat vezet

- napi rendszerességgel a modszertani alapelveknek megfelelden vezeti a forgalmi
naplot, internet-hasznaldi nyilvantartast

- a terepmunkdjar6l munkanaplét, utcai és lakotelepi szocidlis munka keretében
valamennyi 4altala elinditott, ill. folyamatban 1évd alapellatasi, és hatosagi
intézkedést kovetd eseteirdl feljegyzést (dosszi€) készit és vezeti a 235/1997. (XII
17) Korm. rendelet eldirdsa szerinti, un. Gyermekeink Védelmében elnevezésii
adatlapokat.

- a dossziéban irdsban rogziti az tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, feljegyzi megfigyeléseit,
szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel val6 egylittmiikddés céljat.

Utcai és lakotelepi szocidlis munkéaval megbizott feladatai (ifjasagsegitd feladatokon
tal)



- utcai és lakotelepi szocialis munka keretében felkeres6 ifjusagi munkat végez — a
testi, lelki, értelmi fejlddését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan to6ltd, kallodo,
csellengd gyermek specialis segitése, valamint a lakohelyérdl oOnkényesen
eltdvozd, vagy gondozdja altal a lakasabol Kkitett, ellatds és feliigyelet nélkiil
maradd gyermek felkutatdsa, lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése,
sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése

- utcai ¢s lakotelepi szocialis munka feladataival Osszefiiggd jelzésekrol/jelzett
esetekrdl nyilvantartast vezet, készenléti szolgaltatast biztosit, fogadja a jelzéseket
¢és haladéktalanul intézkedik,

- tevékenységérol, elérhetdségérdl tajékoztatja az intézményeket €s a lakossagot,

- utcai és lakotelepi szocialis munka tevékenységérdl sziikség szerint szakmai és
statisztikai beszamolot készit, melyet tovabbit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai vezetdje felé.

4.1.1.4 Ovodai és Iskolai Szocialis Segité Csoport
Telephely: 1095 Budapest, Gat u. 25.
Illetékességi teriilet: Budapest Fovaros IX. Kertilet Ferencvaros kdzigazgatasi teriilete

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd csoport a CSGYK szakmai irdnyitasa alatt végzi
feladatait, kozvetlen szakmai feliigyeletet a CSGYK szakmai vezetdje gyakorolja.
Az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitok besorolasa: 6vodai ¢€s iskolai szocialis segito.

Feladata:

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas a koznevelési intézménybe jard

gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nytjt

tdmogatast azaltal, hogy egyéni és csoportos formaban segiti

- Az dvodai és iskolai szocialis segito szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyudjt a
kdznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a kdoznevelési
intézmény pedagogusainak.

- Az 6vodai ¢s iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis
munkat végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el. Ennek
keretében segiti

a) a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe ¢és oktatasba vald
beilleszkedés¢hez, valamint tanulmanyi kotelezettségei  teljesitéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késdbbi munkavallaldsahoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezok
észlelését és feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo
konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszliréset és

f) a jelzérendszer mikodését.

- Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst, az
intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelssel egyiittmiikodésben latja el.

Munkaforma:

A szocialis segitok telephelye (bazisa) a Pottyds utca 11. szam alatt miikodd Jozsef
Attila Lakotelepi Kirendeltség. Az adminisztracids feladatokat itt végzik, az iratok
Orzési helye is ez.



Minden szocialis segitéhoz meghatarozott intézmények tartoznak, ahol kotott,
nevelési/oktatasi évre vonatkozdan elére meghirdetett iddpontban lesz megtalalhat6 a
szocialis segito.

Fontos az egyensuly a szocidlis segit6k szakmai szuverenitdsa és a nevelési-oktatasi

intézmények varakozdsai, korabbi gyakorlatai és elvei kozott, ehhez szakmai

iranyelvek mentén torténd bevezetésre kell torekedni, melyek

o egyrészt olyan altalanos standardok mint a rendszerszemléletii megkozelités,

o masrészt olyan specialis elvek és mddszerek, melyek az 6vodai és iskolai szocidlis
segitéshez, mint részteriilethez kothetdek,

o harmadrészt igazodnak a helyi és intézményi sziikségletekhez, melyek tekintetében
elengedhetetlen az egyes intézmények multjdnak és jelenének, az oda jaro
gyermekkozosség és az ott dolgoz6 szakemberek szerint sziikséges szolgaltatasok
ismerete ¢és figyelembe vétele.

Munkamdodszerek:

o egyéni esetmunka — konzultacio, tanacsadas, segitd beszélgetés, megfigyelés;

o csoportokkal végzet szocidlis munka — a csoporttagok szocialis kapcsolatainak
karbantartasa és a fejlodés eldsegitése, elsdsorban prevencios tevékenység, mely a
nevelési-oktatasi intézményekben, helyben biztositando feladat;

o kozosségi szocialis munka — az intézményi vagy intézmények kozotti kozosségeket
célzo, elsdsorban kdzosségfejlesztd, aktivitast noveld tevékenység

Egyéni esetmunka keretében a gyermekek, tanulok, sziildk, pedagogusok, segitd
szakemberek részére adekvat szakmai segitség nyujtasa.

Informacionyujtas

Tanacsadas

Célzott beszélgetés

Hivatalos tigyekben vald kozremitkodés

Konzultacié pedagdgusokkal

Csaladdal, csaladtaggal valo talalkozas, csaladlatogatas

Fegyelmi targyaldson valo6 részvétel

Esetmegbesz¢ld a jelzOrendszer mas tagjaival

Pszichologussal, védondvel valo kapcsolatfelvétel, konzultacid
Koézremiikodés a gyermek intézménybe vald athelyezése, elhelyezése soran
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A csoportmunka keretében végzett tevékenységei:

Az adott koznevelési intézményben feltérképezi az ottani sziikségleteket, s arra a
megfeleld csoportos foglalkozast szervez, s vezet. Ezek a foglalkozéasok lehetnek:

o Oktatocsoport. Célja ismeretkozlés, szemléltetés, vita €s/vagy tapasztalat utjan valo
tanulés.

Személyiségfejlesztd csoport. Célja a tagok készségeinek fejlesztése.

Szocializacios csoport. Tarsaskészség-csoport a hatékonysag érdekében.
Szabadidds csoportok.

Problémara 1étrejoved onsegitd csoportok.

Az Onsegitd csoportokat tdimogatd csoportok (pl. hozzatartozok, sziilok stb.)

0O O O O O

A kozosségi szocialis munka keretében végzett tevékenység:

Az intézményi kozosség egészének értékrendjét befolyasold erdsitd, a kozosséget
érintdé kérdésekben célzottan, de nem feltétleniil az iskolai szocidlis segitd
kezdeményezésével inditott akcidk, kdzosségfejlesztd foglalkozasok

A szocialis segité munkaideje
o 24 ora o6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatds (ezen beliil 10% az egyéni
esetkezelés, 55% a csoportokkal végzett és 35% a kdzdsségi szocialis munka),



o 8 ora gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi

tevékenységek koordinalasa

o 8 6ra adminisztracio

Teljes munkaidejiik 25%-a 6vodas-, 75%-a iskolaskortiakra, illetve csaladjukra terjed

ki.

A csoportkoordinator feladatai (az dvodai és iskolai szocialis segito feladatokon

tal):
Tevékenységét kozvetlen felettesének a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
vezetdjének iranyitasaval végzi.

felelés a csoport mitkodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység
szakszerliségéért,

iranyitja, szervezi, felligyeli és értékeli a csoport tevékenységét,

gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol,
Feladatkorébe tartozik a csoportban elvégzett munka, szolgaltatds, szallitott aru
teljesités igazolasa.

a munkaltatéi jogkorok kozil gyakorolja a csoport belsé helyettesités
szabalyozasanak jogkorét,

részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl,
rendszeresen — legalabb a jogszabalyi el6irasok szerinti gyakorisaggal — ellen6rzi a
csoport munkatarsainak tevékenységét és adminisztracios munkajat,

ellenérzi az intézmény és a munkatirsak vonatkozisaban a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatok betartasat.

felméri a szakmai egység ellatottjai korében a szocidlis €s mentalhigiénés jolétet
vesz€lyeztetd tényezdket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldasokra.

Sziikség szerint részt vesz a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatainak
megvalositasdban. Ezt a tevékenységét a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai vezetdjének kiilon utasitasai alapjan végzi.

a csoport munkajar6l minden targyévet kovetd év februar 10-ig szakmai,
statisztikai beszamolot készit.

szlikség szerint a csoport munkajarol statisztikai kimutatést készit,

megismeri €s alkalmazza az EMMI éltal jévahagyott modszertani utmutatot.

Az ovodai és iskolai szocialis segito feladatai:

segiti a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe, oktatasba vald
beilleszkedéséhez, a tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez  sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok
feltarasat és megoldasat,

egyéni segitd beszélgetéseket folytat

felismeri ¢és felismerteti a konfliktusokat és azok okat, a fiatalokkal,
pedagdgusokkal, csaladtagokkal k6zosen dolgoz ki megoldasi stratégiakat.

segiti a gyermek csaladjat a gyermek ovodai/iskolai életét érinté problémak
megoldasaban, valamint nevelési problémak esetén a gyermek és a csaladja kozotti
konfliktus feloldasat

meghatarozza az egylittmikodeési sziikségleteket.

folyamatosan ¢és személyesen egyiittmiikodik a segitségért, informacidért
hozzafordul6 személyekkel, fiatalokkal, pedagogusokkal.

tdmogatja dket jogaik érvényesitésében,

a koznevelési intézmény pedagogiai személyzetével folyamatos interakcidban van,
fogadja a megkereséseket, visszajelzéseket ad, a felmeriild kérdésekben tanacsot
nyujt a pedagogusok, segitd szakemberek részére



- sziikség esetén javaslatot tesz a kapcsoldodo és tarsintézmények igénybevételére,
tovabb irdnyit csaladgondozohoz, pszichologushoz, egyéb segitd szakemberhez

- egyuttmikodik a  konfliktushelyzetekben 1évé  gyerekekkel, fiatalokkal
kapcsolatban 4ll6 nevelési, oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi ¢és szocialis
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

- az illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas/kozpont felé jelzéssel €l a
gyermek veszélyeztetése esetén, 0 is fogadja a csalddsegitOk/esetmenedzserek
megkereséseit, akikkel egytittmiikodési kotelezettsége van, esetmegbeszélokon és
esetkonferencidkon megjelenik,

- a gyamhatdsdg vagy egyéb hatdosdg megkeresésére tdjékoztatdst ad,
gyermekvédelmi hatosagi eljaras keretében tartott targyalason idézésre/meghivasra
megjelenik,

- naprakész informdaciokat szolgaltat elsOsorban a fiatalokat érintd oktatast és
szocidlis ellatasokat érintd kérdésekben

- tajékoztatast nyujt kulturalis rendezvényekrol

- a H52 Ifjusagi és Kozosségi Tér (H52) és CSGYK szakmai szolgaltatasi palettdjan
1évo szolgaltatasokat kozvetiti, illetve jelzi a hidnyzo6 szolgaltatasi elemet.

- az egyéb (els6sorban a keriileti) szociadlis- gyermekvédelmi szolgéltatok
prevencios ¢és szabadidOs szolgaltatasait feltérképezi, kapcsolatot épit ki veliik,
azokbdl kinalati listat készit, amelyet aktivan bevon az ellatasba,

- alapvetd {ligyintézési segitséget nyujt (kérelem kitdltés, hivatalos levelek
elkészitése, stb.)

- specialis csoportokat szervez és mikddtet,

- tanitédsi, nevelési sziinetekben a H52 és a CSGYK nyari szabadidds, prevencios
tevékenységében vesz részt, illetve ilyen tevékenységeket szervez,

- aktivan részt vesz a nyari tanulmanyi (javitévizsgara vald) felkészitésekben,

- kiils6 rendezvényeken képviseli a Csoportot, foglalkozasokat vezet

- aktivan részt vesz az 6vodai é€s iskolai szocidlis segitok szakmai szervezeteinek
munkdjaban, a szakmai eseményekrdl, protokollal/modszertannal kapcsolatos jelen
és jovobeli tervezett valtozasokrdl, a terliletet érinté fontos informaciokrol
rendszeresen beszamolot készit a FESZGY]I szakmai vezetdségének,

- megismeri és alkalmazza az EMMI éltal jovahagyott modszertani itmutatot.

A csoport munkatéarsai munkaidejének meghatarozésa:
24 ora ovodai és iskolai szocialis segités (ezen beliil 10% az egyéni esetkezelés, 55% a
csoportokkal végzett €s 35% a kozosségi szocialis munka)
8 ora gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdisa — gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalésa, illetve tovabbképzés
8 6ra adminisztracio, szupervizio, esetmegbeszélés

4.1.2 Dijhatralék-kezelo és Lakhatast Segit6 Kozpont
Illetékességi teriilet: Budapest Févaros IX. Kertilet Ferencvaros kozigazgatasi teriilete

Dijhatralék-kezeld ¢és Lakhatast Segitd K6zpont célja:

Azoknak az utcan és egyéb kozteriileten tartozkodo hajléktalan személyeknek, tovabba
lakhatasi problémaval kiizdo, vagy lakhatassal 6sszefiiggésben eladdsodott, szocidlisan
raszorulod személyeknek, csaladoknak kivan segitséget nyudjtani, akik maguk is készek
egylittmiikodésre, a segitség elfogadasara.

Dijhatralék-kezelo és Lakhatast Segit6 Kozpont munkatarsai:
1 f6 szakmai vezetd

A Dijhatralék-kezelési Csoport munkatarsai:
3 16 adossagkezelési tanacsado (csaladsegitd)



A LELEK- Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport és Nappali Melegedé
munkatarsai:

1 f6 csoport- és utcai szolgalat koordinator (LELEK- Pont és utcai szocialis munkas,

csoport- és utcai szolgalat koordinator)

1 f6 szocialis munkatars — nappali melegedd egységvezeto,

3 16 szocialis munkatars (nappali meleged?),

2 16 szocialis segito,

1 f6 technikai dolgozo,

4 f6 LELEK- Pont és utcai szocialis munkas,

1 f6 szakmai munkatars — szocialis segitd, gondozé

1 f6 utcai szocialis munkas

Dijhatralék-kezelé és Lakhatast Segité Kozpont szakmai vezetdjének feladatai a
3.3.4.1. pontban felsorolt szakmai vezet6i feladatokon til magaban foglalja az
addssagkezelési tanacsadoi feladatokat is.

4.1.2.1 Dijhatralék-kezelési Csoport
Nyitva 4all6 helyiség: 1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
Illetékességi teriilet:
Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros kozigazgatasi teriilete.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az Onkormanyzat rendelete alapjan részt vesz az addssdgkezelési szolgaltatds
megvaldsitasaban, a dijhatralék-, vagy adossagkezeléséhez kapcsolodd szolgaltatasok,
adminisztraci6 és tanacsadas biztositasa.

A csoport munkatarsai munkaidejének meghatarozasa:

17 ora tigyelet, ligyfélfogadas

19 o6ra terepmunka, adminisztracio, illetve tovabbképzés
4 ora szupervizio, esetmegbeszélés

Az addssagkezelési tanacsado feladata:

- Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja az érkezé iigyfeleket (egyéneket,
csaladokat, csoportokat). Informacidkat ad, az 10j igénybevevdket gondozasba
Veszi.

- Az addés hozzdjarulasdval megvizsgilja az adds haztartdsanak gazdalkodasat,
fizetési kapacitdsat ¢és készségét, ¢és ennek alapjan javaslatot tesz az
addssagkezelési szolgaltatasba torténd bevondsra.

- Meghatarozza a személyes egylittmiikddési kereteket, az adossag rendezésének
feltételeirdl az adossal irasos megallapodast kot. Rendszeresen €s folyamatosan
egytttmikodik az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal,

- Az adossagkezelés idotartama alatt az addssal kapcsolatot tart €s legalabb havonta
egy személyes taldlkozas utjdn folyamatosan figyelemmel kiséri az
addssagkezelési megallapodasban foglaltak betartésat.

- A hozzafordulok érdekeit képviseli, de velilk €s nem helyettik oldja meg a
felmertil6 problémakat,

- Ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat,

- Szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez,

- Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit,

- Lakokornyezetiikben is megismeri az igénybevevoket, feltérképezve szocialis
kornyezetiiket, kapcsolatrendszeriiket, valos igényeiket és sziikségleteiket,

- Segiti a raszorulokat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevdk érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében. Kozremiikodik a civil tarsadalom ¢€s a tarsadalmi nyilvanossag
szférajanak fejlesztésében,




- egylittmiikddik az adosokkal kapcsolatba keriild munkatigyi kozponttal, a szocialis
igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, egyhdzakkal.

- Sziikség esetén kezdeményezi az addssagesokkentési tdmogatisra vonatkozd
dontés modositasat.

- Javaslatot tehet a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére.

- Széleskortien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét ¢s
egylttmiikodik a kollégaival, valamint a tarsintézmények, Onkorményzat
munkatarsaival.

- Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési mddokat, szokdsos eljarasokat,
amelyek lehetové teszik az eredményes segitést és ligyintézést.

- Részt vesz a problémamegoldo csoportok munkajaban.

- Felméri ellatottjai korében a szocidlis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

- Sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, mikodtet,

- Kozremiikodik a Csoport munkacsoportjanak (team és szupervizid) munkéjaban,
tovabbképzéseken vesz részt.

- A terepmunkdr6l munkanaplot készit és vezet.

- a folyamatban 1évé eseteirl a jogszabalyi elGirasoknak ¢és a modszertani
alapelveknek megfelelden vezeti a forgalmi naploét, esetnaplot (dosszi€) és az
intézményben hasznalt ligyfél-nyilvantartasi rendszert (rogziti az ligyfél személyi
adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodd személyek, intézmények
véleményét, feljegyzi megfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valamint a kliensekkel
val6 egylittmiikddés céljat, stb.).

- Kezeli a (k6zponti) telefont, feljegyzi az lizeneteket, atadasukrol gondoskodik.

- Segitséget nyujt az ligyfelek szdmara a nyomtatvanyok kitoltésében.

- Sziikség szerint az adossagkezelési programban részt vevo tigyfelekrdl statisztikai
kimutatast készit.

- Munkdjat mindenkor a Szocialis Szakmai Szovetség altal elfogadott Etikai Kodex
figyelembevételével végzi.

4.1.2.2 LELEK-Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport és Nappali Meleged6
Telephely: 1094 Budapest, Tlizolto u. 23.;
1097 Budapest, Gubacsi u. 21

lletékességi teriilet:

Utcai szocialis munka tekintetében: Budapest FOvaros IX. keriilet Belsd- és K6zépsd
Ferencvaros. (Kiils6-Ferencvaros teriiletén az utcai szocialis munka Budapest Fovaros
IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata és a Menhely Alapitvany kozott megkotott
Ellatasi SzerzOdése alapjan torténik.)

Nappali melegedd tekintetében: nincs megkdtés, a melegedd szolgaltatasait igénybe
veheti minden 18. életévét betoltott magyar allampolgér, a bevandorolt, letelepedett,
hontalan, ill. a magyar hatosag altal menekiiltként vagy oltalmazottként elismert
személy.

LELEK- Program tekintetében: Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros
kozigazgatasi tertilete.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az utcai szocidlis munka keretében az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgalod
helyen ¢él6 személyek helyzetének ¢és ¢letkoriilményeinek figyelemmel kisérése,
sziikség esetén megfeleld ellatasuk kezdeményezése, illetve az ellatds biztositasahoz
kapcsolddo intézkedések (megkeresés, tandcsadas, gondozas, esetkezelés €s szallitas)
megtétele. Az utcai szocialis munkat legalabb munkanapokon, napi 6 6rdban — téli
1d6szakban 18 oratol 22 oraig - (a mukodési engedélyében meghatarozott ellatasi
teriileten) kozteriileten kell biztositani.



A nappali melegedo6 a hajléktalan személyek, iddleges tartozkodasara szolgdlo, nappali
ellatas, mely napkdzbeni tartdzkodasra, pihenésre, személyi tisztalkodasra, személyes
ruhézat tisztitasara, étel melegitésére, étkezésre, kozosségi egyiittlétekre, valamint a
szocidlis-, és mentalis szolgaltatdsok elérésére vald lehetdség biztositasa elsdsorban
hajléktalan emberek szamara. Feladata kozvetleniil €és kozvetetten segiteni a
hajléktalansdg, szenvedélybetegség, pszichiatriai betegség, vagy egyéb ok miatt
hatranyos helyzetben 1év6 személyeket szocialis, egészségiligyi vagy egyéb problémaik
megoldasaban.  Tovabbi  feladat a  hajléktalan  személyek  tarsadalmi
es¢lyegyenldségének eldsegitése, valamint kivezetd utak, egyéni megoldasok keresése
a hajléktalan 1étbdl valo kilépéshez.

Feladatait az Szt. 65/E-F §-i, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 103-104/A. §-ai hatarozzak meg.

A keriileti Lélek Program keretében a kertileti hajléktalanok segitésének koordinalésa,
a LELEK- Programban valo részvételiik timogatasa, vagy egyéb segitési formak
igénybevételének tdmogatasa. A hajléktalan emberek szamara személyre szold segitd
program kidolgozasa, ennek megvaldsitasaban segitségnyujtas.

A csoport koordinitor feladata (a LELEK- Pont és utcai szocidlis munkés

feladatokon tal):

- feleldss a LELEK- Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport ¢s Nappali Melegedd
miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért,

- gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol,

- Feladatkorébe tartozik a LELEK- Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport és Nappali
Melegedd szakmai egységben elvégzett munka, szolgaltatas, szallitott aru teljesités
igazolasa.

- a munkaltatéi jogkorok koziil gyakorolja a LELEK- Pont, Utcai Szocidlis Munkés
Csoport és Nappali Meleged6 belsé helyettesités szabalyozasanak jogkorét,

- részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl,

- rendszeresen — legalabb a jogszabalyi el6irasok szerinti gyakorisaggal — ellendrzi a
LELEK- Pont, Utcai Szocidlis Munkas Csoport és Nappali Melegedd
munkatarsainak tevékenységét ¢s adminisztraciés munkajat,

- ellendrzi az intézmény és a munkatdrsak vonatkozdsdban a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatok betartasat.

- felméri a szakmai egység ellatottjai korében a szocialis és mentalhigiénés jolétet
veszélyeztetd tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldésokra.

- kozremiikddik a hajléktalan igénybevevok kiilsd tamogatd rendszerek fejlesztésében,
a hajléktalanokkal és az utcéan életvitelszerlien tartozkodo személyekkel kapcsolatban
1évé intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek €és egyhazi szervezetek
tevékenységének dsszehangoldsaban,

- tamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezddését
intézményi szakmai hattérként,

- sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet,

- az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal egyiittmitkddésen alapuld gondozési tervet
készit, vezeti az esetkezelés soran kotelezOen eldirt adminisztracids dokumentaciot,
valamennyi hajléktalan személyrdl nyilvantartast vezet, rogziti megfigyeléseit,
gondozasi tevékenységét, beszélgetéseinek tartalmat, lehetdség szerint rogziti a
hajléktalan személyek személyi adatait, szomatikus, pszichés és szocidlis jellemzdit,
feljegyzi szakmai elemzéseit, megfigyeléseit (,,Gondozasi lap™),

- a LELEK-Pont, Utcai Szocialis Munkés Csoport és Nappali Melegedé munkajarol
minden év februar 10-ig szakmai, statisztikai beszamolot készit.

A nappali melegedd egységvezetdjének feladata (a nappali melegedd szocidlis
munkatars feladatokon tl):




- felelés a Nappali melegedd (tovabbiakban: csoport) miikodéséért, a feladatok
zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért

- iranyitja, szervezi, feliigyeli és értékeli a csoport tevékenységét,

- gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtasarol,

- Feladatkorébe tartozik a csoportban elvégzett munka, szolgéltatas, szallitott aru
teljesités igazolasa.

-a

munkaltatoi  jogkorok koziil gyakorolja a csoport belsé helyettesités

szabalyozasanak jogkorét,

- részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl,

- rendszeresen — legalabb a jogszabalyi eldirasok szerinti gyakorisaggal — ellendrzi a
csoport munkatarsainak tevékenységét és adminisztracios munkajat,

- ellenérzi az intézmény és a munkatarsak vonatkozasaban a munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatok betartasat.

- felméri a szakmai egység ellatottjai korében a szocidlis és mentdlhigiénés jolétet
veszélyeztetd tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges
megoldasokra.

- kozremiikodik a hajléktalan igénybevevok kiilsé tdmogatd rendszerek fejlesztésében,
a hajléktalanokkal és az utcan életvitelszeriien tartézkodd személyekkel kapcsolatban
1évé intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek és egyhdzi szervezetek
tevékenységének 6sszehangoldsaban,

- Sziikség szerint részt vesz a LELEK- Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport ¢s
Nappali Meleged6 feladatainak megvaldsitasaban. Ezt a tevékenységét a Dijhatralék-
kezeld és Lakhatast Segitd Kozpont szakmai vezetdjének kiilon utasitdsai alapjan
végzi.

- sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, miikodtet, a miikodd
programok koordinalasa és a programokban valo6 részvétel

- a munk4jahoz kapcsolodd adminisztracios feladatok naprakész vezetése

- a csoport munkajarol minden targyévet kovetd év februar 10-ig szakmai, statisztikai
beszamolot készit.

- sziikség szerint a csoport munkajarol statisztikai kimutatast készit,

A szocialis munkatars (nappali melegedé) feladata:

- Az igénybe vevok szamara az intézmény szolgaltatdsainak szervezése és nyujtasa,

- felel a nyugalmas kornyezet megteremtéséert,

- tajékoztatja az igénybe vevot a hazirendrdl,

- az értek és pénzkezelési szabalyzatdnak megfelelden kezeli az igénybe vevok értékeit
¢és pénzeszkozeit,

- sziikség estén természetbeni, pénzbeli juttatdsokat nyujt,

- szolgéltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet, a munkdjdhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatok naprakész vezetése:

o

o O O O

o

iratok potlasadban tanacsadas,

informaci6 nyujtasa a hajléktalan ellatasrol, (lakhatasi, és egyéb esetekben)
egészségiigyi ellatashoz valo jutas segitése, nyilvantartasa (Taj érvényesités)
tiid6szlird papirok ellendrzése, nyilvantartasa

KENYSZI-ben vezetni a kliensek nyilvantartasat, valamint az eseménynaploban
kézzel,

koordindlja a fiirdést, (sampon, toriilk6zd, hajnyirogép és borotva kiadasa)

Munkaformai:

- egyéni esetkezelés

- szocialis csoportmunka, problémaorientalt csoport vezetése
- k6zOsségi szocialis munka

- informacids szolgaltatas a lakossag részére

A szocialis segito (nappali melegedo6) feladata:




- Az igénybe vevok segitése az adott koriilmények ¢és lehetdségek kozott a
hajléktalanok nappali melegeddben, a melegeddhoz tartozé csomagmegdrzdben.

- A csomagmego6rzoben szakszeriien tarolja ¢és feliigyeli a rabizott csomagokat.

- Elvégzi a csomagok tarolasahoz sziikséges adminisztracios feladatokat.

- Mindent megtesz azért, hogy a meglrzésre datadott csomagok hidnytalanul
visszakeriiljenek tulajdonosaikhoz.

- Nyomon kdveti a lejart csomagok selejtezését, a hazirendben szabalyozott feltételek
szerint.

- A fentieken kiviil koteles elvégezni:
o hajléktalan emberek ruhainak mosasa,

felligyeli a cigaretta sziineteket,

13 oratol feliigyeli a konyhat,

Takaritas

Az intézményvezetd felé jelzi, ha a tisztitoszer készletet potolni kell.

o O O O

A LELEK-Pont és Utcai szocialis munkas feladata:

- az ellatatlan, de az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan
¢letvitelszertien tartozkodd egyének, csoportok, valamint atmenetileg lakhatasi
lehetoséggel nem rendelkezd egyének, csalddok szocidlis mentalis segitése,
els6sorban életmentés, megeldzés, integralas céljabol,

- ezen személyek felkutatdsa, személyes egyiittmiikodési keretek meghatarozasa,
szlikség esetén a megfeleld intézménybe juttatisa,

- folyamatosan tajékozodik ezen személyek életkoriilményeirdl,

- intézkedik a segitséget igényld allapotanak és helyzetének megfeleld ellatasa
érdekében amennyiben a hajléktalan személyt érinté veszélyhelyzetet nem tudja
elhdritani, és a helyszinen megvarja az ellatast, ill. intézkedést nyujtd személy
megérkezését,

- igény esetén meleg takardval, ruhanemiivel, esetenként konzervvel és egyéb
¢lelmiszerrel, valamint készenléti gydgyszerrel lathatja el a raszoruldkat,

- krizis ligyekben azonnal eljar, sziikség esetén segiti az igénybe vevd higiénés és
egészségligyi allapotrendezését, torekszik az alapvetd fizikai sziikségletek minél
elébbi kielégitésére,

- ligyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézményhez forduldkat. Informéciokat
ad, az 0j igénybevevoket gondozasba veszi,

- a LELEK Programba bevonhaté hajléktalan ferencvarosi igénybevevokkel interjat
készit, a megadott szempontrendszer alapjan, teamben dont a tovabbi személyes
egylittmiikodési keretekrdl, a Programban valé részvételrol.

- egyéni komplex esetkezelést végez szakmai tudisa ¢és a szakmai eldirdsok
betartasaval

- az igénybevevot allapotanak megfeleld intézménybe irdnyitja/juttatja, sziikség esetén
személyesen elkiséri

- a hozzaforduldk érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a felmeriilé
problémakat,

- ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocidlis €s lelki segitségnyujtasat,

- szocialis valsagkezelést (krizisintervencid) végez,

- a természetbeni €s anyagi tamogatasokat kozvetiti,

- specialis csoportokat szervez és miikodtet,

- feltérképezi az igénybe vevok szocidlis kornyezetét, kapcsolatrendszeriiket, valds
igényeiket és sziikségleteiket,

- segiti a raszorulokat sajat jogaik ¢és lehetOségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében. Kozremiikodik a civil tarsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag
szférajanak fejlesztésében,




- egyiittmiikddik a kliensekkel kapcsolatba keriild intézményekkel, munkaiigyi
kozponttal, a szocidlis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolddo €s tarsintézmények igénybevételére,

- felméri ellatottjai korében a szocialis és mentalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

- sz¢leskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét €s egyiittmiikddik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, onkorményzat munkatarsaival,

- megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetdve teszik az eredményes segitést és ligyintézést,

- részt vesz a problémamegold6 csoportok munkajaban,

- sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, miikddtet,

- az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal egyiittmiikodésen alapuld gondozési tervet
készit, vezeti az esetkezelés soran kotelezOen eldirt adminisztracios dokumentaciot,
valamennyi hajléktalan személyrél nyilvantartast vezet, régziti megfigyeléseit,
gondozasi tevékenységét, beszélgetéseinek tartalmat, lehetOség szerint rogziti a
hajléktalan személyek személyi adatait, szomatikus, pszichés és szocialis jellemzait,
feljegyzi szakmai elemzéseit, megfigyeléseit (,,Gondozasi lap”),

- sziikség szerint munkajarodl statisztikai kimutatast készit,

- 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztracios munkdjarél — az éaltala vezetett
dokumentécio bemutatisaval — a csoport- és utcai szolgalat koordinatornak,

Utcai szocialis munkdhoz kapcsolodo feladatait Budapest Févaros IX. Keriiletének

Ferencvaros (foként) kozteriiletein végzi.

Munkaformai:

- egyéni esetkezelés

- szocialis csoportmunka, problémaorientalt csoport vezetése
- k6z0sségi szocialis munka

- informacids szolgaltatas a lakossag részére

A szocialis munkés munkaideje
28 ora tigyelet, ill. terepmunka (16 — 12)
2 Ora team
2 6ra szupervizid (esetmegbeszélés)
8 6ra adminisztracio (intézményben letdltendd)

A szakmai munkatars — szocialis segitd, gondozé feladatai:

Munkaja soran 6nalld, egyéni esetkezelést nem folytat és gondozasi kérdéseket érintd

dontéseket oOndlloban nem hozhat. A szocidlis munkas irdnyitasaval, a

csoportkoordinator ellendrzése mellett végzi munkdjat. Gondozasi feladatainak

koordinalasat a csoportkoordinator végzi, tevékenységének dokumentdlasat
folyamatosan feliigyeli.

- az ellatatlan, de az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan
¢letvitelszertien tartozkodd egyének, csoportok, valamint atmenetileg lakhatasi
lehetdséggel nem rendelkezd egyének, csalddok szociadlis mentalis segitése,
elsésorban életmentés, megeldzés, integralds céljabol,

- ezen személyek felkutatasa, személyes egyiittmiikodési keretek meghatarozasa,
sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatasa,

- folyamatosan t4jékozodik ezen személyek életkdriilményeirdl,

- krizis ligyekben azonnal eljar, sziikség esetén segiti az igénybe vevd higiénés és
egészségligyi allapotrendezését, torekszik az alapvetd fizikai sziikségletek minél
eldbbi kielégitésére,

- ligyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézményhez forduldkat. Informéciokat
ad, az 1j igénybevevoket gondozasba veszi,




- a LELEK Programba bevonhaté hajléktalan ferencvarosi igénybevevokkel interjat
készit, a megadott szempontrendszer alapjan, teamben dont a tovabbi személyes
egylittmikodési keretekrdl, a Programban valo részvételrol.

- az igénybevevot allapotanak megfeleld intézménybe iranyitja/juttatja, sziikség esetén
személyesen elkiséri

- a hozzéafordulok érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettiik oldja meg a felmeriild
problémakat,

- a természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetiti,

- feltérképezi az igénybe vevOk szocialis kdrnyezetét, kapcsolatrendszeriiket, valds
igényeiket ¢s sziikségleteiket,

- tajékoztatja a hajléktalan személyeket jogaikrol és kotelezettségeikrdl, a szocialis
ellatasok igénybevételének lehetdségeir6l — ehhez informacidt szolgaltat ¢&s
tevOleges, aktiv  segitséget nyajt (iratok, nyomtatvanyok beszerzése,
munkahelykeresés, stb.),

- egyiittmikodik a kliensekkel kapcsolatba keriilé intézményekkel, munkaiigyi
kozponttal, a szocidlis igazgatas szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal,

- javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,

- felméri az ellatottak korében a szocidlis és mentéalhigiénés jolétet veszélyeztetd
tényezoket, elemzi az adatokat, javaslatot tesz a lehetséges megoldasokra.

- sz¢éleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét és egyiittmiikodik a
kollégaival, valamint a tarsintézmények, dnkorméanyzat munkatarsaival,

- megismeri azokat a jogszabalyokat, tligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést €s ligyintézést,

- részt vehet a problémamegoldd csoportok munkajaban,

Utcai szocialis munkdhoz kapcsolodo feladatait Budapest Févaros IX. Keriiletének

Ferencvaros (foként) kozteriiletein végzi.

Munkaformai:

Gondozasi feladatokat 1at el csoportkoordinator iranyitasaval a hajléktalan, ellatatlan,
egyének és csaladok segités céljabol. Az ellatott élethelyzetébdl és egészségiigyi
allapotabol adodd  sziikségleteit figyelembe véve, meglévé képességeinek
fejlesztésével, fenntartdsaval segitséget nyajt az ellatott fizikai, szocidlis és mentalis
sziikségleteinek kielégitéséhez.

Szocialis csoportmunkaban segitéként részt vehet.

A szakmai munkatars munkaideje
28 ora tigyelet, ill. terepmunka (16 — 12)
2 Ora team
2 6ra szupervizid (esetmegbeszélés)
8 6ra adminisztracio (intézményben letdltendd)

4.1.3 Gyermekek Atmeneti Otthona (0-18 éves korig)

- |. csoport 0-3 éves korig

- 1l. csoport 3-18 éves korig
Telephely: 1097 Budapest, Fehérholl6 utca 2-4.
Illetékességi teriilet: Budapest Fovaros 1X. kertilet Ferencvaros kézigazgatasi teriilete,
tovabba Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzataval, Budapest
Fovaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzataval, Budapest Févaros XIII. keriilet
Onkorméanyzataval és Szigetszentmikldés Viros Onkormanyzataval kotott ellatasi
szerzddés alapjan VII., XII., XIII. kertileti és szigetszentmiklosi lakos gyermekek.

Feladata:



- A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csalddban é16 gyermek helyezhetd el,
aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnyaban
ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei
miatt veszélyeztetett.

- A Gyermekek Atmeneti Otthona segitséget nytjt — a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal egylittmiikodve — a gyermek csaladjaba torténd visszatéréséhez.

- Az Otthonnak hozza kell jarulnia az dtmeneti gondozasba vett gyermek testi,
értelemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez jolétéhez és a csaladban torténd
nevelésének eldsegitéséhez.

- Segitséget kell nyujtani a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

- Az dtmeneti gondozasba vett gyermek teljes korti ellatasra jogosult.

Tovabbi szolgaltatasként az atmeneti gondozéasban részesiild kisgyermekek sziileinek

részére a gyermek helyes gondozasanak, nevelésének elsajatitasa érdekében Mama-

klub szervezése.

Gyermekek Atmeneti Otthonanak munkatarsai:
1 f6 szakmai vezeto.

L. csoport munkatarsai 0-3 korig:
5 16 gyermekfeliigyelo,

3 16 technikai dolgozo,

1 f6 neveld

Il. csoport munkatarsai 3-18 korig:
3 6 gyermekfeliigyeld,

1 f6 gyermekvédelmi asszisztens,

1 f6 neveld, csaladgondozo.

Az Atmeneti Otthon szakmaivezetdje tarsadalmi aktivaként miikodd laikus segiték
bevonasara is jogosult, akiknek a munkéjat az altala megbizott személy feliigyeli.

Az Atmeneti Otthon szakmai vezetéjének feladatai a 3.3.4.1. pontban felsorolt
szakmai vezetdi feladatokon til magaban foglalja a csalddgondozoi és a neveldi
feladatokat is.

A nevel6 feladatai (1. csoport):

- Az egészséges kisgyermekek, csecsemdk testi, lelki, mentalis fejlddésének
eldsegitése, az aktivitdsuk, kreativitdsuk fejlesztése szakmai ismeretei segitségével.

- Szakszerlien, a helyi programnak és modszertani Utmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

- Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal ¢l6 kisgyermek kerill, a
szakemberek altal meghatarozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

- A sziilékkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csalddba torténd
visszahelyezését elosegiteni. Latogatasi idében rendszeresen beszamol a sziiloknek
a gyermekkel kapcsolatos eseményekrdl. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét,
megbesz¢Elt idore valo vissza hozatalat.

- Csaladlatogatas soran feltérképezi a gyermek lakokornyezetét. Amennyiben a
gondozas sordn valtozik a gyermek lakohelye tigy mielébb ujabb latogatast tesz a
gyermek 0j otthonéban.

- Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziil61 magatartasrol, esetleges panaszrol.

- A gyermek betegségét jelzi az szakmai vezetdjének, megmutatja a gyermeket az
Otthon orvosanak, €s koveti az utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek,
korhazi elhelyezésérdl.




Munkajat a HACCP kézikdnyvben rogzitettek szerint végzi, tigyel a higiénés
szabadlyok betartdsdra. A gyermekek jatékait tisztan tartja, elhdritja a
balesetveszélyt.

Rendkiviili esetben a vonatkozd jogszabaly (1997. évi XXXI. torvény, 15/1998.
NM rendelet) alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges
dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a szakmai vezetdjét.
Amennyiben a beosztasa szerint ¢jszakas, €ber ligyeletet lat el.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv
készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Munkaja befejeztével szoban és irasban beszamol kolleganéjének a csoportban
torténtekrol

A gvermekfeliigyelé feladatai (I. csoport):

Az egészséges kisgyermekek, csecsemdk testi, lelki, mentalis fejlédésének
elOsegitése, az aktivitdsuk, kreativitasuk fejlesztése szakmai ismeretei segitségével.
Szakszerien, a helyi programnak ¢és modszertani utmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket.

Abban az esetben, ha az otthonba fogyatékkal €16 kisgyermek keril, a
szakemberek altal meghatarozott tevékenységeket végzi a gyermekkel.

A sziilokkel megfeleld kapcsolatot tart, és igyekszik a gyermek csaladba torténd
visszahelyezését eldsegiteni. Latogatdsi idoben rendszeresen beszamol a sziiloknek
a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol. Figyelemmel kiséri a gyermek elvitelét,
megbesz¢Elt idore valo visszahozatalat.

Tajékoztatja a kozvetlen felettesét a sziil6i magatartasrol, esetleges panaszrol.

A gyermek betegségét jelzi az szakmai vezetdjének, megmutatja a gyermeket az
Otthon orvosanak, ¢s kdveti az utasitasait. Sziikség esetén gondoskodik a gyermek,
korhazi elhelyezésérdl.

Munkajat a HACCP kézikdnyvben rogzitettek szerint végzi, tigyel a higiénés
szabalyok betartasara. A gyermekek jatékait tisztdn tartja, elharitja a
balesetveszélyt.

Rendkiviili esetben, az érvényben 1évd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziil6ktl a
sziikséges dokumentumokat. A felvételrdl haladéktalanul értesitenie kell a szakmai
vezetdjét.

Amennyiben a beosztasa szerint ¢jszakas, éber tigyeletet lat el.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv
készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Munkéja befejeztével szoban és irdsban beszdmol kollegandjének a csoportban
torténtekrol

A technikai dolgozok feladatai (1. csoport):

A gyermekotthon helyiségeinek, a felszereléseknek és a gyermekek ellatasahoz,

neveléséhez kapcsolodo targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti

tisztitasa, takaritdsa. Technikai segitségnyujtdas a neveldnek ¢és a

gyermekfeliigyel6knek.

Egyiittmlikodés a neveldvel és a gyermekfeliigyelokkel.

A helyiségekkel, felszereléssel kapcsolatos feladatok:

A helyiségek higiénés besorolasdnak megfelelden végzi a napi, heti, havi
nagytakaritast, fert6tlenitést.

Pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket.

A gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket.

Gondoskodik a gyermekek ruhdinak tisztantartasarol.

Gyermekasztalok, mosdok, WC, szennyes- €s szemetes badellak fertétlenitése.

Minden nagytakaritds alkalméaval a moshato falrészek, ajtok, butorok, ablakok
lemosasa.



A gyermekkel kapcsolatos feladatok:

- Betartja a HACCP kézikonyv eldirasait, az ételkiszolgédlasra, az ételmaradék

kezelésre és mosogatasra vonatkozdan.

- Abban az esetben, ha a gyermekfeliigyeld, vagy a nevel6 megkéri, feliigyel a

gyerekekre.

A neveld, csaladgondozo feladatai (11. csoport):

felelds a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis fejlodéséért. Munkajat
jovahagyott alapdokumentumok alapjan végzi a Team és a vezetd iranyitasaval.
Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.
Ugyeleti idejében tudnia a gyermek tartozkodasi helyét, eltdvozasuk és
visszatérésiik idépontjat.

Tartja a kapcsolatot az osztalyfonokokkel, ovonokkel, a gyermek sziileivel, illetve
hozzatartozdival.

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti oket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti onallésagukat, onismeretiiket, érdeklédési koriiket.
Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésérdl, programokat
SZervez.

A neveld a gyerekek megbetegedésével, apolasaval és gyogyszerezésével
kapcsolatos teenddket is elvégzi.

Rendkiviili esetben a vonatkoz6 jogszabaly (1997. évi XXXI. toérvény, 15/1998.
NM rendelet) alapjan felvehet gyermeket, bekérheti a sziiloktdl a sziikséges
dokumentumokat. A felvételrdl és megbeszélésekrdl haladéktalanul értesitenie kell
a szakmai vezetojét.

Segiti a sziild és gyermek kozotti kapcsolattartast.

Csaladlatogatas soran feltérképezi a gyermek lakokornyezetét. Amennyiben a
gondozas sordn valtozik a gyermek lakohelye igy miel6bb ujabb latogatast tesz a
gyermek 0j otthonéban.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitdjével, illetve esetmenedzserével
¢s a sziilével kozosen elkésziti a gondozasi és nevelési tervet, melyet az szakmai
vezetdjének is jova kell hagynia.

Csaladgondozoi teenddket kizardlag a Gyermekek Atmeneti Otthonaban
elhelyezett gyermekek esetében végez.

Részletesen megtervezi a gyermek gondozasaval, nevelésével, csaladjaba torténd
visszajuttatasaval kapcsolatos feladatokat és kidolgozza az abban részt vevd
szakemberek kozo6tti munkamegosztast.

A csaladgondozas keretében betartja a szakmai és etikai szabéalyokat, tevékenysége
soran folyamatosan kapcsolatot tart kozvetlen felettesével.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot tarsintézményekkel és a gondozasi folyamat
soran mindig a gyermek érdekeit helyezi el6térbe.

Napi adminisztracids munkédja soran gondoskodik a gyerekek szadmitogépes
nyilvantartasba vételérdl, azonositdszammal valo ellatasarol, végzi a TAJ alapi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat (vezeti az NRSZH altal — online feliileten
— miikodtetett nyilvantartast);

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv
készitésében és végrehajtasdban aktivan részt vesz.

A Naploba a munkaideje alatt tortént eseményeket és észrevételeket vezeti.

Az Otthon miikddésével kapcsolatos aktudlis informaciokat a Naploban rogziti.
Vezeti a gyerekek zsebpénz, ruha, tanszer nyilvantartdé dokumentumait. Kezeli a
gyerekek zsebpénzét, és errdl kdteles elszamolni.

A szerz8dés megsziinésekor irdsban értesiti a sziikséges intézményeket.

A szakmai vezetdjének utasitasara koteles rendkiviili esetben munkakdrén kiviil
esO feladatokat is ellatni a gyermekek ellatasa érdekében.



Tartja a kapcsolatot az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal/Kozponttal
¢s mas tarsintézményekkel, valamint keriileti civilszervezetekkel és
alapitvanyokkal.

A gvermekfeliigyelé feladatai (I1. csoport):

Munkaideje: heti 40 6ra

A gyermekfeliigyeld felelés a gyerekek mentalis, testi, szellemi, moralis
fejlodéséért. Munkdjat jovahagyott alapdokumentumok ¢€s jogszabaly alapjan
végzi, - szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasaval.

Torekednie kell a biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésére, fenntartasara.
Minden iigyeletes gyermekfeliigyelonek tudnia kell a gyermek tartézkodasi helyét,
eltavozasuk és visszaérkezésiik idopontjat.

Gondoskodik az otthonban 1év0 gyermekek szakszerti feliigyeletérdl, gondozo,
neveld tevékenységet végez (étkeztetés, ruhdjuk tisztantartasa, takaritas).

A gyermekek szocidlis helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermek
panaszat meghallgatja és orvosolja.

A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi napi életiiket, segiti oket a
tanulasban. Tamogatja, fejleszti onallésagukat, onismeretiiket, érdeklédési koriiket.
Gondoskodik a gyermekek szabadidejének hasznos elt6ltésérdl, programokat
szervez. A nyari tdborozasokon kisérdi és gyermekgondozoi feladatokat lat el.
Gondoskodik a hazirend betartasarol.

Gondoskodik a gyermekek kozintézménybe torténd eljutasardl, valamint az
otthonba torténd visszaérkezésérél. Napkozben a gyermekotthonban maradt
gyerekekkel szakszertien foglalkozik.

A gyermekfeliigyeld a gyerekek megbetegedésével, 4polasaval és
gyogyszerezésével kapcsolatos teendoket is végzi (szlikség esetén orvosi ligyeletet,
ment6t hiv).

Rendkiviili esetben, az érvényben 1évé Szervezeti és Miukodési Szabalyzat,
valamint jogszabaly alapjan befogadhat gyermeket, bekérheti a sziiloktol a
sziikséges dokumentumokat. A felvételr6l haladéktalanul értesitenie kell szakmai
vezetdjét.

El6segiti a gyermek €s a sziil6 kapcsolattartasat.

Baleset, tliz esetén értesiti a mentOket, tlizoltokat, érkezésiikig megteszi a
sziikséges ovintézkedéseket, rendkiviili esemény alkalméval haladéktalanul értesiti
a szakmai vezetdjét, illetve a FESZGYT Igazgatdjat.

Amennyiben a beosztasa szerint éjszakas, az eldirasok szerint éber tigyeletet lat el.
Biztositja, hogy az alvd gyerekek nyugalmat semmi ne zavarja. Nyugtalan
gyerekeknél jatékkal, mesével, beszélgetéssel kiegyensulyozott hangulatot teremt.
A gyermekek egyéni igényeit figyelembe véve szervezi ébresztésiiket, reggeli
induldskor ellenérzi a gyermekek ruhdzatat, altalanos apoltsagat, étkezését.
Szakmai vezetdjének, illetve a FESZGYI Igazgatdjanak utasitasara koteles
rendkiviili esetben munkakorén kiviil es6 feladatokat is elvégezni a gyermekek
ellatasa érdekében.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv
készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Az Otthon miikddésével kapcsolatos aktualis informécidkat, a munkaideje alatt
tortént eseményeket és észrevételeket a Naploban rogziti.

A Gyermekek Atmeneti Otthona team-je:

A team tagjai: a vezetd, a neveld, csaladgondozd, a gyermekfeliigyelok, a
gyermekvédelmi asszisztens, a technikai dolgozo.

A team a vezetd tandcsado testiilete.

Uléseit hetente tartja.

A dontés elokészitésen kiviil eset megbeszeld feladatot is ellat.



4.2 Szocidlis Szolgdltato Kozpont
Iletékességi teriilet: Budapest Fovaros és Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros
kozigazgatasi teriilete

A Szocialis Szolgaltato Kozpont tevékenységének célja és feladata:

A réaszorulok részére a Szt-ben meghatarozottak alapjan biztositja a szocialis
étkeztetést, a hazi segitségnyujtast, az iddsek nappali ellatasat, a szenvedélybetegek
nappali ellatasat, valamint az idéskoruak atmeneti elhelyezését.

Engedélyezett munkatarsi létszam: 62 {6

A Szocialis Szolgaltato Kozpont kapacitasa:
- Hazi segitségnytjtas: 180 6

- Idosek Nappali Ellatasa: 215 6

- Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa: 30 {6
- Idéskoruak Atmeneti Gondozohéza: 12 £

A kapacitds meghatarozasa Budapest Févaros Kormanyhivatala hatirozata alapjan
kiadott tanusitvany alapjan tortént (2017.02.06.).

A Szocialis Szolgaltatdo Kozpont vezetdje iranyitasa ala tartozo szakmai feladatok és
egységek:

4.2.1 Hazi Segitségnyiijtas és Szocidlis Etkeztetés

4.2.1.1 Hazi Segitségnyujtas
A Hazi Segitségnyujtas szakmai vezetdje iranyitdsa ala tartoz6 szakmai egységek:
- Nefelejes Gondozasi Kozpont
- Tavir6zsa Gondozasi Kézpont
- Szivarvany Gondozasi Kézpont
Nefelejcs Gondozasi Kézpont
Telephely: 1092 Budapest, Knézich u. 17.

Feladata a Hazi segitségnytjtas feladatai megvalositasdnak érdekében:

Olyan gondozéasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az
onallo ¢letvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast
biztositani.

Hézi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik
otthonukban Onmaguk ellatdsara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem
gondoskodnak.

A hazi segitségnyljtas igénybevételét megeldézden vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan
az illetékes vezetd gondozo végzi el az igényld gondozasi sziikségletének vizsgalatat,
melyet a szakmai vezetd hagy jova.

A hazi segitségnyljtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell
nyujtani a gondozasi sziikséglet elmérés eredménye alapjan.

Engedélyezett féréhelyszam: 36 {6

Munkatarsai: 6 f6

1 16 vezetd gondozo

4 16 gondozo

1 £6 pénziigyi ligyintézd

A vezet6 gondozoé feladatai:



Szervezi, iranyitja, ellendrzi, végzi a hazi segitségnyljtds szakmai munkajat, ezen

beliil:

e fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

e beszamolo készitése az intézményvezeton keresztiil a Fenntarto részére,

o sziikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése,

e ecgyiittmiikddés, kapcsolattartas a terlileten mikodd egészségiligyi intézményekkel,
civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival.

e Felelds a hazi segitségnyujtas torvényes ¢és teljes mukodéséért, a kiilonbozo
szolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelos az altala
kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti
vagyonért, az ellatdsban részesiilok és a dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és
belsd szabalyzatok betartasaért,

o koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonalanak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
kijavitasarol,

o képviseli az hazi segitségnyujtas ellatasat ¢és dolgozoit, a kiilonbdzo
értekezleteken, kiilsé szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozék munkarend;jét
¢s munkaid6 beosztasat, a hazi segitségnyujtas valamennyi dolgozdja tekintetében,

e Dbelso tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

e vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért
jelentéseket,

e szervezi a dolgozok eldzetes balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

e jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazésara,

e gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a betegek biztonsdgarol, az
apolasi és technikai munka feltételeirdl, kozremiikodik a karbantartasi munkak
elékészitésében és szervezésében,

e aldirja a feladatai ellatdsa sordn keletkezett iratokat, hasznalja a szolgalat nevét
viseld bélyegzot,

e cllendrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozok munkajat ¢és etikai magatartasat, a dolgozok altal vezetett
dokumentaciot, segiti azok szakszer(i vezetését,

e a hazi segitségnyljtas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek, illetve a felligyelettel megbizott szocialis szolgaltatdé kdzpont
vezetonek,

e szervezi és levezeti az a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkaértekezleteit,

e az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért ¢és
milkodtetéséért felelds folyamatgazda (az adott folyamat iranyitaséaért,
mukodeséért felelés személy). Elsddlegesen felelés az adott folyamat
végrehajtasaért, iranyitasaért, mikodtetéséert.

o figyeli a palydzati kiirdsokat, javaslatokat tesz a kiilonb6zd palyazatokon valo
részvételre és  kozremilkodik az elnyert pdalyazati programok szakmai
megvaldsitasaban,

o koteles az intézményvezetd ¢€s az altala megbizott szocidlis szolgaltato
kozpontvezetd iranymutatasa alapjan kialakitani, mikodtetni és fejleszteni az
ellatast, a hazi segitségnyujtas sajatossagaira tekintettel.

e Jogosult az igazgatdo felhatalmazasa alapjan az ellatast igénybevevdvel
megallapodast kotni.

Szocialis gondozo feladatai

Szocidlis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:




takaritds a lakas életvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (hdloszobéban,
fiirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)

mosas

vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltasa

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

mosogatas

ruhajavitas

kozkutrol, furtkatrdl vizhordas

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

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

kisérés

Segitségnyujtas  veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a  kialakult

veszélyhelyzet elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozds keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

informécionyujtas, tanadcsadas és mentalis tdmogatas

csaladddal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

az egészség meglOrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben valo
kozremiikodés

ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozdsi és dpolasi feladatok korében:

mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszdrzet apolas

szaj, fog és protézis apolas

koromapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megeldzés

feliileti sebkezelés

sztomazsak cseréje

gyogyszer kivaltasa

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas €s vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kozremiikodés,
kényelmi  és  gyogyaszati  segédeszkozok ~ hasznédlatdnak  betanitasa,
karbantartdsaban vald segitségnyujtas

a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kdvetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hataraig)

Adminisztrativ feladatai:

A fenti tevékenységek valos idejét tevékenységi naploban rogziti, melyet naponta
szakszerlien vezet, azt a gondozottal naponta koteles alairatni.

A vonatkozé torvényeknek megfeleléen a napi, havi, negyedéves, ¢éves
adminisztraciok (alapgondozasi tevékenység, onellatdé képesség felmérd, egyéni



gondozasi terv, értékelés stb.) elkészitése.

- Az adminisztracioval kapcsolatos anyagokat a munkavégzés utan koteles a helyére
visszatenni.

- Napi munkaidejét a gondozasi id6, a szocidlis segitésre forditott id6, a kozlekedési
1d6, egyéb tevékenység €s a gondozasi kézpontban toltott 1d6 adja.

Pénzkezelési feladatok:

- Az ellatottol (hazi segitségnyujtasban ¢és szallitasos étkeztetésben részesiilotol) a
személyi téritési dijat szamla ellenében elhozza.

- A szadmla atvételérdl ¢és elszamolasarol kimutatast vezet (Pénzkezelési
Szabalyzatnak megfelelden).

- A gondozottak ellatdsaval 6sszefiiggd pénzzel, kulccsal elszamol.

Szocidlis iigyintézés, érdekvédelem:

- Egyéb szocialis szolgéltatasokrol, ellatdsi formakrol az ellatott igényeinek
megfeleléen informaciot nyujt.

- A gondozott fel- és meghatalmazasa alapjan kozremiikodik az ellatasi igény
megirdsaban, benyujtasaban.

- Feladatai kozé tartozik pl. ligyintézés (segélykérelmekkel-, nyugdijjal kapcsolatos
intézni valok, koziizemi dijak, szamlak befizetésének bonyolitdsa stb.), lakés
karbantartasaval 0sszefiiggd feladatok megszervezése (szereld hivasa stb.).

A személyi segito feladatai:
A lakdkornyezeti higiénia megtartdsaban vald kozremiikodés korében.

- takaritds a lakas ¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirdészobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)

- Mosas

- vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kézremiikodés korében:

- bevésarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkatrol, furtkatrél vizhordas

- tlizel6 behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)

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

- kisérés

Segitségnyujtas veszelyhelyzet kialakulasanak megelozésében és a kialakult

veszelyhelyzet elhdritasaban

Sziikseg esetén a bentlakasos szocialis intézménybe tortéend bekoltozés segitése

A gondozott kornyezetében végzendo feladatok:

- mérje fel a gondozott kapcsolatait, a lehetdségekhez képes tegyen kisérletet a
természetes tamogatok (csalad, szomszédok, stb.) bevondsara a gondozasi
folyamatba, feladatai kozé tartozik pl. a lakds életvitelszerlien hasznalt
helyiségeinek rendben tartdsa, porszivozas, szelldztetés, felmosas, portalanitas,
rendszerezze a haztartdsi feladatokat

Adminisztrativ feladatai:

A fenti tevékenységek valos idejét tevékenységi naploban rogziti, melyet naponta

szakszerlien vezet, azt a gondozottal naponta koteles aldiratni. A vonatkozd

torvényeknek megfeleléen a napi, havi, negyedéves, éves adminisztraciok

(alapgondozasi tevékenység, Onellatd képesség felmérd, egyéni gondozasi terv,

értekelés stb.) elkészitése. Az adminisztracidval kapcsolatos anyagokat a

munkavégzés utan koteles a helyére visszatenni. Napi munkaidejét a gondozési id6, a

szocialis segitésre forditott 1d0, a kozlekedési i1dd, egyéb tevékenység és a gondozasi

kdzpontban toltott id6 adja




Tavirozsa Gondozasi Kozpont

Telephely: 1095 Budapest, Mester u. 33-35.

Feladatai ¢s munkaformai megegyeznek a Nefelejcs Gondozéasi Kozpont esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett féréhelyszam: 81

Munkatarsai: 11 fo

1 f6 vezet6 gondozoi

8 6 gondozd

1 16 pénziigyi ligyintézo
1 £6 technikai dolgozo

Szivarvany Gondozasi Kézpont

Telephely: 1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.

Feladatai és munkaformdi megegyeznek a Nefelejcs Gondozasi Kozpont esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett féréhelyszam: 65 {6

Munkatarsai: 13 6

1 £6 vezetd gondozd

8 6 gondozo

1 f6 pénziigyi iigyintézo

1 f6 technikai dolgoz6

1 £6 szocidlis segitd

1 f6 technikai dolgoz6 (kertész)

4.2.1.2 Szocialis Etkeztetés
A Szocialis Etkeztetés szakmai vezetdje irdnyitasa ala tartozo szakmai egységek.
A szocialis étkeztetést az alabbi telephelyeken biztositja az intézmény:
- 1092 Budapest, Knézich u. 17.
- 1095 Budapest, Mester u 33-35.
- 1097 Budapest, Ecseri ut 19.
- 1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.
- 1098 Budapest, Friss u. 5.

A FESZGYI Szocidlis Szolgaltato Kozpontja legalabb napi egyszeri meleg étkezésben
részesiti azt a szocidlisan raszorult igényldt, aki kora, vagy egészségi allapota,
fogyatékossaga, pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége, vagy hajléktalansaga
miatt onmaga és eltartottjai részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képes azt
biztositani.

Az ellatas modja lehet:

- helyben étkezés,

- ¢étkezés elvitele sajat erébol,
- ¢étkezés hazhoz szallitassal.

Szocidlis étkeztetd munkatars feladatai:

- a beérkezd készételt szallitolevéel alapjan tételesen atveszi az ételt szallitd
képviseldjétol,

- azok részére, akik az étkeztetést sajat er6bdl torténd elvitellel igénylik, az eldzetes
igénybevételi lista alapjan atadja,

- aszallitando ételt sszekésziti a szallitassal megbizott vallalkozo részére,



a helyben fogyasztok részére az ételt felmelegiti, kitalalja és az igénybevevok
részére atadja,

- kapcsolatot tart az ellatottakkal,

- az igénylésben bedllt valtozasokat jelzi a vezetd gondozo felé,

- az ellatottak észrevételeit jelzi a vezetd gondozo felé,

A konyha tisztantartasa

- a konyha helyiségeiben 1év0 (idetartozik a konyhdhoz tartoz6 WC, zuhanyz6 és az
elotér is) kovezetek napi fertdtlenitds felmosasa, sziikség esetén tobbszor,

- kiadoablakok feliileteinek napi fertdtlenitds tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- ablakok havi egyszeri tisztitasa, sziikkség esetén tObbszor (ez vonatkozik a konyha
elotti szélfogora is),

- tartéallvanyok heti egyszeri ferttlenitds tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- csempék heti egyszeri fertdtlenitds tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- radiatorok sziikség szerinti ferttlenitos tisztitasa,

- vizkOmentesités a sziikséges helyeken, hetente egyszer,

- konyhai eszk6zok tisztantartasa.

4.2.2 Nappali Ellatasok

A szakmai vezetd feladata, hogy a jogszabalyoknak és a szakmai eldirdsoknak
megfeleld mdédon irdnyitsa és koordinalja a nappali ellatdsokhoz tartozo telephelyek
munkajat.

4.2.2.1 Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (irisz Klub)
Telephely: 1094 Budapest, Berzenczey u. 26.

Illetékességi teriilete: Budapest Fovaros IX. Keriilete — szabad kapacitas terhére:
Budapest egész teriilete

Feladata a Szolgalat feladatai megvalositasanak érdekében:

A Felépiild Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (IRISZ Klub) krizishelyzetbe
keriilt szenvedélybetegek nappali ellatasat végzi, emellett specialis segité programokat
nyujt a klienseknek. Az intézmény klubformaban miikddik.

Az intézmény fO célja eldsegiteni a szermentess€ég, majd a jozansag elérését ¢€s
megtartasat, valamint a tarsadalomba ¢és a szlikebb kornyezetbe vald
visszailleszkedést, a munkavallalast, és a kliensek €letmindségének a javitasat.

Az intézmény sziikség esetén hozzasegiti klienseit a megfeleld szakellatasokhoz.

Az ellatas onkéntességre €épitve biztositja a kliensek igényei alapjadn a szakmai segitd,
felvilagositod, tanacsado, tajékoztatd, onsegitd, kulturalis, szabadidds szolgaltatasokat,
programokat.

Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (Irisz Klub) munkatarsai 5 f6
- 1 {6 terapias munkatars, koordinator

- 1 {6 terdpias munkatars

- 1 16 szocialis munkas

- 1 {6 mentalhigiénés munkatars (4 6éraban)

- 1 {6 technikai dolgozo, gondozo

Terapias munkatars, koordinator feladatai

- Jogosult az igazgatdo felhatalmazasa alapjan az ellatast igénybevevével
megallapodast kotni.

- Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz, a tanultakat, szerzett
tapasztalatokat munkdja soran felhasznalja.

- A munka hatékonyabb elvégzésre érdekében a dolgozok korében szakmai
konzultaciot tart.



A feladatokrdl, a munka elvégzésérdl litemtervet készit sajat és munkatdrsai

részére. Gondoskodik annak végrehajtasarol, ellendrzésérol.

Meghatarozza, és iranyitja, ellendrzi a beosztott dolgozok munka;jat.

Elvégzi az Irisz Klub vezetésével jaré adminisztracios feladatokat.

Havonta jelentést tesz a dolgozok tavolmaradédsardl, a dolgoz6 tdvolmaradasa

esetén gondoskodik a helyettesitésérol.

Havonta, félévente, évente statisztikai kimutatast készit az igénybevételrol.

Intézi a mindenkori hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld igénybevételi eljardst a

Klubba.

Vezeti a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasokat (nyilvantartasi konyv, napi

ellatasban részesiilok latogatasi és eseménynaploja)

A gondozodk altal elkészitett egyéni gondozasi tervekben foglaltak megvaldsulasat

figyelemmel kiséri, ellendrzi.

Koordinalja és szervezi a Klub tagjainak foglalkoztatasat, a kulturalis programok

szervezesét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a klub tagjainak egészségligyi allapotat, sziikség

esetén orvost hiv, az orvos utasitasainak megfeleléen intézkedik, ill. orvoshoz

juttatja a raszorulokat.

Megszervezi a megbetegedett tagok latogatasat, &tmeneti ellatasat.

Betartja és betartatja a hazirendet.

Anyagilag felelds a Klub leltarjaban 1€v0 felszerelési targyakért.

Biztositja a problémaelemzést, ennek keretében:

e segiti a személyes célok meghatarozasat,

e avaltoztatasra motivalo tényezok feltarasat,

e a szerhasznalat, illetve a fliggés jarulékos artalmainak, kéros
kovetkezményeinek csokkentését,

e azonnali tandcsadas ¢€s segitségnyujtds, a szolgaltatast csak eseti jelleggel
igénybevevok részére.

Biztositja a készségfejlesztési szolgaltatast, ennek keretében:

e segiti az Onellatasra valo képesség javitasat, fenntartasat,

Biztositja a pszicho-szocialis rehabilitaciot, ennek keretében:

e segiti a munkdhoz vald hozzajutast,

e segiti a szabadidd szervezett eltltését,

e segiti az Onsegitd csoportok, tamogatd halozatok szervezddeését,

e tanacsadast, informécidt nyajt az egészségiigyi, szocialis, gyermekveédelmi
ellatasok ¢és szolgaltatasok, valamint a foglalkoztatasi, oktatdsi, lakhatési
lehetdségek igénybevételérdl.

igény szerint a klubtagok szamara meleg ételt biztosit helyben fogyasztassal.

o Intézi az étkeztetés igénybevételével kapcsolatos teenddket a mindenkori
hatéalyos jogszabalyoknak megfelelden.

e Gondoskodik az élelem megrendelésérdl. FEllendrzi a talalokonyha
miikodéséhez kotodo eldirasok betartasat.

o Felel a leszallitott ¢élelem maradéktalan kiosztasaért, a kulturalt, higiénikus
étkeztetésért.

e (Gondoskodik a megallapitott személyi téritési dij alapjan az étkezésért
fizetendé dij beszedésérdl. A Pénzkezelési Szabdlyzat figyelembe vétele
mellett naponta leszamol a szolgélat pénztaraba. Felel a pénziigyi bizonylatok
naprakész nyilvantartasaért.

A haz mukodési feltételeit érintd zavarok, hibak esetén intézkedik az arra

illetékesnél.

Az ellatast igénybevevd adatait tovabbitja az adatrogzitéssel megbizott munkatars

fel¢, illetve ennek hidnydban maga rdgziti a rendszerben a megallapodas

megkotésétdl szamitott 24 o6ran beliil.

A rendszerben szerepld adatokat folyamatosan figyelemmel kiséri és frissiti, illetve

erre felhivja az adatrogzitéssel megbizott munkatars figyelmét.



- Napi jelentést készit a szolgaltatast igénybevevokrol, és regisztralja azt, illetve erre
felkéri az adatrogzitd munkatars figyelmét és jovahagyja azt.

- Meghatéarozza, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a beosztott dolgozoék munkajat.

- Beosztottjai szabadsagat engedélyezi.

- Kozvetlen felettesének a gondozottak ellatasaval kapcsolatosan javaslattal élhet.

- Jutalmazasra javaslattétel a kdzvetlen felettese felé.

- Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel0sség terheli.

A Nappali Ellatasok szakmai vezetdje iranyitasa ala tartozo szakmai egységek:
4.2.2.2 1dések Nappali Ellatasa

Borostyan Iddsek Klubja

Telephely: 1092 Budapest, Knézich u. 17.

Feladata az idések nappali ellatasanak feladatai megvaldsitasanak érdekében:

Az iddsek klubjaiban, a sajat otthonukban €16, koruk vagy egészségi allapotuk miatt
tdmogatdsra szorulok részére biztositunk hétfétdl péntekig napkozbeni tartdzkodast,
tarsas kapcsolatok kialakitasanak lehetdségét.

Az intézményben nyujtott ellatds igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve
hozzatartozdja kérelmére torténik. A kérelem benytjtasakor a kérelmezd allampolgart
tajékoztatni kell az ellatas feltételeirdl. A felvétel irdnti kérelmet a terdpias
munkatarsanak kell atadni.

A benyujtott dokumentumok alapjan a terapias munkatars dont a felvételrol. Az ellatas
keretében biztositani kell a hasznos 1d6toltés feltételeit és a kiillonbozd szabadidds
programokon valo részvételt.

Engedélyezett féréhelyszam: 60 {6

Munkatarsai 5 o

1 f6 terapids munkatars

2 6 gondoz6

1 f6 segédgondozo (részmunkaidds)
1 £6 technikai dolgozo

A terapids munkatars feladatai:

= Kozvetleniil a szocidlis szolgaltatd kdzpontvezetd iranyitdsa ald tartozik,
elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.

= Vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Elkésziti az éves és soron kiviil kért
jelentéseket.

= Végzi a TAJ alapt nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat (vezeti az NRSZH
altal — online feliileten — miikodtetett nyilvantartést); adatszolgaltatoként eleget
tesz az elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben, a napi jelentési
kotelezettségének.

= Betartja és betartatja az idések klubjanak hazirendjét. Ellendrzi és betartja a
vonatkozé jogszabalyok €s belsd szabalyzatok eldirasait.

= Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét
¢s higiénés szabalyok betartasat.

= Képviseli a klub (étkeztetés) dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken és
forumokon. Szervezi és levezeti a klub heti munkaértekezleteit és a
klubtaggytiléseket.

= Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat és
etikai magatartasat.

= Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozok
szamara. Ellendrzi a gondozdk altal vezetett dokumentacidt. Segitik azok
szakszerll vezetését.

= Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat.



Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a szolgaltatast igénybe vevdk
biztonsagarol. Kozremiikddik a karbantartdsi munkdk el6készitésében és
szervezésében.

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért, az ellendrzés
elvégzéséért, a szilikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért a munkaltato felé
Koteles torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol
¢s kijavitasarol.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, a szolgaltatast
igénybe vevok és dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok
betartasaért.

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiillonb6zo palyazatokon vald
részvételre ¢és kozremiikddik az elnyert palydzati programok szakmai
megvalodsitasaban.

Koteles a szocidlis szolgaltatd kdzpontvezetd irdnymutatasa alapjan kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett eldzetes €és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerét a klub sajatossagaira tekintettel.

Jogosult az igazgaté felhatalmazasa alapjan az ellatast igénybevevdvel
megallapodast kotni

Gondozo feladatai:

A gondozo tevékenységét személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes
vezetd iranyitasaval latja el.

A munkakori leirdsaban foglaltakat, az ellatott allapotat, sziikségleteit, valamint
képességeit figyelembe véve, személyre szabott bandsmdddal valositja meg.

A szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, Onmaguk ellatdsara részben képes
személyek, idosek klubjaban torténd napkozbeni ellatasa korében sziikség szerint, az
alabbi szolgaltatasi elemeket nyujtja:

e Gondozas

o

o

o

Személyes beszélgetések soran megismeri a klubtagokat. Sziikség esetén segit
a  beilleszkedési  nehézségek  lekiizdésében, igény esetén a
problémamegoldasban. Aktivan hozzdjarul 0j kapcsolatok kialakitdsahoz a
kozosségben. Segitséget nyljt az ellatast igénybe vevot €rintd veszélyhelyzet
kialakuldsanak megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Az ellatottak egészségének megorzése érdekében informaciot gylijt a gondozott
betegségérdl, alkalmazott gydgyszereirdl, szoros kapcsolatot tart a
haziorvosokkal. Figyelemmel kiséri az ellatott egészségi allapotat, koveti az
eloirt terdpia betartdsit. Az orvos eldirdsa alapjan feliigyeli a
gyogyszeradagolast. Sziikség esetén ellendrzi az igénybevevd vérnyomdsat,
orvost, ment6t hiv. Segiti, a helyben szervezett szlirdvizsgalaton valo
részvételt.

Viaratlan eseménynél a mindennapi létfenntartdsdhoz sziikséges élelmiszert,
gyogyszert beszerzi.

Betegség esetén otthondban, illetve korhazban latogatja a klub tagjait.

Sziikség szerint megszervezi, illetve segiti az egészségligyi alapellatashoz,
szakellatdsokhoz torténéd hozzajutast (igény esetén egészségiigyi ellatd
telefonon torténd megkeresése, idépont egyeztetés, kisérés).

A személyi higiéné megtartdsa érdekében biztositja a tusolasi lehetdséget
csuszasmentes kornyezetben, sziikség esetén segitséggel.

Tamogatja a csaladdal valamint kdrnyezettel valo kapcsolattartast.

o Készségfejlesztés

o

A klubvezeté koordindlasa mellett, gondoskodik a klubtagok hasznos



1dotoltésérol.

o Figyelemmel kiséri, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre
alljon sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikécios eszkoz,
feliigyeli azok hasznélatat.

o Részt vesz a szabadidds programok, rendezvények szervezésében, azokban
aktivan kozremukodik, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

o Megtervezi, €s lebonyolitja az egyéni és csoportos foglalkoztatd programokat.

o Lehetdséget biztosit onszervezddo tevékenység kibontakozéasara, motivalja az
érdekloddket, tamogatja a megvalositast (dalkor, miisorokban torténd fellépés).

Tanacsadas
o Személyes beszélgetés soran
- ¢letvitelre vonatkozd tanacsot nyujt,
- felhivja a figyelmet az egészséges taplalkozas fontossagara,
- sziikség esetén tanacsot ad a diéta betartasa érdekében,
- informdcidval szolgdl arrol, hogy mit, hol lehet beszerezni, ar-érték arany,
- kérésére tanacsot, felvilagositast ad személyes Tligyek intézéséhez
kapcsolodo témakorben.

Esetkezelés

o Figyelemmel kiséri, a pénzben- és természetben nyujtott ellatasok jogosultsagi
feltételeit.
Segitséget nyujt nyomtatvanyok beszerzésében, sziikség esetén kitoltésében,
telefonos valamint személyes iigyintézésben.

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyuijtds

o Figyelemmel kiséri a gondozott ruhdzkodasat, sziikség szerint tanacsot ad az
oltozkodésében, illetve felajanlja a ruhazat kitisztitasat.

o Gondoskodik, az igénybevevd altal behozott — sajat hasznalati ruhanemt,
agynemul — mosasarol (sziikség esetén vasalasarol).

Feliigyelet
o Sziikség esetén a klub tagjait orvoshoz kiséri.
o Megszervezi, illetve segiti az intézménybe torténd bejutast.

Etkeztetés

o Biztositja a kulturalt étkeztetéshez sziikséges feltételeket, teritést kovetden a
leszallitott ¢€lelem maradéktalan kiosztasat. Az ebédet helyben fogyaszto
ellatottak szdmara, a beérkezé ebédet Ujramelegitést kovetden talalja fel.
Sziikség esetén segitséget nyujt az étkezdnek. (pl.: hus felvagéasa)

Tovabbi feladatok
o Gondoskodik a klub textilidi: teritdk, toriilk6zok, kopenyek stb. tisztan
tartasarol, vasalasarol.

Adminisztracios teendok

o A hatalyos jogszabalyoknak megfeleld eldirasok alapjan, vezeti az ellatotti
dokumentéciot.

o Megbizds esetén, adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapt -elektronikus
nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben a napi jelentési feladatokat.

Pénzkezelési feladatok
o A személyi térités dijat a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen sziikség
szerint beszedi, kezeli.



o Altalinos feladatok
o Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részt vesz, a tanultakat, szerzett
tapasztalatokat munkdja soran felhasznalja.

Napsugar Idések Klubja

Telephely: 1095 Budapest, Mester u. 33-35.

Feladatai ¢és munkaformai megegyeznek a Borostyan Iddsek Klubja esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett férohelyszam: 30 6

Munkatarsai: 2 o
1 f6 terapias munkatars
1 f6 gondozo

Arvicska Idések Klubja

Telephely: 1097 Budapest, Ecseri ut 19.

Feladatai és munkaformai megegyeznek a Borostydn Iddsek Klubja esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett féréhelyszam: 20 {6

Munkatarsai: 3 fo

1 f6 terapias munkatars
1 f6 gondozo

1 f6 technikai dolgoz6

Platan Idések Klubja

Telephely: 1098 Budapest, Toronyhéaz u. 11.

Feladatai és munkaformai megegyeznek a Borostyan Iddsek Klubja esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett féréhelyszam: 506

Munkatarsai: 3 fo
1 f6 terapias munkatars
2 16 gondozo

Szereté Kezek Idések Klubja

Telephely: 1098 Budapest, Friss u. 5.

Feladatai és munkaformai megegyeznek a Borostydn Iddsek Klubja esetében
felsoroltakkal.

Engedélyezett féréhelyszam: 556

Munkatarsai: 5 o

1 f6 terapias munkatars

2 16 gondozo

1 6 segédgondozo (részmunkaidds)
1 £6 technikai dolgozo



4.2.3 Idéskornak Atmeneti Gondozohaza
Szeretd Kezek Idoskoruak Gondozohaza
Telephely: 1098 Budapest, Friss u. 5.
Illetékességi teriilete: Budapest Févaros, illetve Budapest Fdvaros IX. keriilet
Ferencvaros kozigazgatasi teriilete

Feladata az idOskoruak atmeneti elhelyezésének feladatai megvaldsitasanak
érdekében:

Biztositja az Szt-ben meghatarozott modon a szolgaltatds dnkéntes igénybevételét €s
az egy¢éb jogszabalyokban is meghatarozott moédon torténd ellatast.

Engedélyezett férohelyszam: 12 {6

Munkatarsai: 9 6

1 £6 szakmai vezetd

5 16 &polo, gondozo

1 f6 mentalhigiénés munkatars (4 6raban)
1 £6 szocialis munkas

1 f6 technikai dolgoz6

Szakmai vezeto feladatai elsésorban:

az Id6skortak Atmeneti Gondozohizaban dolgozok munkajanak iranyitasa,
ellendrzése, az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatas igénybevételének megsziinésérdl,
javaslatot tesz az intézményvezetd felé a vardlistan szerepld, kérelmezd esetén az
intézményi jogviszony keletkezésére, illetve megsziinésére.

beszamolod készitése az intézményvezetdn keresztiil a Fenntarto részére,

sziikség esetén mas tipusu elldtds kezdeményezése, intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

Feleldos a szervezeti egység torvényes ¢és teljes mukodéséért, a kiillonbozo
szolgaltatdsok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az altala
kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott intézeti
vagyonért, az ellatottak ¢és dolgozok biztonsadgaért, a jogszabalyok és belsod
szabalyzatok betartasaért.

FelelOs azért, hogy a szocialis munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.
Képviseli a szervezeti egység és dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken, kiilsd
szerveknél és forumokon.

Irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat, elkésziti a dolgozok
munkarendjét €s munkaidd beosztasat, rendelkezési jogkore van az iranyitasa alatt
allé valamennyi dolgozoja és technikai dolgozoja tekintetében.

Az intézményvezetd, Szociadlis Szolgaltato Kozpont vezetd utasitasanak
megfelelden  elkésziti az  Idéskoriak  Atmeneti  Gondozohiza  éves
munkaprogramjat, bels§ tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a
technikai dolgozok részére.

Vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért
jelentéseket.

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

Jogosult javaslatot tenni téritési dijcsokkentésre, a dolgozdk tobblet
javadalmazasara, jutalmazasara.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, az intézményi vagyon védelmérdl, a
szolgaltatdst igénybe vevOk biztonsagar6l, a gondozasi ¢€s technikai



munkafeltételeirdl, kozremikodik a karbantartasi munkak elOkészitésében és
szervezésében.

Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznélja az intézmény nevét
viseld bélyegzot,

Ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozok ¢és kisegitd személyzet munkdajat és etikai magatartasat, a
munkatarsak altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerli vezetését.

A szervezeti egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek, illetve a felligyelettel megbizott szocialis szolgaltato
kbézpontvezetdnek.

Szervezi és vezeti az IdGskoraak Atmeneti Gondozéhaza munkaértekezleteit,
esetmegbeszeléseit.

Felel6s az intézmény Szakmai programja szerinti feladatok végrehajtasaért és
mikddtetéséért. Elsddlegesen felelés az adott folyamat végrehajtasaért,
iranyitasaért, mikodtetéséért.

Figyeli a palyazati kiirasokat, javaslatokat tesz a kiilonboz6 palyazatokon valo
részvételre ¢és kozremikodik az elnyert palydzati programok szakmai
megvaldsitasaban.

Jogosult az igazgaté felhatalmazasa alapjan az ellatast igénybevevovel
megallapodast kotni

Apolé, Gondozo feladatai:

A szakképzetségének megfeleld dpolasi és gondozasi feladatokat 1at el.

Munkaideje alatt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai és mentalis ellatasat végzi.
Bekoltozéskor a szolgaltatast igénybe vevokrdl dpoléasi-gondozasi tervet készit. A
szakmai vezetd az altala kijelolt munkatarsakkal egytitt 30 napon beliil elkésziti a
gondozasi tervet. A gondozas mindig egyénre szabott. Az egyéni gondozasi terv
tartalmazza az ellatott személy fizikai, mentdlis 4allapotdnak helyzetét, az
allapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatokat,
iddébeli litemezést. Az egyéni gondozasi tervet jelentds allapotvéltozasnal, de
legalabb évente feliilvizsgalja a munkacsoport.

Az 4tadd naplot pontosan vezeti, a napi torténéseket részletesen leirja,
miiszakvaltaskor az atado naplo alapjan és személyesen a szobakat végigjarva az
eseteket egyénenként, részletesen elmondva szamol be az 6t valté munkatarsnak.

A Gondozohaz altal kotelezden biztositott gydgyszerekkel és gyogyszerkészlettel
kapcsolatos adminisztraciét pontosan vezeti, a hidnyossdgokért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Gondoskodik a gydgyszerek beszerzésérdl, tartja a kapcsolatot a gyogyszertarral.

A gyogyszereket az orvos utasitdsai szerint kiadagolja és feliigyel azok bevételére.
Sziikség esetén orvost hiv, az orvos rendelésén részt vesz, dokumentalja és
tajekoztatja felettesét.

A kontroll vizsgalatok id6épontjat figyelemmel kiséri.

A szolgaltatast 1igénybe vevO korhazba keriilése esetén — ha nincs eszméletlen
allapotban — értékeirdl két tanu jelenlétében leltart készit.

A leltar szerint atvett értékeket megorzi, és azokat atadja a szakmai vezetOnek.
Halalesetnél az Tigyeletet értesiti, az elhunytat ellatja, értékeirdl két tant
jelenlétében leltart készit, felettesét tdjékoztatja, a szakmai vezetd értesiti a
hozzétartozot.

Segitséget nyujt a gondozott részére az 61tozkodésnél.

Sziikség szerint agyat hliz, agyaz, szelldztet.

Sziikség szerint lefekvésnél, atoltdzésnél segit a gondozottnak.

Feliigyel a csendes pihend, illetve az alvasi id9 alatt.

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



A szolgaltatast igénybe vevok szekrényeinek rendbetételében segitséget nytjt.
Gondoskodik a textilidk, dgynemii és a szolgaltatast igénybe vevd ruhdinak
mosatasarol.

Sziikség szerint segit fiirdetni vagy flirdet a flirdetési rend vagy az igényeknek
megfelelden, kiilon figyelemmel az inkontinens lakot.

Feliigyel a lakok személyi hygiéne betartasardl, és ebben segiti a lakokat.

Az agytalakat a réaszorulok rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint segiti
hasznalatukat, kitiriti, gondoskodik fertdtlenitésiikrol, tisztitasukrol. TV nézésnél
figyelemmel kiséri a lakok igényeit és kezeli a késziiléket.

Kezeli, kiadja, és felelosséggel tartozik a televizioért, HI-FI berendezésért és a
videomagnoért.

A hozzatartozokkal megfeleld kapcsolatot alakit ki és a gondozott, csalddja és az
intézet érdekei szerint tartja fenn.

Lehetdség szerint részt vesz a munkatarsi-teamen és az esetmegbeszéld csoporton.
KotelezOen rész vesz az apolok, technikai dolgozok ¢€s konyhai dolgozdok
munkamegbeszélésein

4.2.4 A Szocialis Szolgaltaté Kozpont Kiegészito tevékenységet végzo

munkatarsainak feladatai

Pénziigvi iigyintézo

Mind a harom Gondozédsi Kozpontnal egy-egy fO pénziigyi ligyintézd végzi a
szamlazassal, étkezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat

1.

Altalanos feladatok:

- telefonok, faxok fogadésa

- iratok, nyomtatvanyok, levelek kézbesitése intézmények kozott

Adminisztrativ munka a SzoSzo programban:

- az ellatottak adatainak valamint a szolgaltatdsra vonatkozd informéaciok
naprakész rogzitése ( 1y felvétel, megsziinés, valtozas )

- aszemélyi téritési dijak atsorolasa

- atéritési dijakrol sz616 tajékoztatas ellatottak felé valo kézbesitése

- gondozasi idok szamitogépes rendszerben torténd rogzitése,

- a szamldk elkészitése minden ho 6-ig. Sziikség esetén stornd szamlat, ill.
helyesbitd szamla, szdmlaosszesitOk elkészitése, tovabbitdsa az intézmény
gazdasagi vezetdje felé

- hatralékosok listajanak elkészitése, tovabbitasa az intézmény gazdasagi
vezetdje felé

- akiegyenlitett téritési dijak kivezetése a szamitogépben

- napi Osszesitd nyomtatasa,

- abeszedett téritési dijakbol szarmazo6 pénz befizetése az intézmény szdmlajara

- az Iddsek klubja vezetd gondozo6tdl megkapott adatok alapjan rdgziti az
étkezések megrendelését a szamitdgépben, elkésziti a szamlakat, és a szamla
Osszesitoket.

- az elkészitett szamlakat és az Osszesitot atvételi elismervény ellenében kiadja a
klub részére, a dij beszedése céljabol

- az Iddsek klubja vezetd gondozo a beszedett téritési dijakat és a szamla 2.sz.
példanyat atvételi elismervény ellenében atadja a pénziigyi munkatdrsnak a
szamitogépen torténd kiegyenlités céljabol.

3. Adminisztrativ munka a tevadmin programban:

- az ellatast igénybevevo adatait begytijti a kozvetlen munkahelyi vezetdjétol, és
azt rogziti a rendszerben a megallapodas megkotésétdl szamitott 24 o6réan beliil,

- arendszerben szerepld adatokat folyamatosan figyelemmel kiséri és frissiti,

- napi jelentést készit a szolgaltatast igénybevevokrdl, és regisztralja azt a
kozvetlen vezetdjének jovahagyasat kovetden.



4. Téritési dij beszedésével kapcsolatos feladatok:

- abeérkez0 jelzéseket (étkezés, szallitas, gondozas) egy fiizetben regisztralja és
jelzi a teriileti munkacsoport vezetdje felé

- az étkeztetésben részesiilo ellatottak ebédjét megrendeli, illetve sziikség szerint
lemondia,

- az ellatotti dokumentéciot rendezi, napra készen tartja,

- torzskonyvet naprakészen vezetése,

- a hazi segitségnyujtasban dolgoz6 munkatarsak altal vezetett tevékenységi
naplé adatait szamitoégépes rendszerben naprakészen vezeti,

- napi listat készit a kiszallitast igényld étkeztetésben részesiild ellatottakrol, a
listat atadja a szallité cég képviseldjének,

- iradsos megrendeldt készit az ételszallitd cég felé a targyho napot megeldzden
minimum két nappal

- az elkészitett szamlakat illetékességi teriilet szerint szétosztja a gondozoéndk
kozott

- a gondozondknek kiadott szamlakat a névre sz616 fiizetben (hazi nyilvantartas)
kiadasi datummal, alairassal rogziti

- a gondozdéndktdl visszavett szamldkat a hazi nyilvantartasban visszavételi
datummal, alairassal rogziti

- a gondozéndktol atvett szamlak Osszegét és a szamla 2. sz. példanyat a
nyilvantartdsban atvételi datummal rogziti.(az atvett szdmlan a kifizetd
alairasanak és a fizetés datumanak szerepelnie kell)

- helyben torténd téritési dij befizetés esetén a szamlak alapjan éatveszi a dij
Osszegét, a szamla 1. sz. példanya. A befizetd aldirasaval és datummal igazolja
a befizetés tényét.

- minden honap 10-ig jelentést készit a gondozasi kozpont vezetdjének a
dijhatralékos ellatottakrol

- ahatralékos ellatottak részére értesitést készit,

- elhunyt ellatott dijhatralékat jelzi az polgarmesteri hivatal illetékes irod4ja felg,

- abehajthatatlan hatralékok tovabbitja az intézmény gazdasagi vezetdje felé

- 15 naponta egyezteti az elérendeld lapot, az ebéd szolgaltatojaval

Technikai dolgoz6 (takaritd)
Végzi az intézmények (kdzpontok, klubok) napi €s nagytakaritasi feladatait. Az ebéd
kiosztasanal segit a talalasi és mosogatasi feladatok elvégzésében.

Feladata:
Az intézmény teriiletének takaritasa
- Hetente haromszor porszivozas, portorlés /hétfo-szerda-péntek/, hetente egyszer
fertétlenitdvel felmosas, ilégarnitira kiporszivozasa. Varatlan szennyezés esetén
azonnali takaritas.
Az intézmény irodahelyiségeinek takaritdsa
- Hetente egyszer porszivozas, portorlés, fertdtlenitdvel felmosas. Varatlan
szennyezés esetén azonnali takaritas.
A konyha tisztantartdisa
- A konyha kovezetének napi fertdtlenitovel felmosasa, butorok heti lemosésa.
Csempe napi szintli takaritasa, ferttlenitése.
- A mosogatétartalyok naponta ferttlenitd oldatban torténd tisztitasa, sziikség
szerinti vizkéoldésa.
- A hasznalt edények a HACCP altal elfogadott mosogatdszerben torténd
mosogatasa, és eloblitése.
- Mosogatas utan a szaraz edények helyére tevése,
- A hitok két hetenkénti tisztitasa, havonkénti leolvasztasa.
- Viratlan szennyezé€s esetén azonnali takaritas.
- Munk4jat a konyhédn fehér munkaruhdzatban és az eldirasoknak megfeleld




munkacipdben koteles végezni. A konyha teriiletén hajat koteles elfedni.
Ablakok tisztitasa
- Negyedévente, varatlan szennyez€s esetén azonnali tisztitasa.
Mosdo ,mellékhelyiség, kézlekedok
- Felseprése, fertotlenitd felmosasa naponta. Szaniterek napi fertdtlenitése.
Hasznalati eszkozok sziikség szerinti potlasa (WC papir, szappan,
1égfrissitd stb.). Csempék szilikség szerinti takaritasa, fertétlenitése.
- Varatlan szennyezés esetén azonnali takaritas.
Raktarhelyiség
- Sziikség szerinti felseprés, felmosds, rendben tartdsa. Varatlan szennyezés
esetén azonnali takaritas.
Szemetes edények iiritése
- Hulladék anyagok eltavolitasa naponta. Szilikség szerint kimosas, fertotlenités.
Viaratlan szennyezés esetén azonnali takaritds. A szemétszallitds idejéhez
igazodva a taroloedény kikészitése.
Egyeb teendok
- Jelzi azoknak az anyagoknak a hianyat, ami a takaritdshoz feltétleniil
szlikségesek.
- A fobejarat utca feldli részének rendben tartasa.

4.3 Csaladmentori Csoport
Telephely: 1096 Budapest, Lenhossék u. 7-9.
Illetékességi teriilet: Budapest Févaros és Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros
kozigazgatasi teriilete.

A Csaladmentori Csoport tevékenységének célja és feladata:

A Csaladmentori Csoport a ,,Szocialis varosrehabilitacié Ferencvarosban, Jozsef Attila
Terv L. iitem” KMOP-5.1.1/B-12-k-2012-0003. palyazat keretében létrehozott szakmai
egység, alapvetd célja a keriiletben lakd/elkoltoz6/bekoltozd — csaladok
esetmenedzselése. A Csalddmentori Csoport személyre sz0ld segitd program
kidolgozasaban és megvaldsitasaban mitkddik kozre.

Engedélyezett munkatarsi 1étszam: 3 6

Csaladmentori Csoport munkatarsai
- 1 {6 csaladmentor-csoportvezetd
- 2 6 csalddmentor

A csalddmentor-csoportvezetd munkaideje heti 40 ora, mely munkaidd-beosztast a
munkaltaté kiilon munkarenddel szabalyoz.

Feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a FESZGY]I igazgatoja
altal kijelolt személy latja el.

Csaladmentor-csoportvezeto feladatai:

csoportvezetdi feladata:

- amentori szolgaltatas biztositasa,

- felelés a Csaladmentori Csoport miikodéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségéért,

- gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol,

- a munkaltatéi jogkorok koziil gyakorolja a Csaladmentori Csoport belsd
helyettesités szabalyozasanak jogkorét,

- részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl,




rendszeresen ellendrzi a Csalddmentori Csoport munkatérsainak tevékenységét €s
adminisztracidés munkajat,

kozremiikodik a szolgaltatast igénybe vevok kiilsd tamogatd rendszerének
fejlesztésében, a hajléktalanokkal kapcsolatban 1évé intézmények, a tarsadalmi
szervezetek,  egyesiiletek és  egyhazi  szervezetek  tevékenységének
Osszehangolédsaban,

tamogatja az allampolgari kezdeményezéseket, a civil szféra szervezOodését
intézményi szakmai hattérként,

sziikség esetén specialis, problémaorientalt csoportokat szervez, mikodtet,

a Csaladmentori Csoport munkajarol minden év februar 20-ig statisztikai
beszamolot készit.

csalddmentori feladata:

csaladok esetmenedzselése

részt vesz a lakok koltozésében, utan-kovetésében,

munkdja sordn alkalmazza a csaladsegités specialis munkaformait (pl. intenziv
csalddmegtartd szolgaltatas),

krizis ligyekben azonnal eljar, sziikség esetén segiti az igénybe vevO higiénés és
egészségiigyi allapotrendezését, torekszik az alapvetd fizikai sziikségletek minél
elobbi kielégitésére,

tigyeleti idejében fogadja ¢és meghallgatja az intézményhez fordulokat.
Informaciodkat ad, az Gij igénybevevoket gondozasba veszi,

a szolgaltatast igénybe vevovel interjut készit, teamben dont a tovabbi személyes
egylittmiikddési keretekrdl. A szolgaltatast igénybe vevokkel egylittmiikddési
megallapodast készit, mely tartalmazza az egyéni gondozasi tervet, meghatarozza a
rovid és a hosszl tavi célokat. A megallapodast irasbeli szerzddés keretében
rogziti.

az egylttmikodési megallapodasban szocialis, képzési, nevelési, oktatasi,
foglalkoztatasi, egészségligyi, mentalhigiénés, kulturalis és rekreacids problémakra
kell megoldasokat keresni

egyéni, személyre szabott komplex esetkezelést végez szakmai tudasa €s a szakmai
eldirasok betartdsaval, komplex intézkedéseket dolgoz ki, fejlesztési-tamogatoi
szolgalatot biztosit.

az igénybevevét allapotdnak megfeleld intézménybe iranyitja/juttatja, sziikség
esetén személyesen elkiséri

a hozzaforduldk érdekeit képviseli, de velikk és nem helyettiik oldja meg a
felmertil6 problémakat,

ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat,

szocialis valsagkezelést (krizisintervencio) végez,

a természetbeni €s anyagi timogatasokat kozvetiti,

specialis csoportokat szervez ¢és miikodtet: segitséget nyujt a felndttképzeési,
foglalkoztatasi programok el6készitésében, gyermekprogramok, oktatasi, tehetség-
gondoz6i,  felzarkoztatasi  képzési-nevelési  programok  szervezésében,
kozosségfejlesztési és kozmiivelddési programok eldkészitésében,

feltérképezi az igénybe vevok szocidlis kornyezetét, kapcsolatrendszeriiket, valos
igényeiket és sziikségleteiket,

segiti a raszoruldkat sajat jogaik ¢és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is. Eljar az igénybevevok érdekében, tdmogatja Oket jogaik
érvényesitésében. Kozremiikddik a civil tdrsadalom és a tarsadalmi nyilvanossag
szférajanak fejlesztésében,

egylittmiikddik a teriileten miikodd intézményekkel, munkaiigyi kozponttal, a
szocidlis igazgatds szervezeteivel, egyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, egyhdzakkal,

javaslatot tehet a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére,

sz¢éleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét és egyiittmiikodik
a kollégaival, valamint a tarsintézmények, dnkormanyzat munkatérsaival,



- megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat,
amelyek lehet6vé teszik az eredményes segitést €s ligyintézést,

- részt vesz a problémamegold6 csoportok munkajaban,

- részt vesz és kozremitkodik az intézmény munkacsoportjanak (team és szupervizid)
munkdjaban, tovabbképzéseken vesz részt,

- jelzési kotelezettsége van a gyermekvédelmi rendszer, szocialis gondozasi rendszer
(idésgondozas, pszichiatriai betegek ellatasa), védondi és egészségligyl rendszer
felé.

A csalddmentor feladatai: munkaideje és feladatai — az csoportvezetdi feladatokat
kivéve — megegyeznek a csaladmentor-csoportvezetd munkaidejével és feladataival.

4.4 Mentdlhigiénés Csoport
Illetékességi teriilet: Budapest Fovaros és Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros
kozigazgatasi teriilete

A Mentalhigiénés Csoport tevékenységének célja és feladata:

Az intézmény ellatottjai szamadra, szocidlis alapszolgaltatasok, atmeneti elhelyezést
nyujtod szakositott ellatds, illetve gyermekjoléti alapellatdsok keretén beliil az ellatast
elosegitendd, pszichologiai szolgaltatas nyujtasa. A szocidlis, illetve gyermekjoléti
szolgaltatds keretében a pszicholdgus €s a szocidlis munkas egyiitt dolgozik a kliens
érdekében a szakmai kompetencidk figyelembe vételével.

Pszichologiai szolgaltatdsok: pszichologiai tanacsadds, pszichoterdpia, par- és
csaladkonzultacio, csoportterapia.

Engedélyezett munkatérsi l1étszam: 2 6

Mentalhigiénés Csoport munkatarsai
- 116 pszichologus (heti 40 6ra)
- 1 {6 részmunkaidds pszicholdgus (heti 20 ora)
A Mentalhigiénés Csoport szakmai feladatainak ellatasaban a 2 fon kiviil részt vesz - a
szakmai team tagjaként - az alabbi szakmai egységekben tevékenységet veégzo
szakember:
- pszicholodgiai tandcsado — Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (heti 15 ora)
- gyogypedagogiai tandcsado — Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (heti 20 6ra)
- mediator — Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (heti 10 6ra)
- csaladkonzulens/csaladterapids munkatars — Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
(heti 10 6ra)
- terapias munkatars, koordinator — Szenvedélybetegek Nappali Intézménye (irisz
Klub)
A csoport koordinaldsat a terapids munkatars, koordinator 1atja el.

A pszichologus feladatai:

- Ugyeleti idejében pszicholdgiai tandcsadast, konzulticios lehetdséget egyéb
pszichologiai szolgaltatast biztosit, az ellatott egyének, csaladok, csoportok
korében szaktudasanak €s a szakmai eldirasoknak megfeleld modon.

- Szaktandcsokkal segiti az intézmény szakmai feladatot ellatdé dolgozoit, az
intézményben beinditott csoportok munkajdban szaktudisa szerint segitséget
nyijt,

- Sziikség esetén részt vesz esetmegbeszeld csoporton, illetve esetkonferencian,

- Sziikség esetén lakokornyezetiikben megismeri az ellatottak csalddjat a csaladok
belsd struktarajat, kornyezeti feltételeiket.

- Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait.




- Az ellatottal kdzosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek
soran meghatarozzak a személyes egyiittmiikdés kereteit.

- Sziikkség esetén egylttmikodik a konfliktushelyzetben levé személyekkel
kapcsolatba keriil6 szocialis igazgatds, nevelési, oktatasi, egészségiigyi, rendészeti
szervezeteivel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal

- Javaslatot tehet a szolgéltatdsok bdvitésére, a kapcsolddd és tarsintézmények
igénybevételére.

- Szupervizidban vesz részt

Adminisztrativ feladatai:

- Tevékenységét ,,Pszichologiai esetnaplo”ban rogziti. Terapids jellegl feljegyzései
nem képezik az esetnaplé részét.

- Kozvetlen felettese felé informacids és beszamolasi kotelezettsége van.

- Eves statisztikat készit.

Munkaformai:

- egyéni pszichologiai tanadcsadas

- rovid, probléma fokuszu pszichoterapia

- esetmegbeszéld konzultacid az intézmények mas szakembereivel

- par- és csaladkonzultacid

- gyermekterapia

- krizis - tandcsadas

- esetenként nevelési tanacsadas

- 1-3 alkalmas pszichologiai allapotfelmérés (elsd interju, anamnézis, pszicholdgiai
tesztek) gyermekek vagy felnOttek részére, amely alapjan az ellatott
tovabbirdnyithat6 a megfeleld szakellatast nyujto intézménybe

- tematikus csoportterapia

- tréningcsoportok, vagy egyéni tréningek vezetése

A pszichologus heti munkaidejének meghatérozasa:

heti 40 6ras munkaviszony esetén:
24 kontaktora
16 ora felkésziilési id6, mely a kollégakkal valo egyeztetésre, megbeszélésekre,
az adminisztracio elkészitésére, szuperviziora (szupervizié havonta 4 ora
[2x2]), mentalhigiénés csoport szakmai megbeszélésére (havonta 4 o6ra [2x2]),
az egyes esetekhez vald személyre szabott terapids terv kidolgozéséara
forditando

heti 20 6ras munkaviszony esetén:
12 kontaktora
8 ora felkésziilési 1d6, mely a kollégakkal valo egyeztetésre, megbeszélésekre,
az adminisztracio elkészitésére, szuperviziora (havonta 4 o6ra [2x2]),
mentalhigiénés csoport szakmai megbeszélésére (havonta 4 o6ra [2x2]), az
egyes esetekhez vald személyre szabott terapias terv kidolgozasara forditando



5 A FESZGYI mikodése:

A FESZGYI miikodése a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezettek
szerint valosul meg. Valamennyi egysége mitkodése soran koteles az alabbi alapelvek
betartasara.

Nyitottsag elve:

A FESZGYI nyitott intézmény, a szolgaltatasok igénybevétele a vonatkozo
jogszabalyok alapjan torténhet. Az Intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy
kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miikodé mas intézmények javasolhatjak a
kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is.
Az Intézmény jogosult a tovabbi segitségnytjtas eldl elzarkdézni a kliens
egylittmikodésének hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az Intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egylittmiikodést. Miikodése
nem hatosagi, hanem szolgaltato jellegli. Az egyiittmiikodés alapja a klienssel kdzosen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az Intézmény munkatarsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az Intézmény csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseldje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés
azon allapot, tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy
egy masik személy ¢letét, testi vagy mentdlis épségét kozvetleniil és sulyosan
fenyegetd helyzet all eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi elrendelés esetén az Intézménnyel valod
egylttmiikodés kotelezettségként eldirhatd (pl. védelem bevétel, aktiv koru szocialis
segélyezettek, adossagkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az Intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok ¢és tények nyilvantartdsdra és kezelésére az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kdodexében foglaltak
betartasa kotelezd. Az Intézmény munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettség
betartasardl nyilatkozni kell.

Az Intézményt felkeresd allampolgarok anonimitasat — kivansag szerint — az
Intézmény munkatarsai megtartani kitelesek.

Egyéni sziikségletek figyelembevétele:

A szolgaltatast igénybe vevd egyéni sziikségleteihez, igényeihez ¢és elvarasaihoz
igazodd szolgaltatast kapjon, a targyi és személyi feltételek megfeleljenek a kért
szolgaltatasnak.

Szubszidiaritas elve:
A sziikséges szolgaltatdisokhoz a lakohelylikon vagy ahhoz a lehetd legkozelebbi
telepiilésen jussanak hozza a szolgaltatast igénybe vevok.

Részvétel elve:

A szolgaltatast igénybe vevdt a kapott szolgaltatdshoz kapcsolédd dontésekbe
bevonjak, a  dontéshez  sziikséges informdcidkat —megkapja,  dontését
nyomasgyakorlassal, valotlan informacidkkal és egyéb modon ne befolyésoljak,
dontését szabadon kinyilvanithassa, és dontését tiszteletben tartsak.



Az egyenloség elve:

Az esélyegyenldség és egyenjogusdg. Faj, szin, nem, fogyatékossag, nyelv, vallés,
politikai vagy mas vélemény, nemzeti vagy tarsadalmi szarmazas, vagyoni, sziiletési
vagy egy¢b helyzet szerinti egyenl6tlenségek allami és tarsadalmi eszkdzokkel torténd
mérséklése, a diszkrimindci6 megakadalyozasa (Magyarorszag Alaptorvénye XV.
cikk, valamint az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold
2003. évi CXXV. torvény alapjan).

6 A FESZGYI miikodését meghatarozo altalanos szabalyok és
rendelkezések

A Ferencvarosi Szocidlis €s Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosdga (FESZGYI)
dolgozoi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A részmunkaidében dolgozdk heti 20,
illetve heti 30 6ras munkarendben latjak el feladatukat.

Az Igazgatd, a Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje és a Szocialis
Szolgaltatd Kozpont vezetdje munkaideje rugalmas. A torzsidot az emlitett vezetdk
munkakori leirdsa tartalmazza.

A FESZGYI egyéb munkkorokben dolgozd kozalkalmazott munkatirsainak heti
munkaidd beosztasa kotott. Az egyes munkakorokhoz kapesolodd munkakori leirasok
tartalmazzék a munkaidd beosztast.

Azokban a munkakorokben ahol terepmunkat is kell végezni, figyelemmel kell lenni
arra, hogy a terepmunkahoz sziikséges idokeret rendelkezésre alljon.

A terepmunkara rendelkezésre allo id6 kotetlen felhasznaldsu, de az elvégzett
munkarol irasban kell beszdmolni és folyamatosan el kell végezni a terepmunkahoz
sziikséges adminisztracios tevékenységet.

A készenléti szolgalatot a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont munkatarsai latjak el 1
honapra eldre elkészitett beosztas szerint. Hetente valtasban egy {6 teljesit szolgalatot.
A készenléti szolgalat ellatasaért — a havonta leadott igazolt teljesités alapjan — a
készenléti szolgalatot ellatd munkatarsak atalanydijban részestilnek.

A kotetlen munkaidoben dolgozdk, illetve az esetmenedzserek, csaladsegitdk,
szocialis asszisztensek, adossagkezelési tandcsadok, a szenvedélybetegek nappali
ellatasaval foglalkoz6é munkatarsak, hazi segitségnyujtas ellatdsban dolgozok, nappali
ellatasban dolgozok, utcai szocialis munkasok munkdjukrol havi rendszerességgel
kotelesek irasban elszdmolni a szervezeti egységek vezetdinek.

A kotott idejli feladatokon minden dolgozd koteles részt venni és pontosan
megjelenni! (Ugyeleti szolgalatok, munkaértekezletek, team, belsé tovabbképzések,
egyéb az igazgatd és a szervezeti egységek vezetdi altal elrendelt alkalmak.)

A gazdasagi-ligyviteli, adminisztracids-ligyviteli, és a szervezeti egységekhez
beosztott alkalmazottak, a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint, illetve az
igazgatd €s a szervezeti egységek vezetdi altal eldirt munkarendben — figyelemmel a
Kjt., illetve az SzZMSz vonatkozo rendelkezéseiben foglaltakra — latjak el feladataikat.

A Csaladtamogatd és Gyermekjoléti Kozpont €s a Szocialis Szolgaltatdé Kozpont
ligyeleti feladatait az intézménnyel munkaviszonyban all6 munkatarsak lathatjak el.

Az intézmény folyamatos miikddésének zavartalan biztositdsa érdekében a vezetdi
megbizassal rendelkez6 munkatarsak beosztasardl ugy kell gondoskodni, hogy
illetékes vezetd minden esetben legyen elérhetd. A vezetd munkatarsak beosztasarol



elézetes egyeztetés lapjan az igazgato, illetve atadott jogkor esetén az altala megbizott
helyettese dont. A készenléti vezetdi ligyeletes az ligyeleti idejében torténd események
igyintézésekor teljes kort igazgatoi felhatalmazassal és feleldsséggel jar el.

A fentiektdl eltér6 munkarendr6l a Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézmények Igazgatoésag (FESZGY]) igazgatdja jogosult intézkedni.

Az intézmény érdekeinek figyelembe vételével az igazgatd, vagy altala atadott
jogkdrben helyettese, illetve az illetékes szakmai vezetd az egyes szakmai egységekre
meghatarozott munkarendet és ligyeleti rendet moddsithatja.

6.1 Ugyfélfogadasi rend:

FESZGYT titkarsag, Gazdasagi Csoport szervezete:
hétfé-csiitortok 8% - 16% ora, péntek 8°°— 13%%6ra

Pénztari orak: hétfs: 9%° — 15% ora, szerda: 900 _ 13% ora, csutortok: 13%° - 16% 6ra

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatdisi Egység (Lenhossék u. 7-9.):

hétfo 8% - 18% 6ra,
kedd 8%- 18 ¢ra,
csitortok: 8% - 18% ora,
péntek: 8% - 13% 6ra

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (UllGi it 69.):

hétfs 8% - 18% 6ra,
kedd 8%-13% ¢ra,
csiitortok: 11% - 16% ora,
péntek: 8% - 13% 6ra

H52 Ifjusagi Iroda és Kozosségi Ter:
hétfo - péntek: 12°-18% 6ra

Ovodai és Iskolai Szocidlis Segité Csoport Elbzetes idépont egyeztetés alapjan

Dijhatralék-kezelési Csoport: hétfo 9% 18% 4ra,
szerda 12 16% 6ra,
péntek 8% - 12% ¢ra

Lélek-Pont, Utcai Szocialis Munkas Csoport és Nappali Mele§edo" :
0

Tiizolté u.23. hétfs: 9% - 18% ¢ra,
kedd: 8% - 16% ¢ra,
szerda: 9% - 15% 4rq,
cstortok: 8% - 16% ¢ra,
péntek: 8% - 14% 6ra

Gubacsi u.21. A hét minden napjan: 8% - 18% 6ra,

Gyermekek Atmeneti Otthona
Gyermekek Atmeneti Otthona 24 6ras nyitva tartassal iizemel, gyermekfelvétel a
nap barmely 1dészakaban.
Latogatasi ido: I. szdmu csoport hétkozben 9%°.11% 16%-18% 6ra
hétvégén 9%°-11% 15%-18% 6ra
II. szamu csoport hétkdzben 18%-19% 6ra
hétvégén:  10%°-12% ora
valamint  14%-18% 6ra
Mama-Klub: hétfo és csiitortok: 9% — 12% ¢ra



- Idoskoruak Nappali Ellatasa:

Borostyan Idések Klubja hétfétol — péntekig 8% —16% 6ra
Szeret6 Kezek Idések Klubja hétfotdl szerdaig: 8% — 16 ®6ra
csiitortok: 8% — 17%%ra
péntek: 8% — 15%%ra
Platan Id3sek Klubja hétfstsl — péntekig 8% — 16% 6ra
Arvacska Id8sek Klubja hétfstdl — péntekig 8% — 16% ora
Napsugar Idések Klubja hétfstsl — péntekig 8% — 16% 6ra
- Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa:
hétfo 8%-16% ¢ra,
kedd 9%-17% ¢ra,
szerda 9%0-19% §ra,
csiitortok 9%-17% 6ra,
péntek 8%-14% ¢ra,
- Csaldadmentori Csoport:
hétfd - péntek: 9% - 14% ¢ra
- Mentalhigiénés Csoport: Elozetes idopont egyeztetés alapjan

A heti és napi munkaidd, illetve ligyeleti beosztasokat és munkarendet a fentiek
alapjan,- a hatalyos jogszabalyoknak és az SzZMSz - ben foglaltaknak megfelelden - a
szakmai egységek vezetdi allitjak ossze és a FESZGY]I igazgatoja hagyja jova.

6.2 Szabadsag
Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezeto, illetve a Csaladtamogat6 és Gyermekjoléti Kozpont és a
Szocialis Szolgaltatdo Koézpont vezetdje jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsagadnak mértékét a Kjt., valamint a Munka
Torvénykonyvérél szoldo 2012, évi 1. torvényben (tovabbiakban: Munka
Torvénykonyve) foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéseéért a gazdasagi vezeto a felelds.

6.3 Helyettesités
Az intézményben folyé munkdt a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere az intézmény
igazgatdja, illetve felhatalmazisa alapjan az adott szervezeti egység vezetdje altal
irasban meghatarozott médon miikodik.
Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval torténd helyettesitése.
Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezheto.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek szabalyozasra.
A helyettesitést az intézmény igazgatdja irdsban rendeli el, amennyiben nem a
munkakori leirdsokban rogzitett médon torténik.

6.4 A Vezetést Segité Tandcsado Szervek
6.4.1 Igazgatoi tanics
Az igazgatoi tanacs az intézmény igazgatdjanak tanacsado szerveként miikodik.



A TANACS TAGJAL:

- IGAZGATO HELYETTES (CSALADTAMOGATO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT VEZETOJE)
- IGAZGATO HELYETTES (SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT VEZETOJE)

- GAZDASAGI VEZETO

- MUSZAKI ES TECHNIKAI VEZETO

- Tématdl fiiggden: érintett meghivottak

A TANACS MEGTARGYALJA:

- az intézmény egészét érintd szervezeti ¢s mikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését,

- akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az éves képzési és tovabbképzési tervet,

- az etikai helyzetet,

- az intézet valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakdoriilményeket befolydsold
kérdéseket

- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a tanécs tagjai a
tanacs elé terjesztenek.

Az igazgat6i tanacsot az igazgato hivja Ossze és vezeti.
A tandcs tilésérdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet a tanacs barmely tagja, valamint
a jegyzOkonyvvezeto ir ald, s amit az irattarban kell érizni.

6.4.2 Csoportértekezlet
Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasagi csoportok
0nallo értekezlete.

A CSOPORT-ERTEKEZLET MEGTARGYALJA:

- acsoport eltelt idészakban végzett munkajat,

- acsoport eldtt allé szakmai feladatokat,

- az észlelt hidnyossagokat €s annak megsziintetési maodjat,
- acsoporttagok munkafegyelmét érintd kérdéseket,

- adolgozok javaslatait.

Az értekezletet az adott szakmai teriilet vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.
A csoport értekezletet heti rendszerességgel kell megtartani.

A nagyobb szakmai teriileteket (Csaladtdmogatd és Gyermekjoléti Kozpont és
Szocialis Szolgaltatd Kozpont) érintd ertekezleteket az igazgatd helyettesek jogosultak
Osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni az adott szakmai teriilet szakmai vezetdit,
valamint az intézmény igazgatojat.

Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet az értekezletet
Osszehivo vezetd, és a jegyzOkonyvvezetd ir ald, s az emlékeztetd feljegyzést egy
példanyban harom napon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatojanak, valamint
egy példanyt az irattarba kell helyezni.

6.4.3 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilés érdekében az igazgatod
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet
tart.

AZ ERTEKEZLET AZ IGAZGATO BESZAMOLOJA ALAPJAN MEGTARGYALJA
- az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- akovetkez6 idoszak feladatait.



Az értekezletet az igazgatd hivja 0ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a kdzalkalmazotti tandcs, illetve a szakszervezet képviseletét, valamint a
fenntart6 képviseldjét.

Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd és a
jegyzokonyvvezetd ir ala, és amit az irattdrban meg kell Orizni.

Az igazgatonak 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre
az értekezleteken nem adott valaszt.

6.5 Adatkezelés, Titoktartas
A kezelt adatok kore, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

A Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosdga (FESZGYI)
természetes személyek személyes adatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Szakmai Program altal meghatdrozott feladatainak ellatdsa céljabol a jogszabalyok
altal eloirt korben az dnkéntesen igénybe vett szolgaltatdsok esetében is kotelezden
kezeli.

Az adatkezelés alapjat biztosito jogszabalyok:

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

- a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.),

- a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM (tovabbiakban: NMr.)

- a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskoddst nyujtod szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

- az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényben (tovabbiakban: Infotv.)

- a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.
(1. 17.) Korm. rendelet

- aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet

- a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi dallapoton alapuld szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabdlyairdl szold 36/2007.
(XI1. 22.) SZMM rendelet

- a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
a személyes gondoskodast nyujtd szocialis és gyermekjoléti ellatdsokrol szolo
24/2011. (IX.26) szamu rendelete

- szakmai protokollok

- Szocialis Munka Etikai Kodexe

Az adatszolgaltatds elmaraddsa esetén az Onkéntes alapu szolgaltatds nem vehetd
igénybe, illetve gyermeket érintdé adatszolgaltatasi kotelezettség nem teljesitése az
egylittmikodési kotelezettség megszegését jelenti.

Az intézmény az adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, mely papir alapon
elérhetd az intézmény székhelyén és telephelyein a faligjsdgokon mindenki szdmara
hozzatérhetd modon kifiiggesztve.



Az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartds elektronikusan is elérhetd az
intézmény honlapjan.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa adatkezelési tevékenységekre lebontva
tartalmazza a kezelt adatok korét, megjelolve annak jogalapjat, céljat, az
adattovabbitasra vonatkozo rendelkezéseket, az adattarolas idGtartamat, az adatokhoz
hozzaférd személyek korét.

Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az intézmény sajat szervereken tarolja,
felhdszolgaltatast, adatfeldolgozoi kozremitkddést nem vesz igénybe. Az Intézmény
megfeleld informatikai, technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrél,
hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kdzott a jogosulatlan hozzaférés
ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatisa ellen. fgy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést jelszdval, tiizfallal védi, illetve
adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

Az érintettek személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogaik

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az Intézményi elérhetdségeken keresztiil, irdsban tdjékoztatast

kérhet az Intézménytol arr6l, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbdl,

- mennyi ideig kezeli,

- az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Intézmény az érintett kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1d6
alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetdségre kiildott
levélben teljesiti.

A tdjékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel0hdz még nem nyujtott be.

Iratbetekintési jog
A szolgaltatast igénybevevOnek a ra vonatkoz6 iratokba iratbetekintési joga van, az
iratr6l mésolatot, kivonatot készithet vagy masolatot kérhet a szolgaltatod (intézmény)
vezetdjétol.
A gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje a szolgaltatd (intézmény) vezetdjénél
kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartdsnak a gyermek vonatkozasdban kitoltott adatlapjaiba, valamint a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatondl, intézménynél keletkezett, illetve
részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba.
Megtagadhat6 a sziild tajékoztatasa, illetve korlatozhato a sziild iratbetekintési joga,
ha:
» aszilo ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziild sérelmére elkovetett
bilincselekmény miatt biintetdeljaras van folyamatban, annak jogerds befejezéséig,
+ aszild ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziild sérelmére elkdvetett
kiilon torvényben meghatarozott hozzatartozok kozotti erdszak miatt
alkalmazhat¢ ideiglenes megel6z6 tavoltartd hatarozat vagy megel6z6 tavoltarto
hatarozat iranti eljaras van folyamatban, a tavoltartas id6tartamaig./Gyvt. 136.§/



Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd. A kozigazgatasi hatosagi eljaras altalanos
szabalyairol szo6lo torvényben meghatarozottakon til az érintett irasbeli
hozzajaruldsa hianydban nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozd,
kiilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében
kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyulo
gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld
birosagi eljaras meginditasahoz elengedhetetlentil sziikséges. /Gyvt. 136.§/A/

A gyermekjoléti szolgéltatdst nyhjtd szolgaltatd ¢és a gyadmhatdésag a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevl intézmény,
személy adatait erre irdnyuld kiilon kérelem hidnyadban is zartan kezeli. /Gyvt. 17.§
(2a)/

A helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett személy az Intézményi elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy
az Intézmény moédositsa valamely személyes adatéat.

A Intézmény a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala
megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az ¢érintett személy az Intézményi megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban
kérheti az Intézménytdl a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a
személyes adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarazasra
vonatkoz6 hataridd nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség,
akkor az Intézmény a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az e
célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az érintett személy az Intézményi megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban
kérheti, hogy a személyes adatait az Intézmény zarolja (az adatkezelés korlatozott
jellegének egyértelmi jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés
biztositdsaval). A =zarolds addig tart, amig az ¢érintett altal megjeldlt indok
sziikségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zaroldsat kérheti az érintett példaul
abban az esetben, ha Ggy gondolja, hogy a beadvanyat az Intézmény jogellenesen
kezelte, azonban az altala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras érdekében
sziikséges az, hogy a beadvanyt az Intézmény ne torolje. Ebben az esetben a hatosag
vagy a birdsag megkereséséig az Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot
(példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az Intézményi megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha az Intézmény személyes adatot kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol tovabbitana, felhasznalna. Igy példaul
tiltakozhat az ellen, ha az Intézmény hozzdjarulasa nélkiil a személyes adatot
tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhat6saghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tt
a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.



Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban
kétséglink meriil fel, abban az esetben a személyazonossaganak megerdsitéséhez,
kilétének megallapitasahoz sziikséges informaciok nyujtasat kérhetjiik.

Jogorvoslathoz valo jog

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval az érintett felkeresheti az
intézmény adatvédelmi tisztviseldjét az Intézményi elérhetdségén. Az Intézmény a
panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat eredményérdl és az altala megtett
intézkedésekrol.

Amennyiben a személyes adatok kezelése sérti a vonatkozd jogszabalyokat, jogosult
az ¢érintett az adatvédelmi feliigyeleti hatésagnal panaszt tenni vagy birosdghoz
fordulni.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék
el6tt is megindithato.

6.6 Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény

dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott (beleértve az elektronikus) sajtd képviseldinek adott

mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkéz munkatarsainak
udvarias, konkrét, objektiv valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabalyokra, a hivatali titoktartdsra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

6.7 Karteritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
A Kkartérités mértékét részletesen a kollektiv szerzodés szabalyozza, egyéb
kérdésekben a Kjt. és a Munka Torvénykonyvének szabdlyai az irdnyadok.

6.8 Anyagi feleldsség
A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladdo mértékli és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve



vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, egyéb szamitastechnikai, vagy hiradastechnikai
eszkoz, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

6.9 Kiadmanyozds rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6.10 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6.11 Bélyegzok haszndlata és kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegz6 hasznalata az
intézmény nevében torténik és jogi feleldsséggel, illetve jogkdvetkezménnyel jar.

A bélyegzok hasznélatara vonatkozd szabalyokat a bélyegzé hasznalatrol szolo
szabalyzat rogziti.
- A hivatalos bélyegzdket — az adott bélyegzo rendeltetését figyelembe véve — a
bélyegzok hasznalojaként kijeldlt személyek kezelhetik.
- A bélyegz6 hasznalatara az alabbi munkakdrben foglalkoztatott személyek
jogosultak:
1. igazgatd
igazgato helyettes
gazdasagi vezetd
szakmai vezetd
vezetd gondozd
terapias munkatars, koordinator
terapias munkatars
koordinator
igazgat6 altal megbizott egyéb személy
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- A bélyegz0 kezeld koteles a bélyegzdket ugy hasznalni, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza

- Az intézmény igazgatdjanak feladata annak meghatarozasa, hogy
munkakoronként, illetve beosztasonként az egyes hivatalos bélyegzdkbdl hany
darab sziikséges.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi vezetd felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol Gazdasagi vezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

6.12 Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozo6 csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszélyeztet.



Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

6.13 Intézményi ovo, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészseéglk ¢€s testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat.

6.14 Bombariado esetén kovetendd eljards
Akinek tudomasara jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében bombat, vagy
ahhoz hasonldé robbano eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
illetékes hatosagokat és az intézmény igazgatojat.
Az igazgatd a lehet6 legrovidebb idon beliil megteszi a hataskorébe tartozo sziikséges
intézkedéseket, a kivonulasi terv szerint elrendeli az épiilet elhagyasat. Az érintett
¢épiiletben dolgozd vezetd beosztasi munkatarsak kozremiikodnek a telephely
elhagyasanak lebonyolitasaban.
Tovabbi intézkedésre a hatosagi vizsgalat lezarasat kovetden az igazgatd jogosult.

7 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot a Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti
Intézmények Igazgatdosadga allitja Ossze és az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 9/A. § (1) bekezdés alapjan a polgarmester hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.
Budapest, 2019...

Gedeon Andor
igazgato



Szervezeti abra

Gazdasagi vezetd

l 7
Miiszaki és technikai vezet6 Gazdasagi Csoport
(Toronyhaz u. 11.) (Lenhossék u. 7-9.)

Csaladmentori Csopo Mentalhigiénés Csoport
(Lenhossék u. 7-9.) (Berzenczey u. 26.)
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Létszammal

Gazdasagi Csoport

\1/ (Lenhossék u. 7-9.)
1 f6 gazdasagi vezet6
Midiszaki és technikai vezet6 1f6 pénziigyi csoportvezetd
(Toronyhaz u. 11.) 2 f6 kényvelé
118 1 f6 Pénztaros

1 f6 Pénziigyi el6add
2 f6 Munkalgyi Ugyintéz6
1 f6 Gépkocsivezetd
1 f6 Takarité
Osszesen: 10 f6

vV

Csaladmentori Cso
(Lenhossék u. 24-28.)
1 f6 csaladmentor-csoportvezetd

Mentalhigiénés Csoport
(Berzenczey u. 26.)
2 f6 pszicholdogus
Osszesen: 2 f6
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