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A tobbszor modositott szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a végrehajtasarol kiadott, a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és a mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl 15/1998.(IV.30.) NM rendelet, illetve a személyes gondoskodast
nyujto szocialis ellatasok téritési dijairdl szolo 29/1993. (II. 17.) kormanyrendelet, valamint a mindenkor hatalyos a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo
torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet

alapjan az intézmény szervezetének felépitését, milkodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd rendjét,
a kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvalosithato legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, az intézménnyel tartds megbizasi jogviszonyban allokra, az
intézmény intézményvezetbjére, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, a testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat, hataskori, szervezeti, miikddési eldirasokat a jelen SzMSz-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENYEK MISSZIOS NYILATKOZATA

A Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények (TJ ESZI) els6sorban a tatabanyai jaras telepiilésein, illetve Komarom-Esztergom varmegyében ¢16 emberek
tamogatasara és ellatasara jott 1étre, melyet a szocilis munka eszkdztaraval biztosit.

Intézményiink széleskorii szolgaltatast kinal a lakossagnak korra, nemre, fajra, vallasra, etnikai hovatartozasra és szocidlis helyzetétdl fiiggetlentil.

Munkank alapja a kolcsonds bizalom és tisztelet.

Feladatellatasunkat a nemzetkozi emberi jogi szerzédésekben, Magyarorszag Alaptorvényében, és a szocialis munka értékei szerint végezziik, amit minden
munkatarsunktol elvarunk. Az értékek fontossagat, tiszteletben tartasat dolgozoink munkakéri leirasaban is megjelenitjiik, aminek elfogadasat, munkéjukra nézve
kotelez6en alkalmazando elvként alairasukkal vallaljak.

Elkotelezettek vagyunk a hozzank tamogatasért, ellatasért fordulok felé a magas szinvonalti szakmai tudason alapuld, az egyéni élethelyzetekre valaszt ado

szolgaltatasok nyujtasaban és fejlesztésében. Ennek érdekében biztositjuk munkatarsaink folyamatos képzését, testi, lelki egészségének megorzését.

I. AZ INTEZMENY MUKODESI ADATAI

I. 1. Az intézmény f6bb adatai

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime: Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények
Réviditett elnevezése: TJ ESZI

Sz¢khelye: 2800 Tatabanya, Cseri utca 34.

Telefon: 34/513-001

E-mail cime: titkarsag@eszitb.hu

Telephelyek neve, cime

Telephelyek neve Cime

Szent Teréz Idések Otthona
1. 2800 Tatabanya, Cseri utca 34.
Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

2. Szent Margit Idések Otthona

2800 Tatabanya, Majus 1. park 1.

Szent Marton Kozpont

2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

4. Szent Erzsébet Kozpont 2800 Tatabanya, Hegy utca 20.

5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont 2800 Tatabanya, Platan tér 10.

6. Szent Jozsef Kozpont 2800 Tatabanya, K6rosi Csoma Sandor tér 14.
7. Ujvérosi Segité Szolgalat 2800 Tatabanya, Huba vezér utca 6-14.

8. Kornyei Segité Szolgalat 2851 Kornye, Topart utca 8.

9. Alsogallai Segit6 Szolgalat 2800 Tatabanya Matyas kiraly ut 20.

10. Kertvarosi Segité Szolgalat 2800 Tatabanya, Balaton utca 1.

11. VértesszOl6si Segité Szolgalat 2837 Vértessz616s, Ady Endre utca 2/D.




| 12.

Tarjani Segit6 Szolgalat 2831 Tarjan Rékoczi Ferenc ut 13-17.

Fenntart6 neve: Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Feliigyeleti szerve: Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tanacsa
Alapito: Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Megalakitasanak datuma:

2013. november 15.
Alapito okirat szama: 130/2013.(X.25.) sz. TTKT hatarozat
Alapito okirat kelte: 2013. oktober 21.
Alaptevékenysége: szocialis, gyermekjoléti ellatast és apolast - gondozast nyujtd intézmény
Torzskonyvi azonositd szama:

824596
Statisztikai szamjele: 15824592-8730-322-11
Bankszamlaszama: 11740009-15824592
Adoszama: 15824592-2-11
L. 2. Az intézmény miikodési teriilete
Komarom-Esztergom Varmegye az alabbi ellatasok tekintetében:

hajléktalanok nappali ellatasa,

fogyatékos személyek nappali ellatasa,

rehabilitacios szakrendeld.

Az intézmény egyéb szolgaltatasait a tatabanyai jaras illetékességi és miikodési teriiletével biztositja: Gyermely, Héreg, Kornye, Tarjan, Szarliget, Szomor,
Vargesztes, Vértessomlo, Vértessz6l6s, Tatabanya telepiilések vonatkozasaban.

I. 3. Jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: kozintézmény.

Tevékenység jellege alapjan, kozszolgaltato koltségvetési szerv.

I. 4. Az intézmény gazdasagi szervezetének helye

2800 Tatabanya, Cseri utca 34.

Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel rendelkezik. A szervezet feladatat a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt latja el az organogramban megjelenitettek szerint.
Szamlat vezet$ pénzintézet neve és cime: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt. K6zép-dunantali Régié Tatabanyai Igazgatosaga Tatabanya, F6 tér
32.

L. 5. Az intézmény tevékenységei

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése

8730 id6sek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatasa

5629 egyéb vendéglatas

8622 szakorvosi jarobeteg-ellatas

8790 egyéb bentlakasos ellatas

8810 idések, fogyatékossaggal élok szocidlis ellatasa, bentlakas nélkiil
8891 gyermekek napkdzbeni ellatasa

8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas, bentlakas nélkiil

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint

a 15/2019. (XIL.7.) PM rendelete alapjan

Korményzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 072220 jarobetegek rehabilitacios szakellatisa
2. 101141 pszichiatriai betegek nappali ellatasa
3. 101221 fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
4. 102023 idéskortak tartos bentlakasos ellatasa
S. 102024 demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa




6. 102025 idéskortiak atmeneti ellatdsa

7. 102026 demens betegek dtmeneti ellatdsa

8. 102031 iddsek nappali ellatasa

9. 102032 demens betegek nappali ellatdsa

10. 104012 gyermekek atmeneti ellatasa

11. 104042 csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
12. 104043 csalad és gyermekjoléti kdzpont

13. 107011 hajléktalanok tartds bentlakasos ellatasa
14. 107013 hajléktalanok atmeneti ellatisa

15. 107015 hajléktalanok nappali ellatasa

16. 107050 szocidlis étkeztetés népkonyhan

17. 107051 szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
18. 107052 hézi segitségnyijtas

19. 107053 jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
20. 104030 gyermekek napkozbeni ellatasa

L. 5. 1. Jarvanyiigyi védekezés feladatai

Az intézmény az altala nyQjtott szolgaltatasok biztositasakor esetleges Covid-19 virus okozta pandémias iddszakok soran - az ellatast igénybe vevok egészségének

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

II. 1. Személyes gondoskodast ny1jto ellatisok az 1993. évi III. torvény alapjan
II. 1. 1. Szocialis alapszolgaltatisok

- étkeztetés

hazi segitségnyujtas
jelzoérendszeres hazi segitségnyujtas
csaladsegités

Nappali ellatast nyjto intézmények

- id6ések nappali ellatasa

demens személyek nappali ellatasa
fogyatékos személyek nappali ellatasa
pszichiatriai betegek nappali ellatasa
nappali melegedd

I1.1.2. Szakositott ellitasok

- apolast gondozast nyajto intézmények
id6sek otthonai

hajléktalanok otthona

atmeneti elhelyezést ny1jto intézmények
idéskortak gondozohaza

hajléktalanok dtmeneti szallasa
hajléktalanok éjjeli menedékhelye
Rehabiliticiés szakrendelé

1I. 1. 3. Gyermekjoléti intézmények

- csalad és gyermekjoléti kozpont

- csaladok atmeneti otthona

- gyermekek atmeneti otthona

II. 2. Az intézmény szervezeti abrajat az 1.sz. melléklet tartalmazza



II. AZ INTEZMENY MUKODESI, IRANYITASI RENDJE

III. 1. Az intézményvezeté kinevezésének rendje
Az intézmény intézményvezetdjét a fenntartd Tatabanyai Tobbeélt Kistérségi Tarsulds Tandcsa nevezi ki palyazat Gtjan hatdrozott idGtartamra, 6t évre. A

felmentési jogokat is a Tanacs gyakorolja.

II1. 2. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszony

Az intézmény a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény alapjan
foglalkoztatott, egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrl szolo 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

II1. 3. Tevékenységek forrasai

Allami normativak, intézményi sajat bevételek, NEAK finanszirozas, nkormanyzati timogatas, palyazati timogatas, adomanyok.

111. 4. Az intézmény bélyegzéi

A bélyegzok teljes listaja a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények bélyegz6 nyilvantartas konyvében naprakészen van nyilvantartva. Valamennyi
cégszerl alairasnal kor alaku cégbélyegzdt kell hasznalni. A hossz bélyegzdk levelezésre, cimbélyegzoként, iratok és szamlak atvételekor az atvétel igazolasara
szolgalnak, szakmai tartalmi iratanyagon hasznalhatok. Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok, és arra nem is jogositanak fel. Szerzédések alairasakor nem
hasznalhatok.

II1. 5. A kotelezettségvallalas rendje

Az ESZI feladatainak ellatasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasa, vagy ilyen kovetelés eldirasa az ESZI intézményvezetd, illetve az altala
megbizott személy hataskére.

Pénziigyi ellenjegyzés: A kotelezettségvallalas illetdleg a kovetelés eldirasa csak irasban a gazdasagi vezetd vagy az altala kijeldlt személy pénziigyi ellenjegyzése

utan torténhet.

Ervényesités: A kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zédni arrol, hogy a koltségvetés kiadasi eléiranyzata biztositja a fedezetet. A kiadés teljesitésének és a
bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni (érvényesiteni) kell azok jogosultsagat, Osszegszertiségét, a fedezet meglétét, és azt,
hogy az eléirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.
Az érvényesitést a feladattal megbizott gazdasagi tigyintéz0 latja el. A szamlak alaki és tartalmi kdvetelményeinek ellenérzését a konyveldnek is el kell végezni.
Utalvanyozds: A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére (utalvanyozas) az ESZI intézményvezetdje vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvanyon) lehet. Nem kell kiilon
utalvanyozni a termékeértékesitésre, szolgaltatasra szabalyszeriien kiallitott szamla alapjan befolyo bevétel beszedését.
A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0, illetéleg az utalvanyozé és az érvényesité azonos személy nem lehet. A kotelezettségvallald és utalvanyozo, a
pénziigyi ellenjegyz6 és az érvényesitd azonos személy is lehet.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezen tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk.
8: 1.§.(1) 1, vagy a maga javara latna el.
II1. 6. Az intézmény OTP-nél vezetett egyszamlaja felett aldirasi joggal rendelkezék

—  intézményvezetd
gazdasagi vezetd
—  gazdasagi fougyintézo
—  pénziigyi féeldado (gazdasagi vezetd helyettes)
—  menedzser/altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes
a gazdasagi vezet6 ¢és a gazdasagi f6ligyintézo tavollétében pénziigyi ellenjegyzéssel felhatalmazott pénziigyi eldadd
II1. 7. A teljesités igazolasa
A teljesités igazolasa soran igazolni és ellendrizni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

—  intézményvezetd
menedzser/altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes
—  gazdasagi vezetd
—  csalad és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetd
—  hajléktalan ellatas szakmai vezetd

segitd szolgalat szakmai vezetd



idések otthonai szakmai vezetd

II1. 8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az intézménynél a 2007. évi CLII. torvény rendelkezik; egyes vagyon nyilatkozat tételi kotelezettségrl. A torvény 3.§.(1.) bekezdés c) pontja alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy:

—  intézményvezetd
—  altalanos szakmai intézményvezet$-helyettes
—  gazdasagi vezetd
IIL. 9. Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

—  Miikodési engedélyek, tanusitvanyok
—  Alapit6 Okirat

—  Szakmai programok és mellékletei

A Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsol6dé belsé szabalyzatok:
—  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

—  Onkoltségszamitas szabalyzat

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

—  Kozbeszerzési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Belsé ellenérzési kézikonyv

Belsd kontrollrendszer

—  Béren kiviili juttatasok, koltségtéritések szabalyzata
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata
—  Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Gépjarmii hasznalati szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

—  Kerékpar hasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

—  Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Szamviteli politika

Vagyon magancélu igénybevételének szabalyzata
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
—  Anyag- és eszkzgazdalkodasi szabalyzat

—  GDPR bevezetése a TJ ESZI-ben

Kozérdeki bejelentések és panaszok szabalyzata
Eljarasrend az integritast sért6 események bejelentésének kezeléséhez
—  TJ ESZI pandémias stratégiaja

Szocialis munka etikai kodexe

Szabalyzat ajandékok és egyéb elénydk elfogadasarol

Protokoll a voros kod kiadasaval osszefliggé feladatokrol



Bélyegzéhasznalati szabalyzat

Szabadsagok kiadasanak rendje

Honvédelmi Intézkedési terv

III. 10. Az intézmény vezetése

Intézményvezetd

Az Egyesitett Szocialis Intézményeket az intézményvezetd vezeti, altalanos képviseletére 6nalldan jogosult.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a TJ ESZI egészére vonatkozoan.

Az intézményvezet6 feladatat a Tarsulds altal meghatarozott munkakari leiras alapjan végzi.

Felel6s az intézmény miikodéséért, az eredményes gazdalkodasért, az intézmény egészére vonatkozo feladatok, célok végrehajtasanak maradéktalan
betartatasaért.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, személyi és ellendrzési feladatok Gsszességét.

Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, a szakmai vezetdk, miiszaki vezetd, gazdasagi vezeto, titkarsagi tigyintéz6, munkaiigyi eléadok,
menedzser munkakori leirasat, jovdhagyja az intézmény koltségvetési, fejlesztési, ellendrzési terveit, oktatasi, munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
szabalyzatait.

Munkaterv készitésekor figyelembe veszi a mindenkori 4gazati minisztérium 4ltal kiadott jogszabélyokat, jogi iranymutatasokat, a tarsulas hosszu-, kozép- és
rovidtava tervében foglalt szocialpolitikai feladatait, a kiemelt szakmai programokat, tarsulasi, képzési, tovabbképzési terveket.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat, gazdasagi feladatokat és a jogszabéalyokban, vagy a felettes szerv altal
meghatarozott feladatokat.

Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmilkodést, munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak betartisat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat.

Irényitja ¢és ellendrzi az intézményben folyé munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenységet.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket, a vizsgalat alapjan intézkedik.

Kozvetleniil iranyitja a titkarsagi tigyintéz6, menedzser, szakmai vezetdk, gazdasagi vezet és a miiszaki vezeté munkajat, meghatarozza feladataikat, és
feliigyeletet gyakorol miikddésiik felett.

A belsd ellendrzési feladatokat kiilsd szolgaltatd utjan latja el. Az ellenérzést az intézményvezet$ altal jovahagyott litemezés szerint a belsé ellendrzési
kézikonyv alapjan végzi.

Iranyito, ellenérz6 munkéjaban, allasfoglalasainak kialakitasaban, dontéseiben épit a Vezetéi Tanacs véleményére, javaslataira, szakmai allasfoglalasaira.
Figyelembe veszi a TJ ESZI szakszervezetének és Kozalkalmazotti Tanacsanak ajanlésait.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl.

Egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti Osztalyaval, részt vesz a testiileti iiléseken, intézményt érintd dontések esetében Tatabanya
Megyei Joghi Varos Onkorményzatanak Kozgyilésén.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetSségeket, palyazatokon elnyert 6sszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy az intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatai, az Info tv. 1.szami mellékletében meghatarozott modon és
adatokkal kozzétételre keriiljenek. Az intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézmények honlapjan a
https://tjeszi.hu oldalon teszi kozzé.

Felels az intézmény ellenérzési nyomvonalanak elkészitéséért, az integralt kockazatelemzési - és kezelési rendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért.

Az intézményvezetd helyettesitését tavolléte esetén az altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes végzi.

A munkaltatoi jogkor tartalma

Kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, modositdsa, alapilletmények, potlékok meghatarozasa,

modositasa, a kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkatarsak fizetett szabadsaganak, ill. a dolgozok fizetés nélkiili szabadsaganak engedélyezése, munkakori leirasok

jovahagyasa, munkakoron kiviili munkavégzés engedélyezése, illetve kifogasolasa.

A munkaltatoi jogkordk gyakorlasanak konkrét tartalmi és formai eljarasait a Munka Torvénykonyve, a Kjt és a mindenkor hatalyos Kollektiv Szerzodés

rendelkezései szabalyozzak.

A munkaltatoi jogkort gyakorlo személy tartds tavolléte esetén a jogkordket az altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes, tavolléte esetén a munkaltato altal

irasban megbizott helyettes gyakorolja.

A munkdltatéi jogkor felosztdasa

Az intézményvezetd gyakorolja a kinevezési, jogviszony megsziintetési, béremelési, jutalmazasi jogokat.



A gazdasagi vezetd a bérgazdalkodo jogkor gyakorldja és felelds a bérgazdalkodas szabalyszertiségéért. A bérmegtakaritis felhasznalasa tekintetében az

intézményvezetd dont a gazdasagi vezetd javaslatanak figyelembevételével.

A szakmai feladatok szinvonalas ellatdséhoz sziikséges optimdlis létszam meghatarozasa az aktualis jogszabalyok figyelembevételével (atszervezés,

létszamcesokkentés ill. novelés) az ESZI intézményvezetdjének hataskore.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak
—  gazdasagi vezetd

menedzser/altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes
—  szakmai vezetk

belsd ellenér

foglalkozas egészségiigyi szakorvos

egyéb orvos, szakorvos

igyveéd

tlizvédelmi szaktanacsado

titkarsagi tigyintézo

miszaki vezetd

—  munkaiigyi csoport

—  adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

II1. 11. Gazdasagi vezeté

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel, vagy felséfoku iskolai végzettséggel és emellett legalabb mérlegképes

konyveldi képesitéssel, vagy ezzel egyenértékii képesitéssel kell rendelkeznie. Ez utobbiaknak szerepelniiik kell a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 151. §

(3)—(5) bekezdése szerinti nyilvantartas valamelyikében, és rendelkezniiik kell ennek megfelelden a tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel (igazolvannyal).

Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi, tajékoztatja az intézmény gazdasagi, pénziigyi helyzetérdl, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi-pénziigyi

dolgozok munkajat.

FelelGs a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a tarsulasi vagyon kezelésével, a munkaeré-gazdalkodassal, a

szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal és beszamolassal, valamint a gazdasagi folyamatba beépitett belsé kontrollal kapcsolatos feladatok

megszervezéséért és maradéktalan végrehajtasaért, a bizonylati rend és szabalyozottsag kialakitdsaért, a leltarozas, selejtezés szabalyszerli

megszervezeéséért.
—  Elkésziti az ESZI koltségvetését.
Elkésziti az évkozi eldiranyzat-modositasokat.
Iranyitja az anyag- és eszkozbeszerzéseket.

—  Egyittmiikodik és adatokat szolgaltat a fenntartonak.

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

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

A koltségvetési szerv egészére gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz.

Utalvanyozasi jogkore van a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Feladata az operativ pénziigyi gazdalkodashoz sziikséges pénzeszk6zok kiadasainak, a bevételek eldirasainak ellentételezése (pénziigyi ellenjegyzés).

Gyakorolja az SzZMSz-ben rogzitettek szerinti munkaltatoi jogokat, és a bérgazdalkodoi jogkort.

Tavollétében teljes jogh helyettese a gazdasagi vezetd helyettes. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

—  Teljesités igazolasi jogkdrrel és kiadmanyozasi joggal rendelkezik a gazdasagi szervezet vonatkozasaban.

II1. 12. Altaldnos szakmai intézményvezeto helyettes

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Felelos a rabizott informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak telj

hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

sgéért és hitel

cgéért, tovabba az intézmény gazdalkodasaban a szakmai

Az intézményvezetd tavollétében az altalanos szakmai intézményvezetd-helyettesi feladatokat a menedzser latja el (a munkakéri leiras kiegészitésében foglaltaknak

megfelelen). Az intézményvezett tavolléte, akadalyoztatasa esetén minden esetben helyettesiti korlatok nélkiil.

III. 13. Szakmai vezeték

Feladataik

Teljes korti feleldsséggel tartoznak az iranyitasuk ala tartozo szakteriiletért.



Tevékenységiiket a jogszabalyoknak, a tarsulasi hatarozatoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a vezetSi tanacsi hatarozatoknak, és a munkakdori
leirasuknak megfelelden végzik.

Kiadmanyozasi joggal rendelkeznek a szakteriiletiik vonatkozasaban.

Szervezik és koordinaljak a szakteriiletiikhoz tartozo dolgozok napi munkajat.

Az integralt kockazatkezelési feladatokkal megbizott szervezeti feleléssel egyiittmiikddve elkészitik és rendszeres idékozonként feliilvizsgaljak
szaktertiletiik integralt kockazatelemzésének—és értékelésének rendszerét.

Szakmai szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

A szakmai vezetdk koltségvetési felhasznalasi jogkore

A haszndlatra elszamolasi kotelezettséggel atvett, a leltarban nyilvantartott targyi- és forgdeszkozok megdvasardl, rendeltetésszerli hasznalatarol, a
tarsulasi vagyon megdrzésérdl a miiszaki, hasznalhatosagi; allapot figyelemmel kisérésével gondoskodnak.

A koltségvetés tervezésekor a szakmai vezetok pénziigyi kiadasi keretre sz610 javaslataikat irasban terjesztik eld a gazdasagi vezetonek.

Feleldsek a kozgytilés altal jovahagyott, szakfeladatot érinté éves koltségvetés betartasaért.

Aru - és személyszallitasi feladataik zavartalan ellatasa érdekében az intézményi gépkocsik hasznalatat elézetes egyeztetést kovetden igényelhetik.
Gondoskodnak a feliigyeleti szervek részérdl elrendelt intézményre, szakmai egységre vonatkozo adatszolgaltatas megbizhaté teljesitésérdl, felelések

azok valodisagaért.

111. 14. Menedzser

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

A szakteriilet vezetokkel egyiittmiikodve a szolgaltatasfejlesztés, a hatékony mitkddés monitorozasa.

Jogszabalyfigyelés, a valtozasok kovetése és ismertetése.

Javaslatot tesz az egységes szervezeti miikodés megszervezésére, a szolgaltatas szinvonalanak emelésére, Gj modellek, modszerek kidolgozasa,
felkutatasa és bevezetése.

Az intézmény kiilsé-belsé kommunikaciojanak fejlesztése, arculattervezés és formalas.

Kapcsolat épitése kiilsé szervezetekkel: médiaval, civil szervezetekkel, szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel, modszertanokkal, szakmai
szervezetekkel, maganszemélyekkel, timogatokkal.

Palyazatok benyujtasaval kapcsolatos feladatokat lat el: palyazatfigyelés, az intézményvezetSt és az érintett szakmai vezetdt tajékoztatja az aktudlis
Képzési, tovabbképzési lehetdségek kutat fel, azokat szervezi.

Koordinalja és iranyitja az integralt kockazatkezelés szervezeti felel6ésének és az adatvédelmi feladatokkal megbizott szervezeti felelés, valamint a
szakmai vezeték ezekkel Osszefiiggd tevékenységét.

A Kozszolgallas szakrendszer és portal feliiletén ellatja a szervezeti felelds feladatait, az intézményvezetGvel és a szakmai vezetokkel egyeztetve
allaspalyazatokat tesz kozz¢é.

Kapcsolatot tart a TJ ESZI adatvédelmi tisztségviselGjével.

A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkavédelmi képvisel6 valasztasaval kapesolatos feladatokat megszervezi, a lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
Koordinalja az ellatast igénybe vevok téritési dij hatralékainak jogszabalyban eldirt kezelését, a fennalld hatralékokrol negyedévente jelentést készit a
fenntart6 felé.

Koordinalja a szakmai programok elkészitését. Egy nyomtatott, alairt példanyt lefiizve, elektronikusan valamennyi hatalyos szakmai programot 6riz.
Aktualizalja az intézmény kiils6 ellenérzéseinek jogszabalyban elirt nyilvantartasait.

A Kenyszi - Tevadmin igénybevevdi nyilvantartasban az intézményvezeté megbizasa alapjan ellatja az e-képviseld feladatait.

Részt vesz a Vezetdi Tanacs iilésein, az intézmény iranyitasanak és feladatainak megvalositasaban.

Elkésziti és aktualizalja a nem gazdasagi jellegii szabalyzatokat, alapdokumentumokat (Alapité Okirat, Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat).

Részt vesz a Tarsulasi Tanacs intézményt érintd eléterjesztéseinek elkészitésében.

Intézményi jelentéseket, statisztikakat készit, 9sszesit.

Az intézményvezetd megbizasabol részt vesz a Szolgaltatastervezési Koncepcio, Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésében.

Az intézményvezetd tavollétében az altalanos szakmai intézményvezet6-helyettesi feladatok (a munkakori leiras kiegészitésében foglaltaknak

megfelelGen) ellatasa.

II1.15. Munkaiigyi el6adok:

Munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.



Feladataik:

— Elvégzik az 0j munkavallalok felvételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, rogzitik a bérelemeket, a kilép6 dolgozok leszamoltatasat.

—  Elkészitik az atsorolasokat, kinevezés modositasokat.

—  Evi szabadsagokat nyilvantartjak, megallapitjak.

— Nyilvantartjak a tartdsan tavol 1év6 dolgozokat, elvégzik az ezzel kapcsolatos ligyintézést.

— Kiadjak és nyilvantartjak a kozalkalmazottak kedvezményes utazasara jogosito igazolasokat.

— Irattdrozzak a munkaiigyi bizonylatokat.

— Vezetik a létszam és bér adatokat.

— Személyi iratokat nyilvantartjak és 6rzik.

— A nyilvantartasi szammal rendelkezd 0j dolgozokat jelentik, az adatvaltozasokat nyomon kovetik.

— Jovedelemigazolasokat allitanak ki.

— A MAK Ailtal megkiildstt igazolasokat kiadjak, alairattatjak, visszakiildik.

— Ellatjak a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatokat.

— A valtozo bérekr6l szolo jelentéseket 6sszegyiijtik, ellendrzik, feldolgozzak.

— Nyilvantartast vezetnek a fluktuaciorol.

— Kezelik a bérjegyzéket (nyomtatas, munkavalloi példany atadasa, leftizés).

—  Ellenrzik a MAK éltal megkiildstt hokozi kifizetések jogossagat, Gsszegét, intézkednek az utalasrol a pénziigyi tigyintézénél.

—  Ev elején elvégzik a SZJA-val kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiadasat a munkavallalok felé, illetve a kitltott példanyokat digitalizalva

elkiildik a MAK-nak.
A szabalyzatban foglaltak alapjan minden hénapban jegyzéket készitenek és gondoskodnak a SZEP kiértya kifizetésérél.

—  MAK részére iratokat digitalizalnak.

= Vezetik a kozalkalmazotti alapnyilvantartast.

— Jelentik az iires allasokat.

— AKkoltségvetés tervezéséhez adatot szolgaltatnak (soros el6lépés, jubileumi jutalom stb.)
III. 16. Titkarsagi iigyintézé
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Kapcsolatot tart a szakteriiletek vezetdivel és a kijelolt munkatarsaival. Elkésziti az intézményvezetd és a menedzser havi jelentését a munkatigy felé. Részt vesz
egyes személyi jellegli kifizetések KIRA rendszerben torténé rogzitésében. Vezeti az intézményvezeté és a menedzser szabadsag nyilvantartasat. Feladata az
intézményvezetd altal kiadott levelezések bonyolitasa, bejové, kimend levelek iktatasa, postabontas, iizenetek atadasa, hivatalos rendezvényeken valo
kozremiikodés, protokollaris feladatok elvégzése.
II1. 17. Egyszemélyi felel6sség
Az ESZI valamennyi dolgozdja koteles feladatat a jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen, a munkakori leirasaban rogzitettek szerint a Szocialis Munka Etikai
Koédexe és felettesei utasitasai alapjan végezni.
A feladatok végrehajtasaban, az egyes szervezeti egységek egymas kozotti kapcesolataban, a vezeték és beosztottak kapcsolatdban az egyszemélyi feleldsség elve
érvényesiil. Az ESZI valamennyi dolgozdja kozvetleniil felelds az intézkedéséért, munkaja mindségéért és hataskorét érintd tevékenysége, mulasztasa

kovetkezményeiért.

II1. 18. A vezetést segité szakmai csoportok

A Vezetéi Tanics az intézmény vezetdje altal iranyitott, heti rendszerességgel miikodd testiilet, véleményezd, javaslattevd és koordinald jogkorrel.
Allasfoglalasaival segiti az intézményvezetd munkajat, a dontések elokészitését, végrehajtasat.

Tagok:
- intézményvezetd

gazdasagi vezetd

menedzser/altalanos szakmai intézményvezeté-helyettes
csalad és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetd
hajléktalan ellatas szakmai vezetd

id6sek otthonai szakmai vezetd



segitd szolgalat szakmai vezetd
kozalkalmazotti tanacs elndke (kiilon meghivas esetén)
szakszervezeti bizottsag elndke (kiilon meghivas esetén)

miiszaki vezetd (kiilon meghivas esetén)

111. 19. A munkavallalok részvétele a vezetésben, a munkavallalok érdekeinek védelme

Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tandcs jogkoreit a Munka Torvénykonyve és a Kjt. eldirasai szerint gyakorolja, a munkavallalok részvétele a tanacs tevékenységén keresztiil

biztositott.

Erdekképviselet

Az érdekképviselet célja, hogy a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeit megvédje, és érvényesitését segitse. A szakszervezet joga, hogy a

munkavallalokat anyagi, szocialis, kulturalis, valamint élet - és munkakoriilményeiket érintd jogaikrol és kotelezettségeikrdl tajékoztassa, a kdzalkalmazotti

jogviszonyt érinté korben tagjait a munkaltatoval szemben, illetdleg allami szervek eldtt képviselje. A szakszervezet jogait a Munka Torvénykonyve XXI. fejezete

tartalmazza.

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELEPITESE, MUNKAKOREI

IV. 1. Gazdasagi szervezet

A 368/2011 (XII. 31.) Kormany rendelet értelmében a gazdasagi szervezet felelos a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és az intézmény milkodtetéséért, a hasznalatban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért.

A gazdasagi szervezet ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a szervezet és szervezeti egységei, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért
felelds személyek feladatait.

A gazdasagi vezetdt az intézményvezetd bizza meg és menti fel.

Gazdasagi vezetd

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, és egyiittmikodik veliik,

gazdasagi intézkedéseket hoz, gondoskodik az intézmény likviditasarol,

felelds a hivatkozott kormanyrendeletben részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld betartasaért,

felelossége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes tigyekeért felelds dolgozok felelossegét,

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

felel6s az intézmény tevékenységében a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

megszervezi az intézmény eldiranyzatainak felhasznalasi iitemtervét, gondoskodik a keret betartasarol és betartatasarol,

a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt — jogszabaly szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezd — személy pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhaté eld, és ilyen intézkedés nem

tehetd,

—a gazdasagi vezet$ atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén feladatait a pénziigyi foelado (gazdasagi vezetd helyettes) latja el.

IV. 1. 1. A gazdasagi szervezet tagozédasa

pénziigyi-szamviteli csoport és pénztar

Pénziigyi szamviteli csoport és pénztar feladatai:

koltségvetés tervezése, modositasa, végrehajtasa,

hazipénztar kezelése, bankszamla kezelése, atutalasok teljesitése,
fokonyvi konyvelés,

kotelezettség-vallalas nyilvantartasa,

bizonylati, nyilvantartasi, elszamolasi rend kialakitasa,

id6szaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése,

beszamolasi kotelezettségek teljesitése,

kovetelések, kotelezettségek kezelése,



szamlazas,

szerzodések kezelése,

beruhazassal, feltjitassal, karbantartassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

normativ allami tdmogatasok igénylése, modositasa, elszamolasa,

—  szabalyzatok elkészitése, modositasa, integralt kockazatkezelési rendszer, belsd kontroll rendszer szervezeti felelésének feladatai
munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzések.

vagyon nyilvantartasa, kis értékil, nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa,

leltarozasi tevékenység ellatasa,

—  feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezések megszervezése, lebonyolitasa,
munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés,

egyeztetés az analitikus és fokonyvi konyvelés kozott,

anyag-és készletgazdalkodas.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
—  gazdasagi vezetd
pénziigyi foeloado (gazdasagi vezetd helyettes)
pénziigyi eléadok
fotigyintézok
pénztaros

gazdasagi tigyintézk

IV.1.2. Munkakérok betoltéinek feladatai

Gazdasagi vezetd:

Munkajat a III. 11.-ben meghatarozottak, valamint a munkakori leirasaban rogzitettek szerint végzi.

Pénziigyi féeléado (gazdasagi vezeto helyettes)
—  Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, modositasaban, végrehajtasaban.

Elkésziti a havi és negyedéves kotelezd adatszolgaltatasokat (mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés).

Eves beszamolok elkészitésében részt vesz.

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

A kettés konyvvitel keretében iranyito tevékenységet végez, eligazitast nyujt.

Konyveli az eredeti eldiranyzatokat, elkésziti az eléiranyzat-modositasokat, azokat konyveli, egyezteti.

Sziikség esetén elkésziti és feldolgozza a helyesbito tételeket.

Egyeztetési, ellendrzési feladatokat lat el.

Tavollétében helyettesiti a gazdasagi vezet6t.

A normativak, tamogatasok igénylését, évkozi modositasat, elszamolasat elvégzi.

A gazdasagi vezetovel elkésziti az éves téritési dijak alapjat képez szamitasokat.

A kozvetett koltségek felosztasat elvégzi a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatnak megfelelen.

Elkésziti a finanszirozasi titemtervet.

Bérkifizetés el6tt megkéri a sziikséges fedezetet.

Pénziigyi el6adé:
—  Vezeti a havi zarassal kapcsolatos analitikakat, és az egyszeri belépési dijak analitikajat.

Nyilvantartja az ellatottak zsebpénz allomany valtozasait.

Gazdasagi kimend és beérkezd leveleket iktatja, irattarozza.

Adatokat szolgaltat koltségvetés tervezéséhez, éves beszamolo elkészitéséhez.

Vezeti és karbantartja az allomanytablakat, létszamadatokat.

A létszam- és béradatok valtozasarol adatot szolgaltat az eldiranyzat modositasahoz.



—  Elszamol a jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas tamogatasaval.
Kezeli az tigyfélkaput, cégkaput, hivatali kaput.
Utalas el6tt kontirozza a hokozi kifizetéseket.

Havonta atkonyvelési, helyesbitési feladatokat lat el.

Pénztaros:
—  Munkajat a Pénzkezelési szabalyzat alapjan végzi.

Felel§s a rabizott készpénz kezeléséért, a pénztari feladatok szabélyszer(i ellatasaért.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

Koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat.

Egyeztet a fokonyvi konyveléssel.

Nyilvantartja a telefonok magancélu hasznalatat, kezeli a telefonkodokat.

Ellatja a szamlazasi feladatokat.

A dolgozok munkaruha szamlait kezeli.

A bankkivonatok alapjan elkésziti a bevételi osszesitét, ellatotti pénztarnak kimutatast készit a befolyt téritési dijakrol, melyeket utolag ravezet a

bankkivonatra.

Hozzarendeli a szamlakat a bankkivonatokhoz.

Elkésziti a menetlevelekrdl az analitikus nyilvantartast.

Folyamatosan vezeti a feladatmutatok allomanyat.

Gazdasagi foiigyintézok:
—  Analitikus nyilvantartasokat vezet.

Statisztikai adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Vezeti a kotelezettség-vallalas nyilvantartasat.

Vezeti a megrendeléseket,

Iktatja a bejovo és kimend leveleket.

Kontiroz, konyvel elvégzi a kistérségi atkonyvelést.

Ellatja az érvényesitési tevékenységet.

Gondoskodik a bankbizonylatok lefiizésérdl, archivalasarol

Ellendrzi és rogziti a hatralék-tulfizetés tablakat, nyomon kdveti, év végi leltarozas tényét ellendrzi.

Pénztarellendri feladatokat lat el.

Egyeztet a fokonyvi konyveléssel

A koveteléseket ellendrzi, nyomon koveti, leltarozza, a behajthatatlan kovetelések elszamolasat elvégzi.

Zarlati, egyeztetési feladatokat 14t el, adatokat szolgaltat.

Ellatja az utalasi feladatokat

Kiemelt elSiranyzatonként elkésziti a teljesiilés tablazatot, informacios adatlapot

Részt vesz a kotelezd adatszolgaltatasok elkészitésben (havi, negyedéves jelentések, beszamold). A KGR rendszerbe berdgziti a sziikséges adatokat.

Ellatja a nagy értéki targyi eszkozokkel kapesolatos feladatokat.

Statisztikai adatszolgaltatasokat teljesiti.

Zarlati, egyeztetési feladatokat lat el, adatokat szolgaltat.

Ingatlanokkal kapcsolatos adatokat nyilvantartja.

A beérkezd szamlakat iktatja, kontirozza

Kapcsolatot tart a szallitokkal

Nyilvantartja a szerzodéseket

Elkésziti a negyedéves, éves bevallasokat, tigyfélkapun keresztiil feladja a NAV-nak.

Gazdasagi ligyintézo 1:

A Segitd Szolgalat havi jelentéseit ellendrzi, leadja az illetékes munkavallaloknak.



A Segitd Szolgalat dolgozdi ebédrendelésének leadasa, Osszesitése.

Figyelemmel kiséri az ellatési teriilet téritési dijainak befizetését.

Figyelemmel kiséri a Segit6 Szolgalat palyazati lehetdségeit, sziikség esetén segitséget nyujt az elszamolasban.
Kapcsolatot tart a f6z6helyekkel.

Havonta ellendrzi a szakteriiletre vonatkozo hatralék/talfizetés jelentések tartalmat.

Osszesiti a Segitd Szolgélat tisztitoszer és irodaszer igényeit.

Intézi a hadigondozottak személyi téritési dij szamlait.

Gazdasagi ligyintézé 2., 3.:

Téritési dijak beszedése.

Ellatotti pénztar kezelése.

SZOC X program miikodtetése.
Nyugdijak kifizetése, konyvelése.
Jelentések elkészitése.

Ellatottak szocialis tigyeinek intézése.

Az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos adminisztracié bonyolitasa.

Gazdasagi ligyintézo 4:

Kozremiikodik az idsek otthonai eszkoz, irodaszer, tisztitdszer, textilia beszerzésének lebonyolitasaban, koordinalja a takarito személyzet munkajat.
Elkésziti a takaritok munkaidé beosztasat, ellatja a tavolléttel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol, ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracios teendéket.

A takarito eszkozok, gépek allapotat rendszeresen ellendrzi, az esetleges javitasokat koordinalja.

Szocialis adminisztrativ tevékenységet lat el.

Az idések otthonaiban gondoskodik a kiilonféle munkaiigyi iratok, nyilatkozatok dolgozok altali alairasarol.

Gazdasagi ligyintézo 5.:

Feliilvizsgalja és aktualizalja a TJ ESZI GDPR jellegii szabalyzatait.

Elkésziti és aktualizalja a TJ ESZI nem gazdasagi jellegii szabalyzatait.

Az integralt kockazatkezelési rendszer szervezeti feleldseként annak tervezését, koordinalasat, a folyamatban résztvevék szakmai tamogatasat végzi.
Evente Gsszehivia a kockézatkezelési munkacsoportot. A munkacsoport tagjaként egyiittmiikddik a folyamat gazdakkal, informaciot kér be,
részanyagokat gylijt, és azokat egységes anyagga dolgozza dssze.

A GDPR szervezeti feleloseként ellatja a jogszabalyban el6irt feladatokat: segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggé dontések meghozatalaban, és
az érintettek jogainak biztositasaban; ellendrzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a bels6é adatvédelmi
¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat; kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelSt; elkésziti a kiilonbozd adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyzatot és adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat; vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast. Sziikség esetén gondoskodik a munkatarsak
adatvédelmi ismereteinek oktatasarol.

Sziikség szerint részt vesz a gazdasagi szervezet egyéb munkafolyamataiban:

Feladatainak ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat nyomon koveti, a valtozasokat atvezeti a szabalyzatokban, az elkészitett munkaanyagokban.

Az irodaszer, tisztitoszer beszerzésekhez arajanlatokat kér, dsszesiti az igényeket, elkésziti a megrendelést.

IV. 2. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

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

Telephelye:

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Tatabanya, Platan tér 10.

Egyéb nyitva all6 helyiségek:

Tatabanya, Szent Gyorgy utca 43.

Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

Gyermely, Pet6fi tér 1.

Héreg, F6 ut 84.



Kornye, Topart utca 8.

Szarliget, Szent Istvan tér 1.

Szomor, Vorosmarty Mihaly utca 3.

Tarjan, Rakoczi Ferenc it 13-17.

Vargesztes, Arany Janos utca 55/A.

Vértessomld, Rakoczi Ferenc utca 63.

Vértesszo16s, Ady Endre utca 2/D.

A kozpont feladatai

A szocidlis segitd munka a csalad és gyermekjoléti szolgdltatds keretében:

A csaladsegités csaladoknak, csaladban €16 vagy egyediilallo személyeknek nyujtott professzionalis segitség, tamogatas ahhoz, hogy életilket emberi modon

élhessék. A csaladsegités célja az, hogy a segitd ¢s a segitséget kérd k6zos munkalkodasa soran a kliens eljusson problémaja megoldasahoz.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez

vezet$ okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzorendszer mikodik. A jegyzo, jarasi hivatal a szocialis, egészségiigyi szolgaltato,
intézmény, a partfogoi felligyeldi €s a jogi segitségnyjtoi szolgalat jelzi tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujto

szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szorulo csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a kdzpont feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités megjeldlt céljarol, tartalmarol.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocidlis szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas - Osszehangolva a gyermekeket ellato egészségligyi ¢s nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési,
szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.

A szocidlis segité munka feladatai:

a szocialis, ¢letvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,
az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
megszervezése,
a csaladgondozas, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak eldsegitése,
kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezése,
a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal allaskeresck, az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére
tanacsadas nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz ¢élethelyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatasok biztositasa,
a menedékjogi térvényben meghatarozott integracios szerzodésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés elosegitését,
a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatdrozd, a szolgéltatast nyujto
szolgaltatora - a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kotelezo szocidlis diagnozis készitése.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében:

— agyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas, a timogatasokhoz vald hozzéjutas segitése
a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadas vagy az ezekhez
val6 hozzajutas megszervezése
a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa, valamint szamara szocialis szolgaltatasokhoz és a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz valo hozzajutas szervezése
a szabadid6s programok szervezése
a hivatalos tigyek intézésének segitése.
A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

—  a veszélyeztetettséget észlels- és jelz6rendszer miikodtetése, a nem allami szervek, valamint maganszemélyek részvételének elésegitése a megel6z6
rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,



az észleld- és jelzOrendszer tagjaival és intézményekkel valo egyiittmiikodés megszervezése tevékenységiik 6sszehangolasa,
tajékoztatds az egészségligyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol, illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd

elhelyezésének lehetéségerdl.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

A kozpont feladatai a hatésagi f itds kera

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (tovabbiakban csaladgondozas) a gyermek problémainak rendezése, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellenstlyozasat

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

egyéb gyermekjoléti, egészségligyi, szocialis alapellatasok, és pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést,

szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i halozatot, illetve miikddtetheti azt, vagy onallo helyettes sziiloket
foglalkoztathat,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i fér6helyekrol,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkdajaban.

P foladatell, o

A gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé

onallé egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit

utcai ¢és lakotelepi szocialis munkat,

szocialis diagnozis készitést,

ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast

kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

korhazi szocialis munkat,

készenléti szolgalatot,

jogi tajékoztatasnyujtast, fejlesztopedagogiai, pszichologiai tanacsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatésagi intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat el, amelynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe
vételét,
javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara,
a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni forméaban torténd nyujtasdhoz kapcsolodd pénzfelhasznalasi tervet készit,
javaslatot készit a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
javaslatot készit a gyermek megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,
egytittmiikodik a partfogo feliigyel6i szolgalattal és a megel6z$ partfogd feliigyelovel a biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag
elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez - az otthont ny(jto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikodve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziil6 és a gyermek
kozotti kapesolat helyreallitasahoz,

utogondozast végez - az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok szamara.

A csalad és gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatasok téritésmentesek.



A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
—  szakmai vezetd
kozpontvezetd-szakmai vezet6 helyettes
—  csaladsegité
esetmenedzser
ovodai ¢és iskolai szocialis segité
—  szocialis diagnozist felvevé esetmenedzser (2019. januar 1-t61)
—  tanacsado (jarasi jelzérendszeri tanacsado)
tanacsado ( (csaladkonzulens)
—  tanacsado (egészségfejleszté-mentalhigiénikus, dramapedagogus, coach)
fogyatékossagiigyi tanacsado (2022. januar 1-t61)
szocialis asszisztens
tanacsado (pszichologus)
tanacsado (jogasz)
technikai dolgozo
IV. 2. 3. A munkakérok betoltéinek feladatai
Szakmai vezeté
—  Azintézményben szervezési, iranyitasi, ellendrzési és koordinalo tevékenységet lat el.
—  Biztositja a jogszabalyi eléirasokban foglalt szolgaltatasokat, a koltségvetés keretein beliil.
Felel a gazdalkodaseért.
—  Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adat, vagyon, és személyiségi jogok védelmérdl.
—  Szakmai feliigyeletet lat el az intézményben 1évé munkateriileteken.
—  Elkésziti az intézményi dokumentaciokat - szakmai programok, hazirendek, jelentések.
—  Gondoskodik az alkalmazott dokumentaciok vezetésérél, ellenérzésérol.
—  Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel és személyekkel, akik eldsegitik a szocialis munka magasabb szinvonala végzését.
—  Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.
—  Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban.
—  Felel a tiiz- és balesetvédelmi utasitdsok betartasaért.
—  Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket készit, elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat.
Kézpontvezetd-szakmai vezetd helyettes
—  Acsalad és gyermekjoléti kozpontban szervezési, ellendrzési és koordinalo tevékenységet lat el.
— A szakmai vezet6t tavolléte esetén helyettesiti.
—  Szervezi a heti munkaértekezletet, az uj munkatars betanitasat, és a heti munkarendet.
Koordinalja a jelz6rendszer szinvonalas miikddését.
—  Evente megszervezi a gyermekvédelmi tanacskozasokat, a jelzérendszeri feleléssel és jelzérendszeri tanacsadoval elkésziti az éves gyermekvédelmi
beszamolokat.
Kezeli az alleltart.
Csaladsegitd
Csaladgondozasi feladatok ellatasa, jelzorendszer munkajanak koordinalasa, szocidlis ellatasok kozvetitése, prevencios munkaban valod részvétel, szervezési
tevékenység végzése.
— A szocidlis munka eszkoztaraval segitséget nyujt a szocialis, mentalis, életviteli problémakkal hozza forduld személyeknek, csaladoknak, és a
jelzérendszer tagjai altal jelzett veszélyeztetett gyermekeknek.
— Informaéciokat gyiijt és szolgaltat az ellatast igénybe vevok megfeleld tajékoztatasa érdekében.
—  Egyittmiikddik a hivatasos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes gondoskodas keretében tevékenykednek.
—  Azelsédleges prevencio keretében szabadidds programokat szervez.
— A gyermek veszélyeztetettsége esetén az alapellatason tul, jelzéssel ¢l az esetmenedzser felé és kezdeményezi a gyermekvédelmi térvényben foglalt
hatosagi intézkedést.
Rendszeresen csaladlatogatast végez.

—  Vezeti a jogszabalyban meghatarozott dokumentaciokat. Egyiittmiikddési megallapodast kot a szolgaltatast igénybe vevovel.



Kozremiikodik a kollektiva munkajaban, részt vesz a tovabbképzéseken, esetmegbeszéléseken, palyazatirasban, szupervizion.

Elfogadja és magara nézve kételezének ismeri el a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat.

Esetmenedzser

Egyuttmikodik a hivatasos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes gondoskodas keretében tevékenykednek.

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

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

Rendszeresen csaladlatogatast végez.

Vezeti a jogszabalyban meghatarozott dokumentaciokat.

Kozremiikodik a kollektiva munkajaban, részt vesz a tovabbképzéseken, esetmegbeszéléseken, palyazatirasban, szupervizion.

Szakmai tamogatast nyujt a Szolgalatnal dolgozoé csaladsegitdk szamara.

Tajékoztatja a Szolgalatot az altala nyujtott szolgaltatasokrol, az azt érint§ valtozasokrol, illetve a jaras terilletén elérhetd egyéb szolgaltatasokrol,
ellatasokrol.

Elfogadja és magara nézve kotelezonek ismeri el a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat.

Ovodai és iskolai szocidlis segité

Az dvodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt a

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

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.
Ennek keretében segiti

a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint tanulmanyi koételezettségei teljesitéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz kapcsolodo lehetéségei kibontakozaséban,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és feltarasat,

a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik
1év6 konfliktus feloldasaban,

prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

a jelzérendszer mikodését.

Szocidlis diagnozist felvevd esetmenedzser

A Gyvt. szerinti csalad és gyermekjoléti kozpont a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis

szolgaltatasokat meghatarozo szocialis diagnozist. A csalad és gyermekjoléti kozpont a szocialis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen

miikdd6 csalad és gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis diagnozis kotelezi a szocialis szolgaltatokat és a szocialis

intézményeket.

A munkakor a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben keriil megnevezésre. 2019. januar 1-t61 a gyermekjoléti kozpontokban 1 fo szamara biztositanak foallast statuszt

a feladat ellatasara.

Tandcsado (jarasi jelzérendszeri tandcsado)

koordinalja a jaras teriiletén miik6d6 jelzérendszerek munkajat,

szakmai timogatast nyujt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas szervezéséhez,

valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és dsszehangolasahoz,

Osszegyljti a telepiilések jelzGrendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzorendszeri intézkedési terveket,

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

segitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok megoldasaban,

megbeszélést kezdeményez a jelz6rendszerek miikodésével kapcsolatban, jelzéssel ¢l a gyamiigyi osztaly részére, amennyiben a jelzérendszeri tag nem
tesz eleget egytittmiikodési kotelezettségének,

a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios

Telefonszolgalattal.

Tandcsado (csaladkonzulens) — kiilsé szakember megbizasi szerzédéssel Csaladterapias modszerek alkalmazasaval segitséget nyujt az onkéntesen hozzéa forduld,

valamint a csaladsegitok és esetmenedzserek altal hozza delegalt csaladok szamra, hogy jobban megértsék miikodésiiket, illetve tamogatja ket diszfunkcionalis

miikodésiik megsziintetésében.



Tandacsado (egészségfejleszté-mentalhigiénikus, dramapedagogus, coach)

A dramapedagogia eszkozeit felhasznalva, egyéni és kiscsoportos személyiségfejleszto foglalkozasokat tart a gyermekek szamara.

Egyéni elakadasok esetén, életvezetési tanacsadast biztosit a coaching eszkoztaraval.

Onismereti, értékorientacios, agressziokezelési tréningeket szervez, ahol a fiatalok olyan készségeket sajatithatnak el, melyek segitik 6ket abban, hogy kontroll alatt
tudjak tartani mind magukat, mind a kozosségre karos indulataikat.

Gyermekek, fiatalok szamara a sziinidei taborok szervezésében kozremikodik.

Fogyatékossagiigyi tandcsado

A szocial-és nyugdijpolitikaért felelés miniszter 2021. oktober 11-én kiadott kozleménye alapjan, a csalad és gyermekjoléti kozpont 2022. januar 1-tSl kijelolésre
keriilt a fogyatékossagiigyi tanacsadoi feladatok ellatasara 2 f6 szakmai 1étszammal. A szolgaltatast a tanacsadok varmegyei szinten biztositjak.

A fogyatékossagiigyi tanacsadas keretében a gyermekjoléti kozpont elésegiti a fogyatékossaggal €16 emberek és csaladtagjaik informaciohoz, szolgaltatasokhoz vald
akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenld esélyli hozzaférés megvalosulasat.

A fogyatékossagiigyi tanacsadok tanacsadast biztositanak a fogyatékos személy és csaladtagjai szamara. Feladatuk az érintettekkel valo kapcsolatfelvétel, az
informacionyujtas, a szocialis készségek fejlesztése, az ligyintézés, valamint klubfoglalkozas és sorstarsi csoportok szervezése, miitkddtetése. Egyiittmikodnek a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyujto szolgaltatokkal, intézményekkel, egészségligyi alap- és szakellatasokat nyujtd egészségiigyi
szolgaltatokkal, oktatasi, képzési, foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyujtokkal, kozlekedési, sport- kulturdlis és egyéb szabadidds tevékenységet nyujtd
szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel, érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kozosségekkel. Munkajuk soran hozzasegitik a
fogyatékos személyeket és csaladtagjaikat a szamukra biztositott szolgaltatasok igénybevételéhez. Kozremitkodnek az egyes, életvitelt tamogatd eszkozok,
kolcsonzésében ¢és specialis szolgaltatasok kozvetitésében. Kozremiikodnek a szocidlis diagnozist felallitd esetmenedzserrel és a tobbi fogyatékossagiigyi
tanacsadoval.

Szocialis asszisztens

= Végzi a csalad és gyermekjoléti kozpont adminisztraciés munkait.

— Kezeli az irattarat.

= Vezeti az elektronikus kliensnyilvantartast (KENYSZI).

— Fogadja a csalad és gyermekjoléti kozponthoz érkezd tigyfeleket.

— Kornyezettanulmanyt készit, és csaladlatogatason vesz részt a csaladsegitovel/esetmenedzserrel kozosen.

— Prevencios programokat szervez és bonyolit le.

— Eljar a hivatalban és a postan, egy¢éb tigyintézési feladatokat végez.

— Sziikség esetén jegyzokonyvet vezet.

— Kezeli a telefonkdzpontot.

— Kapcsolatot tart onkéntesekkel.

= Adomanyt szervez.

— Kezeli az alleltart.

Tanacsado (pszichologus)

A pszichologus eszkoztaraval altalanos és specialis segité szolgaltatasokat nyujt az dsszes szakfeladaton.

Segitséget nyujt a hozza forduld személyeknek, csaladoknak pszichés problémaik esetén terapias beszélgetés, konzultacio, tanacsadas keretében.

Tanacsado (jogasz)- kiilsé szakember, megbizasi szerzdéssel

Téritésmentes jogi tanacsadast biztosit az intézményt felkeresé igénybe vevoknek.

Technikai dolgozo

Az intézmény helyiségeinek (Platan tér 10., Szent Gyorgy utca 43. Fiizes utca 40/B.) és kornyezetének tisztan tartasa.

IV. 3. Segit6 Szolgalat

A segité szolgalat a lakossag igényeinek, sziikségleteinek megfeleléen személyre szabott, differencialt szakmai munkaval ellatja a véaros és a telepiilések
idésgondozasaval Osszefliggd szocialis alapszolgaltatasi feladatait. A mindennapi munka kozéppontjaban a gondozasra, apolasra szoruld emberek fizikai

sziikségleteinek mindségi, egyénre szabott ellatasa, a boldog, békés dregkor megteremtése, a lelki harmonia all.

Telephelyek
Ujvdrosi Segité Szolgdlat Tatabdnya, Huba vezér utca 6-14.
Hazi segitségnyujtas 72 6

Id6sek nappali ellatasa 48 f6
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Demens személyek nappali ellatasa 12 6

Szent Jozsef Kozpont, Tatabanya, Kérési Csoma Sandor tér 14.
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa 20 f6

Fogyatékos személyek nappali ellatasa 24 fo

Rehabilitacios szakrendeld

Kertvarosi Segité Szolgadlat Tatabanya, Balaton utca t 1.

Hazi segitségnyujtas 3316

Idések nappali ellatasa 50 £6

Alsogallai Segité Szolgalat Tatabanya, Matyas kiraly it 20.

Hazi segitségnyujtas 63 6

Id6sek nappali ellatasa 50 f6

Tarjani Segité Szolgalat Tarjan, Rakéczi Ferenc ut 13-17.

Hazi segitségnyujtas 27 6

Idések nappali ellatasa 20 6

Kornyei Segité Szolgalat Kornye, Topart utca 8.

Hazi segitségnyujtas 22 {6

Id6sek nappali ellatasa 30 f6

Vértesszolosi Segité Szolgalat Veértesszilds, Ady Endre utca 2/D.

Hazi segitségnyujtas 9 fo

Idések nappali ellatasa 30 6

IV. 3. 1. A Segité Szolgalat altal nyujtott ellatasok

IV. 3. 1. 1. Etkeztetés

Célja az ellatasi teriilethez tartozo telepiilések kozigazgatasi teriiletén életvitelszertien ¢16, lakohellyel rendelkez6 személyek részére legalabb napi egyszeri meleg
étel biztositasa.

A szocialis raszorultsag feltételeit a torvényi eldirasoknak megfelelden a Fenntart6 rendeletben szabalyozza.

Az étkezésért az ellatottak személyi téritési dij fizetésre kotelezettek, melynek dsszege az igénybe vevo személyes jovedelme alapjan keriil megallapitasra.
Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen a napi egyszeri meleg étel biztositasaval torténik, naponta 11,00 — 13,00 6ra kozott.
Azt ellatas biztositasanak modja

— kiszolgalassal, egyidejii helyben fogyasztassal
elvitellel
— lakasra szallitassal valosul meg.

IV. 3. 1. 2. Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy részére sajat kornyezetében biztositunk az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast: szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba foglalo - személyi gondozast.

Szocialis segités keretében biztositani kell

— alakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

= ahaztartasi tevékenységben valo kozremikodést,

— aveszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban torténd segitségnyujtast,
— sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe trténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

— azellatast igénybe vevdvel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
— agondozasi ¢és apolasi feladatok elvégzését,
— aszocialis segités feladatait.

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

IV. 3. 1. 3. Idések nappali ellatisa
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A szolgaltatast igénybe vehetik az ellatasi teriileten életvitelszerlien €16, lakohellyel rendelkez6 idéskora személyek, akik sajat otthonukban élnek, dnmagukat
részben onalloan képesek ellatni. A nappali ellatast biztositd intézmény — a szolgaltatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelelden — napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt.
Az intézmény a helyi igényeknek megfelel programokat szervez, valamint helyet biztosit a k6zsségi szervezésii programoknak, csoportoknak, lehetové téve ezzel
a szocialis izolacio elkeriilését. Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté modon miikodjon.
Az intézmény feladata a nappali szolgaltatast igénybe vevé idos emberek szamara érdeklédésiiknek megfeleld szabadidds, kulturalis, kreativ programok szervezése.
A szolgaltatasok csoportos és egyéni formaban valosulnak meg.
IV. 3. 1. 4. Demens személyek nappali ellatasa
Demens személyek részére biztosit lehetdséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére. A
bekertiilés feltétele a Pszichiatriai/Neurologia Szakkollégium altal befogadott demencia centrum, rehabilitacios szakért6i szerv, vagy pszichiater, neurologus, geriater
szakorvos enyhe, vagy kozépsulyos demencia korképet igazold orvosi szakvéleménye. Az igénybe vevoknél rendszeresek az egyéni és csoportos foglalkozasok,
melynek célja a megmaradt képességek szinten tartasa ¢s fejlesztése, személykozpontli gondoskodas megvaldsitasa.
IV. 3. 1. 5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetilk miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznalatara képes idoskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartidsa mellett felmeriild krizishelyzetek
elharitasa céljabol nyujtott szolgaltatas. Ennek keretében az ellatott személy segélyhivasa esetén az tigyeletes gondozo a helyszinre megy és a probléma megoldasa
érdekében intézkedést tesz, sziikség esetén kezdeményezi az egészségiigyi vagy szocialis ellatast.
A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
Szakmai vezetd
Idések nappali ellatisa
—  nappali ellatas vezetd
gondozo
apolo
takaritd
Demens személyek nappali ellatasa
—  gondozd
apolo
—  terapias munkatars
szocialis munkatars
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
terapias munkatars
szocialis munkatars
Etkeztetés
asszisztens
Hazi segitségnyuijtas
—  gondozd
apold
Jelzérendszeres hazi segitségnytijtds
—  gondozd
apold
IV. 3. 2. A munkakérok betoltéinek feladatai
Szakmai vezetd
—  Ajogszabalyi eléirasokban foglalt ellatasok magas szinvonalu, korszerii biztositasa, iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a segitd szolgalatokban.
Ellatja az intézményvezeto altal leadott munkaltaté és gazdalkodasi feladatokat.
Engedélyezi az uj ellatottak felvételét, megallapitja a személyi téritési dijakat.
—  Elkésziti a szakmai programokat, hazirendeket, és azokat folyamatosan aktualizalja.
Iranyitja a kozpontban dolgozé munkatarsak munkajat.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Eves szakmai munkatervet és beszamolot készit.

—  Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban.
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Ellenérzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.
Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a miikodéshez sziikséges mindennemii eszkozoket, anyagokat.
Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl, ellatasi jogviszony létesitésérdl, és megsziintetéseérdl.
Dolgozok foglalkoztatasara, jutalmazasara, kitiintetésére, tobbletmunkajara javaslatot tesz.
Gondoskodik az adminisztracio vezetésérol, ellendrzésérol.
Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel és személyekkel, akik elosegitik a gondozasi munka magasabb szinvonalu végzését.
Nappali elldtas vezetd:

—  Segitd Szolgalathoz beosztott dolgozok munkajat koordinalja
Elkésziti a sziikséges jelentéseket (munkaiigyi, hatralékos, napi, havi, éves, szamfejtési, étkezési stb.)

Megszervezi az ellatasi teriiletén a hazi segitségnyujtas, étkeztetés és iddsek klubja napi munkajat

Palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, lehetdség esetén palyazatot ir és azt nyomon kdveti palyazati pénzzel elszamol.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, bels6 szabalyzatokat, tovabb képzési lehetdségeket, valtozasokra javaslatokat tesz

Gondoskodik a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak betartasarol és betartatasarol

Naponta munkamegbeszélést tart, csoportértekezleten részt vesz

Javaslatot tesz az ellatashoz és miikodéshez sziikséges eszk6zok és anyagok beszerzésére

Felel a Segité Szolgalat leltarjaért, selejtezésre, illetve beszerzésre javaslatot tesz

Jelzi a Segitd Szolgalatnal tortént meghibasodasokat, felmeriil6 javitasi, karbantartasi feladatokat

Ellendrzi a hataskore ala tartozo dolgozok munkaéjat

Gondozé, apolo

A segitésre szorulok gondozasa, egészségligyi, fizikai, pszichés ellatasa, foglalkoztatasa.

Terdpias munkatars

Segiti az ellatottat lelki problémainak, konfliktusainak megoldasaban, elésegiti a kapcsolatteremtést, a szabadidé hasznos eltoltését, valamint részt vesz az apolasi-
gondozasi munkakban.

Szocialis munkatdrs:

Segitséget nyujt a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzetek miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez
vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megbrzése érdekében.

Asszisztens (étkezést szervezd)

Az étkeztetés adminisztracios munkdjanak elvégzése, a téritési dijak beszedése ¢és feladasa, az adminisztracio és tigyviteli feladatok ellatasa. Ebédszallitasi
feladatokat végez.

Takarito

Kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Gondozo, apolo - jelzérendszeres hazi segitségnyujtis

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa.
— adminisztracio elvégzése az ellatasi teriileten.

Osszefogja és iranyitja a jelzérendszerben iigyeletet véllalé gondozonék munkajat.

— k

Megszervezi az ligyeleti rendet heti lebontasban, az ligyeletet végzé gondozondk részére munkaértekezleteket tart.

1V. 4. Idések otthonai

Szent Teréz Idések Otthona Tatabanya, Cseri utca 34.

Férohelyei id6sek otthonaban 180 6, iddskortak gondozohazaban 20 £6.

Szent Margit Id6sek Otthona Tatabanya, Méjus 1. park 1.

Férchelyei atlagos ellatast nyujto férhely esetén 50 f6, emeltszintii féréhely esetén 31 f6, magasabb komfortfokozatu atlagos ellatas esetén 6 6.

A feladat ellatas formai

Tartds bentlakasos (idosek otthona) és atmeneti ellatast nyujtd (idéskoruak gondozohaza) intézmény. A gondozasi egységek miikodésiik soran biztositjak az

ellatottak részére a 24 oras ellatast.
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Az iddsek otthona feladata az onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes nyugdijkorhataron feliili, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- és
pszichiatriai betegségekben nem szenvedd, személyek teljes korti ellatasa, akiknek allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk mas modon
nem oldhat6 meg.

Az idéskortiak gondozohaza folyamatos, teljes korti ellatast biztosit az Gnmagukat ellatni segitséggel sem képes, egészségiigyi intézményi ellatasra nem szorulo,
beteg, idds, fogyatékos személyeknek. Az ellatasra legfeljebb egy évig keriilhet sor. E hataridé eltelte el6tt egy honappal meg kell vizsgalni az ellatott csaladi
kornyezetbe valo visszahelyezésének, illetve mas személyes gondoskodast nyujtd intézménybe torténd ellatasanak biztositasat. Amennyiben az ellatott csaladi
kornyezetbe nem helyezhetd vissza, az intézmény szakmai vezetdje az ellatas idGtartamat egy évvel meghosszabbithatja. A végleges ellatast biztositd intézménybe
valo athelyezésig az ellatast igénybe vevo ellatasat valtozatlan feltételekkel kell biztositani.

IV. 4. 1. Szent Teréz Idések Otthona

Tartos bentlakasos elhelyezést, az intézmény harom egymastol kiilonallo gondozasi egységben biztosit:

1. sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nyujtd féréhely

I1. sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nyujto férdhely

I11. sz. gondozasi egység 60 tartds ellatast nyujtd féréhely

IV. 4. 2. Szent Margit Idések Otthona

Tartds bentlakasos elhelyezést nyujt.

Az ellatas formai:

Emelt szintii ellatas

25 m2-es garzonlakas all az emelt szintli szolgaltatast igénybe vevok részére (szoba, eldszoba konyhapulttal, fiirdészoba, WC), melyet egyediil, hazaspar esetén
ketten, vagy kozvetlen rokoni kapcsolat (apa/anya-gyermek) esetén ketten hasznalhatnak. Bekdoltozéskor az egyszeri belépési dijjal megvaltjak a lakas kizarolagos
hasznalati jogat. Ezen felill havonta a fenntart6 altal megallapitott emelt szinti féréhelyre vonatkozé intézményi téritési dij alapjan a szakmai vezetd altal
meghatarozott személyi téritési dijat fizetnek.

Atlagos, magasabb komfortfokozatot biztosité ellatas: 25 mz—es garzonlakas all a szolgaltatast igénybe vevek rendelkezésére (szoba, eldszoba konyhapulttal,
fiirdészoba, WC), melyet egyediil, vagy hazaspar, illetve kdzvetlen rokoni kapcsolat (apa/anya-gyermek) esetén ketten hasznalhatnak. Bekoltozéskor az egyszeri
belépési hozzajarulasi dijjal megvaltjak a lakas kizarolagos hasznalati jogat. Ezen felill havonta a fenntart6 altal megallapitott atlagos szintii féréhelyre vonatkozo

intézményi téritési dij alapjan a szakmai vezet6 altal meghatarozott személyi téritési dijat fizetnek.

Atlagos ellatis
25 m2-es garzonlakas all az atlagos ellatast igénybe vevok rendelkezésére, ahol két-harom f6 lakik egyiitt, de a lakrész tekintetében kizarolagos hasznalati joguk
nincs. Atlagos ellatas esetén nincs egyszeri belépési dij. Havonta a fenntarté altal megallapitott személyi téritési dijat kell fizetni.
Az apolast/gondozast nyujtok feladata

— EgészségmegOrzést szolgald felvilagositas.

— Rendszeres orvosi feliigyelet.

— Suziikség szerinti alapapolasi tevékenységek ellatésa.

— Egyéni gondozasi tervek készitése, az abban megfogalmazott célok megvaldsitasa.

— Egyénre szabott gondozas.

= Szakorvosi, korhézi ellatasdhoz valo hozzajutas biztositasa.

— Sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutas.

— Rendeletben meghatarozott gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas.

— Azellatott egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése.

— Egészségiigyi tanacsadas.

— Intézményi keretek kozott megoldhatod gyogykezelések.

— Az apolast/gondozast nytjté munkavallalok feladatait részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.
Mentdalhigiénés ellatast nyjtok feladata

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

— Foglalkoztatas, szabadid6 kulturalt eltdltésének biztositasa.

— Azellatottak csaladi- ¢és tarsadalmi kapcsolatainak megdrzése.

=— A gondozasi tervek megvalositasa.

= A hitélet gyakorlasanak biztositasa.
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Az intézményen beliili kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak elésegitése.

Az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa.

Az aktivitast segité fizikai tevékenységeket szervezése (séta, sporttevékenység, fekvobetegek levegoztetése, agytorna stb.).
A szellemi és szorakoztato tevékenységek biztositasa (eloadasok, olvasas, felolvasas, vetélkedok, stb.

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

A munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasa, a meglévo képességek szinten tartasa, fejlesztése.

Az ellatas soran figyelembe kell venni az igénybe vevo korat, egészségi allapotat, képességeit és egyéni adottsagait.

Technikai csoport feladata

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének folyamatos biztositasa.

Tagjai udvari munkas, takariton4, moso-vasalond, varrond, portas, talalokonyhai kisegitd.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok

szakmai vezetd

orvos

vezet$ apolo

apolok, gondozok (képesités nélkiil)
terapias munkatarsak, szocialis munkatarsak

foglalkoztatas szervezok

IV. 4. 3. A munkakorok betoltdinek feladatai

Szakmai vezetd

Orvos

A jogszabalyi eléirasokban foglalt ellatasok biztositasa, iranyitasa és ellenérzése.

Az elhelyezést kérok tajékoztatasa, a kérelmek nyilvantartasa, eldgondozas megszervezése.
Gondoskodik a jogszabalyban el6irt tajékoztatasrol, adat, vagyon - és személyiség jogok védelmérdl.
Az intézményi dokumentaciok elkészitése, Hazirend, Szakmai program, jelentések.

Biztositja az ellatas feltételeit, a koltségvetés keretein beliil.

Felel a gazdalkodasért.

Szakmai feliigyelet ellatasa az intézményben 1évé munkateriileteken, munkakoéri leirasok készitése.
Ellen6rzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.

Tiiz- és balesetvédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

Részt vesz a Vezet6i Tanacs munkajaban.

Eves szakmai beszamol6, jogszabalyban el8irt jelentések, statisztikak elkészitése.

Pénziigyi, munkaiigyi feladatokat lat el és jelentéseket készit.

Téritési dijak befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszolitasa.

A torvényi el6irasok hataskorében valo betartasa és betartatasa.

Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biztositasa.

Koérhazi és gyogyintézeti beutalas.

Vezeté apolo

Munkajat a szakmai vezetd iranyitasaval és az orvos utasitasai szerint végzi.

Intézményi ellatottak jogszabalyban eldirt egészségiligyi ellatasanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése.
Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast nyujté szervezetekkel.

Apolasi-gondozasi feladatok ellatisahoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzése.

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

Apols, gondozé
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— Azellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.
Gondoz6 (képesités nélkiili)
Szakképzett gondozo-apolé iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett feladata az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.
Terdapias munkatars
Az ellatottak mentalis egészségének megérzése, beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolataik segitése, szocialis tigyintézés, levelezés,
programszervezes.
Foglalkoztatas szervezd
Az ellatottak foglalkoztatasanak szervezése, mindennapjaik tartalmassa tétele, rendezvények, kulturalis események szervezése, lebonyolitasa.
Technikai dolgozok
Az intézmény takaritasa, kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.
Portas
Telefonkdzpont kezelése, pontos {lizenetatadas. Latogatok regisztralasa, eltdvozo ellatottak nyilvantartasa, gépkocsi bejaro feliigyelete, a forgalom ellenérzése,
regisztralasa. Ejszakai miiszakban intézményi vagyonvédelem.
Varroné
Uj textiliak varrasa, hasznalt textiliak javitisa, sziikség szerint vasalas.
Mosé-vasalo
Az intézményi és ellatotti szennyes atvétele és atadasa. Ellatotti és személyi textilia pipere mosasa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése.
Moso-takarito
Ellatotti pipere ruhanemiik eldirasszerii, mosasa, takaritasi munkak végzése.
Udvari munkas

Kert és udvargondozas, anyagmozgatas, szaktudast nem igényl6 karbantartasi munkak elvégzése.

IV. 5. Szent Jozsef Kozpont

IV. 5. 1. Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Férdhelyek szama: 24

Tatabanya, Koérosi Csoma Sandor tér 14.

Az alapellatas keretein beliil biztositja a fogyatékos személyek nappali ellatasat. Az igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld,
napi életritmust biztosito szolgaltatast nyujt.

A sajat otthonaban €16 értelmileg akadalyozott, autista, illetve halmozottan sériiltek napkozbeni ellatasat végzi az alabbiak szerint:

= Biztositja a folyamatos gondozdi ellatast, habilitaciot, rehabilitaciot.

— Azegészségiigyi ellatas keretén gondoskodik az ellatast igénybe vevo:

— egészségmeglrzését szolgalo felvilagositasarol,

— testi, lelki egészségmeg0drzésre iranyuld tevékenységérol,

— sziikség szerinti gondozasarol,

= egyéni gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitasarol,

= szakorvosi vizithez trténd hozzajutasahoz, a hozzatartozo tajékoztatasarol,

— szakorvos altal feliigyelt gyogyszerelésérol és segédeszkozzel torténd ellatasarol,
= egészségi allapotnak folyamatos ellendrzésérdl,

— aszemélyre szabott ellatasrol, meghatdrozott, illetve aktualis gondozasi szinten.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok

— szakmai vezetd
— telephelyvezetd
= terapias munkatars
— gondozd

— apolo

— takaritond

IV. 5.1.2. A munkakorok betoltdinek feladatai

26



Szakmai vezetd

— Felel6s az intézmény miikddéséért, a feladatok ellatasaért, a tevékenységek szakszeriiségéért.
— Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

— Képviseli az intézményt a Vezet6i Tanacsban, szakmai és egyéb forumokon.

= A intézményben folyé munka szakmai és gazdasagi koordinalasa, ellendrzése.

— Azintézmény hazirendjének, szakmai programjanak elkészitése, és folyamatos aktualizalasa.
— A jogszabalyi eléirasokban foglalt ellatasok biztositasa, irdnyitasa és ellendérzése.

— Gondoskodik munkatarsai képviseletérdl, és rendszeresen ellendrzi tevékenységiiket.

— Ellendrzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

— Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Telephelyvezeto:

— Azelhelyezésre varok nyilvantartasa, bekeriilésének megszervezése.

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

— Azuj ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok iranyitasa, ellenérzése.

= Téritési dijak befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszolitasa.

—  Eves szakmai beszamol6 készitése.

— Ellen6rzi a dolgozok munkajat, munkaképes éallapotat, sziikség esetén intézkedik,

— Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket készit.

— Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a mitkodéshez sziikséges mindennemti anyagokat, eszkozoket.

— Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérol.

Terdpias munkatars

— A telephelyvezetd iranyitasaval egyéni gondozasi tervek készitése, szinten tartd foglalkozasok vezetése.

— Azellatottak érdeklédési korének és képességeinek figyelembevételével szabadidés, kulturalis tevékenység szervezése, lebonyolitasa.
— Azellatottak mentalis ellatasa, egyéni és csoportos keretek kozott.

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

— azellatottak bekeriilésében valo aktiv részvétel.

Gondozo, apolo

— Azellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valo kozremiikodés, és foglalkoztatasuk segitése a gondozasi tervekben leirtak szerint.
= Segitségnyujtas a hivatalos tigyek intézéséhez.
— Azellatottak folyamatos személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa, szabadidds tevékenységek szervezése.

Takarito

Kornyezeti higiéne folyamatos biztositasa.

IV. 5. 2. Rehabilitaciés szakrendelé
Tatabanya, Koérosi Csoma Sandor tér 14.
Teriileti ellatasi kotelezettsége Komarom-Esztergom Varmegyére vonatkozik.
Feladata az egészségkarosodott gyermekek mozgasszervi rehabilitacios szakorvosi ellatdsa, gyogytornaja 18 éves korig, tdjékoztatasok, tandcsadasok nyujtasa.
A szolgaltatiasokat biztosité munkakorok
— szakmai vezetd
— telephelyvezetd
— orvos
— gyogytornasz
asszisztens
IV.5. 2. 1. A munkakérok betoltéinek feladatai
Szakmai vezeté

Felel6s az intézmény mitkddéséért, a feladatok ellatasaért, a tevékenységek szakszeriiségéért.
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Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
Képviseli az intézményt a Vezet6i Tanacsban, szakmai és egyéb forumokon.
A intézményben folyé munka szakmai és gazdasagi koordinélasa, ellenérzése.
Az intézmény hazirendjének, szakmai programjanak elkészitése, és folyamatos aktualizalasa.
A jogszabalyi el6irasokban foglalt ellatasok biztositasa, iranyitasa és ellendrzése.
Gondoskodik munkatarsai képviseletérdl, és rendszeresen ellendrzi tevékenységiiket.
Ellen6rzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Telephelyvezetd

— Koordinalja és szervezi az egészségkarosodott gyermekek szakellatasanak tevékenységét.
—  Eves szakmai beszamol készitése.

Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik,
Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket készit.
Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a miikodéshez sziikséges mindennemii anyagokat, eszkozoket.
Gondoskodik a jogszabalyban eléirt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérol.
Orvos
A megbizasi szerzoédésben rogzitettek szerint mozgasszervi rehabiliticios szakorvosi teenddk ellatasa.
Gyogytornasz
Egyéni és csoportos gyogytorna biztositasa.
Asszisztens
A teriileten foly6 adminisztracio ellatasa, a jogszabalyban eldirt dokumentacio vezetése.
IV. 5. 3. Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Féréhelyek szama: 20 fo
Tatabanya, Kérosi Csoma Sandor tér 14.
Az alapellatds keretén beliil 18. életéviiket betoltott fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichitriai betegeket lat el. A szolgiltatas nydjtja az
ontevékenységre, az onsegitésre épiilve az ellatast igénybe vevok igényei alapjan a kulturalis, szabadidGs, tajékoztatod, képzési, védett lakhatast elésegitd, lakossagi
¢és csaladi programok, talalkozok szervezését, lebonyolitasat. LehetGséget nyujt a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére, igény szerint napi egyszeri meleg étkezés nyujtasara. Szolgaltatast nyujthat mentalisan sériilt, krizishelyzetben 1év6 személyek részére is.
IV.5.3.1. A szolgaltatasokat biztosito munkakorok felsorolasa:

= szakmai vezetd
= telephelyvezetd
== terapias munkatars

IV.5. 3. 2. A munkakérok betoltéinek feladatai
Szakmai vezeté
h Felel6s az intézmény miikodéséért, a feladatok ellatasaért, a tevékenységek szakszeriiségéért.
Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.
Képviseli az intézményt a Vezet6i Tanacsban, szakmai és egyéb forumokon.
A intézményben folyé munka szakmai és gazdasagi koordinalésa, ellendrzése.
Az intézmény hazirendjének, szakmai programjanak elkészitése, és folyamatos aktualizalasa.
A jogszabalyi el6irasokban foglalt ellatasok biztositasa, iranyitasa és ellendrzése.
Gondoskodik munkatarsai képviseletérdl, és rendszeresen ellendrzi tevékenységiiket.
Ellendrzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Telephelyvezet6:
h Az elhelyezésre varok nyilvantartasa, bekeriilésének megszervezése.
A kérelmezdk fogadasa, kérelmek kiadasa, a kérelemmel kapcsolatos korrekt tajékoztatas, a kérelmek nyilvantartasa.
Az 1j ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok iranyitasa, ellenérzése.
Téritési dijak befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszolitasa.
Eves szakmai beszamol6 készitése.

Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik,
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Pénziigyi, munkaiigyi jelentéseket készit.
Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a miikodéshez sziikséges mindennemii anyagokat, eszkozoket.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adatvédelemrol, intézményi jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérdl.

Terapias munkatdrs

Segiti az ellatottat lelki problémainak, konfliktusainak megoldasaban, eldsegiti a kapcsolatteremtést, a szabadidé hasznos eltoltését, valamint részt vesz az apolasi-

gondozasi munkakban.

IV. 6. Gyermekjoléti alapellatast nyujto bentlakasos intézmények

Szent Marton Kézpont

IV. 6. 1. Gyermekek dtmeneti otthona

Tatabanya Fiizes utca 40/B.

Féréhelyek szama: 12 fo

Ellatottak életkora: 3-18 év

Folyamatos munkarend szerint miikod6 bentlakdsos gyermekintézmény, amely az alapellatas keretében a gyermekek szamara alaptevékenységként atmeneti

gondozast biztosit, annak eldsegitése mellett, hogy a gyermekek csaladban vald tovabbi nevelkedése érdekében Gjra biztositva legyen.

A gyermek atmeneti gondozasba vétele a sziild vagy mas torvényes képvisel kérelmére torténik, amennyiben a sziild egészségiigyi koriilménye, életvezetési

probléméja, indokolt tavolléte vagy mas akadalyoztatidsa miatt a gyermek nevelése a csaladban nem megoldhato.

A szolgaltatas az atmeneti gondozas keretében biztositja:

a teljes kort ellatast,

az ellatas jellegének megfeleld személyi és targyi feltételeket,
a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodését,
¢letkoranak, egészségi allapotanak megfeleld ellatast,

¢életkoranak, egészségi allapotanak megfeleld ellatast,

Az elhelyezés idétartama legfeljebb egy év, mely hat honappal, sziikség esetén a tanulméanyai befejezéséig meghosszabbithato, ha a bekeriilési probléma a hataridé

meghosszabbitasaval megsziintethetd. A 18 honapon tali hosszabbitasrol az intézményvezetd sajat hataskorben dont.

A gyermekek dtmeneti otthona dltal nyijtott szolgdltatasok:

atmeneti elhelyezés,

napi tszori, ebbdl egyszeri meleg étel,
ruhazat,

személyi higiéné biztositasa,
agynemt, torolkozo csere,
tankonyvek, tandijak beszerzése,
bérlet, postakoltség, telefon téritése,
szabadid6 szervezés

zsebpénz

A szolgaltatiasokat biztosité munkakorok

szakmai vezetd

neveld, csoportvezet$i megbizassal
neveld

gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi asszisztens

csaladgondozo

IV. 6. 2. Csaladok dtmeneti otthona

Tatabanya Fiizes utca 40/B.

Féréhelyek szama: 30 £6.
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A csaladok atmeneti otthona ellatast nydjt a csalad irdsos kérelmére, az egyénileg megkdtott egyiittmitkddési megallapodas alapjan, és az abban rogzitett
feltételekkel. A sziild kérelmére a csaladok atmeneti otthonaban egyiittesen helyezhetd el a gyermek ¢és sziiloje, valamint legfeljebb 21. életévének betoltéséig vagy
— ha koznevelési, felsdoktatasi vagy feln6ttképzési intézménnyel, szolgaltatoval tanuloi, hallgatoi vagy felndttképzési jogviszonyban all —, legfeljebb 24. életévének
betoltéséig a gyermek nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jét6l,
csaladjatol.

Az elhelyezés idotartama maximum 1 év, mely indokolt esetben egyszeri alkalommal, 6 honappal, sziikség esetén a tanév végéig meghosszabbithatd. A felvételrdl,
ill. a hosszabbitasi kérelemr6l a szakmai vezetd a csaladgondozd teammel egyiittmiikdodve dont. A sziilé munkavégzése vagy egyéb indokolt tavolléte,
akadalyoztatasa esetén segitséget nyujt a sziilonek gyermeke ellatasahoz, pszichologiai, jogi probléma esetén szakemberhez iranyit.

A csaladok atmeneti otthona folyamatos munkarend szerint miikodo ellatas.

Az alapellatas keretében a gyermek és sziildje szamara alaptevékenységkent biztositja:

= azegyiittes lakhatast és sziikség szerint tovabbi ellatast,

— segitséget nyujt a sziilonek gyermeke teljes kori ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez,

— kozremiikddik a csalad otthontalansaganak megsziintetésében, helyzetének rendezésében,

— befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocialis és csaladi krizis miatt otthontalanna valt, tovabba védelmet keres6 sziilt és gyermekeét,

— befogadja a valsaghelyzetben 1év6 bantalmazott vagy varandos anyat, illetve a sziilészetrdl kikeriild anyat és gyermekét, valamint a varandos anya
kérelmére az anya élettarsat vagy férjét,

— asziiléknek jogi, pszichologiai és mentalhigiénés segitséget nyujt,

— a gyermekjoléti kozponttal egyiittmiikddve kdzremiikodik a csaldd helyzetének rendezésében.

A csaladok atmeneti otthona biztositja

= azatmeneti elhelyezést 6nallé szobakban,
= szocialis, mentalis segitségnyjtast,

— agynemi, tor6lk6z6 cseréjét, mosatasat,
— tisztito, tisztalkodasi szereket,

— f6zési, mosasi lehetdséget,

— sziikség szerint teljes ellatast,

— szabadid{ szervezést.

A szolgaltatiasokat biztosité munkakorok

— szakmai vezet6

— csaladgondozd, csoportvezet6i megbizassal
— csaladgondozo

— szakgondozo

— gondozd

IV. 6. 3. A munkakorok betoltéinek feladatai
Szakmai vezetd

— A jogszabalyi el6irasokban foglalt ellatasok biztositasa, iranyitasa és ellendrzése.

= Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.

— Aznqj ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok iranyitasa, ellendrzése.

— Azintézmény szakmai programjanak, hazirendjének elkészitése és annak folyamatos aktualizalasa.

— Téritési dijak megallapitasa, befizetésének ellendrzése, hatralékosok felszolitasa.

— Eves szakmai beszamol6 készitése.

— Ellen6rzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik.

— Megszervezi a kozvetlen beosztott dolgozok munkajat, a munkatervekben foglaltak teljesitését.

— Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

— Beszerzi a koltségvetésben biztositott kereteken beliil a mitkodéshez sziikséges mindennemii anyagokat, eszkozoket.
— Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol.

— Fegyelmi, anyagi ¢és biintetdjogi felel6sséggel tartozik az intézmény mitkodéséért és annak Gsszes vagyonaért.
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Gyermekek dtmeneti otthona

Neveld, csoportvezeti megbizassal

Nevelé

Az atmeneti gondozas megkezdésekor elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, mely alapjan

figyelemmel kiséri a gyermek testi-lelki allapotat,

gondoskodik a gyermek mindennapi sziikségleteinek kielégitésérdl,

sziil6jével vald kapcsolattartasrol,

koranak megfelelé szabadidd hasznos eltoltésérdl.

Iranyitja és ellendrzi a gyermekfeliigyeldk, ill. gondozondk munkéjat, a gondozasi terv elkészitését, megvalositasat.
Elkésziti a havi beosztast.

Lakogytlést tart.

Csoportértekezleteket (team) vezet.

A munkatarsak adminisztrativ és szakmai munkajat ellendrzi.

Munkaiigyi, pénziigyi adminisztraciot vezeti.

A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkolcesi fejlodésének eldsegitése.
Oktatasi-nevelési intézményekkel kapcsolattartas.

A gyermekek onértékelésének, kommunikacios és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
Egészségvédelem, szabadid6-szervezés.

A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.

A gyermek felkészitése a csaladba valo visszakeriilésre.

Gyermekfeliigyel6

A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkolcsi fejlodésének eldsegitése.

A gyermekek onértékelésének, kommunikacios és kapesolatteremtési készségének fejlesztése.
Egészségvédelem, szabadid6-szervezés.

A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.

A gyermek felkészitése a csaladba valo visszakeriilésre.

Gyermekvédelmi asszisztens

A gondozott gyermekek testi-, lelki-, értelmi és erkolesi fejlodésének eldsegitése, onértékelésiik, kommunikacios és kapesolatteremtési készségiik fejlesztése.

Munkakoréhez tartozik az egészségvédelem és a szabadidé-szervezés.

Csaladgondozo feladata (heti 10 ora) — kiilsé szakember, megbizasi szerzédéssel.

A kliensek szocialis helyzetének javitasa, személyes problémainak kezelése. A gyermek csaladba valo visszakeriilésének eldsegitése a szocialis munka eszkozeivel.

Csaladok atmeneti otthona

Csaladgondozo, csoportvezetsi megbizassal
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A gondozas szervezése, iranyitasa, segitése ¢és ellendrzése, havi beosztas elkészitése, lakogyiilések tartasa, csoportértekezletek (team) vezetése,

munkaiigyi, pénziigyi adminisztracio vezetése.

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

Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaidd kihasznalasat, az intézmény felszereltségét, eszkoz és anyag ellatottsagat.

Az egyénre szabott gondozas.

A csaladok fogadasa, csaladi kohézio erdsitése.

Munkahelykeresés, hianyzo iratok potlasa.

Lakhatasi megoldasok keresése.

Az intézményen beliili koz0sségi élet szervezése, segitése.

Eletvezetési tanacsadds, reszocializacio elésegitése, kozosségfejlesztés, csaladi konfliktusok megoldasanak, rendezésének elésegitése.



— Jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetése.
— Konfliktushelyzetek kialakuldsanak, megeldzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések tartasa.

Csaladgondozo

— Azegyénre szabott gondozas.

— A csaladok fogadasa, csaladi kohézio erdsitése.

= Munkahelykeresés, hianyzo iratok potlasa.

— Lakhatasi megoldasok keresése.

= Azintézményen beliili kozosségi ¢élet szervezése, segitése.

—  Eletvezetési tandcsadas, reszocializécié elésegitése, kozosségfejlesztés, csaladi konfliktusok megoldésanak, rendezésének elésegitése.
— Jogszabaly altal el6irt adminisztraci6 vezetése.

— Konfliktushelyzetek kialakulasanak, megelézése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések tartasa.

Szakgondozo

— A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkélcsi fejlodésének eldsegitése.

— A gyermekek onértékelésének, kommunikacios és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
— Egészségvédelem, szabadidé-szervezés.

— A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.

— A gyermek felkészitése a csaladba vald visszakeriilésre.

Gondozo

— A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkélcsi fejlodésének eldsegitése.

— A gyermekek onértékelésének, kommunikacios és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
— Egészségvédelem, szabadidé-szervezés.

— A gyermekek oktatasi-nevelési intézménybe kisérése.

— A gyermek felkészitése a csaladba valo visszakeriilésre.

Takaritoné

Koérnyezeti higiéné folyamatos, biztositasa.

IV. 7. Hajléktalanokat ellaté intézmények

IV. 7. 1. Szent Marton Kézpont Tatabanya Fiizes utca 40/B.

IV.7. 1. 1. Hajléktalanok dtmeneti szilldsa
Féréhelyek szama: 35 £6.
A hajléktalan személyek atmeneti szallasa az onellatasra képes hajléktalan személyeknek biztosit:
— lakhatasi szolgaltatast, vagy
— lakhatasi szolgaltatast és az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikség szerinti mértékii esetvitelt (szocialis munkat).
Az intézmény életvitelszerii tartdzkodasra ad lehetdséget, miikodése folyamatos, biztositja az intézmény lakéinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad -
pihend és tinnepnapokon torténd segitését. Biztositja az ellatottak szocialis és mentalis gondozasat.
A szolgaltatasokat biztosité munkakorok

— szocialis munkatars, csoportvezetdi megbizassal
— szocialis munkatars

— segitd

= orvos (megbizasi szerzddéssel)

A munkakorok betoltéinek feladatai
Szocidlis munkatdrs csoportvezetéi megbizassal

— A gondozas szervezése, iranyitasa, segitése és ellendrzése, havi beosztas elkészitése, lakogytilések tartasa, csoportértekezletek (team) vezetése,

munkaiigyi, pénziigyi adminisztracio vezetése.
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Felelos részlege miikddésének megtervezéséért, a dolgozok beosztasaért, részlege leltaraért, pénzkezelésért, adminisztracios feladatokért, takaritas
rendjéért.
Ellendrzi a dolgozok munkajat, munkaidd kihasznalasat, az intézmény felszereltségét, eszkoz és anyag ellatottsagat.
A szocialis munkatars az ellatast igénybe vevdvel szorosan egyiittmiikodik a hajléktalansagbol valo kikeriilés elGsegitése, annak megsziintetése
érdekében. Segitséget nyujt a szocidlis problémak és ligyek intézésében.
Szocialis munkatdrs
A szocialis munkatars az ellatast igénybe vevével szorosan egylittmiikodik a hajléktalansagbol valo kikeriilés elGsegitése, annak megsziintetése érdekében.
Segitséget nyujt a szocialis problémak és iigyek intézésében.
Segito

— Kapcsolatot tart a hajléktalanokat ellatd orvossal.

— Gondozottakkal kapcsolatos adminisztracio vezetése

— Intézmény rendjének fenntartasa, hazirend betartatasa

— Azegészségiigyi ellatas keretén beliil gondoskodik az igénybe vevo:

— egészségmeglrzését szolgalo felvilagositasarol,

— egyéni gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitasarol,

— szakorvosi ellatasahoz val6 hozzajutasarol, korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

— gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatarozott biztositasarol,

— egészségi allapotanak folyamatos ellenérzésérol,

— egészségligyi tanacsadashoz vald hozzajutasarol

— sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valo hozzajutasarol,

A csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi tevékenységét.
Takariténé
Kornyezeti higiéné folyamatos, biztositasa.
Orvos:
A megbizasi szerz8désben rogzitettek szerint orvosi teenddk ellatasa. Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biztositasa, korhazi és gyogyintézeti beutalas.
IV.7. 1. 2. Hajléktalanok otthona
Férohelyek szama: 43 f6.
Ebbdl rehabilitacios célt féréhelyek szama atmeneti egészségkarosodast szenvedett személyek részére: 3 f6
A hajléktalanok otthona biztositja a hajléktalanna valt ellatottakrol vald folyamatos, 24 6ras gondoskodast, akikrdl életkoruk, egészségi allapotuk, szocidlis
helyzetiik miatt az alapellatas keretében nem tudnak gondoskodni és gyogyintézeti kezelést, nem igényelnek. A hajléktalanok otthondba olyan hajléktalan vehetd
fel, akinek ellatasa atmeneti szallashelyen mar nem biztosithatd, és kora, egészségi allapota miatt fokozott gondozast - apolast igényel.
Az atmeneti egészségkarosodast szenvedett, onellatasra legalabb részben képes hajléktalan személyek szamara korhazi kezelésiiket kovetd gyogyulasuk,
rehabilitacios jellegii segitségnyjtasuk idétartamara az intézmény ideiglenes elhelyezést nyujt legfeljebb hat honap idStartamra.
A hajléktalanok otthona az egészségiigyi ellatas keretén beliil gondoskodik:
— azegészségmeglrzést szolgalo felvilagositasrol,
— arendszeres orvosi feliigyelet biztositasarol,
— asziikség szerinti apolasrol,
— azegyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvalositasarol,
— szakorvosi ellatasahoz val6 hozzajutasrol, korhazi kezeléshez valo hozzajutasrol,
— arendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol és gyogyaszati segédeszk6zokrol,
— sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valo hozzajutasrol,

— intézményi keretek kozott megoldhatd gyogykezelésrol.

A szolgaltatiasokat biztosité munkakorok

— gondoz0, csoportvezetdi megbizassal
— szocialis munkatars

— gondozo
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— segitd
— takaritond
= orvos

A munkakorok betoltéinek feladatai

Gondozo, csoportvezetsi megbizassal

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egységben folyo apolasi-gondozasi munkat.
— Lakogytiléscket tart.

— Csoportértekezleteket (team) vezet

Munkaiigyi, pénziigyi adminisztraciot végez

— Munkajat a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Szocialis munkatars

— Az cllatottak mentalis ellatasanak végzése, beilleszkedésiik segitése, izolaciojuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak segitése, szocialis tigyintézés,
levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezés.

— A konfliktushelyzetek kialakulasa, megeldzése érdekében egyéni, és csoportos megbesz€lés tart.

— Szabadidds, sport és kulturalis programokat szervez.

Biztositja az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a gondozasi tervek megvaldsitasat, a hitélet gyakorlasanak
feltételeit.

El6segiti a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévo képességek szinten tartasat, fejlesztését.

Gondozo

Az ellatottak folyamatos személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa az egyéni gondozasi tervekben leirtak szerint.
— Kulturélt étkeztetés biztositasa.
— Viziteken valo részvétel.
= Halott koriili teenddk ellatasa.
Segitd
— azellatottak személyi és kornyezeti higiénigjat biztositja
— azellatottak kulturalt étkeztetéséhez sziikséges feltételeket biztositja
Takarito
Kornyezeti higiéné folyamatos, biztositasa.
Orvos (megbizasi szerzédéssel)
Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biztositasa, korhazi és gyogyintézeti beutalas.

Az orvosi teenddket kiilsé orvos szakember latja el.

IV. 7. 2. Szent Erzsébet Kozpont Tatabanya, Hegy utca 20.
népkonyha 100 adag
nappali melegedd 70 f6
¢éjjeli menedékhely 23 f6 (november 1-aprilis 30. kozott, az idészakos féréhelybdvités ideje alatt tovabbi 15 £6)
IV.7.2.1. Népkonyha
Integraltan miikddik a nappali melegeddvel és az ¢jjeli menedékhellyel.
Lehetéséget biztosit a szocialisan raszoruloknak naponta egyszer egy tal meleg étel helyben torténd elfogyasztasara.
A szolgaltatas téritésmentesen vehet6 igénybe.
Szolgaltatasai:

— kézmosasi lehetdség,

— nemenként elkiilonitett illemhely,

— tanyér, evOeszkoz
A szolgaltatiasokat biztosité munkakor

segitd

A munkakort betolté feladatai
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Segit6
A teriileten foly6 adminisztracio ellatasa, a jogszabalyban eldirt dokumentacié vezetése.
A telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi a munkajat.
IV. 7. 2. 2. Nappali melegedé
Integraltan miikodik az éjjeli menedékhellyel és a népkonyhaval.
Hajléktalanna valt személyek szamara nappali pihenést biztosit, nyitvatartasa: 08-18 oraig. Az ellatas igénybevétele onkéntes, és téritésmentes, az igénybe vevo
kérelmére torténik.
Szolgdltatasai:
= szocialis és mentalis gondozas,
— kozosségi egyiittlét,
= mosasi, tisztalkodasi lehetdség,
— ¢ételmelegités, és elfogyasztas,
= nappali pihenés
A szolgaltatasokat biztosité munkakorok
— szocialis munkatars, telephelyvezet6i megbizassal
= szocialis munkatars
— segit6
— takaritond
A munkakoroket betolték feladatai
Szocialis munkatars, telephelyvezetsi megbizassal
— Az ellatas szervezése, iranyitasa, segitése és ellendrzése, havi beosztas elkészitése, lakogytilések tartasa, csoportértekezletek (team) vezetése,
munkaiigyi, pénziigyi adminisztracio vezetése
— Iranyitja a részlegben dolgozok munkajat.
— Felel6s részlege mitkodésének megtervezéséért, a dolgozok beosztasaért, részlege leltaraért, pénzkezelésért, adminisztracios feladatokért, takaritas
rendjéért.
= Ellen6rzi a dolgozok munkajat, munkaidé kihasznalasat, az intézmény felszereltségét, eszkdz és anyag ellatottsagat, az egészségligyi feladatok
ellatasat.

Kozvetlen fel a hajléktalanokat elldté intézmények szakmai vezetdje.

Szocialis munkatars

— Azellatast igénybe vevével szorosan egyiittmiikodik a hajléktalansagbol valo kikeriilés elosegitése, annak megsziintetése érdekében
— ElGsegiti a beilleszkedést, a tarsas kapcsolatok kialakitasat.
— Segitséget nyujt a szocialis problémak és ligyek intézésében.
Segit6
— A teriileten foly6 adminisztracio ellatasa, a jogszabalyban el6irt dokumentacio vezetése.
— A telephelyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi a munkajat.

Takaritoné

— Kornyezeti higiéné folyamatos, biztositasa.

IV. 7. 2. 3. Ejjeli menedékhely

Integraltan miikodik a nappali melegedével és a népkonyhaval.

Feladata a hajléktalanna valt személyek részére éjszakai pihenés biztositasa 18-08 ora kozott. Az ellatas igénybevétele 6nkéntes és téritésmentes, az igénybe vevo
szobeli kérelmére torténik.

Szolgaltatasai

— szocialis és mentalis gondozas,
— kozosségi egyiittlét,

= mosasi, tisztalkodasi lehetdség,
— ¢ételmelegités, ¢s elfogyasztas,

— ¢jszakai pihenés.
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A szolgaltatasokat biztosité munkakorok

szocialis munkatars

segitd

A munkakoroket betolték feladatai

Szocialis munkatdrs

Segité

Az ellatast igénybe vevével szorosan egyiittmiikddve a hajléktalansagbol vald kikeriilés eldsegitése, annak megsziintetése. Az intézményben a

beilleszkedés eldsegitése, tarsas kapcsolatainak segitése, szocidlis tigyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezés. Segitséget nyujt a

szocialis problémak és tigyek intézésében.

Ennek keretében biztositja:

életvezetési tanacsadast,

munkahely keresés, hidnyz6 irtok potlasat,

lakhatési megoldasokat

az egyénre szabott gondozast,

az intézményen beliili k6z6sségi élet szervezését,

a személyre szabott banasmodot,

konfliktushelyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélést,
a szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mitkodését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, meg6rzését.

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

A csoportvezetd szocialis munkas kozvetlen iranyitasa alatt végzi a munkajat, egyiittmiikodik a hajléktalanok ellatasat végzs orvossal.

IV. 8. Miiszaki ellaté szolgalat

A miiszaki ellatd szolgalat feladata az intézményhalozat teljes targyi eszkoz allomanyanak, gépparkjanak tizemeltetése, karbantartasa, kozremiikodés

feltjitasaban, illetve 0j beruhazasok tervezésében, 1étesitésében.

A szolgaltatasokat biztosité munkakorok

miiszaki vezetd
karbantarto- villanyszereld
vizvezetékszereld

asztalos

burkolo-festé

gépkocsivezetd

IV. 8. 1. A munkakorok betoltéinek feladatai

Miiszaki vezetd
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Feladatat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Vismaior helyzet esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, jelzéseket.

Karbantartasi és allagmegovasi feladatokat 1at el, azokat koordinalja, beleértve az intézmény nem szakmai gépeit, berendezéseit.
Iranyitja és ellendrzi a karbantartok, gépkocsivezeték munkajat.

A leadott munkalapok alapjan figyelemmel kiséri a munkak elvégzését, ellendrzését.

Gondoskodik a hianyz6 eszkdzok beszerzésérodl, szabalyszert felhasznalasarol, sziikség esetén azok javittatasarol.

Kapcsolatot tart kiils6 kivitelezokkel, felel az elvégzett munka miiszaki atvételéért.

azok



Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, biztositja berendezéseik tizemképességét.

A tlizvédelmi, balesetvédelmi, miiszaki hatosagi eldirasokat betartatja és ellendrzi.
Kapcsolatot tart a fenntartd képviseldivel, szakirodakkal.

Koordinalja és ellendrzi az intézmény szallitasi feladatait.

Felel az Gti okmanyok érvényességéért, az azzal kapcsolatos ligyintézésért.

Karbantarto-villanyszerel

Az ESZI teriiletén ellatja a villamos karbantartasi, szerelési feladatokat. Evente ellenérzi a villamos berendezések eléirasnak megfeleld allapotat. Jelzi a hataskorét
meghalado javitasi, karbantartasi igényeket.

Vizvezetékszereld

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

Asztalos

Az ESZI teriiletén ellatja a szakipari karbantartasokat, javitasokat, egyéb asztalos feladatokat.

Burkolo-festé

Az ESZI teriiletén ellatja a burkolo-festé munkakorhoz kapesolodo tevékenységeket.

Gépkocsivezeté

A gépjarmiivek vezetése, karbantartasa, az lizemanyag elszamolassal kapcsolatos teenddk elvégzése, adminisztracioja.

V. A SZERVEZET SZAKMAI EGYUTTMUKODESE,
AHELYETTESITESEK RENDJE

V. 1. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag és szervezetileg is mellérendelt kapcsolatban miikédnek. Minden szakteriilet ¢lén szakmai vezet6 all.
A szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd hangolja ossze.

A rendszeres informacio csere (vezetdi - stab - csoport - osztalyértekezletek, forumok) az egyes ellatasi formak dolgozoi kozott lehetévé teszi a gyors és pontos
munkavégzéshez sziikséges informaciokhoz valo hozzajutast.

Az intézményben folyé munka hatékonysaga szempontjabol nélkiilozhetetlen a kollégak kozotti zavartalan informacidaramlas és az ellatottak korrekt tajékoztatasa.
Mindezeket biztositjdak:

vezetdi tandcsi iilés,
csoportvezetdi értekezlet,

— szakmai értekezlet,

— érdekképviseleti forum iilések,
lakogytilések.

A kapcsolattartas médja intézményen beliil

személyesen

telefonon
— levelezés utjan (elektronikus, postai)

Vezetdi tandcsi iilés

A Vezetdi Tanacs az intézmény vezetdje altal iranyitott, heti rendszerességgel miikodo testiilet, véleményezd, javaslattevd és koordinalo jogkorrel.
Allasfoglalasaival segiti az intézményvezetd munkajat, a dontések elékészitését, végrehajtasat.

Csoportvezetdi értekezlet

Heti rendszerességgel folyd megbeszélések, amelyeken a szakmai vezet6hoz tartozd valamennyi szakmai egység, csoport vezetdje jelen van. A szakmai vezetd
tajékoztatast ad a valtozasokrol, megvalositasra varo feladatokrol, szakmai aktualitasokrol. A csoportvezetok referalnak a teriiletiikon megvalosult szakmai
munkarol, tervekr6l.

Szakmai értekezlet

Célja a csoport eltelt idészakban végzett munkajanak értékelése, javaslattétel az észlelt hianyossagok €s azok megsziintetésének modjara, meghatarozza a csoport
elott allo feladatokat, figyelembe véve a dolgozok javaslatait.

Erdekképviseleti Férum
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A tartos bentlakdsos intézményben biztositani kell a lakok szamara olyan forumot, ahol elmondhatjak mindazon észrevételeiket és javaslataikat, amelyek segitik az
egyiittélés szabalyainak megtartasat ¢és érintik az egész kozosséget.

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

Lakogyiilés

Feladata az ellatast igénybe vevo személyek szakmai vezetd altal torténd tajékoztatasa az intézmény életérdl, az ellatottakat érinté eseményekrol, tervekrol, jovobeni
valtozasokrol. Célja az egyiitt gondolkodas, véleménycsere, javaslattételi lehetdség biztositasa.

Kapcsolattartas modja intézményen kiviil

A kotelezéen eldirt egyiittmiikodési rendszeren tul, intézményiink széleskorli kapcsolatokkal rendelkezik az egészségiigy, képzés, foglalkoztatas, szocialis
szolgaltatok, érdekvédelmi szervezetek korében.

A telepiiléseken torténd kapcsolatfelvételhez elsdsorban az onkormanyzatok munkatarsaival, egészségligyi feladatot ellatokkal mikodiink egyiitt a szolgaltatasok
Osszehangolasa érdekében.

Szoros munkakapcsolat van a fenntart6 és az intézmény kozott.

Az egyiittmiikodés formai szakmai forumok, konferenciak, egyezteté megbeszélések.

V. 2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szakmai vonatkozasban az altalanos szakmai intézményvezetd-helyettes, gazdasagi, pénziigyi vonatkozasban a gazdasagi vezetd helyettesiti.
Rendkiviili esetben a szakmai vonatkozasu helyettesitésével megbizott személyt az intézményvezetd jeloli ki.

A szakmai vezetOk helyettesitését a megbizott szakmai vezet6 helyettesek latjak el.

A csoportvezetdk, egyéb szakdolgozok helyettesitésérdl a szakmai vezetok gondoskodnak helyettes kijelolésével. Az azonos munkakérben feladatot ellatok egymast
helyettesitik a vezet6 utasitasa alapjan.

Rendkiviili helyzetben az intézményvezetd jeldli ki az egyes ellatasi tipusok miikodéséért felel6s vezetok helyettesét. A helyettesek személyérdl az intézmény

dolgozoi, valamint az ellatast igénybe vevok is tajékoztatast kapnak.
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Melléklet: Tatabanyai Jarasi ESZI organogram-

A belso ellendrzés igénybevétele kiilsd szolgaltato altal torténik
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	Szabályzat ajándékok és egyéb előnyök elfogadásáról
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	Az Egyesített Szociális Intézményeket az intézményvezető vezeti, általános képviseletére önállóan jogosult.
	Kiadmányozási joggal rendelkezik a TJ ESZI egészére vonatkozóan.
	Az intézményvezető feladatát a Társulás által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.
	Felelős az intézmény működéséért, az eredményes gazdálkodásért, az intézmény egészére vonatkozó feladatok, célok végrehajtásának maradéktalan betartatásáért.
	Felügyeli és ellenőrzi az intézményben folyó szakmai, személyi és ellenőrzési feladatok összességét.
	Elkészíti az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, a szakmai vezetők, műszaki vezető, gazdasági vezető, titkársági ügyintéző, munkaügyi előadók, menedzser munkaköri leírását, jóváhagyja az intézmény költségvetési, fejlesztési, ellenőrzési terveit, oktatási, munkavédelmi, tűzvédelmi és egyéb szabályzatait.
	Munkaterv készítésekor figyelembe veszi a mindenkori ágazati minisztérium által kiadott jogszabályokat, jogi iránymutatásokat, a társulás hosszú-, közép- és rövidtávú tervében foglalt szociálpolitikai feladatait, a kiemelt szakmai programokat, társulási, képzési, továbbképzési terveket.
	Ellátja a hatályos jogszabályokban számára meghatározott munkáltatói jogokat, gazdasági feladatokat és a jogszabályokban, vagy a felettes szerv által meghatározott feladatokat.
	Ellenőrzi a szervezeti egységek közötti együttműködést, munkamegosztást és a szabályzatokban foglaltak betartását, a munkafegyelem, az etikai követelmények betartását.
	Irányítja és ellenőrzi az intézményben folyó munkavédelmi, tűzvédelmi tevékenységet.
	Kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket, a vizsgálat alapján intézkedik.
	Közvetlenül irányítja a titkársági ügyintéző, menedzser, szakmai vezetők, gazdasági vezető és a műszaki vezető munkáját, meghatározza feladataikat, és felügyeletet gyakorol működésük felett.
	A belső ellenőrzési feladatokat külső szolgáltató útján látja el. Az ellenőrzést az intézményvezető által jóváhagyott ütemezés szerint a belső ellenőrzési kézikönyv alapján végzi.
	Irányító, ellenőrző munkájában, állásfoglalásainak kialakításában, döntéseiben épít a Vezetői Tanács véleményére, javaslataira, szakmai állásfoglalásaira. Figyelembe veszi a TJ ESZI szakszervezetének és Közalkalmazotti Tanácsának ajánlásait.
	A jogszabályban foglaltak szerint gondoskodik az ellátottak érdekvédelméről.
	Együttműködik a Polgármesteri Hivatal Intézményfelügyeleti Osztályával, részt vesz a testületi üléseken, intézményt érintő döntések esetében Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlésén.
	Folyamatosan figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, pályázatokon elnyert összegek felhasználása terén szakmai kontrollt gyakorol.
	Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az intézmény a közérdekből nyilvános adatai, az Info tv. 1.számú mellékletében meghatározott módon és adatokkal közzétételre kerüljenek. Az intézmény a közérdekből nyilvános adatait a Tatabányai Járási Egyesített Szociális Intézmények honlapján a https://tjeszi.hu oldalon teszi közzé.
	Felelős az intézmény ellenőrzési nyomvonalának elkészítéséért, az integrált kockázatelemzési - és kezelési rendszer kialakításáért és működtetéséért.
	Az intézményvezető helyettesítését távolléte esetén az általános szakmai intézményvezető-helyettes végzi.
	A munkáltatói jogkör tartalma
	Közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítése, módosítása, alapilletmények, pótlékok meghatározása, módosítása, a közvetlen irányítása alá tartozó munkatársak fizetett szabadságának, ill. a dolgozók fizetés nélküli szabadságának engedélyezése, munkaköri leírások jóváhagyása, munkakörön kívüli munkavégzés engedélyezése, illetve kifogásolása.
	A munkáltatói jogkörök gyakorlásának konkrét tartalmi és formai eljárásait a Munka Törvénykönyve, a Kjt és a mindenkor hatályos Kollektív Szerződés rendelkezései szabályozzák.
	A munkáltatói jogkört gyakorló személy tartós távolléte esetén a jogköröket az általános szakmai intézményvezető-helyettes, távolléte esetén a munkáltató által írásban megbízott helyettes gyakorolja.
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	A gazdasági vezető a bérgazdálkodó jogkör gyakorlója és felelős a bérgazdálkodás szabályszerűségéért. A bérmegtakarítás felhasználása tekintetében az intézményvezető dönt a gazdasági vezető javaslatának figyelembevételével.
	A szakmai feladatok színvonalas ellátásához szükséges optimális létszám meghatározása az aktuális jogszabályok figyelembevételével (átszervezés, létszámcsökkentés ill. növelés) az ESZI intézményvezetőjének hatásköre.
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	A költségvetési szerv gazdasági vezetőjének szakirányú felsőfokú iskolai végzettséggel, vagy felsőfokú iskolai végzettséggel és emellett legalább mérlegképes könyvelői képesítéssel, vagy ezzel egyenértékű képesítéssel kell rendelkeznie. Ez utóbbiaknak szerepelniük kell a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 151. § (3)–(5) bekezdése szerinti nyilvántartás valamelyikében, és rendelkezniük kell ennek megfelelően a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel (igazolvánnyal).
	Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, tájékoztatja az intézmény gazdasági, pénzügyi helyzetéről, irányítja és ellenőrzi a gazdasági-pénzügyi dolgozók munkáját.
	Felelős a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a társulási vagyon kezelésével, a munkaerő-gazdálkodással, a számvitellel, az előírt adatszolgáltatással és beszámolással, valamint a gazdasági folyamatba beépített belső kontrollal kapcsolatos feladatok megszervezéséért és maradéktalan végrehajtásáért, a bizonylati rend és szabályozottság kialakításáért, a leltározás, selejtezés szabályszerű megszervezéséért.
	Elkészíti az ESZI költségvetését.
	Elkészíti az évközi előirányzat-módosításokat.
	Irányítja az anyag- és eszközbeszerzéseket.
	Együttműködik és adatokat szolgáltat a fenntartónak.
	Iránymutatást ad és ellenőrzi a szakmai szervezeti egységek pénzügyi-számviteli munkáját.
	A költségvetési szerv egészére gazdálkodási és pénzügyi intézkedéseket hoz.
	Feladata az operatív pénzügyi gazdálkodáshoz szükséges pénzeszközök kiadásainak, a bevételek előírásainak ellentételezése (pénzügyi ellenjegyzés).
	Aláírási joggal bír az intézmény OTP-nél vezetett számlája felett.
	Gyakorolja az SzMSz-ben rögzítettek szerinti munkáltatói jogokat, és a bérgazdálkodói jogkört.
	Távollétében teljes jogú helyettese a gazdasági vezető helyettes. Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
	Utalványozási jogköre van a Gazdálkodási szabályzatban meghatározottak szerint.
	Teljesítés igazolási jogkörrel és kiadmányozási joggal rendelkezik a gazdasági szervezet vonatkozásában.
	III. 12. Általános szakmai intézményvezető helyettes
	Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.
	Felelős a rábízott információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, továbbá az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért.
	Az intézményvezető távollétében az általános szakmai intézményvezető-helyettesi feladatokat a menedzser látja el (a munkaköri leírás kiegészítésében foglaltaknak megfelelően). Az intézményvezetőt távolléte, akadályoztatása esetén minden esetben helyettesíti korlátok nélkül.
	III. 13. Szakmai vezetők
	Feladataik
	Teljes körű felelősséggel tartoznak az irányításuk alá tartozó szakterületért.
	Tevékenységüket a jogszabályoknak, a társulási határozatoknak, az intézményi szabályzatoknak, a vezetői tanácsi határozatoknak, és a munkaköri leírásuknak megfelelően végzik.
	Kiadmányozási joggal rendelkeznek a szakterületük vonatkozásában.
	Szervezik és koordinálják a szakterületükhöz tartozó dolgozók napi munkáját.
	Az integrált kockázatkezelési feladatokkal megbízott szervezeti felelőssel együttműködve elkészítik és rendszeres időközönként felülvizsgálják szakterületük integrált kockázatelemzésének–és értékelésének rendszerét.
	Szakmai szervezeti egységek vezetői egymással mellérendelt viszonyban állnak.
	A szakmai vezetők költségvetési felhasználási jogköre
	A használatra elszámolási kötelezettséggel átvett, a leltárban nyilvántartott tárgyi- és forgóeszközök megóvásáról, rendeltetésszerű használatáról, a társulási vagyon megőrzéséről a műszaki, használhatósági, állapot figyelemmel kísérésével gondoskodnak.
	A költségvetés tervezésekor a szakmai vezetők pénzügyi kiadási keretre szóló javaslataikat írásban terjesztik elő a gazdasági vezetőnek.
	Felelősek a közgyűlés által jóváhagyott, szakfeladatot érintő éves költségvetés betartásáért.
	Áru - és személyszállítási feladataik zavartalan ellátása érdekében az intézményi gépkocsik használatát előzetes egyeztetést követően igényelhetik.
	Gondoskodnak a felügyeleti szervek részéről elrendelt intézményre, szakmai egységre vonatkozó adatszolgáltatás megbízható teljesítéséről, felelősek azok valódiságáért.
	III. 14. Menedzser
	Munkáját az intézményvezető közvetlen irányítása alatt végzi.
	Feladata:
	A szakterület vezetőkkel együttműködve a szolgáltatásfejlesztés, a hatékony működés monitorozása.
	Jogszabályfigyelés, a változások követése és ismertetése.
	Javaslatot tesz az egységes szervezeti működés megszervezésére, a szolgáltatás színvonalának emelésére, új modellek, módszerek kidolgozása, felkutatása és bevezetése.
	Az intézmény külső-belső kommunikációjának fejlesztése, arculattervezés és formálás.
	Kapcsolat építése külső szervezetekkel: médiával, civil szervezetekkel, szociális és gyermekvédelmi intézményekkel, módszertanokkal, szakmai szervezetekkel, magánszemélyekkel, támogatókkal.
	Pályázatok benyújtásával kapcsolatos feladatokat lát el: pályázatfigyelés, az intézményvezetőt és az érintett szakmai vezetőt tájékoztatja az aktuális pályázatokról, folyamatban lévő pályázatokat, azok dokumentációjának zárásával, gondozásával kapcsolatos feladatokat koordinál.
	Képzési, továbbképzési lehetőségek kutat fel, azokat szervezi.
	Koordinálja és irányítja az integrált kockázatkezelés szervezeti felelősének és az adatvédelmi feladatokkal megbízott szervezeti felelős, valamint a szakmai vezetők ezekkel összefüggő tevékenységét.
	A Közszolgállás szakrendszer és portál felületén ellátja a szervezeti felelős feladatait, az intézményvezetővel és a szakmai vezetőkkel egyeztetve álláspályázatokat tesz közzé.
	Kapcsolatot tart a TJ ESZI adatvédelmi tisztségviselőjével.
	A Közalkalmazotti Tanács és a munkavédelmi képviselő választásával kapcsolatos feladatokat megszervezi, a lebonyolításában aktívan részt vesz.
	Koordinálja az ellátást igénybe vevők térítési díj hátralékainak jogszabályban előírt kezelését, a fennálló hátralékokról negyedévente jelentést készít a fenntartó felé.
	Koordinálja a szakmai programok elkészítését. Egy nyomtatott, aláírt példányt lefűzve, elektronikusan valamennyi hatályos szakmai programot őriz.
	Aktualizálja az intézmény külső ellenőrzéseinek jogszabályban előírt nyilvántartásait.
	A Kenyszi - Tevadmin igénybevevői nyilvántartásban az intézményvezető megbízása alapján ellátja az e-képviselő feladatait.
	Részt vesz a Vezetői Tanács ülésein, az intézmény irányításának és feladatainak megvalósításában.
	Elkészíti és aktualizálja a nem gazdasági jellegű szabályzatokat, alapdokumentumokat (Alapító Okirat, Szervezeti és működési szabályzat).
	Részt vesz a Társulási Tanács intézményt érintő előterjesztéseinek előkészítésében.
	Intézményi jelentéseket, statisztikákat készít, összesít.
	Az intézményvezető megbízásából részt vesz a Szolgáltatástervezési Koncepció, Helyi Esélyegyenlőségi Program elkészítésében.
	Az intézményvezető távollétében az általános szakmai intézményvezető-helyettesi feladatok (a munkaköri leírás kiegészítésében foglaltaknak megfelelően) ellátása.
	III.15. Munkaügyi előadók:
	Munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása alatt végzik.
	Feladataik:
	Elvégzik az új munkavállalók felvételével kapcsolatos adminisztratív feladatokat, rögzítik a bérelemeket, a kilépő dolgozók leszámoltatását.
	Elkészítik az átsorolásokat, kinevezés módosításokat.
	Évi szabadságokat nyilvántartják, megállapítják.
	Nyilvántartják a tartósan távol lévő dolgozókat, elvégzik az ezzel kapcsolatos ügyintézést.
	Kiadják és nyilvántartják a közalkalmazottak kedvezményes utazására jogosító igazolásokat.
	Irattározzák a munkaügyi bizonylatokat.
	Vezetik a létszám és bér adatokat.
	Személyi iratokat nyilvántartják és őrzik.
	A nyilvántartási számmal rendelkező új dolgozókat jelentik, az adatváltozásokat nyomon követik.
	Jövedelemigazolásokat állítanak ki.
	A MÁK által megküldött igazolásokat kiadják, aláírattatják, visszaküldik.
	Ellátják a megbízási jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatokat.
	A változó bérekről szóló jelentéseket összegyűjtik, ellenőrzik, feldolgozzák.
	Nyilvántartást vezetnek a fluktuációról.
	Kezelik a bérjegyzéket (nyomtatás, munkavállói példány átadása, lefűzés).
	Ellenőrzik a MÁK által megküldött hóközi kifizetések jogosságát, összegét, intézkednek az utalásról a pénzügyi ügyintézőnél.
	Év elején elvégzik a SZJA-val kapcsolatos nyomtatványok, nyilatkozatok kiadását a munkavállalók felé, illetve a kitöltött példányokat digitalizálva elküldik a MÁK-nak.
	A szabályzatban foglaltak alapján minden hónapban jegyzéket készítenek és gondoskodnak a SZÉP kártya kifizetéséről.
	MÁK részére iratokat digitalizálnak.
	Vezetik a közalkalmazotti alapnyilvántartást.
	Jelentik az üres állásokat.
	A költségvetés tervezéséhez adatot szolgáltatnak (soros előlépés, jubileumi jutalom stb.)
	III. 16. Titkársági ügyintéző
	Munkáját az intézményvezető közvetlen irányítása alatt végzi.
	Kapcsolatot tart a szakterületek vezetőivel és a kijelölt munkatársaival. Elkészíti az intézményvezető és a menedzser havi jelentését a munkaügy felé. Részt vesz egyes személyi jellegű kifizetések KIRA rendszerben történő rögzítésében. Vezeti az intézményvezető és a menedzser szabadság nyilvántartását. Feladata az intézményvezető által kiadott levelezések bonyolítása, bejövő, kimenő levelek iktatása, postabontás, üzenetek átadása, hivatalos rendezvényeken való közreműködés, protokolláris feladatok elvégzése.
	III. 17. Egyszemélyi felelősség
	Az ESZI valamennyi dolgozója köteles feladatát a jogszabályi előírásoknak megfelelően, a munkaköri leírásában rögzítettek szerint a Szociális Munka Etikai Kódexe és felettesei utasításai alapján végezni.
	A feladatok végrehajtásában, az egyes szervezeti egységek egymás közötti kapcsolatában, a vezetők és beosztottak kapcsolatában az egyszemélyi felelősség elve érvényesül. Az ESZI valamennyi dolgozója közvetlenül felelős az intézkedéséért, munkája minőségéért és hatáskörét érintő tevékenysége, mulasztása következményeiért.
	III. 18. A vezetést segítő szakmai csoportok
	A Vezetői Tanács az intézmény vezetője által irányított, heti rendszerességgel működő testület, véleményező, javaslattevő és koordináló jogkörrel. Állásfoglalásaival segíti az intézményvezető munkáját, a döntések előkészítését, végrehajtását.
	Tagok:
	intézményvezető
	gazdasági vezető
	menedzser/általános szakmai intézményvezető-helyettes
	család és gyermekjóléti központ szakmai vezető
	hajléktalan ellátás szakmai vezető
	idősek otthonai szakmai vezető
	segítő szolgálat szakmai vezető
	közalkalmazotti tanács elnöke (külön meghívás esetén)
	szakszervezeti bizottság elnöke (külön meghívás esetén)
	műszaki vezető (külön meghívás esetén)
	III. 19. A munkavállalók részvétele a vezetésben, a munkavállalók érdekeinek védelme
	Közalkalmazotti Tanács
	A Közalkalmazotti Tanács jogköreit a Munka Törvénykönyve és a Kjt. előírásai szerint gyakorolja, a munkavállalók részvétele a tanács tevékenységén keresztül biztosított.
	Érdekképviselet
	Az érdekképviselet célja, hogy a munkavállalók munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeit megvédje, és érvényesítését segítse. A szakszervezet joga, hogy a munkavállalókat anyagi, szociális, kulturális, valamint élet - és munkakörülményeiket érintő jogaikról és kötelezettségeikről tájékoztassa, a közalkalmazotti jogviszonyt érintő körben tagjait a munkáltatóval szemben, illetőleg állami szervek előtt képviselje. A szakszervezet jogait a Munka Törvénykönyve XXI. fejezete tartalmazza.
	IV. A SZERVEZETI EGYSÉGEK FELÉPÍTÉSE, MUNKAKÖREI
	IV. 1. Gazdasági szervezet
	A 368/2011 (XII. 31.) Kormány rendelet értelmében a gazdasági szervezet felelős a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, és az intézmény működtetéséért, a használatban lévő vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért.
	A gazdasági szervezet ügyrendet készít, amely részletesen tartalmazza a szervezet és szervezeti egységei, a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek feladatait.
	A gazdasági vezetőt az intézményvezető bízza meg és menti fel.
	Gazdasági vezető
	közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,
	a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, és együttműködik velük,
	gazdasági intézkedéseket hoz, gondoskodik az intézmény likviditásáról,
	felelős a hivatkozott kormányrendeletben részletezett feladatok jogszabályoknak megfelelő betartásáért,
	felelőssége nem érinti a költségvetési szerv vezetőjének és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét,
	felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a bizonylati rend és okmányfegyelem, illetve a pénzügyi előírások megtartásáért,
	felelős az intézmény tevékenységében a gazdaságosság, a hatékonyság és az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,
	megszervezi az intézmény előirányzatainak felhasználási ütemtervét, gondoskodik a keret betartásáról és betartatásáról,
	a gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt – jogszabály szerinti iskolai végzettséggel, illetve képesítéssel rendelkező – személy pénzügyi ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető,
	a gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén feladatait a pénzügyi főelőadó (gazdasági vezető helyettes) látja el.
	IV. 1. 1. A gazdasági szervezet tagozódása
	pénzügyi-számviteli csoport és pénztár
	Pénzügyi számviteli csoport és pénztár feladatai:
	költségvetés tervezése, módosítása, végrehajtása,
	házipénztár kezelése, bankszámla kezelése, átutalások teljesítése,
	főkönyvi könyvelés,
	kötelezettség-vállalás nyilvántartása,
	bizonylati, nyilvántartási, elszámolási rend kialakítása,
	időszaki egyeztetések, zárlati munkák elvégzése,
	beszámolási kötelezettségek teljesítése,
	követelések, kötelezettségek kezelése,
	számlázás,
	szerződések kezelése,
	beruházással, felújítással, karbantartással kapcsolatos nyilvántartások vezetése
	normatív állami támogatások igénylése, módosítása, elszámolása,
	szabályzatok elkészítése, módosítása, integrált kockázatkezelési rendszer, belső kontroll rendszer szervezeti felelősének feladatai
	munkafolyamatba épített belső ellenőrzések.
	vagyon nyilvántartása, kis értékű, nagy értékű tárgyi eszközök nyilvántartása,
	leltározási tevékenység ellátása,
	feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosítása, selejtezések megszervezése, lebonyolítása,
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	gazdasági vezető
	pénzügyi főelőadó (gazdasági vezető helyettes)
	pénzügyi előadók
	főügyintézők
	pénztáros
	gazdasági ügyintézők
	IV.1.2. Munkakörök betöltőinek feladatai
	Gazdasági vezető:
	Munkáját a III. 11.-ben meghatározottak, valamint a munkaköri leírásában rögzítettek szerint végzi.
	Pénzügyi főelőadó (gazdasági vezető helyettes)
	Közreműködik a költségvetés tervezésében, módosításában, végrehajtásában.
	Elkészíti a havi és negyedéves kötelező adatszolgáltatásokat (mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés).
	Éves beszámolók elkészítésében részt vesz.
	Elkészíti a hó végi, év végi könyvelési zárlati feladatokat, a kontírozott tételeket feldolgozza, a szükséges utalványrendeletet kiállítja.
	A kettős könyvvitel keretében irányító tevékenységet végez, eligazítást nyújt.
	Könyveli az eredeti előirányzatokat, elkészíti az előirányzat-módosításokat, azokat könyveli, egyezteti.
	Szükség esetén elkészíti és feldolgozza a helyesbítő tételeket.
	Egyeztetési, ellenőrzési feladatokat lát el.
	Távollétében helyettesíti a gazdasági vezetőt.
	A normatívák, támogatások igénylését, évközi módosítását, elszámolását elvégzi.
	A gazdasági vezetővel elkészíti az éves térítési díjak alapját képező számításokat.
	A közvetett költségek felosztását elvégzi a jogszabályoknak és a belső szabályzatnak megfelelően.
	Elkészíti a finanszírozási ütemtervet.
	Bérkifizetés előtt megkéri a szükséges fedezetet.
	Pénzügyi előadó:
	Vezeti a havi zárással kapcsolatos analitikákat, és az egyszeri belépési díjak analitikáját.
	Nyilvántartja az ellátottak zsebpénz állomány változásait.
	Gazdasági kimenő és beérkező leveleket iktatja, irattározza.
	Adatokat szolgáltat költségvetés tervezéséhez, éves beszámoló elkészítéséhez.
	Vezeti és karbantartja az állománytáblákat, létszámadatokat.
	A létszám- és béradatok változásáról adatot szolgáltat az előirányzat módosításához.
	Elszámol a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás támogatásával.
	Kezeli az ügyfélkaput, cégkaput, hivatali kaput.
	Utalás előtt kontírozza a hóközi kifizetéseket.
	Havonta átkönyvelési, helyesbítési feladatokat lát el.
	Pénztáros:
	Munkáját a Pénzkezelési szabályzat alapján végzi.
	Felelős a rábízott készpénz kezeléséért, a pénztári feladatok szabályszerű ellátásáért.
	Vezeti az analitikus nyilvántartásokat.
	Költségvetés készítéséhez adatot szolgáltat.
	Egyeztet a főkönyvi könyveléssel.
	Nyilvántartja a telefonok magáncélú használatát, kezeli a telefonkódokat.
	Ellátja a számlázási feladatokat.
	A dolgozók munkaruha számláit kezeli.
	A bankkivonatok alapján elkészíti a bevételi összesítőt, ellátotti pénztárnak kimutatást készít a befolyt térítési díjakról, melyeket utólag rávezet a bankkivonatra.
	Hozzárendeli a számlákat a bankkivonatokhoz.
	Elkészíti a menetlevelekről az analitikus nyilvántartást.
	Folyamatosan vezeti a feladatmutatók állományát.
	Gazdasági főügyintézők:
	Analitikus nyilvántartásokat vezet.
	Statisztikai adatszolgáltatásoknak eleget tesz.
	Vezeti a kötelezettség-vállalás nyilvántartását.
	Vezeti a megrendeléseket,
	Iktatja a bejövő és kimenő leveleket.
	Kontíroz, könyvel elvégzi a kistérségi átkönyvelést.
	Ellátja az érvényesítési tevékenységet.
	Gondoskodik a bankbizonylatok lefűzéséről, archiválásáról
	Ellenőrzi és rögzíti a hátralék-túlfizetés táblákat, nyomon követi, év végi leltározás tényét ellenőrzi.
	Pénztárellenőri feladatokat lát el.
	Egyeztet a főkönyvi könyveléssel
	A követeléseket ellenőrzi, nyomon követi, leltározza, a behajthatatlan követelések elszámolását elvégzi.
	Zárlati, egyeztetési feladatokat lát el, adatokat szolgáltat.
	Ellátja az utalási feladatokat
	Kiemelt előirányzatonként elkészíti a teljesülés táblázatot, információs adatlapot
	Részt vesz a kötelező adatszolgáltatások elkészítésben (havi, negyedéves jelentések, beszámoló). A KGR rendszerbe berögzíti a szükséges adatokat.
	Ellátja a nagy értékű tárgyi eszközökkel kapcsolatos feladatokat.
	Statisztikai adatszolgáltatásokat teljesíti.
	Zárlati, egyeztetési feladatokat lát el, adatokat szolgáltat.
	Ingatlanokkal kapcsolatos adatokat nyilvántartja.
	A beérkező számlákat iktatja, kontírozza
	Kapcsolatot tart a szállítókkal
	Nyilvántartja a szerződéseket
	Elkészíti a negyedéves, éves bevallásokat, ügyfélkapun keresztül feladja a NAV-nak.
	Gazdasági ügyintéző 1:
	A Segítő Szolgálat havi jelentéseit ellenőrzi, leadja az illetékes munkavállalóknak.
	A Segítő Szolgálat dolgozói ebédrendelésének leadása, összesítése.
	Figyelemmel kíséri az ellátási terület térítési díjainak befizetését.
	Figyelemmel kíséri a Segítő Szolgálat pályázati lehetőségeit, szükség esetén segítséget nyújt az elszámolásban.
	Kapcsolatot tart a főzőhelyekkel.
	Havonta ellenőrzi a szakterületre vonatkozó hátralék/túlfizetés jelentések tartalmát.
	Összesíti a Segítő Szolgálat tisztítószer és irodaszer igényeit.
	Intézi a hadigondozottak személyi térítési díj számláit.
	Gazdasági ügyintéző 2., 3.:
	Térítési díjak beszedése.
	Ellátotti pénztár kezelése.
	SZOC X program működtetése.
	Nyugdíjak kifizetése, könyvelése.
	Jelentések elkészítése.
	Ellátottak szociális ügyeinek intézése.
	Az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos adminisztráció bonyolítása.
	Gazdasági ügyintéző 4:
	Közreműködik az idősek otthonai eszköz, irodaszer, tisztítószer, textília beszerzésének lebonyolításában, koordinálja a takarító személyzet munkáját. Elkészíti a takarítók munkaidő beosztását, ellátja a távolléttel kapcsolatos adminisztratív feladatokat.
	Gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek megfelelő tárolásáról, ellátja az ezzel kapcsolatos adminisztrációs teendőket.
	A takarító eszközök, gépek állapotát rendszeresen ellenőrzi, az esetleges javításokat koordinálja.
	Szociális adminisztratív tevékenységet lát el.
	Az idősek otthonaiban gondoskodik a különféle munkaügyi iratok, nyilatkozatok dolgozók általi aláírásáról.
	Gazdasági ügyintéző 5.:
	Felülvizsgálja és aktualizálja a TJ ESZI GDPR jellegű szabályzatait.
	Elkészíti és aktualizálja a TJ ESZI nem gazdasági jellegű szabályzatait.
	Az integrált kockázatkezelési rendszer szervezeti felelőseként annak tervezését, koordinálását, a folyamatban résztvevők szakmai támogatását végzi. Évente összehívja a kockázatkezelési munkacsoportot. A munkacsoport tagjaként együttműködik a folyamat gazdákkal, információt kér be, részanyagokat gyűjt, és azokat egységes anyaggá dolgozza össze.
	A GDPR szervezeti felelőseként ellátja a jogszabályban előírt feladatokat: segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, és az érintettek jogainak biztosításában; ellenőrzi az adatvédelmi törvény és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását; kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt; elkészíti a különböző adatvédelmi, adatbiztonsági szabályzatot és adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat; vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást. Szükség esetén gondoskodik a munkatársak adatvédelmi ismereteinek oktatásáról.
	Szükség szerint részt vesz a gazdasági szervezet egyéb munkafolyamataiban:
	Feladatainak ellátásához szükséges jogszabályokat nyomon követi, a változásokat átvezeti a szabályzatokban, az elkészített munkaanyagokban.
	Az irodaszer, tisztítószer beszerzésekhez árajánlatokat kér, összesíti az igényeket, elkészíti a megrendelést.
	IV. 2. Család és Gyermekjóléti Központ

	A család és gyermekjóléti központ a szolgáltatási és a központi, a hatósági intézkedésekhez tartozó feladatait önálló szakmai egységekben látja el.
	Telephelye:
	Család és Gyermekjóléti Központ Tatabánya, Platán tér 10.
	Egyéb nyitva álló helyiségek:
	Tatabánya, Szent György utca 43.
	Tatabánya, Füzes utca 40/B.
	Gyermely, Petőfi tér 1.
	Héreg, Fő út 84.
	Környe, Tópart utca 8.
	Szárliget, Szent István tér 1.
	Szomor, Vörösmarty Mihály utca 3.
	Tarján, Rákóczi Ferenc út 13-17.
	Várgesztes, Arany János utca 55/A.
	Vértessomló, Rákóczi Ferenc utca 63.
	Vértesszőlős, Ady Endre utca 2/D.
	A központ feladatai
	A szociális segítő munka a család és gyermekjóléti szolgáltatás keretében:
	A családsegítés családoknak, családban élő vagy egyedülálló személyeknek nyújtott professzionális segítség, támogatás ahhoz, hogy életüket emberi módon élhessék. A családsegítés célja az, hogy a segítő és a segítséget kérő közös munkálkodása során a kliens eljusson problémája megoldásához.
	A családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott szolgáltatás.
	A családok segítése érdekében veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszer működik. A jegyző, járási hivatal a szociális, egészségügyi szolgáltató, intézmény, a pártfogói felügyelői és a jogi segítségnyújtói szolgálat jelzi társadalmi szervezetek, egyházak és magánszemélyek jelezhetik a családsegítést nyújtó szolgáltatónak, intézménynek, ha segítségre szoruló családról, személyről szereznek tudomást.
	A kapott jelzés alapján a központ feltérképezi az ellátási területen élő szociális és mentálhigiénés problémákkal küzdő családok, személyek körét, és személyesen felkeresve tájékoztatja őket a családsegítés megjelölt céljáról, tartalmáról.
	A gyermekjóléti szolgáltatás olyan, a gyermek érdekeit védő speciális személyes szociális szolgáltatás, amely a szociális munka módszereinek és eszközeinek felhasználásával szolgálja a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, illetve a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését.
	A gyermekjóléti szolgáltatás - összehangolva a gyermekeket ellátó egészségügyi és nevelési-oktatási intézményekkel, illetve szolgálatokkal - szervezési, szolgáltatási és gondozási feladatokat végez.
	A szociális segítő munka feladatai:
	a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadás,
	az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezése,
	a családgondozás, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítése,
	közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok szervezése,
	a tartós munkanélküliek, a fiatal álláskeresők, az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtása,
	kríziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatások biztosítása,
	a menedékjogi törvényben meghatározott integrációs szerződésbe foglalt társadalmi beilleszkedés elősegítését,
	a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata alapján igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat meghatározó, a szolgáltatást nyújtó szolgáltatóra - a jogosultsági feltételek fennállása esetén - kötelező szociális diagnózis készítése.
	A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése érdekében:
	a gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról való tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás segítése
	a családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a mentálhigiénés és a káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás vagy az ezekhez való hozzájutás megszervezése
	a szociális válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint számára szociális szolgáltatásokhoz és a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutás szervezése
	a szabadidős programok szervezése
	a hivatalos ügyek intézésének segítése.
	A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:
	a veszélyeztetettséget észlelő- és jelzőrendszer működtetése, a nem állami szervek, valamint magánszemélyek részvételének elősegítése a megelőző rendszerben,
	a veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése,
	az észlelő- és jelzőrendszer tagjaival és intézményekkel való együttműködés megszervezése tevékenységük összehangolása,
	tájékoztatás az egészségügyi intézményeknél működő inkubátorokból, illetve abba a gyermek örökbefogadáshoz való hozzájárulás szándékával történő elhelyezésének lehetőségéről.
	A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében:
	a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával (továbbiakban családgondozás) a gyermek problémáinak rendezése, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozását
	a családi konfliktusok megoldásának elősegítése, különösen a válás, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartás esetében kezdeményezi
	egyéb gyermekjóléti, egészségügyi, szociális alapellátások, és pedagógiai szakszolgálatok igénybevételét.
	folyamatosan figyelemmel kíséri a településen élő gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét,
	meghallgatja a gyermek panaszát, és annak orvoslása érdekében megteszi a szükséges intézkedést,
	szervezi a - legalább három helyettes szülőt foglalkoztató - helyettes szülői hálózatot, illetve működtetheti azt, vagy önálló helyettes szülőket foglalkoztathat,
	nyilvántartást vezet a helyettes szülői férőhelyekről,
	segíti a nevelési-oktatási intézmény gyermekvédelmi feladatának ellátását,
	felkérésre környezettanulmányt készít,
	kezdeményezi a települési önkormányzatnál új ellátások bevezetését,
	biztosítja a gyermekjogi képviselő munkavégzéséhez szükséges helyiségeket,
	részt vesz a Kábítószerügyi Egyeztető Fórum munkájában.
	A központ feladatai a hatósági feladatellátás keretében:
	A gyermek családban nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő önálló egyéni és csoportos speciális szolgáltatásokat, programokat nyújt, amelynek keretében biztosít
	utcai és lakótelepi szociális munkát,
	szociális diagnózis készítést,
	óvodai és iskolai szociális segítő szolgáltatást
	kapcsolattartási ügyeletet, ennek keretében közvetítői eljárást,
	kórházi szociális munkát,
	készenléti szolgálatot,
	jogi tájékoztatásnyújtást, fejlesztőpedagógiai, pszichológiai tanácsadást,
	családkonzultációt, családterápiát, családi döntéshozó konferenciát.
	A gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedésekhez kapcsolódó, a gyermekek védelmére irányuló tevékenységet lát el, amelynek keretében
	 kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy súlyosabb fokú veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatályú elhelyezését, nevelésbe vételét,
	javaslatot készít a veszélyeztetettség mértékének megfelelően a gyermek védelembe vételére, illetve a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtására,
	a gyermek tankötelezettsége teljesítésének előmozdítására,
	védelembe vett gyermek esetében elkészíti a gondozási-nevelési tervet, családgondozást végez, illetve a gyámhatóság megkeresésére a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtásához kapcsolódó pénzfelhasználási tervet készít,
	javaslatot készít a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására,
	javaslatot készít a gyermek megelőző pártfogásának mellőzésére, elrendelésére, fenntartására és megszüntetésére,
	együttműködik a pártfogó felügyelői szolgálattal és a megelőző pártfogó felügyelővel a bűnismétlés megelőzése érdekében, ha a gyámhatóság elrendelte a gyermek megelőző pártfogását,
	a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében családgondozást végez - az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve - a család gyermeknevelési körülményeinek megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat helyreállításához,
	 utógondozást végez - az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve - a gyermek családjába történő visszailleszkedéséhez,
	szakmai támogatást nyújt az ellátási területén működő gyermekjóléti szolgálatok számára.
	A család és gyermekjóléti központ által nyújtott szolgáltatások térítésmentesek.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	központvezető-szakmai vezető helyettes
	családsegítő
	esetmenedzser
	óvodai és iskolai szociális segítő
	szociális diagnózist felvevő esetmenedzser (2019. január 1-től)
	tanácsadó (járási jelzőrendszeri tanácsadó)
	tanácsadó ( (családkonzulens)
	tanácsadó (egészségfejlesztő-mentálhigiénikus, drámapedagógus, coach)
	fogyatékosságügyi tanácsadó (2022. január 1-től)
	szociális asszisztens
	tanácsadó (pszichológus)
	tanácsadó (jogász)
	technikai dolgozó
	IV. 2. 3. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	Az intézményben szervezési, irányítási, ellenőrzési és koordináló tevékenységet lát el.
	Biztosítja a jogszabályi előírásokban foglalt szolgáltatásokat, a költségvetés keretein belül.
	Felel a gazdálkodásért.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adat, vagyon, és személyiségi jogok védelméről.
	Szakmai felügyeletet lát el az intézményben lévő munkaterületeken.
	Elkészíti az intézményi dokumentációkat - szakmai programok, házirendek, jelentések.
	Gondoskodik az alkalmazott dokumentációk vezetéséről, ellenőrzéséről.
	Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel és személyekkel, akik elősegítik a szociális munka magasabb színvonalú végzését.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik.
	Részt vesz a Vezetői Tanács munkájában.
	Felel a tűz- és balesetvédelmi utasítások betartásáért.
	Pénzügyi, munkaügyi jelentéseket készít, elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	
	Központvezető-szakmai vezető helyettes
	A család és gyermekjóléti központban szervezési, ellenőrzési és koordináló tevékenységet lát el.
	A szakmai vezetőt távolléte esetén helyettesíti.
	Szervezi a heti munkaértekezletet, az új munkatárs betanítását, és a heti munkarendet.
	Koordinálja a jelzőrendszer színvonalas működését.
	Évente megszervezi a gyermekvédelmi tanácskozásokat, a jelzőrendszeri felelőssel és jelzőrendszeri tanácsadóval elkészíti az éves gyermekvédelmi beszámolókat.
	Kezeli az alleltárt.
	Családsegítő
	Családgondozási feladatok ellátása, jelzőrendszer munkájának koordinálása, szociális ellátások közvetítése, prevenciós munkában való részvétel, szervezési tevékenység végzése.
	A szociális munka eszköztárával segítséget nyújt a szociális, mentális, életviteli problémákkal hozzá forduló személyeknek, családoknak, és a jelzőrendszer tagjai által jelzett veszélyeztetett gyermekeknek.
	Információkat gyűjt és szolgáltat az ellátást igénybe vevők megfelelő tájékoztatása érdekében.
	Együttműködik a hivatásos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes gondoskodás keretében tevékenykednek.
	Az elsődleges prevenció keretében szabadidős programokat szervez.
	A gyermek veszélyeztetettsége esetén az alapellátáson túl, jelzéssel él az esetmenedzser felé és kezdeményezi a gyermekvédelmi törvényben foglalt hatósági intézkedést.
	Rendszeresen családlátogatást végez.
	Vezeti a jogszabályban meghatározott dokumentációkat. Együttműködési megállapodást köt a szolgáltatást igénybe vevővel.
	Közreműködik a kollektíva munkájában, részt vesz a továbbképzéseken, esetmegbeszéléseken, pályázatírásban, szupervízión.
	Elfogadja és magára nézve kötelezőnek ismeri el a Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltakat.
	Esetmenedzser
	Együttműködik a hivatásos és civil intézményekkel, szervezetekkel, melyek a személyes gondoskodás keretében tevékenykednek.
	A gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi törvényben foglaltak szerint hatósági intézkedést kezdeményez.
	A családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében családgondozást, visszahelyezés esetén utógondozást végez.
	Rendszeresen családlátogatást végez.
	Vezeti a jogszabályban meghatározott dokumentációkat.
	Közreműködik a kollektíva munkájában, részt vesz a továbbképzéseken, esetmegbeszéléseken, pályázatírásban, szupervízión.
	Szakmai támogatást nyújt a Szolgálatnál dolgozó családsegítők számára.
	Tájékoztatja a Szolgálatot az általa nyújtott szolgáltatásokról, az azt érintő változásokról, illetve a járás területén elérhető egyéb szolgáltatásokról, ellátásokról.
	Elfogadja és magára nézve kötelezőnek ismeri el a Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltakat.
	Óvodai és iskolai szociális segítő
	Az óvodai és iskolai szociális segítő szolgáltatás a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a szociális segítő munka eszközeivel támogatást nyújt a köznevelési intézménybe járó gyermeknek, a gyermek családjának és a köznevelési intézmény pedagógusainak.
	Az óvodai és iskolai szociális segítő egyéni, csoportos és közösségi szociális munkát végez, valamint gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat lát el. Ennek keretében segíti
	a gyermeket a korának megfelelő nevelésbe és oktatásba való beilleszkedéséhez, valamint tanulmányi kötelezettségei teljesítéséhez szükséges kompetenciái fejlesztésében,
	a gyermeket a tanulmányi előmeneteléhez, későbbi munkavállalásához kapcsolódó lehetőségei kibontakozásában,
	a gyermek tanulmányi kötelezettségeinek teljesítését akadályozó tényezők észlelését és feltárását,
	a gyermek családját a gyermek óvodai és iskolai életét érintő kérdésekben, valamint nevelési problémák esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévő konfliktus feloldásában,
	prevenciós eszközök alkalmazásával a gyermek veszélyeztetettségének kiszűrését és
	a jelzőrendszer működését.
	Szociális diagnózist felvevő esetmenedzser
	A Gyvt. szerinti család és gyermekjóléti központ a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata alapján elkészíti az igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat meghatározó szociális diagnózist. A család és gyermekjóléti központ a szociális diagnózis elkészítésébe bevonhatja a nem járásszékhely településen működő család és gyermekjóléti szolgálatokat. A jogosultsági feltételek fennállása esetén a szociális diagnózis kötelezi a szociális szolgáltatókat és a szociális intézményeket.
	A munkakör a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben kerül megnevezésre. 2019. január 1-től a gyermekjóléti központokban 1 fő számára biztosítanak főállású státuszt a feladat ellátására.
	Tanácsadó (járási jelzőrendszeri tanácsadó)
	koordinálja a járás területén működő jelzőrendszerek munkáját,
	szakmai támogatást nyújt a szakmaközi megbeszélések, az éves szakmai tanácskozás szervezéséhez,
	valamint az éves jelzőrendszeri intézkedési tervek elkészítéséhez és összehangolásához,
	összegyűjti a települések jelzőrendszeri felelősei által készített helyi jelzőrendszeri intézkedési terveket,
	a család- és gyermekjóléti szolgálat megkeresése alapján segítséget nyújt a jelzett esetben, szükség esetén intézkedik,
	segítséget nyújt a jelzőrendszer tagjai és a család- és gyermekjóléti szolgálat közötti konfliktusok megoldásában,
	megbeszélést kezdeményez a jelzőrendszerek működésével kapcsolatban, jelzéssel él a gyámügyi osztály részére, amennyiben a jelzőrendszeri tag nem tesz eleget együttműködési kötelezettségének,
	a kapcsolati erőszak és emberkereskedelem áldozatainak segítése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Országos Kríziskezelő és Információs Telefonszolgálattal.
	Tanácsadó (családkonzulens) – külső szakember megbízási szerződéssel Családterápiás módszerek alkalmazásával segítséget nyújt az önkéntesen hozzá forduló, valamint a családsegítők és esetmenedzserek által hozzá delegált családok számra, hogy jobban megértsék működésüket, illetve támogatja őket diszfunkcionális működésük megszűntetésében.
	Tanácsadó (egészségfejlesztő-mentálhigiénikus, drámapedagógus, coach)
	A drámapedagógia eszközeit felhasználva, egyéni és kiscsoportos személyiségfejlesztő foglalkozásokat tart a gyermekek számára.
	Egyéni elakadások esetén, életvezetési tanácsadást biztosít a coaching eszköztárával.
	Önismereti, értékorientációs, agressziókezelési tréningeket szervez, ahol a fiatalok olyan készségeket sajátíthatnak el, melyek segítik őket abban, hogy kontroll alatt tudják tartani mind magukat, mind a közösségre káros indulataikat.
	Gyermekek, fiatalok számára a szünidei táborok szervezésében közreműködik.
	Fogyatékosságügyi tanácsadó
	A szociál-és nyugdíjpolitikáért felelős miniszter 2021. október 11-én kiadott közleménye alapján, a család és gyermekjóléti központ 2022. január 1-től kijelölésre került a fogyatékosságügyi tanácsadói feladatok ellátására 2 fő szakmai létszámmal. A szolgáltatást a tanácsadók vármegyei szinten biztosítják.
	A fogyatékosságügyi tanácsadás keretében a gyermekjóléti központ elősegíti a fogyatékossággal élő emberek és családtagjaik információhoz, szolgáltatásokhoz való akadálymentes hozzáférését, valamint az egyenlő esélyű hozzáférés megvalósulását.
	A fogyatékosságügyi tanácsadók tanácsadást biztosítanak a fogyatékos személy és családtagjai számára. Feladatuk az érintettekkel való kapcsolatfelvétel, az információnyújtás, a szociális készségek fejlesztése, az ügyintézés, valamint klubfoglalkozás és sorstársi csoportok szervezése, működtetése. Együttműködnek a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatásokat nyújtó szolgáltatókkal, intézményekkel, egészségügyi alap- és szakellátásokat nyújtó egészségügyi szolgáltatókkal, oktatási, képzési, foglalkoztatási szolgáltatásokat nyújtókkal, közlekedési, sport- kulturális és egyéb szabadidős tevékenységet nyújtó szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel, érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyházi intézményekkel, közösségekkel. Munkájuk során hozzásegítik a fogyatékos személyeket és családtagjaikat a számukra biztosított szolgáltatások igénybevételéhez. Közreműködnek az egyes, életvitelt támogató eszközök, kölcsönzésében és speciális szolgáltatások közvetítésében. Közreműködnek a szociális diagnózist felállító esetmenedzserrel és a többi fogyatékosságügyi tanácsadóval.
	Szociális asszisztens
	Végzi a család és gyermekjóléti központ adminisztrációs munkáit.
	Kezeli az irattárat.
	Vezeti az elektronikus kliensnyilvántartást (KENYSZI).
	Fogadja a család és gyermekjóléti központhoz érkező ügyfeleket.
	Környezettanulmányt készít, és családlátogatáson vesz részt a családsegítővel/esetmenedzserrel közösen.
	Prevenciós programokat szervez és bonyolít le.
	Eljár a hivatalban és a postán, egyéb ügyintézési feladatokat végez.
	Szükség esetén jegyzőkönyvet vezet.
	Kezeli a telefonközpontot.
	Kapcsolatot tart önkéntesekkel.
	Adományt szervez.
	Kezeli az alleltárt.
	Tanácsadó (pszichológus)
	A pszichológus eszköztárával általános és speciális segítő szolgáltatásokat nyújt az összes szakfeladaton.
	Segítséget nyújt a hozzá forduló személyeknek, családoknak pszichés problémáik esetén terápiás beszélgetés, konzultáció, tanácsadás keretében.
	Tanácsadó (jogász)- külső szakember, megbízási szerződéssel
	Térítésmentes jogi tanácsadást biztosít az intézményt felkereső igénybe vevőknek.
	Technikai dolgozó
	Az intézmény helyiségeinek (Platán tér 10., Szent György utca 43. Füzes utca 40/B.) és környezetének tisztán tartása.
	IV. 3. Segítő Szolgálat

	A segítő szolgálat a lakosság igényeinek, szükségleteinek megfelelően személyre szabott, differenciált szakmai munkával ellátja a város és a települések idősgondozásával összefüggő szociális alapszolgáltatási feladatait. A mindennapi munka középpontjában a gondozásra, ápolásra szoruló emberek fizikai szükségleteinek minőségi, egyénre szabott ellátása, a boldog, békés öregkor megteremtése, a lelki harmónia áll.
	Telephelyek
	Újvárosi Segítő Szolgálat Tatabánya, Huba vezér utca 6-14.
	Házi segítségnyújtás 72 fő
	Idősek nappali ellátása 48 fő
	Demens személyek nappali ellátása 12 fő
	Szent József Központ, Tatabánya, Kőrösi Csoma Sándor tér 14.
	Pszichiátriai betegek nappali ellátása 20 fő
	Fogyatékos személyek nappali ellátása 24 fő
	Rehabilitációs szakrendelő
	Kertvárosi Segítő Szolgálat Tatabánya, Balaton utca t 1.
	Házi segítségnyújtás 33 fő
	Idősek nappali ellátása 50 fő
	Alsógallai Segítő Szolgálat Tatabánya, Mátyás király út 20.
	Házi segítségnyújtás 63 fő
	Idősek nappali ellátása 50 fő
	Tarjáni Segítő Szolgálat Tarján, Rákóczi Ferenc út 13-17.
	Házi segítségnyújtás 27 fő
	Idősek nappali ellátása 20 fő
	Környei Segítő Szolgálat Környe, Tópart utca 8.
	Házi segítségnyújtás 22 fő
	Idősek nappali ellátása 30 fő
	Vértesszőlősi Segítő Szolgálat Vértesszőlős, Ady Endre utca 2/D.
	Házi segítségnyújtás 9 fő
	Idősek nappali ellátása 30 fő
	IV. 3. 1. A Segítő Szolgálat által nyújtott ellátások
	IV. 3. 1. 1. Étkeztetés
	Célja az ellátási területhez tartozó települések közigazgatási területén életvitelszerűen élő, lakóhellyel rendelkező személyek részére legalább napi egyszeri meleg étel biztosítása.
	A szociális rászorultság feltételeit a törvényi előírásoknak megfelelően a Fenntartó rendeletben szabályozza.
	Az étkezésért az ellátottak személyi térítési díj fizetésre kötelezettek, melynek összege az igénybe vevő személyes jövedelme alapján kerül megállapításra.
	Az étkeztetés a lakosság szükségleteinek megfelelően a napi egyszeri meleg étel biztosításával történik, naponta 11,00 – 13,00 óra között.
	Azt ellátás biztosításának módja
	kiszolgálással, egyidejű helyben fogyasztással
	elvitellel
	lakásra szállítással valósul meg.
	IV. 3. 1. 2. Házi segítségnyújtás
	A házi segítségnyújtás keretében a szolgáltatást igénybe vevő személy részére saját környezetében biztosítunk az önálló életvitel fenntartása érdekében szükséges ellátást: szociális segítést vagy - a szociális segítés tevékenységeit is magába foglaló - személyi gondozást.
	Szociális segítés keretében biztosítani kell
	a lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,
	a háztartási tevékenységben való közreműködést,
	a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,
	szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.
	Személyi gondozás keretében biztosítani kell
	az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,
	a gondozási és ápolási feladatok elvégzését,
	a szociális segítés feladatait.
	Amennyiben a házi segítségnyújtás során szakápolási feladatok ellátása válik szükségessé, a házi segítségnyújtást végző személy kezdeményezi az otthonápolási szolgálat keretében történő ellátást.
	IV. 3. 1. 3. Idősek nappali ellátása
	A szolgáltatást igénybe vehetik az ellátási területen életvitelszerűen élő, lakóhellyel rendelkező időskorú személyek, akik saját otthonukban élnek, önmagukat részben önállóan képesek ellátni. A nappali ellátást biztosító intézmény – a szolgáltatást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelően – napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújt.
	Az intézmény a helyi igényeknek megfelelő programokat szervez, valamint helyet biztosít a közösségi szervezésű programoknak, csoportoknak, lehetővé téve ezzel a szociális izoláció elkerülését. Biztosítja, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.
	Az intézmény feladata a nappali szolgáltatást igénybe vevő idős emberek számára érdeklődésüknek megfelelő szabadidős, kulturális, kreatív programok szervezése. A szolgáltatások csoportos és egyéni formában valósulnak meg.
	IV. 3. 1. 4. Demens személyek nappali ellátása
	Demens személyek részére biztosít lehetőséget napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére. A bekerülés feltétele a Pszichiátriai/Neurológia Szakkollégium által befogadott demencia centrum, rehabilitációs szakértői szerv, vagy pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos enyhe, vagy középsúlyos demencia kórképet igazoló orvosi szakvéleménye. Az igénybe vevőknél rendszeresek az egyéni és csoportos foglalkozások, melynek célja a megmaradt képességek szinten tartása és fejlesztése, személyközpontú gondoskodás megvalósítása.
	IV. 3. 1. 5. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása céljából nyújtott szolgáltatás. Ennek keretében az ellátott személy segélyhívása esetén az ügyeletes gondozó a helyszínre megy és a probléma megoldása érdekében intézkedést tesz, szükség esetén kezdeményezi az egészségügyi vagy szociális ellátást.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	Szakmai vezető
	Idősek nappali ellátása
	nappali ellátás vezető
	gondozó
	ápoló
	takarító
	Demens személyek nappali ellátása
	gondozó
	ápoló
	terápiás munkatárs
	szociális munkatárs
	Pszichiátriai betegek nappali ellátása
	terápiás munkatárs
	szociális munkatárs
	Étkeztetés
	asszisztens
	Házi segítségnyújtás
	gondozó
	ápoló
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	gondozó
	ápoló
	IV. 3. 2. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások magas színvonalú, korszerű biztosítása, irányítása, ellenőrzése, koordinálása a segítő szolgálatokban.
	Ellátja az intézményvezető által leadott munkáltató és gazdálkodási feladatokat.
	Engedélyezi az új ellátottak felvételét, megállapítja a személyi térítési díjakat.
	Elkészíti a szakmai programokat, házirendeket, és azokat folyamatosan aktualizálja.
	Irányítja a központban dolgozó munkatársak munkáját.
	Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	Éves szakmai munkatervet és beszámolót készít.
	Részt vesz a Vezetői Tanács munkájában.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik.
	Beszerzi a költségvetésben biztosított kereteken belül a működéshez szükséges mindennemű eszközöket, anyagokat.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adatvédelemről, ellátási jogviszony létesítéséről, és megszüntetéséről.
	Dolgozók foglalkoztatására, jutalmazására, kitüntetésére, többletmunkájára javaslatot tesz.
	Gondoskodik az adminisztráció vezetéséről, ellenőrzéséről.
	Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel és személyekkel, akik elősegítik a gondozási munka magasabb színvonalú végzését.
	Nappali ellátás vezető:
	Segítő Szolgálathoz beosztott dolgozók munkáját koordinálja
	Elkészíti a szükséges jelentéseket (munkaügyi, hátralékos, napi, havi, éves, számfejtési, étkezési stb.)
	Megszervezi az ellátási területén a házi segítségnyújtás, étkeztetés és idősek klubja napi munkáját
	Gondoskodik a személyi térítési díjak beszedéséről, részt vesz a személyi térítési díjak felülvizsgálatában.
	Pályázati lehetőségeket figyelemmel kíséri, lehetőség esetén pályázatot ír és azt nyomon követi pályázati pénzzel elszámol.
	Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, belső szabályzatokat, tovább képzési lehetőségeket, változásokra javaslatokat tesz
	Gondoskodik a pénzkezelési szabályzatban előírtak betartásáról és betartatásáról
	Naponta munkamegbeszélést tart, csoportértekezleten részt vesz
	Javaslatot tesz az ellátáshoz és működéshez szükséges eszközök és anyagok beszerzésére
	Felel a Segítő Szolgálat leltárjáért, selejtezésre, illetve beszerzésre javaslatot tesz
	Jelzi a Segítő Szolgálatnál történt meghibásodásokat, felmerülő javítási, karbantartási feladatokat
	Ellenőrzi a hatásköre alá tartozó dolgozók munkáját
	Gondozó, ápoló
	A segítésre szorulók gondozása, egészségügyi, fizikai, pszichés ellátása, foglalkoztatása.
	Terápiás munkatárs
	Segíti az ellátottat lelki problémáinak, konfliktusainak megoldásában, elősegíti a kapcsolatteremtést, a szabadidő hasznos eltöltését, valamint részt vesz az ápolási-gondozási munkákban.
	Szociális munkatárs:
	Segítséget nyújt a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzetek miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése érdekében.
	Asszisztens (étkezést szervező)
	Az étkeztetés adminisztrációs munkájának elvégzése, a térítési díjak beszedése és feladása, az adminisztráció és ügyviteli feladatok ellátása. Ebédszállítási feladatokat végez.
	Takarító
	Környezeti higiéné folyamatos biztosítása.
	Gondozó, ápoló - jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	A jelzőrendszeres házi segítségnyújtással kapcsolatos feladatok szervezése, koordinálása.
	adminisztráció elvégzése az ellátási területen.
	Összefogja és irányítja a jelzőrendszerben ügyeletet vállaló gondozónők munkáját.
	k
	Megszervezi az ügyeleti rendet heti lebontásban, az ügyeletet végző gondozónők részére munkaértekezleteket tart.
	IV. 4. Idősek otthonai

	Szent Teréz Idősek Otthona Tatabánya, Cseri utca 34.
	Férőhelyei idősek otthonában 180 fő, időskorúak gondozóházában 20 fő.
	Szent Margit Idősek Otthona Tatabánya, Május 1. park 1.
	Férőhelyei átlagos ellátást nyújtó férőhely esetén 50 fő, emeltszintű férőhely esetén 31 fő, magasabb komfortfokozatú átlagos ellátás esetén 6 fő.
	A feladat ellátás formái
	Tartós bentlakásos (idősek otthona) és átmeneti ellátást nyújtó (időskorúak gondozóháza) intézmény. A gondozási egységek működésük során biztosítják az ellátottak részére a 24 órás ellátást.
	Az idősek otthona feladata az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes nyugdíjkorhatáron felüli, vagy 18. életévét betöltött szenvedély- és pszichiátriai betegségekben nem szenvedő, személyek teljes körű ellátása, akiknek állapota rendszeres gyógyintézeti kezelést nem igényel, és ellátásuk más módon nem oldható meg.
	Az időskorúak gondozóháza folyamatos, teljes körű ellátást biztosít az önmagukat ellátni segítséggel sem képes, egészségügyi intézményi ellátásra nem szoruló, beteg, idős, fogyatékos személyeknek. Az ellátásra legfeljebb egy évig kerülhet sor. E határidő eltelte előtt egy hónappal meg kell vizsgálni az ellátott családi környezetbe való visszahelyezésének, illetve más személyes gondoskodást nyújtó intézménybe történő ellátásának biztosítását. Amennyiben az ellátott családi környezetbe nem helyezhető vissza, az intézmény szakmai vezetője az ellátás időtartamát egy évvel meghosszabbíthatja. A végleges ellátást biztosító intézménybe való áthelyezésig az ellátást igénybe vevő ellátását változatlan feltételekkel kell biztosítani.
	IV. 4. 1. Szent Teréz Idősek Otthona
	Tartós bentlakásos elhelyezést, az intézmény három egymástól különálló gondozási egységben biztosít:
	I. sz. gondozási egység 60 tartós ellátást nyújtó férőhely
	II. sz. gondozási egység 60 tartós ellátást nyújtó férőhely
	III. sz. gondozási egység 60 tartós ellátást nyújtó férőhely
	IV. 4. 2. Szent Margit Idősek Otthona
	Tartós bentlakásos elhelyezést nyújt.
	Az ellátás formái:
	Emelt szintű ellátás
	25 m2-es garzonlakás áll az emelt szintű szolgáltatást igénybe vevők részére (szoba, előszoba konyhapulttal, fürdőszoba, WC), melyet egyedül, házaspár esetén ketten, vagy közvetlen rokoni kapcsolat (apa/anya-gyermek) esetén ketten használhatnak. Beköltözéskor az egyszeri belépési díjjal megváltják a lakás kizárólagos használati jogát. Ezen felül havonta a fenntartó által megállapított emelt szintű férőhelyre vonatkozó intézményi térítési díj alapján a szakmai vezető által meghatározott személyi térítési díjat fizetnek.
	Átlagos, magasabb komfortfokozatot biztosító ellátás: 25 m2-es garzonlakás áll a szolgáltatást igénybe vevők rendelkezésére (szoba, előszoba konyhapulttal, fürdőszoba, WC), melyet egyedül, vagy házaspár, illetve közvetlen rokoni kapcsolat (apa/anya-gyermek) esetén ketten használhatnak. Beköltözéskor az egyszeri belépési hozzájárulási díjjal megváltják a lakás kizárólagos használati jogát. Ezen felül havonta a fenntartó által megállapított átlagos szintű férőhelyre vonatkozó intézményi térítési díj alapján a szakmai vezető által meghatározott személyi térítési díjat fizetnek.
	Átlagos ellátás
	25 m2-es garzonlakás áll az átlagos ellátást igénybe vevők rendelkezésére, ahol két-három fő lakik együtt, de a lakrész tekintetében kizárólagos használati joguk nincs. Átlagos ellátás esetén nincs egyszeri belépési díj. Havonta a fenntartó által megállapított személyi térítési díjat kell fizetni.
	Az ápolást/gondozást nyújtók feladata
	Egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítás.
	Rendszeres orvosi felügyelet.
	Szükség szerinti alapápolási tevékenységek ellátása.
	Egyéni gondozási tervek készítése, az abban megfogalmazott célok megvalósítása.
	Egyénre szabott gondozás.
	Szakorvosi, kórházi ellátásához való hozzájutás biztosítása.
	Szűrésekhez, orvos által elrendelt vizsgálatokhoz való hozzájutás.
	Rendeletben meghatározott gyógyszer, gyógyászati segédeszköz ellátás.
	Az ellátott egészségi állapotának folyamatos ellenőrzése.
	Egészségügyi tanácsadás.
	Intézményi keretek között megoldható gyógykezelések.
	Az ápolást/gondozást nyújtó munkavállalók feladatait részletesen munkaköri leírásuk tartalmazza.
	Mentálhigiénés ellátást nyújtók feladata
	Konfliktushelyzetek kialakulása, megelőzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések tartása.
	Foglalkoztatás, szabadidő kulturált eltöltésének biztosítása.
	Az ellátottak családi- és társadalmi kapcsolatainak megőrzése.
	A gondozási tervek megvalósítása.
	A hitélet gyakorlásának biztosítása.
	Az intézményen belüli közösségek, társas kapcsolatok kialakulásának elősegítése.
	Az ellátást igénybe vevő testi-lelki aktivitásának fenntartása.
	Az aktivitást segítő fizikai tevékenységeket szervezése (séta, sporttevékenység, fekvőbetegek levegőztetése, ágytorna stb.).
	A szellemi és szórakoztató tevékenységek biztosítása (előadások, olvasás, felolvasás, vetélkedők, stb.
	A kulturális programok szervezése (rendezvények, bálok, színház, mozi, múzeumlátogatás, kiállítások stb.).
	A munkavégzésre képes ellátottak foglalkoztatása, a meglévő képességek szinten tartása, fejlesztése.
	Az ellátás során figyelembe kell venni az igénybe vevő korát, egészségi állapotát, képességeit és egyéni adottságait.
	Technikai csoport feladata
	Az ellátottak személyi és környezeti higiénéjének folyamatos biztosítása.
	Tagjai udvari munkás, takarítónő, mosó-vasalónő, varrónő, portás, tálalókonyhai kisegítő.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	orvos
	vezető ápoló
	ápolók, gondozók (képesítés nélkül)
	terápiás munkatársak, szociális munkatársak
	foglalkoztatás szervezők
	IV. 4. 3. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások biztosítása, irányítása és ellenőrzése.
	Az elhelyezést kérők tájékoztatása, a kérelmek nyilvántartása, előgondozás megszervezése.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adat, vagyon - és személyiség jogok védelméről.
	Az intézményi dokumentációk elkészítése, Házirend, Szakmai program, jelentések.
	Biztosítja az ellátás feltételeit, a költségvetés keretein belül.
	Felel a gazdálkodásért.
	Szakmai felügyelet ellátása az intézményben lévő munkaterületeken, munkaköri leírások készítése.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik.
	Tűz- és balesetvédelmi utasítások betartása és betartatása.
	Részt vesz a Vezetői Tanács munkájában.
	Éves szakmai beszámoló, jogszabályban előírt jelentések, statisztikák elkészítése.
	Pénzügyi, munkaügyi feladatokat lát el és jelentéseket készít.
	Térítési díjak befizetésének ellenőrzése, hátralékosok felszólítása.
	A törvényi előírások hatáskörében való betartása és betartatása.
	Orvos
	Az ellátottak egészségügyi alapellátásának biztosítása.
	Kórházi és gyógyintézeti beutalás.
	Vezető ápoló
	Munkáját a szakmai vezető irányításával és az orvos utasításai szerint végzi.
	Intézményi ellátottak jogszabályban előírt egészségügyi ellátásának szervezése, irányítása és ellenőrzése.
	Kapcsolattartás az egészségügyi ellátást nyújtó szervezetekkel.
	Ápolási-gondozási feladatok ellátásához szükséges anyagok, eszközök beszerzése.
	Szakmai protokollok, eljárásrendek kidolgozása, bevezetése. Belső képzések szervezése.
	Ápoló, gondozó
	Egyéni gondozási-ápolási tervek készítésében, megvalósításában való részvétel.
	Ápolás-gondozás az orvos utasításai, és az egyéni ápolási- gondozási tervek alapján.
	Az ellátottak személyi és környezeti higiénéjének biztosítása.
	Gondozó (képesítés nélküli)
	Szakképzett gondozó-ápoló irányítása, felügyelete és ellenőrzése mellett feladata az ellátottak személyi és környezeti higiénéjének biztosítása.
	Terápiás munkatárs
	Az ellátottak mentális egészségének megőrzése, beilleszkedésük segítése, izolációjuk megakadályozása, társas kapcsolataik segítése, szociális ügyintézés, levelezés, programszervezés.
	Foglalkoztatás szervező
	Az ellátottak foglalkoztatásának szervezése, mindennapjaik tartalmassá tétele, rendezvények, kulturális események szervezése, lebonyolítása.
	Technikai dolgozók
	Az intézmény takarítása, környezeti higiéné folyamatos biztosítása.
	Portás
	Telefonközpont kezelése, pontos üzenetátadás. Látogatók regisztrálása, eltávozó ellátottak nyilvántartása, gépkocsi bejáró felügyelete, a forgalom ellenőrzése, regisztrálása. Éjszakai műszakban intézményi vagyonvédelem.
	Varrónő
	Új textíliák varrása, használt textíliák javítása, szükség szerint vasalás.
	Mosó-vasaló
	Az intézményi és ellátotti szennyes átvétele és átadása. Ellátotti és személyi textília pipere mosása, vasalása, kisebb javítások elvégzése.
	Mosó-takarító
	Ellátotti pipere ruhaneműk előírásszerű, mosása, takarítási munkák végzése.
	Udvari munkás
	Kert és udvargondozás, anyagmozgatás, szaktudást nem igénylő karbantartási munkák elvégzése.
	IV. 5. Szent József Központ

	IV. 5. 1. Fogyatékos személyek nappali ellátása
	Férőhelyek száma: 24
	Tatabánya, Kőrösi Csoma Sándor tér 14.
	Az alapellátás keretein belül biztosítja a fogyatékos személyek nappali ellátását. Az igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő, napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújt.
	A saját otthonában élő értelmileg akadályozott, autista, illetve halmozottan sérültek napközbeni ellátását végzi az alábbiak szerint:
	Biztosítja a folyamatos gondozói ellátást, habilitációt, rehabilitációt.
	Az egészségügyi ellátás keretén gondoskodik az ellátást igénybe vevő:
	egészségmegőrzését szolgáló felvilágosításáról,
	testi, lelki egészségmegőrzésre irányuló tevékenységéről,
	szükség szerinti gondozásáról,
	egyéni gondozási tervekben foglaltak megvalósításáról,
	szakorvosi vizithez történő hozzájutásához, a hozzátartozó tájékoztatásáról,
	szakorvos által felügyelt gyógyszereléséről és segédeszközzel történő ellátásáról,
	egészségi állapotnak folyamatos ellenőrzéséről,
	a személyre szabott ellátásról, meghatározott, illetve aktuális gondozási szinten.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	telephelyvezető
	terápiás munkatárs
	gondozó
	ápoló
	takarítónő
	IV. 5.1.2. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	Felelős az intézmény működéséért, a feladatok ellátásáért, a tevékenységek szakszerűségéért.
	Gondoskodik a jogszabályok, a felügyeleti szervek határozatainak végrehajtásáról.
	Képviseli az intézményt a Vezetői Tanácsban, szakmai és egyéb fórumokon.
	A intézményben folyó munka szakmai és gazdasági koordinálása, ellenőrzése.
	Az intézmény házirendjének, szakmai programjának elkészítése, és folyamatos aktualizálása.
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások biztosítása, irányítása és ellenőrzése.
	Gondoskodik munkatársai képviseletéről, és rendszeresen ellenőrzi tevékenységüket.
	Ellenőrzi a munkatervekben foglaltak teljesítését.
	Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	Telephelyvezető:
	Az elhelyezésre várók nyilvántartása, bekerülésének megszervezése.
	A kérelmezők fogadása, kérelmek kiadása, a kérelemmel kapcsolatos korrekt tájékoztatás, a kérelmek nyilvántartása.
	Az új ellátott fogadása, beilleszkedésének segítése, az ezzel járó feladatok irányítása, ellenőrzése.
	Térítési díjak befizetésének ellenőrzése, hátralékosok felszólítása.
	Éves szakmai beszámoló készítése.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik,
	Pénzügyi, munkaügyi jelentéseket készít.
	Beszerzi a költségvetésben biztosított kereteken belül a működéshez szükséges mindennemű anyagokat, eszközöket.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adatvédelemről, intézményi jogviszony létesítéséről, és megszüntetéséről.
	Terápiás munkatárs
	A telephelyvezető irányításával egyéni gondozási tervek készítése, szinten tartó foglalkozások vezetése.
	Az ellátottak érdeklődési körének és képességeinek figyelembevételével szabadidős, kulturális tevékenység szervezése, lebonyolítása.
	Az ellátottak mentális ellátása, egyéni és csoportos keretek között.
	Kapcsolattartás az érdekképviseleti szervekkel, társintézményekkel az ellátottak jogainak érvényesítése érdekében.
	az ellátottak bekerülésében való aktív részvétel.
	Gondozó, ápoló
	Az ellátottak fizikai, mentális gondozásában való közreműködés, és foglalkoztatásuk segítése a gondozási tervekben leírtak szerint.
	Segítségnyújtás a hivatalos ügyek intézéséhez.
	Az ellátottak folyamatos személyi és környezeti higiénéjének biztosítása, szabadidős tevékenységek szervezése.
	Takarító
	Környezeti higiéne folyamatos biztosítása.
	IV. 5. 2. Rehabilitációs szakrendelő
	Tatabánya, Kőrösi Csoma Sándor tér 14.
	Területi ellátási kötelezettsége Komárom-Esztergom Vármegyére vonatkozik.
	Feladata az egészségkárosodott gyermekek mozgásszervi rehabilitációs szakorvosi ellátása, gyógytornája 18 éves korig, tájékoztatások, tanácsadások nyújtása.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	telephelyvezető
	orvos
	gyógytornász
	asszisztens
	IV. 5. 2. 1. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	Felelős az intézmény működéséért, a feladatok ellátásáért, a tevékenységek szakszerűségéért.
	Gondoskodik a jogszabályok, a felügyeleti szervek határozatainak végrehajtásáról.
	Képviseli az intézményt a Vezetői Tanácsban, szakmai és egyéb fórumokon.
	A intézményben folyó munka szakmai és gazdasági koordinálása, ellenőrzése.
	Az intézmény házirendjének, szakmai programjának elkészítése, és folyamatos aktualizálása.
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások biztosítása, irányítása és ellenőrzése.
	Gondoskodik munkatársai képviseletéről, és rendszeresen ellenőrzi tevékenységüket.
	Ellenőrzi a munkatervekben foglaltak teljesítését.
	Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	Telephelyvezető
	Koordinálja és szervezi az egészségkárosodott gyermekek szakellátásának tevékenységét.
	Éves szakmai beszámoló készítése.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik,
	Pénzügyi, munkaügyi jelentéseket készít.
	Beszerzi a költségvetésben biztosított kereteken belül a működéshez szükséges mindennemű anyagokat, eszközöket.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adatvédelemről, intézményi jogviszony létesítéséről, és megszüntetéséről.
	Orvos
	A megbízási szerződésben rögzítettek szerint mozgásszervi rehabilitációs szakorvosi teendők ellátása.
	Gyógytornász
	Egyéni és csoportos gyógytorna biztosítása.
	Asszisztens
	A területen folyó adminisztráció ellátása, a jogszabályban előírt dokumentáció vezetése.
	IV. 5. 3. Pszichiátriai betegek nappali ellátása
	Férőhelyek száma: 20 fő
	Tatabánya, Kőrösi Csoma Sándor tér 14.
	Az alapellátás keretén belül 18. életévüket betöltött fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegeket lát el. A szolgáltatás nyújtja az öntevékenységre, az önsegítésre épülve az ellátást igénybe vevők igényei alapján a kulturális, szabadidős, tájékoztató, képzési, védett lakhatást elősegítő, lakossági és családi programok, találkozók szervezését, lebonyolítását. Lehetőséget nyújt a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére, igény szerint napi egyszeri meleg étkezés nyújtására. Szolgáltatást nyújthat mentálisan sérült, krízishelyzetben lévő személyek részére is.
	IV.5.3.1. A szolgáltatásokat biztosító munkakörök felsorolása:
	szakmai vezető
	telephelyvezető
	terápiás munkatárs
	IV. 5. 3. 2. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	Felelős az intézmény működéséért, a feladatok ellátásáért, a tevékenységek szakszerűségéért.
	Gondoskodik a jogszabályok, a felügyeleti szervek határozatainak végrehajtásáról.
	Képviseli az intézményt a Vezetői Tanácsban, szakmai és egyéb fórumokon.
	A intézményben folyó munka szakmai és gazdasági koordinálása, ellenőrzése.
	Az intézmény házirendjének, szakmai programjának elkészítése, és folyamatos aktualizálása.
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások biztosítása, irányítása és ellenőrzése.
	Gondoskodik munkatársai képviseletéről, és rendszeresen ellenőrzi tevékenységüket.
	Ellenőrzi a munkatervekben foglaltak teljesítését.
	Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	Telephelyvezető:
	Az elhelyezésre várók nyilvántartása, bekerülésének megszervezése.
	A kérelmezők fogadása, kérelmek kiadása, a kérelemmel kapcsolatos korrekt tájékoztatás, a kérelmek nyilvántartása.
	Az új ellátott fogadása, beilleszkedésének segítése, az ezzel járó feladatok irányítása, ellenőrzése.
	Térítési díjak befizetésének ellenőrzése, hátralékosok felszólítása.
	Éves szakmai beszámoló készítése.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik,
	Pénzügyi, munkaügyi jelentéseket készít.
	Beszerzi a költségvetésben biztosított kereteken belül a működéshez szükséges mindennemű anyagokat, eszközöket.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adatvédelemről, intézményi jogviszony létesítéséről, és megszüntetéséről.
	Terápiás munkatárs
	Segíti az ellátottat lelki problémáinak, konfliktusainak megoldásában, elősegíti a kapcsolatteremtést, a szabadidő hasznos eltöltését, valamint részt vesz az ápolási-gondozási munkákban.
	IV. 6. Gyermekjóléti alapellátást nyújtó bentlakásos intézmények

	Szent Márton Központ
	IV. 6. 1. Gyermekek átmeneti otthona
	Tatabánya Füzes utca 40/B.
	Férőhelyek száma: 12 fő
	Ellátottak életkora: 3-18 év
	Folyamatos munkarend szerint működő bentlakásos gyermekintézmény, amely az alapellátás keretében a gyermekek számára alaptevékenységként átmeneti gondozást biztosít, annak elősegítése mellett, hogy a gyermekek családban való további nevelkedése érdekében újra biztosítva legyen.
	A gyermek átmeneti gondozásba vétele a szülő vagy más törvényes képviselő kérelmére történik, amennyiben a szülő egészségügyi körülménye, életvezetési problémája, indokolt távolléte vagy más akadályoztatása miatt a gyermek nevelése a családban nem megoldható.
	A szolgáltatás az átmeneti gondozás keretében biztosítja:
	a teljes körű ellátást,
	az ellátás jellegének megfelelő személyi és tárgyi feltételeket,
	a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődését,
	életkorának, egészségi állapotának megfelelő ellátást,
	életkorának, egészségi állapotának megfelelő ellátást,
	Az elhelyezés időtartama legfeljebb egy év, mely hat hónappal, szükség esetén a tanulmányai befejezéséig meghosszabbítható, ha a bekerülési probléma a határidő meghosszabbításával megszüntethető. A 18 hónapon túli hosszabbításról az intézményvezető saját hatáskörben dönt.
	A gyermekek átmeneti otthona által nyújtott szolgáltatások:
	átmeneti elhelyezés,
	napi ötszöri, ebből egyszeri meleg étel,
	ruházat,
	személyi higiéné biztosítása,
	ágynemű, törölköző csere,
	tankönyvek, tandíjak beszerzése,
	bérlet, postaköltség, telefon térítése,
	szabadidő szervezés
	zsebpénz
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	nevelő, csoportvezetői megbízással
	nevelő
	gyermekfelügyelő
	gyermekvédelmi asszisztens
	családgondozó
	IV. 6. 2. Családok átmeneti otthona
	Tatabánya Füzes utca 40/B.
	Férőhelyek száma: 30 fő.
	A családok átmeneti otthona ellátást nyújt a család írásos kérelmére, az egyénileg megkötött együttműködési megállapodás alapján, és az abban rögzített feltételekkel. A szülő kérelmére a családok átmeneti otthonában együttesen helyezhető el a gyermek és szülője, valamint legfeljebb 21. életévének betöltéséig vagy – ha köznevelési, felsőoktatási vagy felnőttképzési intézménnyel, szolgáltatóval tanulói, hallgatói vagy felnőttképzési jogviszonyban áll –, legfeljebb 24. életévének betöltéséig a gyermek nagykorú testvére, feltéve, hogy elhelyezés hiányában lakhatásuk nem lenne biztosított, és a gyermeket emiatt el kellene választani szülőjétől, családjától.
	Az elhelyezés időtartama maximum 1 év, mely indokolt esetben egyszeri alkalommal, 6 hónappal, szükség esetén a tanév végéig meghosszabbítható. A felvételről, ill. a hosszabbítási kérelemről a szakmai vezető a családgondozó teammel együttműködve dönt. A szülő munkavégzése vagy egyéb indokolt távolléte, akadályoztatása esetén segítséget nyújt a szülőnek gyermeke ellátásához, pszichológiai, jogi probléma esetén szakemberhez irányít.
	A családok átmeneti otthona folyamatos munkarend szerint működő ellátás.
	Az alapellátás keretében a gyermek és szülője számára alaptevékenységként biztosítja:
	az együttes lakhatást és szükség szerint további ellátást,
	segítséget nyújt a szülőnek gyermeke teljes körű ellátásához, gondozásához, neveléséhez,
	közreműködik a család otthontalanságának megszűntetésében, helyzetének rendezésében,
	befogadja az életvezetési problémák vagy más szociális és családi krízis miatt otthontalanná vált, továbbá védelmet kereső szülőt és gyermekét,
	befogadja a válsághelyzetben lévő bántalmazott vagy várandós anyát, illetve a szülészetről kikerülő anyát és gyermekét, valamint a várandós anya kérelmére az anya élettársát vagy férjét,
	a szülőknek jogi, pszichológiai és mentálhigiénés segítséget nyújt,
	a gyermekjóléti központtal együttműködve közreműködik a család helyzetének rendezésében.
	A családok átmeneti otthona biztosítja
	az átmeneti elhelyezést önálló szobákban,
	szociális, mentális segítségnyújtást,
	ágynemű, törölköző cseréjét, mosatását,
	tisztító, tisztálkodási szereket,
	főzési, mosási lehetőséget,
	szükség szerint teljes ellátást,
	szabadidő szervezést.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szakmai vezető
	családgondozó, csoportvezetői megbízással
	családgondozó
	szakgondozó
	gondozó
	IV. 6. 3. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szakmai vezető
	A jogszabályi előírásokban foglalt ellátások biztosítása, irányítása és ellenőrzése.
	Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányítása alatt végzi.
	Az új ellátott fogadása, beilleszkedésének segítése, az ezzel járó feladatok irányítása, ellenőrzése.
	Az intézmény szakmai programjának, házirendjének elkészítése és annak folyamatos aktualizálása.
	Térítési díjak megállapítása, befizetésének ellenőrzése, hátralékosok felszólítása.
	Éves szakmai beszámoló készítése.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaképes állapotát, szükség esetén intézkedik.
	Megszervezi a közvetlen beosztott dolgozók munkáját, a munkatervekben foglaltak teljesítését.
	Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.
	Beszerzi a költségvetésben biztosított kereteken belül a működéshez szükséges mindennemű anyagokat, eszközöket.
	Gondoskodik a jogszabályban előírt tájékoztatásról, adatvédelemről, intézményi jogviszony létesítéséről és megszüntetéséről.
	Fegyelmi, anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozik az intézmény működéséért és annak összes vagyonáért.
	Gyermekek átmeneti otthona
	Nevelő, csoportvezetői megbízással
	Az átmeneti gondozás megkezdésekor elkészíti az egyéni gondozási-nevelési tervet, mely alapján
	figyelemmel kíséri a gyermek testi-lelki állapotát,
	gondoskodik a gyermek mindennapi szükségleteinek kielégítéséről,
	szülőjével való kapcsolattartásról,
	korának megfelelő szabadidő hasznos eltöltéséről.
	Irányítja és ellenőrzi a gyermekfelügyelők, ill. gondozónők munkáját, a gondozási terv elkészítését, megvalósítását.
	Elkészíti a havi beosztást.
	Lakógyűlést tart.
	Csoportértekezleteket (team) vezet.
	A munkatársak adminisztratív és szakmai munkáját ellenőrzi.
	Munkaügyi, pénzügyi adminisztrációt vezeti.
	Nevelő
	A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkölcsi fejlődésének elősegítése.
	Oktatási-nevelési intézményekkel kapcsolattartás.
	A gyermekek önértékelésének, kommunikációs és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
	Egészségvédelem, szabadidő-szervezés.
	A gyermekek oktatási-nevelési intézménybe kísérése.
	A gyermek felkészítése a családba való visszakerülésre.
	Gyermekfelügyelő
	A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkölcsi fejlődésének elősegítése.
	A gyermekek önértékelésének, kommunikációs és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
	Egészségvédelem, szabadidő-szervezés.
	A gyermekek oktatási-nevelési intézménybe kísérése.
	A gyermek felkészítése a családba való visszakerülésre.
	Gyermekvédelmi asszisztens
	A gondozott gyermekek testi-, lelki-, értelmi és erkölcsi fejlődésének elősegítése, önértékelésük, kommunikációs és kapcsolatteremtési készségük fejlesztése. Munkaköréhez tartozik az egészségvédelem és a szabadidő-szervezés.
	Családgondozó feladata (heti 10 óra) – külső szakember, megbízási szerződéssel.
	A kliensek szociális helyzetének javítása, személyes problémáinak kezelése. A gyermek családba való visszakerülésének elősegítése a szociális munka eszközeivel.
	Családok átmeneti otthona
	Családgondozó, csoportvezetői megbízással
	A gondozás szervezése, irányítása, segítése és ellenőrzése, havi beosztás elkészítése, lakógyűlések tartása, csoportértekezletek (team) vezetése, munkaügyi, pénzügyi adminisztráció vezetése.
	Felelős részlege működésének megtervezéséért, a dolgozók beosztásáért, részlege leltáráért, pénzkezelésért, adminisztrációs feladatokért, takarítás rendjéért.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaidő kihasználását, az intézmény felszereltségét, eszköz és anyag ellátottságát.
	Az egyénre szabott gondozás.
	A családok fogadása, családi kohézió erősítése.
	Munkahelykeresés, hiányzó iratok pótlása.
	Lakhatási megoldások keresése.
	Az intézményen belüli közösségi élet szervezése, segítése.
	Életvezetési tanácsadás, reszocializáció elősegítése, közösségfejlesztés, családi konfliktusok megoldásának, rendezésének elősegítése.
	Jogszabály által előírt adminisztráció vezetése.
	Konfliktushelyzetek kialakulásának, megelőzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések tartása.
	Családgondozó
	Az egyénre szabott gondozás.
	A családok fogadása, családi kohézió erősítése.
	Munkahelykeresés, hiányzó iratok pótlása.
	Lakhatási megoldások keresése.
	Az intézményen belüli közösségi élet szervezése, segítése.
	Életvezetési tanácsadás, reszocializáció elősegítése, közösségfejlesztés, családi konfliktusok megoldásának, rendezésének elősegítése.
	Jogszabály által előírt adminisztráció vezetése.
	Konfliktushelyzetek kialakulásának, megelőzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélések tartása.
	Szakgondozó
	A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkölcsi fejlődésének elősegítése.
	A gyermekek önértékelésének, kommunikációs és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
	Egészségvédelem, szabadidő-szervezés.
	A gyermekek oktatási-nevelési intézménybe kísérése.
	A gyermek felkészítése a családba való visszakerülésre.
	Gondozó
	A gondozott gyermekek testi, lelki, értelmi és erkölcsi fejlődésének elősegítése.
	A gyermekek önértékelésének, kommunikációs és kapcsolatteremtési készségének fejlesztése.
	Egészségvédelem, szabadidő-szervezés.
	A gyermekek oktatási-nevelési intézménybe kísérése.
	A gyermek felkészítése a családba való visszakerülésre.
	Takarítónő
	Környezeti higiéné folyamatos, biztosítása.
	IV. 7. Hajléktalanokat ellátó intézmények

	IV. 7. 1. Szent Márton Központ Tatabánya Füzes utca 40/B.
	IV.7. 1. 1. Hajléktalanok átmeneti szállása
	Férőhelyek száma: 35 fő.
	A hajléktalan személyek átmeneti szállása az önellátásra képes hajléktalan személyeknek biztosít:
	lakhatási szolgáltatást, vagy
	lakhatási szolgáltatást és az önálló életvitel fenntartása érdekében szükség szerinti mértékű esetvitelt (szociális munkát).
	Az intézmény életvitelszerű tartózkodásra ad lehetőséget, működése folyamatos, biztosítja az intézmény lakóinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad - pihenő és ünnepnapokon történő segítését. Biztosítja az ellátottak szociális és mentális gondozását.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szociális munkatárs, csoportvezetői megbízással
	szociális munkatárs
	segítő
	orvos (megbízási szerződéssel)
	A munkakörök betöltőinek feladatai
	Szociális munkatárs csoportvezetői megbízással
	A gondozás szervezése, irányítása, segítése és ellenőrzése, havi beosztás elkészítése, lakógyűlések tartása, csoportértekezletek (team) vezetése, munkaügyi, pénzügyi adminisztráció vezetése.
	Felelős részlege működésének megtervezéséért, a dolgozók beosztásáért, részlege leltáráért, pénzkezelésért, adminisztrációs feladatokért, takarítás rendjéért.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaidő kihasználását, az intézmény felszereltségét, eszköz és anyag ellátottságát.
	A szociális munkatárs az ellátást igénybe vevővel szorosan együttműködik a hajléktalanságból való kikerülés elősegítése, annak megszüntetése érdekében. Segítséget nyújt a szociális problémák és ügyek intézésében.
	Szociális munkatárs
	A szociális munkatárs az ellátást igénybe vevővel szorosan együttműködik a hajléktalanságból való kikerülés elősegítése, annak megszüntetése érdekében. Segítséget nyújt a szociális problémák és ügyek intézésében.
	Segítő
	Kapcsolatot tart a hajléktalanokat ellátó orvossal.
	Gondozottakkal kapcsolatos adminisztráció vezetése
	Intézmény rendjének fenntartása, házirend betartatása
	Az egészségügyi ellátás keretén belül gondoskodik az igénybe vevő:
	egészségmegőrzését szolgáló felvilágosításáról,
	egyéni gondozási tervekben foglaltak megvalósításáról,
	szakorvosi ellátásához való hozzájutásáról, kórházi kezeléséhez való hozzájutásáról,
	gyógyászati segédeszközeinek rendeletben meghatározott biztosításáról,
	egészségi állapotának folyamatos ellenőrzéséről,
	egészségügyi tanácsadáshoz való hozzájutásáról
	szűrésekhez, orvos által elrendelt vizsgálatokhoz való hozzájutásáról,
	A csoportvezető közvetlen irányítása alatt végzi tevékenységét.
	Takarítónő
	Környezeti higiéné folyamatos, biztosítása.
	Orvos:
	A megbízási szerződésben rögzítettek szerint orvosi teendők ellátása. Az ellátottak egészségügyi alapellátásának biztosítása, kórházi és gyógyintézeti beutalás.
	IV. 7. 1. 2. Hajléktalanok otthona
	Férőhelyek száma: 43 fő.
	Ebből rehabilitációs célú férőhelyek száma átmeneti egészségkárosodást szenvedett személyek részére: 3 fő
	A hajléktalanok otthona biztosítja a hajléktalanná vált ellátottakról való folyamatos, 24 órás gondoskodást, akikről életkoruk, egészségi állapotuk, szociális helyzetük miatt az alapellátás keretében nem tudnak gondoskodni és gyógyintézeti kezelést, nem igényelnek. A hajléktalanok otthonába olyan hajléktalan vehető fel, akinek ellátása átmeneti szálláshelyen már nem biztosítható, és kora, egészségi állapota miatt fokozott gondozást - ápolást igényel.
	Az átmeneti egészségkárosodást szenvedett, önellátásra legalább részben képes hajléktalan személyek számára kórházi kezelésüket követő gyógyulásuk, rehabilitációs jellegű segítségnyújtásuk időtartamára az intézmény ideiglenes elhelyezést nyújt legfeljebb hat hónap időtartamra.
	A hajléktalanok otthona az egészségügyi ellátás keretén belül gondoskodik:
	az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosításról,
	a rendszeres orvosi felügyelet biztosításáról,
	a szükség szerinti ápolásról,
	az egyéni gondozási-ápolási tervekben foglaltak megvalósításáról,
	szakorvosi ellátásához való hozzájutásról, kórházi kezeléshez való hozzájutásról,
	a rendeletben meghatározott gyógyszerellátásról és gyógyászati segédeszközökről,
	szűrésekhez, orvos által elrendelt vizsgálatokhoz való hozzájutásról,
	intézményi keretek között megoldható gyógykezelésről.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	gondozó, csoportvezetői megbízással
	szociális munkatárs
	gondozó
	segítő
	takarítónő
	orvos
	A munkakörök betöltőinek feladatai
	Gondozó, csoportvezetői megbízással
	Irányítja, szervezi, ellenőrzi a gondozási egységben folyó ápolási-gondozási munkát.
	Lakógyűléseket tart.
	Csoportértekezleteket (team) vezet
	Munkaügyi, pénzügyi adminisztrációt végez
	Munkáját a szakmai vezető közvetlen irányítása alatt végzi.
	Szociális munkatárs
	Az ellátottak mentális ellátásának végzése, beilleszkedésük segítése, izolációjuk megakadályozása, társas kapcsolatainak segítése, szociális ügyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatás szervezés.
	A konfliktushelyzetek kialakulása, megelőzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélés tart.
	Szabadidős, sport és kulturális programokat szervez.
	Biztosítja az ellátottak családi- és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit, a gondozási tervek megvalósítását, a hitélet gyakorlásának feltételeit.
	Elősegíti a munkavégzésre képes ellátottak foglalkoztatását, a meglévő képességek szinten tartását, fejlesztését.
	Gondozó
	Az ellátottak folyamatos személyi és környezeti higiénéjének biztosítása az egyéni gondozási tervekben leírtak szerint.
	Kulturált étkeztetés biztosítása.
	Viziteken való részvétel.
	Halott körüli teendők ellátása.
	Segítő
	az ellátottak személyi és környezeti higiéniáját biztosítja
	az ellátottak kulturált étkeztetéséhez szükséges feltételeket biztosítja
	Takarító
	Környezeti higiéné folyamatos, biztosítása.
	Orvos (megbízási szerződéssel)
	Az ellátottak egészségügyi alapellátásának biztosítása, kórházi és gyógyintézeti beutalás.
	Az orvosi teendőket külső orvos szakember látja el.
	IV. 7. 2. Szent Erzsébet Központ Tatabánya, Hegy utca 20.
	népkonyha 100 adag
	nappali melegedő 70 fő
	éjjeli menedékhely 23 fő (november 1-április 30. között, az időszakos férőhelybővítés ideje alatt további 15 fő)
	IV. 7. 2. 1. Népkonyha
	Integráltan működik a nappali melegedővel és az éjjeli menedékhellyel.
	Lehetőséget biztosít a szociálisan rászorulóknak naponta egyszer egy tál meleg étel helyben történő elfogyasztására.
	A szolgáltatás térítésmentesen vehető igénybe.
	Szolgáltatásai:
	kézmosási lehetőség,
	nemenként elkülönített illemhely,
	tányér, evőeszköz
	A szolgáltatásokat biztosító munkakör
	segítő
	A munkakört betöltő feladatai
	Segítő
	A területen folyó adminisztráció ellátása, a jogszabályban előírt dokumentáció vezetése.
	A telephelyvezető közvetlen irányítása alatt végzi a munkáját.
	IV. 7. 2. 2. Nappali melegedő
	Integráltan működik az éjjeli menedékhellyel és a népkonyhával.
	Hajléktalanná vált személyek számára nappali pihenést biztosít, nyitvatartása: 08-18 óráig. Az ellátás igénybevétele önkéntes, és térítésmentes, az igénybe vevő kérelmére történik.
	Szolgáltatásai:
	szociális és mentális gondozás,
	közösségi együttlét,
	mosási, tisztálkodási lehetőség,
	ételmelegítés, és elfogyasztás,
	nappali pihenés
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szociális munkatárs, telephelyvezetői megbízással
	szociális munkatárs
	segítő
	takarítónő
	A munkaköröket betöltők feladatai
	Szociális munkatárs, telephelyvezetői megbízással
	Az ellátás szervezése, irányítása, segítése és ellenőrzése, havi beosztás elkészítése, lakógyűlések tartása, csoportértekezletek (team) vezetése, munkaügyi, pénzügyi adminisztráció vezetése
	Irányítja a részlegben dolgozók munkáját.
	Felelős részlege működésének megtervezéséért, a dolgozók beosztásáért, részlege leltáráért, pénzkezelésért, adminisztrációs feladatokért, takarítás rendjéért.
	Ellenőrzi a dolgozók munkáját, munkaidő kihasználását, az intézmény felszereltségét, eszköz és anyag ellátottságát, az egészségügyi feladatok ellátását.
	Közvetlen felettese a hajléktalanokat ellátó intézmények szakmai vezetője.
	Szociális munkatárs
	Az ellátást igénybe vevővel szorosan együttműködik a hajléktalanságból való kikerülés elősegítése, annak megszüntetése érdekében
	Elősegíti a beilleszkedést, a társas kapcsolatok kialakítását.
	Segítséget nyújt a szociális problémák és ügyek intézésében.
	Segítő
	A területen folyó adminisztráció ellátása, a jogszabályban előírt dokumentáció vezetése.
	A telephelyvezető közvetlen irányítása alatt végzi a munkáját.
	Takarítónő
	Környezeti higiéné folyamatos, biztosítása.
	IV. 7. 2. 3. Éjjeli menedékhely
	Integráltan működik a nappali melegedővel és a népkonyhával.
	Feladata a hajléktalanná vált személyek részére éjszakai pihenés biztosítása 18-08 óra között. Az ellátás igénybevétele önkéntes és térítésmentes, az igénybe vevő szóbeli kérelmére történik.
	Szolgáltatásai
	szociális és mentális gondozás,
	közösségi együttlét,
	mosási, tisztálkodási lehetőség,
	ételmelegítés, és elfogyasztás,
	éjszakai pihenés.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	szociális munkatárs
	segítő
	A munkaköröket betöltők feladatai
	Szociális munkatárs
	Az ellátást igénybe vevővel szorosan együttműködve a hajléktalanságból való kikerülés elősegítése, annak megszüntetése. Az intézményben a beilleszkedés elősegítése, társas kapcsolatainak segítése, szociális ügyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatás szervezés. Segítséget nyújt a szociális problémák és ügyek intézésében.
	Ennek keretében biztosítja:
	életvezetési tanácsadást,
	munkahely keresés, hiányzó irtok pótlását,
	lakhatási megoldásokat
	az egyénre szabott gondozást,
	az intézményen belüli közösségi élet szervezését,
	a személyre szabott bánásmódot,
	konfliktushelyzetek kialakulása, megelőzése érdekében egyéni, és csoportos megbeszélést,
	a szabadidő kulturált eltöltésének feltételeit,
	az ellátottak családi- és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit,
	a hitélet gyakorlásának feltételeit,
	az intézményen belüli kisközösségek, társas kapcsolatok kialakulását és működését,
	az ellátást igénybe vevő testi-lelki aktivitásának fenntartását, megőrzését.
	Segítő
	A területen folyó adminisztráció ellátása, a jogszabályban előírt dokumentáció vezetése.
	A csoportvezető szociális munkás közvetlen irányítása alatt végzi a munkáját, együttműködik a hajléktalanok ellátását végző orvossal.
	IV. 8. Műszaki ellátó szolgálat

	A műszaki ellátó szolgálat feladata az intézményhálózat teljes tárgyi eszköz állományának, gépparkjának üzemeltetése, karbantartása, közreműködés azok felújításában, illetve új beruházások tervezésében, létesítésében.
	A szolgáltatásokat biztosító munkakörök
	műszaki vezető
	karbantartó- villanyszerelő
	vízvezetékszerelő
	asztalos
	burkoló-festő
	gépkocsivezető
	IV. 8. 1. A munkakörök betöltőinek feladatai
	Műszaki vezető
	Feladatát az intézményvezető közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett végzi.
	Vismaior helyzet esetén megteszi a szükséges intézkedéseket, jelzéseket.
	Karbantartási és állagmegóvási feladatokat lát el, azokat koordinálja, beleértve az intézmény nem szakmai gépeit, berendezéseit.
	Irányítja és ellenőrzi a karbantartók, gépkocsivezetők munkáját.
	A leadott munkalapok alapján figyelemmel kíséri a munkák elvégzését, ellenőrzését.
	Gondoskodik a hiányzó eszközök beszerzéséről, szabályszerű felhasználásáról, szükség esetén azok javíttatásáról.
	Kapcsolatot tart külső kivitelezőkkel, felel az elvégzett munka műszaki átvételéért.
	Kapcsolatot tart a szolgáltatókkal, biztosítja berendezéseik üzemképességét.
	A tűzvédelmi, balesetvédelmi, műszaki hatósági előírásokat betartatja és ellenőrzi.
	Kapcsolatot tart a fenntartó képviselőivel, szakirodákkal.
	Koordinálja és ellenőrzi az intézmény szállítási feladatait.
	Felel az úti okmányok érvényességéért, az azzal kapcsolatos ügyintézésért.
	Karbantartó-villanyszerelő
	Az ESZI területén ellátja a villamos karbantartási, szerelési feladatokat. Évente ellenőrzi a villamos berendezések előírásnak megfelelő állapotát. Jelzi a hatáskörét meghaladó javítási, karbantartási igényeket.
	Vízvezetékszerelő
	Az ESZI területén ellátja a vízvezetékszereléssel kapcsolatos karbantartási, szerelési feladatokat.
	Asztalos
	Az ESZI területén ellátja a szakipari karbantartásokat, javításokat, egyéb asztalos feladatokat.
	Burkoló-festő
	Az ESZI területén ellátja a burkoló-festő munkakörhöz kapcsolódó tevékenységeket.
	Gépkocsivezető
	A gépjárművek vezetése, karbantartása, az üzemanyag elszámolással kapcsolatos teendők elvégzése, adminisztrációja.
	V. A SZERVEZET SZAKMAI EGYÜTTMŰKÖDÉSE, A HELYETTESÍTÉSEK RENDJE
	V. 1. A szervezeti egységek együttműködése
	Az intézmény integrációjában megvalósul a különböző ellátási szintek egymásra épülése.
	Az intézmény szervezeti egységei egymás mellett, szakmailag és szervezetileg is mellérendelt kapcsolatban működnek. Minden szakterület élén szakmai vezető áll. A szervezeti egységek munkáját az intézményvezető hangolja össze.
	A rendszeres információ csere (vezetői - stáb - csoport - osztályértekezletek, fórumok) az egyes ellátási formák dolgozói között lehetővé teszi a gyors és pontos munkavégzéshez szükséges információkhoz való hozzájutást.
	Az intézményben folyó munka hatékonysága szempontjából nélkülözhetetlen a kollégák közötti zavartalan információáramlás és az ellátottak korrekt tájékoztatása.
	Mindezeket biztosítják:
	vezetői tanácsi ülés,
	csoportvezetői értekezlet,
	szakmai értekezlet,
	érdekképviseleti fórum ülések,
	lakógyűlések.
	A kapcsolattartás módja intézményen belül
	személyesen
	telefonon
	levelezés útján (elektronikus, postai)
	Vezetői tanácsi ülés
	A Vezetői Tanács az intézmény vezetője által irányított, heti rendszerességgel működő testület, véleményező, javaslattevő és koordináló jogkörrel. Állásfoglalásaival segíti az intézményvezető munkáját, a döntések előkészítését, végrehajtását.
	Csoportvezetői értekezlet
	Heti rendszerességgel folyó megbeszélések, amelyeken a szakmai vezetőhöz tartozó valamennyi szakmai egység, csoport vezetője jelen van. A szakmai vezető tájékoztatást ad a változásokról, megvalósításra váró feladatokról, szakmai aktualitásokról. A csoportvezetők referálnak a területükön megvalósult szakmai munkáról, tervekről.
	Szakmai értekezlet
	Célja a csoport eltelt időszakban végzett munkájának értékelése, javaslattétel az észlelt hiányosságok és azok megszüntetésének módjára, meghatározza a csoport előtt álló feladatokat, figyelembe véve a dolgozók javaslatait.
	Érdekképviseleti Fórum
	A tartós bentlakásos intézményben biztosítani kell a lakók számára olyan fórumot, ahol elmondhatják mindazon észrevételeiket és javaslataikat, amelyek segítik az együttélés szabályainak megtartását és érintik az egész közösséget.
	Tagjai választás útján az intézmény ellátottjai, az ellátottak hozzátartozói, a dolgozók, és a fenntartó részéről 1-1 személy.
	Lakógyűlés
	Feladata az ellátást igénybe vevő személyek szakmai vezető által történő tájékoztatása az intézmény életéről, az ellátottakat érintő eseményekről, tervekről, jövőbeni változásokról. Célja az együtt gondolkodás, véleménycsere, javaslattételi lehetőség biztosítása.
	Kapcsolattartás módja intézményen kívül
	A kötelezően előírt együttműködési rendszeren túl, intézményünk széleskörű kapcsolatokkal rendelkezik az egészségügy, képzés, foglalkoztatás, szociális szolgáltatók, érdekvédelmi szervezetek körében.
	A településeken történő kapcsolatfelvételhez elsősorban az önkormányzatok munkatársaival, egészségügyi feladatot ellátókkal működünk együtt a szolgáltatások összehangolása érdekében.
	Szoros munkakapcsolat van a fenntartó és az intézmény között.
	Az együttműködés formái szakmai fórumok, konferenciák, egyeztető megbeszélések.
	V. 2. A helyettesítés rendje
	Az intézményvezetőt szakmai vonatkozásban az általános szakmai intézményvezető-helyettes, gazdasági, pénzügyi vonatkozásban a gazdasági vezető helyettesíti. Rendkívüli esetben a szakmai vonatkozású helyettesítésével megbízott személyt az intézményvezető jelöli ki.
	A szakmai vezetők helyettesítését a megbízott szakmai vezető helyettesek látják el.
	A csoportvezetők, egyéb szakdolgozók helyettesítéséről a szakmai vezetők gondoskodnak helyettes kijelölésével. Az azonos munkakörben feladatot ellátók egymást helyettesítik a vezető utasítása alapján.
	Rendkívüli helyzetben az intézményvezető jelöli ki az egyes ellátási típusok működéséért felelős vezetők helyettesét. A helyettesek személyéről az intézmény dolgozói, valamint az ellátást igénybe vevők is tájékoztatást kapnak.
	Melléklet: Tatabányai Járási ESZI organogram.
	A belső ellenőrzés igénybevétele külső szolgáltató által történik

