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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a.) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatarozza meg a szocidlis intézmény szervezeti
felépitést, az intézményi mitkodés belso rendjét, modjat a belsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a cél és feladatrendszerek, tevékenységi csoportok €s
folyamatok &sszehangolt mitkddését, kapcsolatrendszerét tartalmazza.

b.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasinak jogszabalyi alapja az alabbi
torvények és rendeletek:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

a szocialis igazgatasrdl €s a szociélis ellatasokrol sz6l6 1993. évi L. térvény,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény,

a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatas igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyuwjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szol6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

a személyes gondoskodéast nyujté ellatasok téritési dijarél szolé 29/1993. (1. 17.)
Korményrendelet,

a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol szolo 36/2007. (XII. 22.) SzMM
rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és hélézatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szol6 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény a szocialis, valamint a
gyermekvédelmi 4gazatban tOrténé végrehajtasarél szolé  257/2000. (XIL. 26.)
korményrendelet.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd, Kazincbarcika Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete hatdrozataval elfogadja és jovahagyja.

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény barmilyen

foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban 4ll6 dolgozdjara.

b.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. oktober 15. napjan Iép hatélyba €s hatérozatlan

idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata, melyet Kazincbarcika Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere a 66/2023.
(VIL. 03.) hatarozataval fogadott el.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.) A szocialis intézmény neve, cime

a.) Az intézmény neve:
b.) Az intézmény cime:

Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Koézpont
3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.

2.) Az intézmény jogallisa és képviselete

Onalléan miikodd koltségvetési szerv.

a.) Az intézmény 6nall6 jogi személy
Az intézmény képviseldje Intézményvezetd, beosztasa: igazgato
Az Onkorményzat Képviselo-testiilete altal kinevezett szakember.

Alapitéja:

Alapitas idépontja:
Alapité Okirat szama:
Alapité Okirat azonositéja:
Alapité Okirat kelte:
Fenntartoja:

Feliigyeleti szerv:

Egészségiigyi ellenérzo
hatosag:

Agazati Fohatésag:

Koltségvetési szerv torzsszama:

Adészama:
KSH teriileti szamjel:

Tarsadalombiztositasi torzsszima:
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam:

KSH statisztikai szamjel:
Teriileti kistérség kédja:
Régio6 kéd:

TEAOR:

Szakagazati besorolas:
FELIR (Nébih) azonosité:

Kazincbarcika Varos Onkormanyzata
1979.09.15.

HIV/46073-39/2020
HIV/46073-39/2020

2020. november 25.

Kazincbarcika Viros Onkormanyzata
Kazincbarcika Varos Onkormanyzata

Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foéosztily Szocidlis és
Gyamiigyi Osztaly

Borsod-Abaiij-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly

Beliigyminisztérium

353153
15353153-2-05
0506691
448-468
0200295713
15353153 8730 32205
3504
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b.) A szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

102023 Id6skoruak tartds bentlakésos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatasa
- 1. Szamu Idések Otthona
- II. Szamu Id6sek Otthona
102025 Id6skoruak dtmeneti ellatasa
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
- Idéskoruak Gondozohaza
107013  Hajléktalanok atmeneti ellatasa
- Ejjeli Menedékhely
102031 Id6ések nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
- L Szamu Idések Klubja
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggé ellatasok
- Adossagkezelési timogatas
- Lakhatassal dsszefiiggd rendszeres telepiilési tamogatas
104031 — Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
- Mosolysziget Bolcsode
- Varazskert Bolcséde
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

Gyermekjoléti szolgaltatas biztositasa Kazincbarcika kozigazgatasi
teriiletén.

104043 — Csalad és gyermekjoléti kozpont
Kazincbarcika Jaras ellatasi tertilettel
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
Nappali Melegedé, hajléktalan személyek intézményi nappali ellatésa:

Kazincbarcika, Banhorvati, Berente, Dédestapolcsany, Kurityan,
Malyinka, Rudabanya, Rudolftelep ellatasi teriilettel.



107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

Kazincbarcika, valamint Tardona telepiiléseken
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Kazincbarcika, Alsotelekes, Béanhorvati, Berente, Dédestapolcsany,
Izsofalva, Felsényarad, Kurityan, Malyinka, Mucsony, Nagybarca,
Ormosbanya, Rudabanya, Rudolftelep, Sajokaza, Tardona, Vadna,
Zubogy ellatasi teriilettel.

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

- Kincsem Napkozi
Borsod-Abauj-Zemplén varmegyei ellatési teriilettel

Kiegészité tevékenységek

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
082044 Konyvtari szolgaltatasok

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd milkddtetési
feladatok



IIL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

1.) Szervezeti forma

A személyes gondoskodast nyujté ellatasokat a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatd Kozpont
az alabbi integraciéban és formaban biztositja:

Szocidlis alapszolgadltatdsok:

> étkeztetés,

> hazi segitségnyujtas,

> jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas,

» csaladsegités,

» id6sek nappali ellatasa,

» demens személyek nappali ellatasa,

» nappali melegedd,

» fogyatékos személyek nappali ellatasa.
Gyermekjoléti alapelldtdsok:

» bolcs6dék,

> gyermekjoléti szolgdltatas (gyermekek atmeneti otthona).

Szocidlis szakositott elldtdsok:
> 1d6sek otthonai,
» id6skoruak atmeneti intézménye,
> hajléktalanok €jjeli menedékhelye.

Intézményegységek megnevezése: telephelyek, az elldtottak szdmdra nyitva dllé helyiségek
2.) Belso szervezeti tagozédas

A koltségvetési szerv szervezeti abrajat az 2. melléklet tartalmazza.
A személyes gondoskodast végzé kozalkalmazottak engedélyezett 1étszama 220 f6. Minden év
november 1-jét6l, minden év aprilis 30-ig 222 /6.

Szervezeti egységek (intézményegységek)
o Kozponti Iranyitds — 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.

— igazgat6 1 10,

— altalanos igazgatdhelyettes 1 16,
— személyi asszisztens 1 0,

— munkaiigyi tigyintéz6 1 6,

— adminisztrator 1 f6.



¢ Gyermekek napkozbeni ellitasa

— Mosolysziget Bélcséde — 3700 Kazincbarcika, Pollack Mihély utca 15.
— Varazskert Bélcsode — 3700 Kazincbarcika, Csokonai utca 3.

Feladata a 0-3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozé — nevelé munkaval a
gyermekek egészséges testi €s szellemi fejlddésének biztositasa.

Ennek érdekében a korcsoportok, az évszaknak megfeleld napirend kialakitdsa, amelyen
beliil a gyermek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve biztositott az Onallosag
elsajatitasara, a jo szokasok kialakitdsa, a kozosségi kapcsolattartds alapjainak megszerzese.

A Mosolysziget Bolcséde intézményegység 136 férbhelyes, amelyhez egy jatszocsoport
csatlakozik. A jatszocsoport édesanyaval egyiitt napkdzbeni egyiitt jatszas 6romét biztositja
gyermeknek és sziilonek.

A Vardzskert Bileséde intézményegység 108 férdhellyel miikodik, amelyhez egy
jatszocsoport csatlakozik. A jatszocsoport édesanyéval egyiitt napkdzbeni egyiitt jatszas
oromét biztositja gyermeknek ¢€s sziilének.

Mindkét bolcsédében biztositott az idészakos gyermekfeliigyelet szolgaltatas.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
- bolcsddevezetd (intézményegység-vezetd) 116,
- kisgyermeknevel6 40 16,
- bolcsddei dajka 11 16,
- mosond 2 10,
- varroné 1 f6.

o Etkeztetés — 3700 Kazincbarcika, Csokonai utca 3. (a helyben étkeztetés helyszine)
Irodai tigyintézés: 3700 Kazincbarcika, Epit6k ttja 15.

o Hazi Segitségnytjtas — 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.
mélyfoldszint és magasfoldszint

Etkeztetés feladata: étkeztetésben kell részesiteni azt az igénylot, illetve az altala cltartottat
is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes a napi egyszeri meleg étkezésr6l mas
modon gondoskodni.

Az étkezésre jogosult az ételt hazaviszi. A lakasra kiszéllitja a tiszteletdijas gondozoné,
illetve az intézmény gépkocsija is.

Hizi Segitségnyujtds feladata: a gondozott lakasan biztositott, sziikség szerint igényelt
szocialis alapellatas. Fizikai, egészségiigyi, pszichés gondozas és érdekvédelmi feladatok
ellatasa azon személyek részére, akik 6Snmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és roluk
mas nem gondoskodik.

A miikodési engedély szerinti ellitottak szama: 140 6.



A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 1106,
— segitd 2 16,
— 4pold, gondozo 16 10.

Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas — 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.

Feladata: A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds a sajat otthonukban €16, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfelel6
hasznalatara képes idéskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére
az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott
ellatas.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel: megbizisos jogviszonyban alkalmazott
koordinator, gondozondk, rendszergazda. ‘

A diszpécser szolgalatot a SOS Kézpont Kft. biztositja szerz6dés alapjan.

A mikodési engedélyben rendelkezésre 4ll6 késziilékek szama: 100 db.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.

Feladata: a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocialis szolgéltatds biztositasa,
amely a szocialis munka médszereinek €és eszkdzeinek felhasznélasaval szolgélja a gyermek
testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6z€sét, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a

csaladjabal kiemelt gyermek visszahelyezését.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 1 10,
— esetmenedzser 13 106,
— szocialis diagnozist készit6 esetmenedzser 1 {6,
— szocialis asszisztens 1 6,
— iskolai, 6vodai szocialis segit6 9 £6.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.
3700 Kazincbarcika, Illyés Gyula ut 5.

Feladata: a miikodési teriileten €16 szocidlisan hatranyos helyzetli, egészségiigyi,
mentalhigiénés allapotuk miatt raszorult emberek intézményi szolgaltatdsok keretében
torténd  ellatasanak biztositaisa. A gyermekek tdrvényben biztositott jogainak
érvényesitéséhez, a  szilldi  kotelezettségek  teljesitéséhez, a  gyermekek
veszélyeztetettségének megelozéséhez és megsziintetéséhez nyujtott széleskori, az egyen, a
csalad lehetdségeihez igazitott szocidlis munka nyujtdsa.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 1£0,
— csaladsegit6 8 10,
— szocialis asszisztens 2 6,
— kisegit6 1 £0.



e Nappali idés- és fogyatékos ellatas

Alapfeladata: a szociélis és mentalis timogatésra szorulé 6nmaguk ellatasara részben kepes,
idéskortak, demens, illetve fogyatékos személyek napkdzbeni gondozasa. A nappali ellatast
biztosit6 intézmények elsdsorban a sajat otthonukban €16k részére biztositanak lehetdséget a
napkozbeni tartozkodédsra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségletek kielégitésére.

I Szdmii Idések Klubja — 3700 Kazincbarcika, Csokonai utca 3.

o iddskortiak nappali ellatasa 30 féréhelyen
o demens személyek nappali ellatasa 14 féréhelyen

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
Idéskorvuak nappali elldtasa
— intézményegység-vezetd 1 6,
— apold, gondozo 2 16.
Demens személyek nappali elldtdsa
— szocialis munkatars 1 6
— 4apold, gondozo 1 6.

Kincsem Napkozi — 3700 Kazincbarcika, Epitdk utja 33-35.
A miikodési engedély szerinti ellatottak szama: 32 6.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 116,
— terapias munkatérs 1 6,
— 4pold, gondozo 3 16.

o Hajléktalan ellitds intézményegységei — 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut 54.
Nappali Melegedd feladata: lehetdséget biztositani a hajléktalan személyeknek a
kozosségi egyiittlétre, napkdzbeni tisztalkodasra (pihenés, tisztalkodas, ruhatisztitas,
ételmelegités, talalas, fogyasztas).

A Nappali Meleged6 30 féréhellyel mikadik.

Ejjeli Menedékhely feladata: az emberi élethez sziikséges elemi feltételeket biztositani egy
&jszakara azoknak a hajléktalan magyar allampolgaroknak, akik kiilonben az utcan
aludnanak (tisztalkodas és agy biztositasa).

Az Ejjeli Menedékhely 45 férfi + 5 néi féréhellyel mikodik.
A feladat elldtasdhoz szitkséges személyi feltétel:

— intézményegység-vezetd 1 {0,
—  segit6 3 16,



— szocialis munkatars 3 f0,
— gondozo 3 16.

Az intézményegység minden év november 1-jét6] minden év aprilis 30-ig terjedd krizis
iddszakra tovabbi 15 6 hajléktalan személy ellatasat biztositja. Igy az adott idészakban az
intézmény 65 fér6helyen (59 férfi+6 noi) biztosit ellatast.
A feladat elldtdsihoz sziikséges személyi feltétel minden év november 1-jét6] minden év
aprilis 30-ig terjedd idészakra:

- 116 segitd,

- 1 16 szocialis munkatars.

I1dések bentlakasos intézményegységei
1. Szdmu Idosek Otthona — 3700 Kazincbarcika, Joszerencsét ut 8.

Feladata: az énmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhézattal, illetve textiliaval vald
ellatasarol, mentalis gondozasarél, a kiilon jogszabalyban meghatérozott egészségligyi
ellatasarol, valamint lakhatdséarél az épolast, gondozast nyujté intézményben kell
gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem oldhat6é meg.

Az idBsek otthondban elsGsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek
apolasat, gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. Az idések otthondba az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagar6l gondoskodni.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 1 {0,
— szocidlis munkatars 2 {6,
— terapias munkatars 1 f0,
— éapolo, gondozd 14 16,
— gazdaségi ligyintézo 1 f6.

Az intézményegység 48 féréhellyel mikodik.

I1. Szamu Idések Otthona — 3700 Kazincbarcika, Gyermekek ttja 4.
Feladata megegyezik az 1. Sz. Id6sek Otthona feladataival.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:

— intézményegység-vezetd 1 6,

— szocialis munkatars 1 {0,

— apold, gondozo 7 10,

— gazdasagi ligyintézo 1 6 (Idéskoruak Gondozohaza feladatait is ellatja).
Az intézményegység 16 féréhellyel miikodik.
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Idéskoriiak Gondozohdza — 3700 Kazincbarcika, Gyermekek utja 2.

Feladata: A gondozdhaz dtmeneti elhelyezést (hatdrozott idére) nyujté intézmény, ahova
azok az idéskoruak vagy 18 éven feliili egészségkarosodott, nem kéros szellemi hanyatlasu
személyek veheték fel, akik onmaguk ellatdsara nem, vagy csak segitséggel képesek.
Csaladjukban az ellatisuk nem megoldott és hazi segitségnyjtas keretében sem lathatoak
el. A gondozottak részére lakhatasi lehetdséget, napi haromszori étkezést, apoldst-
gondozast, egészségiigyi ellatast biztosit.

A feladat elldtasdhoz sziikséges személyi feltétel:
— intézményegység-vezetd 1 6,
— terapias munkatars 1 6,
— apold, gondozo 9 £6.

Az Idéskortiak Gondozéhéza intézmény 19 férdhellyel mikodik.

e Létesitményiizemelteté Csoport

Feladata: ellatja az intézmény, illetve a hozza rendelt koltségvetési intézmények €s
tagintézményeik létesitmény tizemeltetésével kapcsolatos karbantartési, felujitasi, higiéniai
miukodtetését, koordinalja, bonyolitja az ezzel kapcsolatos beszerzéseket.

A feladat elldtdsdhoz sziikséges személyi feltétel:

— miuszaki vezet6 1 {6,

csoportvezeto 2 10,

adminisztrator 1 £6.

karbantarto

» Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont 6 6,

» Kazincbarcikai Osszevont Ovodak 6 6,

» Polgarmesteri Hivatal 1 {6.

sofdr 2 £6 (a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltato Kézpont intézményrendszerében),
takarito/kisegitd

» LUCS telephely: mosond 2 6,

s 1. Szamu Id6sek Otthona: mosond 2 6, takarito 4 6,
» 1. Szamu Id8sek Otthona: takarité 2 o,

» [déskoruak Gondozohdza: takarito 2 0,

» . Szamu Idések Klubja: takarito 2 £0,

»  Kincsem Napkozi: takarito 1 106,

»  Kozponti Irdnyitas: takarit6 2 £6,

»  Ejjeli Menedékhely: takarito 1 £6,

» Polgarmesteri Hivatal 4 {6,

» Kazincbarcika Varos Onkorméanyzata 2 0,

» Egressy Béni Varosi Kényvtar 1 6.
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3.) Az intézmény gazdailkodidsanak jellemzoi

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény gazdalkodasat - az Aht. 10.§
(4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatokat - a Kazincbarcikai
Polgdrmesteri Hivatal Gazddlkoddsi Osztdlya latja el - az intézmény és a Kazincbarcikai
Polgarmesteri Hivatal kozott 1étrejott - munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodas alapjan. A gazdasagi szervezet vezetdjére és helyettesitésére vonatkozo szabalyokat
a Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat mas gazdalkodod szervezet felett nem gyakorol,
valamint nem 14t el koltségvetési szervek Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan Avr. 9.§ (1)
bekezdése szerinti feladatokat.

Az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasara, gazdalkodasara az intézmény igazgatdja a
mindenkor hatilyban 1évé 6nkormanyzat vagyonardl, vagyonhasznositds rendjér8l és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairol sz0l6 rendeletben
meghatarozott mdédon jogosult.

4.) A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kézpont miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok:

— Alapito6 Okirat,

— Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

— belsd szabalyzatok,

— igazgatéi utasitasok,

— szakmai programok és mellékleteik,

— Kollektiv Szerz6dés,

— Kozalkalmazotti Szabalyzat.

5.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

a.) A Kazincbarcikai Szociélis Szolgaltatdo Kozpont szakmai egységeit cimtablaval kell
ellatni. Az épiiletek fellobogozasarél gondoskodni kell, mely az egységek vezetSinek
feladata a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél szolo 132/2000. (VIIL. 14.)
Korm. rendelet szerint.

b.) A létesitmények és egyes helyiségek nyitdsa és zarasa a létesitmény vezet6jének vagy az
altal megbizott dolgozo feladata.

¢.) A létesitmények, helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit egyéni hasznalatra
elvinni csak a munkahelyi vezetd és az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

d.) Vagyonvédelmi okok miatt az intézmények riaszto berendezéssel felszereltek, amelynek
kezelése az erre kioktatott dolgozé feladata. A vagyonvédelmi rendszerek karbantartasa,
id6szakos feliilvizsgalata, javitisa a PANNON GUARD Zrt. szerz6désben vallalt
kotelezettsége.

A létesitmény valamennyi dolgozdja felelos

— a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéseécrt,
— arend, tisztasag, megOrzéséért,
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— az energiafelhaszndalassal vald takarékoskodasért,
— atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

6.) Tevékenységi korok

e Személyes gondoskodast nyijtoé intézmények:

— id6sek tartds, és atmeneti, bentlakasos elhelyezése: id6sek otthonai, iddskortiak
gondozohaza, hajléktalanok éjjeli menedékhelye

— alapszolgaltatasok: idések klubja (demens személyek nappali ellatdsa), hazi
segitségnyjtas, étkeztetés, csalad- €s gyermekjoléti szolgalat, jelzOrendszeres hézi
segitségnyijtas, hajléktalan személyek nappali melegeddje, fogyatékos személyek
nappali ellatasa,

— csalad- és gyermekjoléti kozpont,

— gyermekek napkozbeni ellatasa: bolcsodék,

— feladat-ellatasi szerzodéssel meghatarozott feladatok ellatasa,

— gazdalkodasi — pénziigyi tevékenységének koordindldsa, adminisztrativ
lebonyolitasa és az intézmények egylittmiikodésének biztositasa.

e Létesitményiizemeltet6 feladatok:
A Létesitményiizemelteté Csoport ellatja az intézmény, illetve a hozza rendelt
Kazincbarcikai Osszevont Ovodak, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Egressy
Béni Varosi Konyvtar koltségvetési intézmények és tagintézményeik 1€tesitmény
iizemeltetésével kapcsolatos karbantartasi, felujitdsi, higiéniai mukddtetéset,
koordinlja, bonyolitja az ezzel kapcsolatos beszerzéseket.

e Az alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatisok:
Termek bérbeaddsa, bérmosas, szabad kapacitas hasznositésa stb.

e  Miikddési teriilete:
Kazincbarcika Véros kozigazgatasi teriilete.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds, hazi segitségnyujtas, csaladsegités,
gyermekjoléti szolgalat, hajléktalan-ellatds vonatkozasaban a Feladat-elldtdsi
szerzédéssel rendelkezé telepiiléseken €16 személyek tekintetében nyujt
szolgaltatést.
Fogyatékos személyek nappali ellatisa tekintetében Borsod-Abaij-Zemplén
varmegye teriiletén nyujt szolgaltatast.

7.) Szervezeti kapcsolatok

a.) Intézményen beliili szolgélati ut:
Dolgozdé— intézményegység vezetdje — igazgato.
Az intézményegységekben a feladatellatassal kapcsolatos és egyéb felmeriild
dolgozét érintd kérdésekben az intézményegység vezetdje koteles eljarni, err6l az
igazgatot tajékoztatni.

b.) Az egységek az intézményen beliil szakmai &nallosaggal rendelkeznek. Munkdjukat
kozvetleniil iranyitja az intézményegység-vezetd. Az intézményegység-vezetd
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helyettesitését az altaluk megbizott kozalkalmazott végzi. Az intézményegyscg-
vezetok az egységiikben végzett feladat ellatasanak szinvonalaért egyszemélyi
felel6sok.

¢.) Az 6nallo szakmai egységek, ugynevezett irdnykoltségvetéssel dolgoznak. Az
intézményegység-vezeté gondoskodik arrdl, hogy a teriiletén ne lépje tul a
rovatonkénti eldiranyzatot. Tervszerlien szervezi gazdalkodasat, felelés az
idéaranyos felhasznalasért, mind az anyagi, mind a természetbeni eszkdzok
vonatkozasaban.

d.) Kiils6 kapcsolatok rendszere:
Az intézményt érintd tigyben egyéb szervekkel az intézményegységek vezetdi csak

az igazgaté felhatalmazasa alapjan folytathatnak targyalast. A tdrgyalasrol, annak
tartalma szerint 8 napon beliil emlékeztetdt, jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek
egy példanyat az igazgatohoz kell benyujtani.

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES
HELYETTESITESENEK A RENDJE

Vezet6i beosztasok:

— Magasabb vezetd:

- igazgato
— Kozépvezetok:
- igazgatohelyettes,
- gyermekek napkozbeni ellatdsa (bolcsdédék) intézményegység-
vezetdje,

- I. Szamu Idések Klubja (id6sek és demens személyek nappali
ellatasa) intézményegység-vezetdje,

— Etkeztetés-Hézi Segitségnytjtas intézményegység-vezetdje,

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményegység-vezetdje,

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat intézményegység-vezetdje,

- Kincsem Napkézi intézményegység-vezetdje,

- Hajléktalan ellatdas (Ejjeli Menedékhely, Nappali Melegedd)
intézményegység-vezetdje,

- I. Szamu Id6sek Otthona intézményegység-vezetdje,

- I1. Szamu Idések Otthona intézményegység-vezetdje,

- Idéskoruak Gondozohaza intézményegység-vezetdje,

- Létesitményiizemelteté Csoport miszaki vezetdje.

Vezet6i feladatok ellatasaval hatarozott idére a Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltato Kozpont
igazgatoja azt a kozalkalmazottat bizhatja meg, aki arra kimagaslé szakmai tevékenységével €s
vezetohoz méltd magatartasaval alkalmassa valik.

A vezetdk a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsai szerint
vezetdi potlékra, és vezetdi potszabadsagra jogosultak.
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Jogkor. hataskor:
A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kézpont képviseletére jogosult az igazgatd €s az
igazgat6-helyettes. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén - vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve — az altalanos igazgato-helyettes jar el.
A szakmai egységek vezeti munkaltatoi jogkorrel nem rendelkeznek, utasitasi jogkorik az
adott szakmai egységre érvényes.
Feladatukat munkakori leirasuk tartalmazza. Munkarendjiik az adott egység hazirendjének
megfeleld.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja az igazgatd, tavollétében az altalanos igazgato-helyettes.

Helyettesités rendje:
A vezetd tavolléte esetén helyettesitésérél az altala megbizott kozalkalmazott gondoskodik,
a vezetd altal atadott jogokat gyakorolva. Az azonos munkakorli munkatérsak a vezetd
beosztasa alapjan gondoskodnak egymas helyettesitésérol.
Az intézményegység-vezeték és a szakdolgozok helyettesitésének rendje munkakori
leirasuk altal szabalyozva.

1.) Munkarend szabalyozasa

a.) Az intézmény igazgat6ja rugalmas, napi 8 6ras munkaidokeretben dolgozik.

b.) Munk4jat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 iddben és
id6tartamban latja el.

c.) A jogszabélyok betartdsaval a dolgozok munkarendjét az intézmény igazgatoja allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodését biztositva.

d.) A kozépvezetdk munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

e.) A beosztott kézalkalmazottak munkakdri leirdsat az intézményegységek vezet6i készitik
el, az igazgato jovahagyasaval.

f) A dolgozok munkarendjét, feladatukat, és a hataskoroket a munkak®éri leirasuk tartalmazza,
osszhangban az intézményi egység nyitvatartasaval.

g) A nyitvatartasi idoket a személyes gondoskodast nyuljto intézmények hazirendjei
tartalmazzak.

h.) A nyitvatartasi rendtél, valamint az 4ltalanos munkarendtél valo eltérést eseti kérelmek
alapjan az igazgatd engedélyezi.

2.) Az intézmény személyi feltételei

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont valamennyi dolgozéja munkakori leiras
alapjan végzi munkajat.
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Munkakéorok:
a.) Szakdolgozo
igazgato

Hatdskor:

- Ellatja a szakmai team vezetését (munkahelyi vezetok, csoportvezetok).

- Ellatja a képviseleti jogot.

- Gyakorolja a rendelkezési jogkorét valamennyi munkavallal6 tekintetében.

- Utasitasokat ad valamennyi munkahelyi vezetének, csoportvezetének a szolgalati ut
betartasaval valamennyi dolgozdnak.

- Aladirja belsé utasitdsokat, szabélyzatokat, bizonylatokat, dokumentumokat az
intézményi hivatalos levelezést.

- AKazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont feliratu korbélyegzot igazgato alairassal
hasznélja.

- Biztositja a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Feladatok:
- Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont

szervezeti egységeinek munkajat.

- Ellatja a munkaltatéi feladatokat az intézmény valamennyi dolgozodja tekintetében.

- Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozé dolgozok tovabbképzésének
megszervezésérol.

- Ellendrzi a gondozasi munka szakmai — etikai szinvonalat, részt vesz annak ésszerti
tovabbfejlesztésében.

- Ellenérzi a személyes gondoskodast nytjté ellatasi formaknal eldirt és elvart szakmai
dokumentaciok szakszerliségét €s pontossagat.

- Elkésziti a munkahelyi vezetok munkakori leirasat.

- FElkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot és minden mds ehhez kapcsolodo
szabalyzatot.

- Feliigyeli az intézmény munka - és milkddésbiztonsagat, ellendrzéseket végez, elrendeli
a hianyossagok, zavarok megsziintetését.

- Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi mutatéit, elemzi a
mikddés szakmai hatékonysagat.

- Ellatja az intézmény hivatalos képviseletét (felettes szervek, tarsadalmi szervezetek,
sajto, radio, TV, kiilsd szervezetek, szervek, intézmények iranyaban).

- Az Intézmény altal végzett intézménylizemeltetd tevékenység keretében koordinélja,
ellendrzi a meghatarozott intézmények karbantartasi, higiéniai tevékenységeit
meghatarozott, egységes marketing vonulat mentén.

- Osszefogja az 4ltalanos menedzsment szakteriileti tevékenységeket, kiilondsen:
marketing, mindségiigy, palyazati menedzsment, jog, kozbeszerzés, fejlesztések stb.
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Helyettesités rendje:

- Az intézmény igazgat6jat helyettesitheti tdvollétében az altala megbizott személy, az
altalanos igazgatohelyettes. Az altalanos igazgatohelyettes latja el az intézmény
igazgatéjanak helyettesitését az igazgatd akadélyoztatasa esetén, valamint, ha a tisztség
nincs ideiglenesen betltve.

- Az igazgatd egyes dontési és egyéb jogait (pl.: gondozottak felvétele) részben vagy
egészben atruhdzhatja az altalanos igazgatohelyettesre, vagy a kozépvezetSkre. A
dontési jog 4truhdzasa minden esetben irasban torténik.

Felelosség:
- Azintézmény hatékony és torvényes miikodéséért, az ésszert, takarékos gazdalkodasért.
- A jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasanak  szakszerd
megszervezéséért €s ellendrzéséért.
- A szakmai és gazdasagi belsd ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras.

igazgatohelyettes

Hatdskor:
- Ellenérizni a koltségvetés végrehajtasanak intézményi egységekre vonatkozd
folyamatat.
- Az éves leltarozas — selejtezés végrehajtisa.
- Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes irodaival, a szervezeti
egységek vezetodivel, a Magyar Allamkincstarral.
- Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van a hataskorébe tartozé ellatasi teriileten.

Feladatok:

- Ellendrzési feladatok igazgatdi utasitasra torténd ellatasa.

- Folyamatos kapcsolattartds az intézményi egységvezetokkel, vezet6i értekezletek
szervezése.

- Jogszabalyi valtozdsok naprakész kovetése és a hozzd kapcsolddd intézkedések
megtétele.

- Palyazatok megjelenésének figyelemmel kisérése, kivalasztasa, el6zetes tervezése.

- Szakdolgozoé munkavallalok tovabbképzéséhez kapcsolodd intézkedések megtétele,
kreditpontok figyelemmel kisérése, képzések szervezése.

- Az intézmények mikodésével kapesolatos adminisztracié ellendrzése, feliilvizsgalata,
aktualizaldsa (milkodési engedélyek, szabalyzatok stb.).

- Statisztikak, beszamolok sszeallitasa.

- Rendezvények szervezésében vald koordinalds, egytittmiikddés.

- Beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitése.

- Az intézményre vonatkozo6 szabalyzatok végrehajtasa, ellenbrzése

- Normativa igénylésével, elszamolasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas végzése.

- A KSzSzK intézményegységeiben a gyakorlati, illetve tanuloszerzédéses képzés
koordinélésa.

- Azigazgato dltal rabizott egyéb szervezési, stratégiai feladatok ellatasa.

- Fentieken tul ellatja azon tovabbi feladatokat, amellyel felettese megbizza, figyelembe
véve a Kjt. ide vonatkozé szabalyait.
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Helyettesités rendje:
Az intézmény altalanos igazgatd-helyettesét helyettesitheti tavollétében az igazgato altal
megbizott személy.

Felelisség:
Felel6s a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.
Felelés a munkafolyamatba épitett ellen6rzés érvényesiiléséért.
A hivatali titok betartdsa és betartatasa kotelessége.
Felelds a munkavégzésével dsszefliggd valamennyi személyes dontéseért.

Vonatkozo szabalyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.

intézményegység vezetd

Hatdskor:
Hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira.
Az irdnyitdsa ala tartozé teriiletek részére és a hataskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad ki.
Részt vesz a vezetoi értekezleteken.
Az intézményvezetd megbizasaval alairasi joggal rendelkezik szakmai tigyekben.

Feladatok:
A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezi és irdnyitja a rabizott 6nallo szakmai
és szervezeti egységek munkajat.
Gondoskodik az intézményvezeté dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasarol.
Irdnyitja, koordinalja, szervezi beosztottjai szakmai munkéjét, ellenérzi a szakmai
feladatok végrehajtasat és a dokumentacié vezetését.
Elkésziti munkatéarsai miiszak beosztasat.
Elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, osszedllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz a kozpont fejlesztésére.
Folyamatosan tanulmanyozza az Uij szakmai modszereket, melyeket egyeztet a szakmai
egység miikodési mutatoival.
Dont a hataskorébe utalt tigyekben.
Figyeli és kihasznélja a palyazati lehetoségek altal biztositott forrasokat.

Helyettesités rendje:
Helyettese az intézményvezetd altal kijelolt egységvezetO-helyettes.

Feleldsség:
Koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrol, balesetrdl jelzést tenni az
intézményvezetdje felé.
Munkéja sordn tudomdsdra jutott titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagn informacidkat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.
Az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért.
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- A munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és més belsd szabalyzatok, utasitasok
és a miikodési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozok munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzeéséért.

- Felels az irdnyitésa ala tartozé valamennyi dolgoz6 szakmai munkéjaért.

- Az FEtikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatisaért.

- A szolgalati titok és informéacidvédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelmeert.

- A munkaszervezet tobbi egységével valé egyiittmiikodés kialakitasaért,

- Koteles felettesének beszamolni a ra bizott szervezeti egységek szakmai munkajéarol.

- Koteles a rendelkezésre 4ll6 minden térvényes eszkozzel megvédeni az intézmeény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért.

- Azintézmény tulajdondban 4116 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsadgos megdrzéséert.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras

szocidlis munkatdrs (hajléktalan elldtds)

Hatdaskor:
- Szocidlis munka végzése az intézmény elltottjaival, a kliensekkel kapcsolatos dontések
meghozatala.
- Javaslattételi joga van az ellatds szinvonalanak javitasat célzo kérdésekben.
- Joga van észrevételeivel, javaslataival, panaszaival a szolgdlati 0t betartasaval,
elsésorban munkahelyi vezetéjéhez, illetve az intézmény igazgatéjahoz fordulni.

Feladatok:

- A hajléktalan-ellatas klienseinek gondozasa: Folyamatos kapcsolattartds, a segitd
kapcsolat kiépitése, fenntartdsa, interakciok kezdeményezése, a felmeriilé problémak,
megjelend sziikségletek kezelése, mentalis segitségny(jtds, szocidlis és egyéb
felvilagosito  tevékenység, informacié szolgaltatisa, egyéni esetkezelések
kezdeményezése, végzése. Adminisztraciés tevékenység keretében vezeti az
eseménynaplét, a napi kliens-nyilvantartast, illetve elvégzi az Ujonnan érkezett
raszorulokkal kapcsolatos teendéket (adatlap felvétele, szabalyok-hazirend ismertetése,
anamnézis elkészitése).

- Segiti a kliens tarsadalomba torténd reintegraciojat, illetve dsztonzést végez ez iranyban.

- Csaladi, tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, fenntartisanak segitése: A klienssel
egyetértésben a kivezetd utak keresésében kapcsolatot tart az ellatott csaladjaval,
rokonaival, esetleg mas — specialis ellatast-elhelyezést nyujté — intézményekkel.

- Hivatalos iigyek intézése, érdekvédelem biztositasa: A kliensek probléméinak
megoldasaval kapcsolatos tigyintézési és levelezési feladatok ellatasa, iratok, okméanyok
poétlasa, beszerzése (nyugdijhoz, segélyhez, munkavallaldshoz kapcsolddodan), illetve
mas intézményben torténd elhelyezés lebonyolitdsa. Munkaja soran a kliens érdekeit
képviseli a hatosagok elott.

- A varosi hajléktalan-ellatas intézményeinek munkatarsaival egylittmiikddve,
munkacsoport tagjaként, de nalléan, egyéni felelsséggel torténé munkavégzés. Tilos
a kliensekkel kapcsolatos 6nallé jogi képviselet, illetve az ellatottak szamdra jogi
kovetkezményekkel jar6 dontések meghozatala (pl. intézményi jogviszony
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megsziintetése). A kliensekkel kapcsolatos adatszolgaltatas csak a vezeté engedélyével
torténhet.

- Tevékeny részvétel az intézmények kozosségi-jellegii életének alakitisiban. Szakmai
egyiittmiikodés keretében, az intézmények munkatirsai segitségével, programok
szervezése. (felvilagosité eldadasok, kulturalis események, vetélkeddk stb.).

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:
- A feladatkorébol adédo munka megfelel elvégzése.
- Az intézményre vonatkozo hatalyos térvények, jogszabalyok, eléirdsok betartasa.
- Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexének szellemében végzi.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras

szocidlis munkatdrs (bentlakdsos idoselldtds)

Hatdaskor:
- Feladatat onalldan, illetve a terapias munkatarssal egyeztetve végzi.
- A terapids munkatarsat sziikség esetén helyettesiti.
- Tevékenysége soran TEAM munka kialakitasara torekszik.
- Javaslattételi joga van a gondozasi munkat célzé kérdésekben.

Feladatok:

- Az ellatottak szocialis érdekvédelme, iigyeinek intézése. Az ellatottak problémainak
megoldaséval kapcsolatos ligyintézési és levelezési feladatok ellatasa.

- Sziikség esetén elvégzi az elégondozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiteni az 0j ellatott kozosségbe valo beilleszkedését.

- Felkésziteni az ellatast, igénybe vevét az intézményi életre, elhelyezésre.

- Gondoskodni a bekoltozés zavartalan lebonyolitasarol.

- Az intézményben €16k és dolgozdk felkészitése az 0ij laké fogadasara.

- Gondoskodni a hazirend és az egyiittélés szabalyainak betartdsarol.

- Konfliktushelyzetek megel6zése €s rendezése.

- Felmérni az ellatottak funkcionalis teljesitoképességét, mentalis €s pszichés allapotat.

- Az életit megismeréséhez esettanulmany készitése.

- Felvilagositd munkak szervezése, lebonyolitasa.

- Biztositani a személyre szabott banasmodot, mindig az ellatott mentalis 4llapotanak
megfelelden.

- Az ellatast igénybe vevdé életkordnak és egészségi dllapotinak megfeleléen a
mentalhigiénés ellatas és foglalkoztatas biztositasa.

- A meglévé mentalis allapot megtartasa, illetve javitisa, a meglévd képességek
fejlesztése, szinten tartsa.

- Figyelemmel kisérni, és intézkedéseivel segiteni az ellatottak fizikai, egészségiigyi és
pszichés gondozasat.

- Egyéni és csoportos megbeszélések(foglalkozasok) szervezése, lebonyolitasa és
iranyitasa.

- Rendezvények, iinnepségek, kiallitasok szervezése-lebonyolitasa.
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Biztositja a rendszeres fizikai, szellemi, szérakoztaté ¢és kulturdlis jellegli
foglalkozasokat.

Torekszik arra, hogy valamilyen foglalkoztatasi formaban minden ellatott részt vegyen.
Kialakitja a kotelezd foglalkoztatasi forma keretét, azok rendszerességét.

Gondoskodik a folyoiratok szétosztasardl és ellendrzésérdl.

Biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Anyagigényes foglalkoztatas esetén otleteit jelzi vezetSjének.

Megbizas esetén keresi a beszerzések forrasait.

A rendezvényekhez sziikséges eszk6zokrdl (fényképez6gép, kamera stb.) gondoskodik,
ezeket miikodteti. Ezen eszkozok karbantartasaért és megovasaért felel.

Segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek tarsas kapcsolatok kialakitasat,
miikodését.

Rendszeresen, illetve az aktualisan szervezett programokrol az intézmény munkatarsait
tajékoztatja.

Munkarendjét Ggy alakitja, hogy a napi gondozasi, apolasi, foglalkoztatdsi munkaval
Osszhangban legyen.

A hatékonyabb munkavégzés érdekében folyamatosan képzi Onmagdt, szakmai
tovabbképzéseken lehetdség szerint részt vesz.

Munkajat tervszeriien, éves munkaterv alapjan végzi.

Felettesének rendszeresen beszamol a felmeriilé problémakrol.

Folyamatosan tanulmanyozni az 1j gondozdsi modszereket, melyeket egyeztet
vezetoivel, illetve az intézmény szakmai mutatéival.

Foglalkoztatasi tervet készit, amelyet egyeztet vezetojével.

Részt vesz a gondozési-apolasi terv készitésében, TEAM munkéban.

Jogosultsdga alapjan az igénybevevéi nyilvantartisba torténé adatszolgaltatasi
feladatanak (sziikség szerint) naponta eleget tesz.

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

A feladatkorébol adodé munka megfeleld elvégzese.
Az intézményre vonatkozé hatéalyos torvények, jogszabalyok, eléirdsok betartasa.
Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexének szellemében végzi.

Vonatkozo szabdlyzatok:

Intézményi belsd szabalyzatok, munkakari leiras

szocidlis munkatdrs-gondozdsi koordindtor (bentlakdsos iddselldtds)

Hatdskor:

Feladatat 6nalloan, illetve az intézményegység vezetovel egyeztetve végzi.
Tevékenysége soran TEAM munka kialakitdsara torekszik.
Javaslattételi joga van a gondozasi munkat célz6 kérdésekben.

Feladatok:

iranyitja, szervezi, ellenérzi az apoléasi-gondozasi tevékenységeket,
feliigyeli a beosztassal kapcsolatos adminisztraciot, ellen6rzi a munkaiddkeret
betartasat,
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ellendrzi a munkakori feladatok ellatasat, a miiszakvaltast, az etikai kovetelmények
betartasat,

gondoskodik a korszerli dpoldsi-gondozasi médszerek bevezetésérdl, részt vesz az
dpolasi-gondozasi  dokumentacié  elkészitésében, felel a  szakszeriiségeért,
folyamatossagért,

jelzi a diéta szilkségességét,

az eseménynaplét és az lizend fiizetet kézjegyével naponta ellatja,

gondoskodik az ellatottak egészségi allapotdnak megfeleld dpoldsarol, gyogyszeres
kezelésérol, gyogyaszati segédeszkoz ellatasardl, az orvosi utasitasok végrehajtasardl,
szervezi az ellatottak sziirGvizsgélatat,

mint gyogyszerfelelés havonta az intézményi orvossal egyiittmiikddve elkésziti az
alaplistat, megrendeli az intézményi gyogyszereket, felhaszndlasat nyilvantartja,
elszamolja, felel a gydgyszerelési szabalyzat betartasaért,

napi gondozasi feladatok iranyitasa, ellendrzése, vizit elokészitésével kapcsolatos
feladatok, rendelésen valé részvétel,

szakorvosi vizsgalattal, ment6szallitassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

j ellatott felvételével kapcsolatos feladatok végzese,

gondoskodik az egészségiigyi ellatashoz, gondozashoz sziikséges nyomtatvanyokrol,

a terapids és szocidlis munkatdrssal egyiittmikodik, segiti a foglalkoztatast, a
mentalhigiénés gondozast, a kulturdlis programok szervezését, megbizas esetén
elégondozasi feladatokat 14t el,

segiti a mozgasterapeutai feladatok ellatasat,

tevékenyen részt vesz az intézmények kozosségi-jellegii életének alakitasaban.
gondoskodik az intézmény ellatottjainak személyi és kornyezeti higiénéjének
biztositasarol, ruhazatuk, felszerelésiik tisztantartasarol, javitasarol, ellendrzi az ellatotti
tér rendjét, higiénéjét,

biztositja az dpolashoz, gondozashoz sziikséges eszkozoket és textilidkat,

gondoskodik a veszélyes hulladék megfelelé kezelésérdl és elszallitasarol,

kezeli az ellatottak személyi adatait,

vezeti, illetve ellen6rzi az eldirt szakmai dokumentaciot,

az intézményben gyakorlati tevékenységet végzé éapold-gondozé tanulok feladatat
szervezi, irdnyitja,

nyilvantartia a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatidval Osszefliggd
iratanyagot, gondoskodik arrél, hogy az alkalmassagi vizsgalatok id6ben
megtorténjenek,

szabadsaga, egyéb tavolléte esetén helyettesitését ellato dolgozot megbizza az altala
vezetett adminisztracié pontos vezetésével,

felettesével, munkatéarsaival egyiittmiikodik, megfelelé tiszteletteljes munkakapcsolat
kialakitasara torekszik,

szakmai tevékenységérél, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol felettesének.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység vezetdjével, az intézmény orvosaval, a
terdpias és szocialis munkatérssal, a gazdasagi tigyintéz6vel, a dietetikussal, az iranyitasa
aldesé apolokkal és gondozokkal. Ezen kiviil az egészségligyi intézményekkel, ANTSZ-
szel, gyégyszertarakkal, gyogyaszati segédeszkozoket forgalmazdkkal, az intézmény
lakoinak hozzatartozdival.

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.
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Felelosség:

- A feladatkorébdl adodé munka megfeleld elvégzése.

- Az intézményre vonatkozé hatalyos torvények, jogszabélyok, eléirdsok betartasa.
- Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexének szellemében végzi.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakdri leiras

terdpids munkatdrs

Hataskor:
- Feladatat onalloan, illetve a szocidlis munkatarssal egyeztetve végzi.
- A szocialis munkatarsat sziikség esetén helyettesiti.
- Tevékenysége soran TEAM munka kialakitasara torekszik.
- Javaslattételi joga van a gondozasi munkat célzé kérdésekben.

Feladatok:
- Az ellatast igénybe vevok életkoranak és egészségi Aallapotanak megfeleléen a
foglalkoztatas biztositasa, a meglévd képességek fejlesztése, szinten tartasa.
- Egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa
- Rendezvények, kiallitisok, iinnepek szervezése lebonyolitasa.
- Felvilagosité munkak szervezésében valo részvétel.
- Biztositja a rendszeres fizikai, szellemi, szorakoztaté és kulturdlis jellegii
foglalkozasokat.
- Torekszik arra, hogy valamilyen foglalkoztatasi forméban minden ellatott részt vegyen.
- Kialakitja a kételezo foglalkoztatasi forma keretét, azok rendszerességét.
- A folyoéiratok szétosztasarol, ellenérzésérdl gondoskodik.
- Biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.
- Munkaja soran segiti a lakok beilleszkedését a kozosségi életformaba.
- Anyagigényes foglalkoztatas esetén tleteit jelzi vezetdjének.
- Megbizas esetén keresi a beszerzések forrasait.
- A rendezvényekhez sziikséges eszkdzokr6l gondoskodik, ezeket mikodteti. Ezen
eszk6zok karbantartdsaért és megovasaért felel.
- Munkarendjét Ggy alakitja, hogy a napi apolasi — gondozasi feladatokkal egyeztetve
legyen.
- Napi munkajaval segiti a konfliktushelyzetek megel6z€ését.
- Segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek térsas kapcsolatok kialakitasat,
miikodését.
- Arendszeresen, illetve az aktualisan szervezett programokrol az intézmény munkatarsait
tajékoztatja.
- Gondoskodik a Hazirend és az egyiittélés szabalyainak betartasarol.
- Foglalkoztatasi tervet készit, amit egyeztet vezetdjével.
- Részt vesz az apolasi — gondozasi terv készitésében (TEAM munka).
Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:
- Szabalyzatok betartéasa.
- Az ellatottak személyes adatainak titoktartasa.
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- Az intézményi titoktartas.

- Az altala nyujtott ellatas.

- A dokumentacidk pontos és hiteles vezetése.
- Az intézmény leltaranak megdrzése.

- Azellatott és a hozzatartozok tajékoztatasa.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leirds

gondozo

Hataskor:
Tevékenysége az intézményegység-vezetd altal meghatarozottakra, az ellatottak ellatasara-
gondozéasara, az esetleges hozzatartozokkal torténéd egyiittmikodésre, valamint egyéb
szakmai tevékenységekre terjed ki.

Feladatok:

- Intramuscularis injekcio elokészitése.

- Sebellatas, kotozés.

- Decubitus kezelése L. staddiumig,

- Decubitus prevencidja.

- Katéterzsak cseréje.

- Azintézményt igénybevevodk holisztikus szemléletii ellatasanak — fizikai, egészségiigyi,
mentalis; pszichés gondozasinak — biztositasa: az elldtott autonomidjanak, emberi
méltdsaganak, dllampolgari jogainak tiszteletben tartisa mellett.

- Az elére elkészitett beosztiasnak megfeleléen koteles a munkaidé kezdése el6tt 10
perccel tiszta munkaruhdban, rendezett kiils6vel, munkara képes allapotban megjelenni.
Segitséget nytjt az ellatott életkorabol, élethelyzetébdl és egészségi allapotabol
kovetkezd sziikségleteinek kielégitésében, meglévs képességeinek felhasznalasaval,
fenntartasaval, fejlesztésével.

- Téplalkozasi sziikséglet: targyi feltételek biztositasa, ételosztds, segitségnyujtas
étkezésnél.

- Segitségnytjtas széklet, vizeletiiritésnél: inkontinencia ellatasa, székrekedés, hasmenés
elharitasa, valadékfelfogo eszkdzok (agytal, kacsa, stb.) fertétlenitése.

- Megfelel6 hdmérséklet, paratartalom, friss levegd biztositasa.

- Pihenési sziikséglet kielégitése: agy, kényelmi eszkdzok, pihenést segitd modszerek
alkalmazésa.

- Mozga51 sziikséglet kielégitése: rendszeres mobilizalas, az ellatott mozgasi lehetdségét
ismeri, allapotdnak megfelel6en segiteni. Agytorna, fekvébetegek levegbztetése,
jérasgyakorlatok, séta. Az orvos és a mozgasterapeuta utasitdsainak megfelelen
gyogyészati és rehabilitaciés eszkozoket alkalmaz, illetve 6nallo hasznalatukra az
ellatottat megtanitja.

- Higiénés sziikségletek kielégitése: segiteni a tisztalkodast, fiirdetési modokat alkalmaz
bér, haj, kérém apolas kézen és 1abon, szajapolas, borotvalas. Agyazas, 4gynemiicsere.
A szennyes €s a tiszta ruhat higiénikusan kezeli.

- Gondoskodik a biztonsagos kdmyezet megteremtésérdl és fenntartasarol. Részt vesz a
kulturalt kérnyezet, a higiénés rend kialakitasaban, a lakoszobak, az ellatotti koryezet
otthonossa tételében.
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Figyelemmel kiséri az ellatott allapotvaltozasat, a nyert informaciokat megbizhatoan
dokumentalja. Bizonyos hatarértékeket tullépé valtozasokat jelenti az intézmeny
orvosanak és a vezeté apolonak.
Felismeri az életveszélyes, illetve veszélyeztetd allapotokat, soron kiviil orvost, illetve
ment6t hiv. Szakmai teenddkrél az 4polo-gondozoéi kompetencia hatérait betartva
legjobb tudasa szerint dont.

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:
Felelos altala végzett szakmai munka magas szintii szakszeri ellatasaért.
Az 4polasi-gondozasi dokumentécio pontossagaért.
Az altala kiadott gyoégyszerek azonossagdért a gyogyszereld lapon eléirtaknak
megfelelden.
Az orvosi utasitasok betartasaért.
Munkéja soran az ellatottakrol, vagy azok csaladjarél nyert informaciokat, valamint a
munkaltaté és tevékenységére vonatkozé alapvetd informécidkat — mely munkakore
betoltésének osszefliggésében jutott tudomésara — koteles meg6rizni, és hivatali
titokként kezelni.
Erkolcsileg és anyagilag felel6s az intézmény leltaranak megOrzéséért.
Az intézmény higiénés rendjéért.
Az ellatott és hozzatartozoja tdjékoztatasaért.
Az ellatottak biztonsagaért, nyugalmaért.
Az altala végzett barmilyen hianyossag azonnali feltarasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakdri leiras

dpolo

Hatdskor:

Tevékenysége az intézményegység-vezetd altal meghatarozottakra, az ellatottak
ellatasara-gondozasara, az esetleges hozzatartozokkal torténd egylittmiikddésre,
valamint egyéb szakmai tevékenységekre terjed ki.

Feladatok:
Végzettsége alapjan intramusculdris injekcidt ad, az intézmény orvosanak utasitasara.
Intravénas injekci6 elokészitése.
Vérvétel.
Beontés.
Katétercsere el6készitése.
Allando6 katéter cseréjének eldkészitése.
Katéterzsak cseréje.
Sebellatas, kotozés.
Decubitus kezelése 1. stddiumig.
Decubitus prevencioja.
Gégekaniil tisztitasa.
Az intézményt igénybevevok holisztikus szemléletii ellatasanak — fizikai, egészségligyi,
mentdlis; pszichés gondozisédnak — biztositasa: az elldtott autondmijanak, emberi
méltésaganak, allampolgari jogainak tiszteletben tartasa mellett.
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Az elére elkészitett beosztasnak megfelelden koteles a munkaidé kezdése elétt 10
perccel tiszta munkaruhaban, rendezett kiils6vel, munkara képes allapotban megjelenni.
Segitséget nyujt az ellatott életkorabdl, élethelyzetébdl és egészségi dllapotabol
kovetkezd sziikségleteinek kielégitésében, meglévé képességeinek felhasznalasaval,
fenntartasaval, fejlesztésével.

Taplalkozasi sziikséglet: targyi feltételek biztositasa, ételosztds, segitségnyujtas
étkezésnél.

Segitségnytijtas széklet, vizeletiiritésnél: inkontinencia ellatasa, székrekedés, hasmenés
elharitasa, valadékfelfogo eszk6zok (dgytal, kacsa stb.) fertotlenitése.

Megfelelé6 hémérséklet, paratartalom, friss levegé biztositasa.

Pihenési sziikséglet kielégitése: agy, kényelmi eszkdzok, pihenést segité modszerek
alkalmazésa.

Mozga51 sziikséglet kielégitése: rendszeres mobilizalas, az ellatott mozgasi lehetoségét
ismeri, allapotdnak megfeleléen segiteni. Agytorna, fekvobetegek levegdztetése,
jarasgyakorlatok, séta. Az orvos és a mozgasterapeuta utasitisainak megfeleléen
gyogyaszati és rehabiliticios eszkozoket alkalmaz, illetve 6nallo hasznalatukra az
ellatottat megtanitja.

Higiénés sziikségletek kielégitése: segiteni a tisztalkodast, fiirdetési médokat alkalmaz
bér, haj, kérdm apolds kézen és labon, szajapolas, borotvalas. Agyazas, dgynemiicsere.
A szennyes és a tiszta ruhat higiénikusan kezeli.

Gondoskodik a biztonsagos komyezet megteremtésérél és fenntartasarol. Részt vesz a
kulturalt kdmyezet, a higiénés rend kialakitdsaban, a lakészobdk, az ellatotti kdrnyezet
otthonossa tételében.

Figyelemmel kiséri az ellatott allapotvéltozasat, a nyert informdcidkat megbizhatoan
dokumentalja. Bizonyos hatarértékeket talléps valtozasokat jelenti az intézmény
orvosanak és a vezetd apolonak.

Felismeri az életveszélyes, illetve veszélyezteté allapotokat, soron kiviil orvost, illetve
ment6t hiv. Szakmai teendékrdl az apolo-gondozdéi kompetencia hatérait betartva
legjobb tudésa szerint dont.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:
Felelds altala végzett szakmai munka magas szintli szakszerti ellatasaért.
Az 4polasi-gondozasi dokumentéacié pontossagaért.
Az 4ltala kiadott gyodgyszerek azonossagaért a gyogyszerelo lapon eldirtaknak
megfelelden.
Az orvosi utasitdsok betartasaért.
Munkaja soran az ellatottakrdl, vagy azok csaladjarél nyert informaciokat, valamint a
munkaltatd és tevékenységére vonatkozé alapvetd informaciokat — mely munkakore
betoltésének Osszefliggésében jutott tudomdsdra — koteles megérizni, és hivatali
titokként kezelni.
Erkolcsileg és anyagilag felelés az intézmény leltaranak megérzéséért.
Az intézmény higiénés rendjéért.
Az ellatott és hozzatartozoja tajékoztatasaért.
Az ellatottak biztonsagaért, nyugalmaért.
Az 4ltala végzett barmilyen hianyossag azonnali feltarasaért.
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Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsé szabalyzatok, munkakori leiras

kisgyermeknevelo

Hatdskor:
Gondoz6i tevékenysége az intézményegység-vezetd dltal meghatdrozottakra, a
kisgyermekek  ellatasara-gondozasara,  sziillékkel, — hozzitartozokkal — torténd
egyiittm{ikodésre, valamint egyéb szakmai tevékenységekre terjed ki.

Feladatok:
A csoportvezeté kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkdjéban figyelembe veszi az
orvos szakmai Utmutatasait.
Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitéscre,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédésct, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s a
biztonsaganak megfeleloek legyenek.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetonek ¢s
megmutatja a bolcsdde orvosénak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.
Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a csoportvezetovel €s a kollégan6ivel
kozosen Osszedllitia a gondozéndk munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangstlyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozé részre.
A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.
A sziildkkel, és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet
készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja azt.
Sziildcsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia erdsodését. A beszélgetés
megtartisara felkésziil, szakmai ismereteit a téméra koncentrdltan gazdagitja.
Gondozondi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utan a
sziilok elfogadhaté igényeit beépiti a munkajaba.
Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritds rd vonatkoz6 részét
elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, 4gynemi athuzas, szekrények rendben tartasa,
jatékok rendszeres lemosdsa, ill. takaritondi jelenlét hidnydban étkezések utani
felsdprés, kiborult étel feltorlése).
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Naponta alkalmassé teszi az udvart a gyermekek kinti jatékénak a biztositasara.
Fokozottan odafigyel a balesetveszély elkeriilésére.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tud4sat, ismereteit 6ntevékeny médon is gyarapitja.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munkajaban a szakma etikai eléirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilék jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezet6t, oOtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Felelbsség:
Kiterjed a bdlcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkodésre,
kiemelten:

- A csoportban tortén6 szakmai munka mindségére.

- A csoportban tartézkod6 gyermekek biztonsagara.

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre.

- Az intézmény j6 himevének apolasara.

- Az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara.

- A gazdalkodasi készletek megévasa.

- Az iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasdra és betartatasara.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsé szabalyzatok, munkakori leirs.

bélcesodei dajka

Hatdskor:

A komyezet rendjének tisztasagdnak megteremtése, a kisgyermekneveld zavartalan
munkavégzéséhez  sziikséges targyi feltételek  elOkészitése. Keépes a
kisgyermeknevelé iranymutatasaval sziikség szerint kozremilkodni a gyermek
feliigyeletében, gondozasaban.

Feladatok:
A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben
1év6 higiénés trendeket, a HACCP irdnyelveket
Napi munkaja sordn a csoportvezet$ gondozond irdnyitasaval dolgozik.
Biztositja az étkezés targyi feltételeit, ételeket elokészit, rendet rak.
Elokésziti az altatast, rendet rak, tisztaz, fertStlenit.
Sziikség szerint feliigyeletet biztosit, gondoskodik a gyermekek komfort €rzésérdl,
feliigyelet alatt. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt
Az egységéhez tartoz6 udvar naponkénti rendben tartasa (soprogetés, falevél gytjtés,
ho eltakaritas). Jatékok, jatékkornyezet szakszerl biztositasa, elékészitése. Ruhazat
elokészitése, udvari jatékok elokészitése, évszaknak megfelelden.
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- A csoport, illetve a csoporthoz tartozé belsd folyosok takaritasat a gyermekek
udvarra menetelekor végzi.
- Dekoraci6 készitésében kozremiikodhet.
- Rendezvények, programok helyszinének biztositdsa, tevékeny jelenlét.
- Béntalmazast észlel, jelez.
- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6i munkat.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezeté gondoskodik.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakdri leiras.

esetmenedzser

Hatdskor:

- Tevékenysége kiterjed a hatdsagi intézkedés alatt 4116 egyénekkel, csaladokkal vegzett
szocidlis munkara, a gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésere,
értékelésére.

- Egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara.

- Szakmai tAmogatas nytjtasara az illetékes csaladsegito részere.

Feladatok:

- Fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében.

- A szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitdsaban, tigyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandé egyensily
megteremtés¢hez.

- Megismeri a hatésagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit,
felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait.

- Hatosagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csalddjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégidkat, otthonukban sziikség szerint szocialis munkat vegez.

- A szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve végzi, elismerve es
tamaszkodva annak 6nallésagéra, felelosségérzetére, aktivizalva belsé erdforrasait.

- Felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

- Egyiittmiikodik a csaladsegitével, a megelézd partfogo feliigyelovel, szikkség szerint
koz0s csaladlatogatast szervez.

- Szakmai tamogatéast ny(jt a hatésagi intézkedés alatt 4116 kiskorii gondozasaban részt
vevl csaladsegitd szamara.

- Kozremikodik a csaladbol kiemelt gyermekek visszahelyezésében, utégondozasiban.

- Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzOrendszeri értekezleteken és a
telepiilési tanacskozason.

- Kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nyujtaséban.

- Utcai szocialis munka keretében segitséget ny(jt az utcan csellengé gyerekek részére,
felkutatja az otthonabol eltavozé vagy kitett, ellatas és feliigyelet nélkilli gyermekeket,
a lakohelyre torténd visszakeriilést segiti, részt vallal a gyermekek beilleszkedését,
szabadidejiik hasznos eltltését segité programok szervezésében.
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- Korhazi szocialis munka keretében a korhazi védéndvel egyiittmiikddve segiti a szocialis
véalsaghelyzetben 1évé anyét és gyermekét a sziilészeti-ndgyogyaszati osztlyon, és
egylittmikodik a felndtteket ellatd pszichiatriai osztalyaival.

- Havi beosztas szerint Kapcsolattartési iigyeleten segiti a konfliktusmentes egyiittlétet, a
kapcsolattartas folyamatat.

- Havi beosztas szerint készenléti telefonos szolgélatot lat el, melynek soran azonnali
segitséget, tandcsadast és tajékoztatast nyujt a nyitvatartdsi idén tdl felmerild
krizishelyzetben.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozo
jogszabélyok alapjan, valamint munkdjahoz kapcsolddo statisztikai, €s jogosultsaga
alapjan az igénybe vevoéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatast.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

- Az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

- Az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért.

- A csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

- Az 4altala vezetett adminisztraci® pontossagaért, hitelességéért, statisztikai
adatszolgaltatasért.

- A munkajara vonatkoz6é jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért.

- Az éltala hasznalt eszk6zok megovasaért,

- Az altala atvett értékekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

- Az intézmény j6 hirnevének megorzéséért.

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval vald j6 kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsé szabalyzatok, munkakori leiras.

szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser

Hatdskor:

- hatéségi intézkedés alatt allo egyénekkel, csaladokkal végzett szocilis munkara, a
gondozasi terv elkészitésére, megvaldsitasanak szervezésére, értékelésére,

- egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasara,

- szakmai tAmogatds nyujtasara az illetékes csaladsegito részére,

Feladatok:

- munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kozpont intézmény egységvezetdje
iranyitja. a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

- ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds és csalddsegités jogszabalyban meghatéarozott
feladatait.

- a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatdsokat meghatarozo szocialis diagnézist a sziikséges
szolgaltatisok megallapitasa érdekében az alabbi koriilmények figyelembevételével:
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a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatss - ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatdsat -
igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad nem részesiil, vagy
azt a szolgalat mas okbdl sziikségesnek tartja,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem 4ll6 ellatott esetén akkor, ha
az esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala, és a szocialis
diagnézis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

a 64. § (2) bekezdése szerinti jelz6rendszer tagjai is kezdeményezhetik

a szocidlis diagndzis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen mikodé
csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat.

- kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban,

- részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasaban,
- havi beosztas szerint Kapcsolattartasi tigyeleten segiti a konfliktusmentes egyfittlétet, a

kapcsolattartas folyamatat, igény szerint részt vesz a medidcids iiléseken

- havi beosztas szerint készenléti telefonos szolgélatot lat el, melynek soran azonnali

segitséget, tandcsadast és tajékoztatast nyujt a nyitvatartdsi idén tal felmerild
krizishelyzetben.

- elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkoz6
jogszabalyok alapjan, valamint munkéjahoz kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatast.

Helyettesités rendje:
szabadsagardl mindig egyeztet a csaldd- és gyermekjoléti kozpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérsl gondoskodni. Helyettese a kozpont vezetdje dltal kijeldlt esetmenedzser.

Felelds:

az 4ltala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunka
az 4ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,
a csaladlatogatds soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,
az 4ltala vezetett adminisztracié pontossigaért, hitelességéért,  statiszti
adatszolgéltatasért
a munkajara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi eldira
betartasaért,
az altala hasznalt eszk6z6k megovasaért,
az 4ltala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik,
az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,
az intézmény valamennyi munkatérsaval valo jé kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi belso szabalyzatok, munkakori leiras.

csalddsegito

Hatdskor:
- Azegyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocialis munkara, kriziskezelésre, az

egylittmiikodési megallapodas megkotésére, esetnaplé €és annak betétlapjanak
vezetésére, gondozasi és intézkedési terv végrehajtasara.
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Az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkdra.
A jelzérendszer tagjaival valo kapcsolattartasra.

Feladatok:

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje altal kijelolt gyermekek/csaladok
rendszerszemlélet(i gondozasa.

Fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudésa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében.

T4jékoztatast nydjt az igénybe vehetd szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi,
egészségiigyi, pedagdgiai, munkanélkiili ellatasok és szolgaltatdsok korérdl, feltételeirdl,
segitséget nyujt a nyomtatvanyok kitoltésében, ligyintézésben.

A szocialis munka modszereivel segiti a hozza fordulét életvitele javitasaban, tigyei
intézésében, hozzijarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandé egyensuly
megteremtéséhez.

Egyéni és csoportos készségfejlesztd programok szervezeése.

A gyermekek csaladban torténd nevelkedésének elosegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok ellatasa.

Megismeri az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismeri, s felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait.

Az egyénekkel/csaladokkal kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo stratégidkat.

A szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak &nallésagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.
Felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelz6rendszer és a telepiilési tanacskozas
lebonyolitasaban, jelzérendszeri intézkedési terv készitésében, esetkonferenciat
kezdeményez.

Kompetencigjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
Egyiittmiikodik a csalddokkal kapcsolatot tarté nevelési, oktatdsi, egészségiigyi €s
szocialis intézményekkel, mindkét iranyban kozvetit6i szerepet vallal.

Keresi és gytijti azokat a kialakult {igyintézési modokat, szokésos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik.

K6zremiik6dik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében, a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban.

Szabadidds programok szervezése és lebonyolitasa, 1j lehetdségek felkutatasa.

A csaladok otthonaban végzett szocialis munka (csaladlatogatas).

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan, valamint a munkajdhoz kapcsolodé statisztikai feladatokat,
jogosultsaga alapjan KENYSZI jelentést készit.

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl az intézményegység-vezeté gondoskodik.

Feleldsség:
Az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.
Az 4ltala szervezett egyéni és csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért.
A krizishelyzet felismeréséért, annak megfelelé kezeléséért.
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- acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

- Az 4altala vezetett adminisztracié pontossdgaért, hitelességéért, valamint az altala
szolgaltatott adatokért.

- A munkajéra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi el6irasok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért.

- Az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Az intézmény jé hirnevének megOrzéséért.

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras

iskolai-6vodai szocidlis segité’

Hatdaskor:
- A segitd tevékenysége az intézményegység-vezetd altal meghatdrozott koznevelési
intézmény tarsadalméra, tanuldk, sziildk, pedagogusok és a helyi kozosség interakeioi
soran keletkezd problémak kezelésére terjed ki.

Feladatok:

- Részt vesz az Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység eszkoztaranak
kialakitasaban, adaptalasiban az adott intézményen beliil felmeriilt probléméknak, a
helyi viszonyoknak megfelel6en.

- Kozremiikodik a koznevelési intézmények és a csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
ko6zos eljarasrendjének kialakitasaban.

- Megismerkedik az adott intézmény dokumentumaival (SZMSZ, Pedag6giai program,
Hézirend stb.).

- A helyben jelentkezé sziikségletek alapjan havi terveket készit.

- Elérhetéségének biztositasa érdekében az intézményekben fogadoorat tart.

- A szocidlis probléma megoldésat az érintett féllel (klienssel) egylittmikodve végzi,
elismerve és tamaszkodva annak 6nallosagara, felel6sségérzetére, aktivizalva belsd
er6forrasait.

- Felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

- A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a szocidlis segité munka
eszkdzeivel timogatast nyujt a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagégusainak.

- Prevenci6s, palyaorientacids csoportmunka szervezésében, rendezésében részt vesz.

- Szabadidés, sport és kulturalis programokat, szociélis akcidkat szervez.

- Egyiittmiikodik a koznevelési intézmények dolgozdival, a csaladsegitokkel, a megel6z6
partfogé feliigyelvel, az esetmenedzserekkel, és sziikség szerint k6zds csaladlatogatast
szervez.

- Egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez.

- Helyi kozosségi, nevelétestilleti, didk-onkormanyzati, sziiléi munkakdzosségi
megbeszéléseken lehet6ség szerint megjelenik.

- Pedagdgusi kérésre oralatogatast végez.

- Fogadja a gyermekvédelmi jelzéseket.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak korében segiti:
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- a gyermeket a koranak megfeleldé nevelésbe és oktatasba valo
beilleszkedéséhez, valamint tanulméanyi kotelezettségei teljesitéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késobbi munkavallalisahoz
kapcsolodo lehet6ségei kibontakozéasaban,

- a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezok
észlelését és feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érinté kérdésekben,
valamint nevelési problémadk esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo
konfliktus feloldasaban,

- prevenciés eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kisziirését,

- ajelzérendszer mikodését.

Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken és a jelzrendszeri tanacskozasokon.
Kompetencigjat meghaladé kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitséget.
Ko6zremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyéazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.

A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan, valamint munkajahoz kapcsolodo statisztikai, €s
jogosultsaga alapjan az igénybe vevoi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatast.

A szakmai tovabbképzéseken részt vesz.

Helyettesités rendje:
Helyettesérél az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:
Az altala biztositott szolgéltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.
Az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonaléért.
A csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.
Az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért, statisztikai
adatszolgaltatasért.
A munkédjara vonatkozé jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért.
Az altala hasznalt eszk$6z6k megdvasaért.
Az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Az intézmény jé hirnevének megdrzéséért.
Az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozo szabalyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakoéri leiras.

tandacsado

Hatdskor:
Kiterjed az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkara,
kriziskezelésre.
Egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasara.
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A jelz6rendszer tagjaival valé kapcsolattartasra.

Feladatok:
Fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, kételes a legjobb tudésa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében.
Szocidlis informacié keretében tdjékoztatist nyujt az igénybe vehetd szocidlis,
gyermekvédelmi, csaladtdmogatasi, egészségiigyi, pedagogiai, munkanélkiili ellatasok
és szolgaltatasok korérol, feltételeirdl.
A szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi, elismerve és
tamaszkodva annak 6nallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd er6forrasait.
A gyermekek csalddban torténd nevelkedésének elOsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megszlntetése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat lat el.
Megismeri az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismeri, s felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait, hogy realisan lassa helyzetét,
Felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitisa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.
Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzérendszeri értckezleteken €s a
telepiilési tanacskozéson.
Kompetenciajat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitséget.
Kozremiiksdik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.
Részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasaban.
Havi beosztas szerint Kapcsolattartasi tigyeleten segiti a konfliktusmentes egytittlétet, a
kapcsolattartas folyamatat.
Jelzérendszeri tanacsad6i munkakdr keretében:

- Koordindlja a jarasban 1€vo a jelz6rendszer miikodését.

- Szakmai tamogatast nyUjt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai
tanacskozas szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek
elkészitéséhez és 6sszehangolasahoz.

- Osszegytijti a telepiilések jelzérendszeri felelései altal készitett helyi
jelzérendszeri intézkedési terveket.

- Segitséget nyujt a jelz6érendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kozotti konfliktusok megoldasaban.

- Megbeszélést kezdeményez a jelzorendszerek milkddésével kapesolatban.
Kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgalattal.

Havi beosztas szerint készenléti telefonos szolgalatot 14t el, melynek soran azonnali
segitséget, tanAcsadast és tdjékoztatdst nyujt a nyitvatartdsi idén tal felmerild
krizishelyzetben.

Koérhazi szocialis munka keretében az egészségiigyi szolgaltatoval kotstt megallapodas
alapjan.

Egyiittmikodik a  szillészeti-nbgyogyaszati osztdlyon a korhazi véd6ndvel
valsaghelyzetben 1évé anya és gyermekének segitése céljabol.

Egyiittmiikodik a pszichiatriai és rehabilitacios osztillyal.

Hatralékkezelési tandcsadasban helyettesito feladatokat lat el.

Elvégzi a munkajdval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan, osszesiti a szolgalatoktol érkezé heti jelentéseket, valamint
munk4jdhoz kapcsoloddan statisztikai adatszolgaltatast végez.
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Helyettesités rendje:
Helyettesérol az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

- Az A&ltala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

- Az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért.

- A csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

- Az 4ltala vezetett adminisztracié pontossagéért, hitelességéért, statisztikai
adatszolgaltatasért.

- A munkédjara vonatkozé jogszabélyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért.

- Az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért.

- Az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Azintézmény j6 hirnevének megorzéséért.

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras.

tandcsado (adossdgkezelés)

Hatdskor:
- Kiterjed az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkdra,
kriziskezelésre.
- Egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtdsara.
- Adéssagkezelési tamogatasi kérelem alapjan hozott hatdrozatban foglaltak
végrehajtasanak segitésére és ellendrzésére, egytittmiikodési megallapodas megkotésére.
- Gyermekvédelmi kozvetitoi eljaras lefolytatasara.

Feladatok:

- Fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudésa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében.

- A szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulét életvitele javitasaban, tigyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez.

- Tanécsadassal segiti az ligyfeleket az adossag felhalmozasanak megel6zésében.

- A meglevd adossagterhek csokkentése érdekében valsdgmenedzselést végez.

- Részletes tanacsadast ad az adosnak az adossagkezelésrol.

- A szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve végzi, elismerve és
tAmaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva bels6 eréforrasait.

- Az adéssagkezelés id6tartama alatt az addssal kapesolatot tart, racionélis fogyasztoi
magatartasmintékat kdzvetit.

- Folyamatosan gytjti azokat az informaciokat, melyek segithetik az tgyfeleket az
addssagesapdabol vald kikertilésben.

- Kozremikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.

- Részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasaban.
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Koordinalja és elkésziti a Kapcsolattartasi tigyelet havi beosztasat.
Megszervezi a gyermek és sziilo, hozzatartozé talalkozasat.
Tanacsadast és gyermekvédelmi kozvetitd eljarast, (medidciot) biztosit a csaladi
kapcsolatok javitasa céljabol.
Segiti a megallapodés betartasat, a konfliktusmentes egyiittlétet, a kapcsolattartas
folyamatat.
Konzultal szakemberekkel, hatosdgokkal.
Egyiittmiikodik a hat6sagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitoi szerepet vallal.
Aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzOrendszeri értekezleteken €s a
telepiilési tanacskozason.
Kompetencijat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
Koordinalja és elkésziti a készenléti telefonos szolgaltatds havi beosztasit €s sziikség
esetén annak modositasait.
Havi beosztas szerint készenléti telefonos szolgalatot 14t el, melynek soran azonnali
segitséget, tandcsadast és tdjékoztatdst nyujt a nyitvatartdsi idén tal felmerild
krizishelyzetben.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan, valamint munkdjéahoz kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatast.
Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezet6 gondoskodik.

Feleldsség:

Felelos az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaléért, a kliensekkel végzett

esetmunkaért.

- Az 4altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, statisztikai
adatszolgaltatasért.

- A munkajara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért.

- Az altala hasznalt eszk6zok megovasaért.

- Az éltala atvett értékekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

- Az intézmény j6 hirnevének megOrzéséért.

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakéri leiras.

szocidlis asszisztens (Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont)

Hataskor:
Tevékenysége az intézményegység-vezetd altal meghatarozottakra, az ellatottak
ellatisara-gondozasara, az esetleges hozzatartozokkal torténd egyiittmiikddeésre,
valamint egyéb szakmai tevékenységekre terjed ki.
Feladatok:

Adminisztrativ feladatok végzése.

Postai tigyek, befizetések lebonyolitasa.

Szamitogépes teenddk- tdblazatok szerkesztése.
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- Szocialis tigyek segitése.

- A mentalhigiénés munkatars adminisztraciojanak segitése.

- Segiti az ellatottak intézményen beliili szervezett foglalkoztatasat.

- Részt vesz az intézmény iinnepségeinek elokészité munkalataiban, oOtleteit jelzi a
munkatérsak felé.

- Gondoskodik a felirt receptek kivaltasarol, megbizas esetén vasarol az idosek részére.

- Ellatottak szakvizsgalatra kisérése.

- Egészségnevel-fejlesztd tevékenységet folytasson.

- Gondoskodik a biztonsagos kornyezet megteremtésérél és fenntartasarol. Részt vesz a
kulturalt kérnyezet, a higiénés rend kialakitdsaban, a csoportszobdk otthonosabba
tételében.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

FelelGsség:
- Felelds a rabizott feladatok megfeleld ellatasaért.
- A leltéri targyakért, a fogyodeszkoz takarékos felhasznalasaért.
- A dokumentacié pontossagaért.
- Az intézmény higiénés rendjéért.
- Az ellatottak biztonsagéaért és nyugalmaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras.

szocidlis asszisztens (Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat)

Hatdskor:
- Kiterjed az altala nyujtott szolgéltatasra.
- Az intézmény részére érkez6 kiildemények atvételére.

Feladatok:

- Fogadja az intézménybe érkezoket, iranyitja a kliensforgalmat.

- A mar gondozasban 4ll6 kliens, csalad segitségére van a csaladgondozohoz torténé
iranyitasban, az jonnan érkez6 klienseket az tigyeleteshez iranyitja.

- Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivasokat az illetékesekhez.

- Elvégzi a gépelési, fénymasolasi teendSket.

- A beérkez0 és kimend iratokat és e-maileket elokésziti, iktatja, tovabbitja.

- Gondoskodik az iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelésérol, tarolasardl.

- Elvégzi a levelezési és postazasi feladatokat.

- Megrendeli vagy elkésziti a hasznalatos nyomtatvanyokat, havi tablazatokat,

- Az intézményi kézbesitési, tigyviteli és egyéb adminisztrativ munkalatokat ellatja.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az internetes palyazati lehet6ségeket.

- A szabadsagkérelmeket engedélyezésre elokésziti.

- Az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatok nyilvéantartasat figyelemmel Kiséri.
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- Munka-, és bériigyek (jelenléti ivek, tdppénzes papirok, telefonszdmlék stb.) tovabbitasat
koordindlja.
- Jogosultsaga alapjan az igénybe vevoi nyilvantartasba a napi adatszolgaltatast elvégzi.
- Vezeti a nyilvantartasokat.
- Folyamatos figyelemmel kiséri az intézmény berendezési targyainak allapotat.
- Vezeti a leltarprogramot.
- A szervezeti egységek igényeirdl tajékozodik, egyeztet.
- A sziikséges javitasi, karbantartasi munkakat megrendeli.
- Kozremiiksdik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.
- Interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat.
Herbolya telephelyen:
- A mosodéba vitt ruhakat kimossa, azt hidnytalanul visszaadja tulajdonosanak.
- A zuhanyzdba érkezoket fogadja, a helységben rendet és tisztasagot tart.
Helyettesités rendje.
Helyettesérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

- A klienseknek nytjtott magas szintil tajékoztatasaért és gondozasaért.

- Az 4ltala vezetett adminisztraci6 pontossagaért, hitelességéért, statisztikai
adatszolgaltatasért.

- A munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, munkavédelmi
eloirasok betartasaért.

- Az 4ltala hasznalt eszkdz6k megovasaért.

- Az éltala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Az intézmény jo hirnevének megorzéséért.

- Az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.

b.) Kiegészito tevékenység
személyi asszisztens

Hataskor:
Tevékenysége az intézményvezetd altal meghatdrozottakra, az intézmeény
adminisztrativ feladatainak ellatasira, valamint egyéb szakmai tevékenységekre
terjed ki.

Feladatok:

- A Kozponti Iranyitashoz érkezd leveleket iktatja és atadja az igazgatonak.

- A kimend leveleket iktatja, el6késziti a postazasra.

- Elvégzi az ligyiratok szabalyszer( irattarazasat és selejtezését.

- Gondoskodik az irattar folyamatos rendjérol.

- Egyiittmikodik a Létesitményiizemelteté Csoporttal a Kozpont1 Iranyitas
munkéjahoz sziikséges irodaszerek és nyomtatvanyok beszerzésben.
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A Dberendezések, felszerelések meghibasodasat jelzi felettesének, valamint a
Létesitményiizemeltetd Csoport felé. kezeli a telefonkdzpontot, minden iizenetet
rogzit és tovabbitja az illetékes felé,

Jegyzi a hataridés tigyiratokat, és figyelemmel kiséri azok idében torténd elkészitését.
A postabélyeg forgalmarol szigoru szamadasi nyomtatvanyt vezet, melyrél havonta
zérast készit, és ellendrzi az egyenleget, melyért anyagi felelosséggel tartozik.
Vezeti a bélyegz6, kulcs, munkaigénylé tomb (szigori szamadasi nyomtatvany)
nyilvantartést.

Fogadja a Kézponthoz érkezd vendégeket, tigyfeleket és utbaigazitast ad résziikre.
Az intézmény elektronikus levelezését naponta ellendrzi, kezeli, az intézményt érintd
honlapokat napi rendszerességgel figyeli és az aktualitisokat, pélydzatokat,
tajékoztatokat az illetékesnek tovabbitja.

Kapcsolatot tart az intézményegységekkel és felettesi utasitasra tdjékoztatd és
korleveleket készit, melyek eljuttatasar6l gondoskodik,

A tlizolt6 késziilékek nyilvantartasat kezeli,

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl az intézményvezetd gondoskodik, helyettesitdje az adminisztrator.

FelelGsség:
Vonatkozé szabdlyzatok: intézményi belsd szabalyzatok, munkakdri leirds

munkaiigyi tigyintézo

Hataskor:
A Kazincbarcikai Szocidlis Szolgéltatdé Koézpont munkaiigyi, adminisztracios
tevékenysége, az azzal kapcsolatos hatarozatok teriilete.

Feladatok:

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak személyi anyagat naprakészen vezeti, az 0j
felvételesek kinevezését, adatlapjat elkésziti, tovabba minden ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatot ellat.

Az intézmény vezetdinek, tovdbba Kozponti Iranyitds dolgozoinak szabadsag-
nyilvantartasat naprakészen vezeti.

A Magyar Allamkincstér illetékes felé elkésziti és hatarid6re tovabbitja az el6irt
jelentéseket, szamitogépes és kézi feldolgozassal.

A Borsod-Abatlj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Kazincbarcikai Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztaly felé elkésziti és kiildi a kimutatisokat a bértimogatassal
alkalmazott (k6zcéla) munkavallalokrol.

Pontos és megbizhaté adatokat szolgéltat a vezetdi dontések meghozataldhoz,
valamint az éves koltségvetési bér eldiranyzat megallapitasahoz (pl.: alapilletmény,
potlék, jubileumi jutalom, nyugdijba-vonulas, bértdmogatassal foglalkoztatottak
stb.).

Az év végi SZJA elszamolasok lebonyolitasdban a Magyar Allamkincstar utasitdsai
szerint kézremiikodik.

Valtozébér hé kozi kifizetések, szamitogépes (KIR 3) rendszeren torténd
feldolgozasa, és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

A kozalkalmazottak foglalkoztatdsaval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kisérése és ezzel kapcsolatos tajékoztatas megaddsa az érintetteknek.
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Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményvezetd gondoskodik, helyettese az adminisztrator.

Feleldsség:

- Felel6s a jovedelemigazolasok elkészitéséért.

- A rabizott feladatok pontos és hataridére torténd elkészitéséert.

- Szamszaki adatok hitelességéért és pontossagacrt,

- A r4 vonatkozo jogszabalyok betartasaért €s kovetéséért.

- A személyes adatok védelmérdl sz016 jogszabalyi el6irasok betartasaert.

- A munkaltato tevékenységére vonatkozé alapvetd informaciokat — mely munkakdre
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara — koteles megérizni, és hivatali
titokként kezelni.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakdri leiras.

adminisztrdator

Hatdskor:
Tevékenysége az intézményvezeté altal meghatirozottakra, az intézmény
adminisztrativ feladatainak ellatasara, valamint egyéb szakmai tevékenységekre
terjed ki.

Feladatok:

- adatvédelmi felelésként adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- mikodési nyilvantartasok és tovabbképzések kezelése,

- ellenérzi a Kazincbarcikai Szocialis Szolgdltaté Kozpontba beérkezd szamléakat,
Osszetlizi a szamlahoz tartozo szallitolevelekkel, bevételezési bizonylatokkal,
valamint a szamldn 1évé anyagok és eszkozok bevételezését ellendrzi, majd
tovabbitja,

- aszigorl szamadasi nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet,

- a kozponti irdnyitds targyi eszkozok nyilvantartdsat szamitogeépes program
hasznalataval végzi, valamint az ezzel kapcsolatos listat, illetve leltarivet készit,

- adatokat szolgéltat a kifizetett segélyekkel kapcsolatba a hivatalok felé,

- amunkaiigyi ligyintéz6 munkéjanak segitése,

- fenticken tul ellatja azon tovabbi feladatokat, amellyel felettese megbizza,
figyelembe véve a KJT ide vonatkozé szabalyait.

- Tavolléte idején a munkaiigyi tigyintézo helyettesiti.

Helyettesités rendje:
Helyettesérol az intézményvezetd gondoskodik, helyettese a munkaiigyi tigyintézo.

Feleldsség:
- A rabizott feladatok pontos és hataridére torténd elkészitéséért.
- Szamszaki adatok hitelességéért és pontossagacrt,
- A ravonatkozo6 jogszabalyok betartasaért és kovetéséert.
- A személyes adatok védelmérél sz016 jogszabalyi eldirasok betartasaért.
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Vonatkozo szabdlyzatok: intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras

miiszaki vezetd

Hatdskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatd Kozpont iizemeltetés szakmai képviselete.
Egyéb partnerekkel torténd vezetdi kapcsolattartds, szakmai targyaldsok,
versenytargyaldsok, Aartirgyalasok lebonyolitisa a létesitményiizemeltetéssel
kapcsolatos témakoérokben.

Feladatok:

A Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Létesitményiizemeltetd
Csoportjanak szakmai irdnyitdsa, a Csoport szakmai munkdjanak szervezese,
koordinalsa, ellenérzése, tervezési feladatok ellatasa. A csoport milkddésében
indokolt szervezeti, illetve egyéb atalakitasok sziikség szerinti megtétele. Sziikség
szerint, a csoportot érintd belsd utasitasok, intézkedési tervek kiadasa, azok
végrehajtasanak feliigyelete, indokolt esetben felelésségre vonas kezdeményezése az
igazgato felé.

Vezetdi kapcsolattartas a feladat ellatasi teriillethez tartozé intézmények,
létesitmények vezetdivel.

Javaslattétel szakmai targyu szerzodések megkotésére az igazgatd felé a
1étesitményiizemeltetést érintd témakorokben.

A Létesitményiizemeltetd Csoporthoz delegalt beszerzésnek, illetve a beszerzések
soran keletkezd szamlak kezelésének, valamint a Létesitményiizemelteté Csoport
készpénzfogalmanak felugyelete, ellendrzése.

A Létesitményiizemelteté Csoport szakmai munkdjahoz rendelkezésre allo, illetve
Gjonnan beszerzett anyagok gazdasigos, szakszerli felhasznalasanak feliigyelete,
ellenorzése.

A Létesitményiizemeltetd Csoport szakmai dolgozoéi utdnp6tlasanak koordindlésa,
interjuztatas, javaslattétel munkavallalo felvételére az igazgato felé.

A Létesitményiizemeltets Csoporthoz tartozé munkavallalokkal kapcsolatos
felelésségre vondsi eljaras meginditasanak kezdeményezése az igazgatd felé, az
eljaras lebonyolitasaban aktiv részvétel, javaslattétel.

A KSZSZK gépjarmii flottaja altal végzett napi szinti és rendkiviili szallitasi
feladatok ellatasanak feliigyelete, ellendrzése. A gépjarmiivekkel kapcsolatos
tigyintézés (pl. szerviz, csere stb.) kezdeményezése, feligyelete, ellenérzese.

A Létesitményiizemeltetd Csoporthoz tartoz6 munkavallalok munkavégzés
mindségének, munkaidé betartasanak, munkafegyelmének feliigyelete, ellendrzése, a
csoport munkavallaloi korében alkoholszondaztatas.

A Létesitményiizemelteté Csoport csoportvezet6i altal végzett szakmai munka
koordinalasa, ellendrzése.

Amennyiben a Létesitményiizemeltetd Csoport anyagraktarral rendelkezik, a raktar
miikddésének feliigyelete, ellendrzése.

A Létesitményiizemelteté Csoport selejtezési, leltarozasi feladatainak feliigyelete,
ellendrzése.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl az intézményvezetd gondoskodik, helyettese a karbantartasi

csoportvezeto.
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Feleldsség:

- Felelds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabédlyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolodo eldkészitd €s befejezd
munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat elldtni.

- Felelés az intézmény feladat- és hatdskorében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriils feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok ¢és  hatdridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a gazdasagi szervezet
tevékenységében felmeriild, szamara eloirt 4llando és iddszakos feladatokat.

- Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a ra vonatkozo6 szabélyok szerint felel.

- Felelds az intézmény fogyo és leltari targyaiért, azok allaganak megorzéséért.

- Felel munkaeszkdzeinek megorzéséért.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos munkatarsi és egyéb problémakat
(meghibasodasokat, rongalésokat), javaslatokat a szolgélati Ut betartisaval koteles
tovabbitani.

- A ravonatkoz tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatokat kotelessége betartani.

- Felelés a jogszabalyok és az intézmény sajat belsé szabdlyzatainak betartdsacrt,
betartatasaért.

- TFelelés a Kazincbarcikai Szocidlis Szolgéltatd Kozpont Létesitménylizemeltetd
Csoportjanak szakmai irdnyitasaért.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras.

karbantartdsi csoportvezetd

Hatdskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatdé Kozpont feladatellatasi teriilet¢hez tartozo
szocidlis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiils6
létesitményei, az Egressy Béni Varosi Konyvtar, a Védonodi Szolgalat, az
egészségiigyi alapellatasi létesitmények karbantartasi, dllagmegévasi feladataival
kapcsolatos tevékenységek koordinacidja.

Feladatok:

- TFeladata a Kazincbarcikai Szocialis Szolgéltatd Kozpont feladatellatasi teriiletéhez
tartozé szocidlis intézményekben és egyéb szakmai intézményi egységekben, a
Polgarmesteri Hivatalban, illetve annak kiils6 létesitményeiben, az Egressy Béni
Vérosi Konyvtarban, a Védoénéi Szolgalatndl, az egészségiigyi alapellatasi
létesitményekben t6rténé napi szintil, illetve idészakosan felmeriilo karbantartasi,
kivitelezési, felujitasi feladatok, illetve a hozzajuk kapcsolodé beszerzések szakmai
iranyitisa, ellendrzése. Az esetleges problémak kezelése, a kapesolodo
dokumentacios feladatok ellatasa (pl. é4rajanlat kérés, arajanlatok kiértékelése,
arajanlatok engedélyeztetése, megrendelés elokészitése, szamlak begytjtése, szamlak
igazoltatasa, -kezelése, bevételeztetés, -kiadas, munkaeszkoz dthelyezés, engedélyek
beszerzése stb.).

- Feladata a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozponthoz tartozé gépjarmi flotta,
illetve a gépjarmii vezetdk tevékenységének napi szintii koordinécioja, a kapcsolddo
beszerzések, javitasok nyomon kovetése, szervezése, iranyitasa. A kapcsol6do
dokumentéciok elvégeztetése, illetve elvégzése (pl. gépjarmi igények nyilvantartasa,
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menetlevél elszamolasok, lizemanyag elszdmolasok, ‘C” menetlevél elszamoldsok,
arajanlatkérés javitasra, annak enegdélyeztetése, megrendelés elokészitése).

A Létesitményiizemeltetd Csoport egyéb beszerzési feladatainak koordindlasa, a
beszerzések bonyolitasa, illetve a beszerzéshez kapesol6dé adminisztracios feladatok
ellatasa (pl. 4rajanlatkérés, megrendelés, engedélyeztetés, szamla igazoltatds,
bevételeztetés, kiadas elvégeztetése, stb.)

Feladata a rabizott intézményekben az idOszakosan felmeriild karbantartasi
munkalatok szervezése (pl. 6vodai nyari karbantartds sziinet alatt), a feladat
ellatasahoz sziikséges anyag, illetve eszkoz biztositasa az intézmény vezetdjével
dsszehangolt modon, illetve a sziikséges jovahagyo6 engedélyek beszerzése.

Kisebb szallitasi, rakodasi munkékat végez (butorok, eszkozok, tisztitdszerek,
karbantartasi anyagok stb.)

Sziikség esetén gépjarmii vezetdi feladatokat lat el.

Sziikség szerint szervezi €s koordinalja a dugulds elhéritast és a kapcsolodo
munkalatokat, ellenérzi a bevont alvéllalkozok tevékenységét.

Feliigyeli a felsorolt intézményekben/létesitményekben az udvar, illetve a kiils6 terek
rendszeres tisztan tartasat, a novényzet gondozasat, a sikossdigmentesitést, illetve a
hé eltakaritast, valamint a karbantartdsi munkalatok elvégzését. Amennyiben
sziikséges megszervezi a filnyirast, a fas szari novények gondozasat, nyirdsat, a
keletkezett z6ldhulladék elszallitasat, az 6vodakban a kiils6 jatékok karbantartasat,
feltjitasat, a sikossagmentesitést, illetve a ho eltakaritast. Gondoskodik tovabba a
névények gondozasa soran keletkez6 zold hulladék elszallitdsarol.

Koordinélja, szervezi és iranyitja a karbantartas sordn és intézményi selejtezés soran
keletkez6 épitési és egyéb hulladék gytijtését, elszallitasat.

Helyettesités rendje:
Helyettesér6l a muiszaki vezeté gondoskodik.

Feleldsség:

FelelSs a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakorhdz és feladatkdrhdz kapesolodo elékészitd €s befejezd
munkékat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

Felelés az intézmény feladat- ¢és hataskdrében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriils  feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok és  hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a gazdasagi szervezet
tevékenységében felmeriild, szamara eldirt allando és id6szakos feladatokat. Felel6s
a tevékenységéhez kapcsolédd hataridok figyeléséért, azok betartasaért és
betartatasaért.

Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a ra vonatkozo6 szabalyok szerint felel.
Felelds az intézmény fogyo és leltari targyaiért, azok allagdnak megOrzéséért.

A pénzkezelési szabdlyzat szerint kézpénzfelvételre, kézpénzkezelésre €s az ezzel
kapcsolatos adminisztracié elvégzése jogosult.

Felel munkaeszkdzeinek megérzéséért és Karbantartdsi anyagok takarékos
felhasznalasaért.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos munkatirsi és egyéb problémakat
(meghibasodasokat, rongalasokat), javaslatokat a szolgalati Ut betartdsaval koteles
tovabbitani.

A 14 vonatkozé tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatokat kotelessége betartani,
illetve az iranyitasa ala tartozéd karbantartokkal és gépjarmili vezetékkel betartatni,
kiilonos tekintettel a jogszabalyok szerinti egyéni véddeszk6zok hasznalatara.
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Felelos az iranyitasa al4 tartozo karbantartok, gépjarmii vezeték munkaszervezésécrt,
helyettesitéséért, munkaidd elszamolasaért, miiszakbeosztasok elkészitéséert, a
nevezett munkavallalok munkaiigyi dokumentaciojanak naprakész vezettetéséért,
ellendérzéséért.

Felelés a munkalapok, munkanaplok és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetéséért,
az azok alapjan végeztetett munkélatok I. minéségének betartatdsaért, annak
ellendrzéséért.

Felel6s a jogszabalyok és az intézmény sajat belsé szabalyzatainak betartasaert,
betartatasaért.

Felelss a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont feladat ellatasi teriiletéhez
tartozo létesitményekben végzett karbantartasi, allag megdvasi, kivitelezési és
felajitasi munkalatok teljes kori teriileti iranyitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsd szabalyzatok, munkakori leiras.

higiéniai csoportvezeto

Hataskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont feladatellatasi terliletéhez tartozo
szocidlis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiilsé
létesitményei, az Egressy Béni Varosi Konyvtar, a Védéndi Szolgalat, az
egészségiigyi alapellatasi létesitmények takaritasi, higiéniai, beszerzési feladataival
kapcsolatos tevékenységek koordinacidja.

Feladatok:

Feladata a szocialis intézményekben, a kapcsolodd létesitményekben, a
Polgarmesteri Hivatalban, illetve annak kiilsé létesitményeiben, az Egressy Béni
Vérosi Koényvtarban, illetve a Védoén6i Szolgélatnal torténé nap szintl, illetve
idészakosan felmeriilé takaritasi, illetve mosodai feladatok szakmai irdnyitasa, a
kapcsolodd beszerzések, a beszerzésekkel kapcsolatos esetleges probléma kezelés,
illetve dokumentacids tevékenységek elvégzése, feladat ellatdsdhoz sziikséges
munkaeszkozok biztositasa a Kazincbarcikai Szocidlis Szolgéltaté Kdzpont felsd
vezetésével 6sszehangolt moédon.

A Létesitményiizemeltetd Csoport beszerzési feladatainak koordindlasa, a
beszerzések bonyolitasa, illetve a beszerzéshez kapcsolodé adminisztracids feladatok
ellatasa (pl. szamla igazoltatas, bevételeztetés, kiadas elvégeztetése, stb.)

Feladata a rabizott intézményekben torténd nagytakaritdsi feladatok szakszerd
szervezése, a feladat ellatasdhoz sziikséges anyag, illetve eszkdz biztositdsa az
intézmény vezetdjével oOsszehangolt modon, illetve a sziikséges jOvahagyo
engedélyek beszerzése.

Kisebb szallitasi, rakodasi munkakat végez (eszkozok, tisztitoszerek, sziikség szerint
karbantartasi anyagok stb.)

Sziikség esetén gépjarmiivet vezet.

Balesetmentesen miikddteti és mikddtetteti a takaritasi gépeket, eszkozoket.
Sziikség esetén fogadja és kiséri a kiils§ szereloket, szakembereket, megfigyeli a
munkavégzésiiket.
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A Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltaté Kozpont irodaszer megrendeléseinek
koordinalasa (intézményi megrendelési igények fogaddsa, rendszerezése,
megrendelés, szamla ligyintézés, esetleges problémak kezelése)
A Létesitményiizemelteté Csoport adminisztracids tevékenységének tamogatdsa az
alabbiakban:
» Karbantartdsi munkalapok kiirdsa, leadott munkalapok ellen6rzése,
nyilvantartésa.
» Arajanlatok, beszerzési igények engedélyeztetési folyamatainak bonyolitésa,
megrendelések koordinalasa.
» Beszerzésekkel kapcsolatos dokumentacié kezelése (széllitdlevél és szamla
ellendrzés, irattrozas, utalasra tovabbitas)
» A csoport ellstméanyénak kezelése (szamlakkal kapcsolatos adminisztracio,
rovatelszamolas).
= A Csoporthoz tartozé munkavallalok munkatigyi dokumentacidinak teljes kort
igyintézése  (egészségiigyi alkalmassagi  vizsgdlat érvényességének
nyilvantartasa, szikség szerint beutalok elkészitése, jelenléti ivek
feldolgozasa, miiszakbeosztasok készitése a takaritok, mosodai dolgozok
részére, tulordkkal kapcsolatos adminisztracid, valtozobér jelentések
elvégzése, havi ledolgozott 6raszamok jelentése, tappénzek nyilvantartasa €s
jelentése, szabadsagnyilvantartss vezetése, munkavéllalok személyi
anyagainak vezetése, €pitési naplok vezetése, miszaknaplo vezetése,
bércédulék eljuttatdsa a Csoporthoz tartozé munkavéllalok részére, dolgozoi
telefonszamlakkal kapcsolatos iigyintézés, munka- és tlizvédelmi oktatdsok
koordinalasa, szervezése)
= Gépjarmi koltségtéritések elkészitése.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a muszaki vezeté gondoskodik.

Feleldsség:

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabéalyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakérhoz és feladatkorhdz kapcesolédo eldkészitd €s befejezd
munkakat elvégezni, a feladatk6réhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

Felelés az intézmény feladat- és hataskorében, valamint a sajat munkakérében
felmeriils feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok és  hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliill a gazdasagi szervezet
tevékenységében felmeriild, szamara el6irt allando és idészakos feladatokat. Felelds
a tevékenységéhez kapcsolodé hataridok figyeléséért, azok betartdsaért és
betartatasaért.

A pénzkezelési szabalyzat szerint kézpénzfelvételre, kézpénzkezelésre és az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzése jogosult.

Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a ra vonatkozd szabalyok szerint felel.
Felel6s az intézmény fogyo és leltari targyaiért, azok allaganak megérzéséért.

Felel munkaeszkozeinek meg6rzéséért ¢s takaritasi, mosodai anyagok takarékos
felhasznélasaért.

Az intézmény mikodésével Kkapcsolatos munkatarsi és egyéb problémakat
(meghibasodésokat, rongalasokat), javaslatokat a szolgélati Ut betartasaval koteles
tovabbitani.
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A 14 vonatkozo tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatokat kotelessége betartani,
illetve az irdnyitasa ala tartozo takaritokkal, mosondkkel betartatni, kiilonds
tekintettel a jogszabalyok szerinti egyéni véddeszkozok hasznalatara.

Felelés az iranyitdsa ala tartozé takaritok, mosoénék munkaszervezéséert,
helyettesitéséért, munkaidd elszamolasaért, miszakbeosztasok elkészitéséert, a
nevezett munkavallalok munkatigyi dokumentacidjanak naprakész vezettetéséért,
ellendrzéséért.

Felelés a munkalapok, munkanaplok és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetéséért,
az azok alapjan végeztetett munkalatok I. min6ségének betartatasaért, annak
ellendrzéséért.

Felelds a jogszabalyok és az intézmény sajat belsd szabalyzatainak betartasacrt,
betartatasaért.

Felelds a Kazincbarcikai Szocilis Szolgaltatd Kozpont feladat ellatasi teriiletéhez
tartozo 1étesitményekben végzett takaritasi, mosodai munkaélatok teljes kori teriileti

irdnyitasaért.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakéri leiras.

villanyszerelo

Hatdskor:

A Kazincbarcikai Szociélis Szolgaltatd Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocialis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiilsé
létesitményei, az Egressy Béni Varosi Konyvtar, a Védondi Szolgdlat, az
egészségiigyi alapellatasi létesitmények villamossaggal osszefliggd feladatainak
ellatasa.

Feladatok:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatd Kozpont feladat ellatasi teriiletéhez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmeriilé villanyszereld és miiszerész
szakmunkéaval Osszefiiggd hibaelharitasi, karbantartasi, feldjitasi, valamint
beruhazasi feladatok villanyszereld és miiszerész munkainak elvégzeése.

A biztonsagos és egészségre artalmatlan munkakoriilmények és szakmai eldirasok
(Erintésvédelmi Szabalyzat, Uzemviteli Szabalyzat) betartasa.

A munkéja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszamolas.

Javaslatot tenni a munkéjdhoz sziikséges anyagok, szerszdmok, eszkozok
beszerzésére.

Helyettesités rendje:
Helyettesérol a miszaki vezeté gondoskodik.

Feleldsség:

A munkateriileten észlelt meghibasodasok, kozvetlen veszélyforrasok azonnali
jelentése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Munkéjat a hatalyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltatoi
el6irasok szerint végezni.
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Munkavégzéskor betartani A Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt, a szakmai
munkdra vonatkozé szabalyokat, rendeleteket.

A szerszamkonyvében rogzitett szerszamok, munka- és  véddeszkozok
rendeltetésszer(i hasznalata, mego6vasa, karbantartasa.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi belsé szabalyzatok, munkakori leiras.

fests

Hataskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltato Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocialis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiilsé
létesitményei, az Egressy Béni Varosi Konyvtar, a Védonéi Szolgilat, az
egészségligyi  alapellatasi  létesitmények  festéssel-mazoldssal — Osszefiiggd
feladatainak ellatéasa.

Feladatok:

A Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltaté Kozpont feladat ellatasi tertiletéhez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmeriild fest6 szakmunkaval 8sszefiiggd
hibaelharitasi, karbantartasi, feljitasi, valamint beruhazasi feladatokhoz kapcsol6do
festd- mazolo feladatok ellatésa.

A Dbiztonsagos és egészségre Aartalmatlan munkakoriilmények és szakmai
eléirasoknak a betartésa.

A munkéja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszdmolds.

Javaslatot tenni a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok, eszkozok
beszerzésére.

Helyettesités rendje:

Helyettesérdl a miliszaki vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

A munkateriileten észlelt meghibasodéasok, kozvetlen veszélyforrasok azonnali
jelentése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Munkéjat a hatélyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltat6i
eléirasok szerint végezni.

Munkavégzéskor betartani A Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt, a szakmai
munkdra vonatkozo szabalyokat, rendeleteket.

A szerszamkonyvében rdgzitett szerszamok, munka- és  véddeszkozok
rendeltetésszer(i hasznalata, megovasa, karbantartasa.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.
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vigvezeték szereld

Hataskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocidlis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak Kkiils§
létesitményei, az Egressy Béni Vérosi Konyvtar, a Védéndi Szolgalat, az
egészségiigyi alapellatasi  létesitmények vizvezeték szereléssel —Osszefliggd
feladatainak ellatasa.

Feladatok:
- A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatdo Kozpont feladat ellatasi teriilet¢hez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmertiild vizvezeték-szereldi

szakmunkaval Gsszefliggd hibaelhdritasi, karbantartasi, feljitdsi, valamint
beruhazasi feladatokhoz kapcsolodo feladatok ellatésa.

- A Dbiztonsdgos és egészségre artalmatlan munkakoriilmények és szakmai
elbirasoknak a betartasa.

- A munkéja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszamolas.

- Javaslatot tenni a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszdmok, eszkozok
beszerzésére.
Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a muiszaki vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

- A munkateriileten észlelt meghibasodasok, kozvetlen veszélyforrasok azonnali
jelentése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

- Munkéjat a hatilyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltatoi
elbirasok szerint végezni.

- Munkavégzéskor betartani A Munkavédelmi Szabélyzatban foglalt, a szakmai
munkara vonatkozé szabalyokat, rendeleteket.

- A szerszamkonyvében rogzitett szerszdmok, munka- és  véddeszkdzok
rendeltetésszer(i hasznalata, megovasa, karbantartasa.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakdri leiras.

lakatos

Hatdskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatdé Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocidlis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiils6
létesitményei, az Egressy Béni Varosi Koényvtar, a Védéndi Szolgélat, az
egészségiigyi alapellatasi létesitmények lakatos munkékkal osszefliggé feladatainak
ellatasa.

Feladatok:
- A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatdo Kozpont feladat ellatasi teriiletéhez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmeriild lakatos szakmunkaval



osszefliggd hibaelharitasi, karbantartasi, feltjitasi, valamint beruhazasi feladatokhoz
kapcsolédo feladatok ellatasa.

A Dbiztonsdgos és egészségre artalmatlan munkakoriilmények és szakmai
eloirasoknak a betartasa.

A munkéja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszamolas.

Javaslatot tenni a munk4jdhoz sziikkséges anyagok, szerszdmok, eszkozok
beszerzésére.

Helyettesités rendje:
Helyettesérol a milszaki vezetd gondoskodik.

Feleldsség:

A munkateriileten észlelt meghibasodasok, kozvetlen veszélyforrdsok azonnali
jelentése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Munkajat a hatdlyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltat6i
elbirasok szerint végezni.

Munkavégzéskor betartani A Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt, a szakmai
munkdra vonatkozé szabalyokat, rendeleteket.

A szerszamkonyvében rogzitett szerszdmok, munka- és  védSeszkozok
rendeltetésszerii hasznalata, megdvasa, karbantartasa.

Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.

asztalos

Hatdaskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltato Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocialis intézményegységek, a Polgarmesteri Hivatal, illetve annak kiilsd
létesitményei, az Egressy Béni Vérosi Konyvtar, a Védondi Szolgalat, az
egészségiigyi alapellatasi 1étesitmények asztalos szakmdval 6sszefiiggd feladatainak
ellatasa.

Feladatok:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont feladat ellatasi teriiletéhez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmeriild asztalos szakmunkéval
osszefliggd hibaelharitasi, karbantartasi, feldjitasi, valamint beruhdzasi feladatokhoz
kapcsolodo feladatok ellatasa.

A biztonsdgos és egészségre dartalmatlan munkakoriilmények és szakmai
eléirasoknak a betartasa.

A munkaja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszamolas.

Javaslatot tenni a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok, eszkdzok
beszerzésére.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a miiszaki vezetd gondoskodik.
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Feleldsség:

- A munkateriileten észlelt meghibasodasok, kézvetlen veszélyforrdsok azonnali
jelentése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

- Munkéjat a hatalyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltatoi
eldirasok szerint végezni.

- Munkavégzéskor betartani A Munkavédelmi Szabalyzatban foglalt, a szakmai
munkara vonatkozo szabalyokat, rendeleteket.

- A szerszamkonyvében rogzitett szerszdmok, munka- és  véddeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalata, megdvasa, karbantartasa.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakdri leiras.

gépkocsivezetd

Hatdskor:

A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatd Kozpont feladatellatasi teriiletéhez tartozo
szocidlis intézményegységek, gépjarmiivezetdi, fuvarozasi, szallitasi tevékenységgel
Osszefiiggd feladatainak ellatasa.

Feladatok:

- A Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltato Kozpont ellatdsi teriiletéhez tartozo
intézményegységekben, létesitményekben felmeriild szallitasi- rakodasi feladatok,
valamint beruhazasi feladatokhoz kapcsolodé gépszereldi, autoszereléi feladatok
ellatasa.

- Az dltala vezetett gépjarmii napi karbantartésa, a forgalombiztonsagi ellenérzések
napi (indulés el6tti) végrehajtasa.

- Az 4ltala vezetett gépjarmi miiszaki &llapotanak folyamatos ellendrzése, a
hisnyossagok, rendellenességek, valamint aktualis szerviz feladatok idSben t6rténd
jelentése kozvetlen felettesének.

- A menetokmanyok és iizemanyag elszamolasok vezetése ¢s elkészitése a Gépjarmi
Uzemeltetési Szabalyzat szerint.

- A rakodéssal, veszélyes anyagszallitassal kapcsolatos eléirasok betartasa.

- A Dbiztonsdgos és egészségre artalmatlan munkakoriilmények €s szakmai
eléirasoknak a betartasa.

- A munkéja soran felhasznalt anyagokkal havonkénti elszamolas.

- Javaslatot tenni a munkajihoz sziikséges anyagok, szerszdmok, eszkdzok
beszerzésére.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a miiszaki vezetd gondoskodik.

Felelosség:

- A forgalombiztonsagot veszélyeztetd hibdk azonnali jelentése a kozvetlen
vezetdjének, a tarsadalmi tulajdon védelme.

- Munkajat a hatlyos torvények, jogszabalyok, rendeletek, valamint munkaltatoi
elbirasok (Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat) szerint végezni.
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Munkavégzéskor betartani a Munkavédelmi Szabalyzatban és a KRESZ-ben foglalt,
a szakmai munkéra vonatkozo szabalyokat, rendeleteket.

A szerszamkonyvében rogzitett szerszamok, munka- és  véddeszkozok
rendeltetésszerii hasznélata, megdvasa, karbantartasa.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.

mosond

Hatdskor:
Munkateriiletén az adott szakmai tevékenység elvégzese.

Feladatok:

Az intézmény dolgoz6i részére munka - és védéruhdk mosasa, javitasa €s vasalasa.
Az intézmény ellatottjai altal leadott személyes ruhanemii mosdsa, javitasa és
vasalasa.

A szennyes ruhat a mennyiség, illetve a darabszam megjeldlésével mosasi lapon
(jegyzéken) rogziti, illetve, igazolja.

A higitasi aranyt a tarolé edényen feltiintetni, annak meglétét ellenSrzi.

Az intézmény altal hasznalt textilidk (4gynemdi, konyharuhak, abroszok, fiiggdnydk,
sotétitok, teritdk, plédek stb.) mosdsa, javitasa és vasaldsa.

A szennyes és a tisztaruha szelektiv tarolasarél gondoskodik.

A textilidkat egységenként elkiilénitetten kezeli.

A javitasra varé (pl.: elszakadt) ruhdk gépi vagy kézi javitasat elvégzi.

A haztartasi gépeket iizembe allitas eldtt ellenbrzi.

A gépeket a miiszaki leirasban kozolt utasitasok szerint lizemelteti.

Barmely gép meghibisoddsa esetén  észrevételét azonnal jelzi a
Létesitményiizemeltetd Csoport felé, illetve az intézményegység vezetdjének.
Munkateriiletének elhagyasa esetén koteles a gépeket aramtalanitani, és eléirdsnak
megfeleld allapotban hagyni.

A mosodai helyiségek rendbetétele és takaritasa.

Az 4ltala hasznalt gépek rendbetartésa és eléirasnak megfeleld hasznélata.
Munk4jarol takaritasi naplot, ellendrzési listat vezet.

A munkavégzésével kapcsolatos tisztitdszer igényt az intézményi egység
vezetdjének, illetve a csoportvezetdnek koteles jelezni.

Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a miiszaki vezetd gondoskodik.

Felelosség:

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodd elkészitd és befejezd
munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

Felelés az intézmény feladat- és hatdskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriils feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok és  hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliill a gazdasagi szervezet
tevékenységében felmeriild, szamara eldirt allando és idoszakos feladatokat.
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- Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a ra vonatkozo szabalyok szerint felel.

- Felelds az intézmény fogyo és leltari targyaiért, azok allaganak meglrzéséért.

- Felel munkaeszkdzeinek megdrzéséért és a tisztitoszerek, vegyszerek gazdasagos és
takarékos felhasznélasaért.

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos munkatarsi és egyéb problémakat
(meghibasodasokat, rongéalasokat), javaslatokat a szolgélati it betartdsaval koteles
tovabbitani.

- Felel6s a munkateriiletén elhelyezett leltari targyakért, felszerelésekért, azok
allapotanak megdrzéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy részére kiadott mosé - és tisztitoszerek felhasznalasa a
takarékossag figyelembevételével torténjen.

- Munkéja sordn betartja az anyaggazdalkodas és a takarékossag szempontjait.

Vonatkozo szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakdri leiras.

takaritond

Hataskor:
Munkateriiletén az adott szakmai feladat elvégzése.

Feladatok:

- Ellatotti helyiségek, irodak, mellékhelyiségek takaritasa.

- Munkateriilletén a bejérat, elétér, jardak seprése és a téli id6szakban sézds, ho
eltakaritas.

- A munkavégzésével kapcsolatos tisztitoszer igényt az intézményi egység
vezetdjének, illetve a csoportvezetnek koteles jelezni.
Helyettesités rendje:
Helyettesérdl a miiszaki vezetd gondoskodik.

Felelosség:

- A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé szabalyokban és a kinevezésben
megallapitott, a munkakoérhoz és feladatkorhoz kapesolodd eldkészitd €s befejezd
munkakat elvégezni, a feladatk6réhez tartozo technikai feladatokat elldtni.

- Felelés az intézmény feladat- és hataskorében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A  kapott utasitisok és  hataridok
figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a gazdasagi szervezet
tevékenységében felmeriil, szaméra eldirt allando és idészakos feladatokat.

- Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a ra vonatkozo szabalyok szerint felel.

- Felelds az intézmény fogyo és leltari targyaiért, azok allaganak megOrzéséért.

- Felel munkaeszkdzeinek megdrzéséért és a tisztitoszerek, vegyszerek gazdasagos €s
takarékos felhasznéalasaért.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos munkatdrsi és egyéb problémékat
(meghibasodasokat, rongalasokat), javaslatokat a szolgalati Uit betartisdval koteles
tovabbitani.

- A ravonatkoz6 tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatokat kotelessége betartani.
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Vonatkozé szabdlyzatok:
Intézményi bels6 szabalyzatok, munkakori leiras.

3.) Az intézmény miikodését segitd szervek
Vezetoi megbeszélés

— Konzultativ, véleményezd, javaslattevd, dontés-elokészitd joggal hivja Ossze az
igazgat6 az egylittmiikddés €s koordinacié jegyében a vezetdket, csoportvezetdket €s
az érdekképviseleti szervek képvisel6it havonta egy alkalommal.

— Ertekezleten elhangzottakrél emlékeztetd feljegyzés késziil.

Szakmai egységek munkaértekezlete

Sziikség szerint, de legalabb negyedévente a szakmai egységek vezet6i munkahelyi
megbeszéléseket tartanak az aktudlis problémdk megoldasa céljabol (szupervizio,
esetmegbeszélés, munkaériekezlet), melyre minden alkalommal az igazgatét kotelesek
meghivni.

Osszdolgozéi értekezlet

Evente egyszer beszamolas egy éves munkardl az igazgatd javaslatara.
Az tnnepi értekezlet a Szocidlis Munka Napja rendezvényén torténik. Munkatdrsak
értékelése, polgarmesteri dicséretek, elismerések atadasaval.

Erdekképviseleti Szervek

Kozalkalmazotti Tanacs
A torvényben biztositott véleményezéséhez ¢és tdjékozddasdhoz valé jogkdrét a
Kozalkalmazotti Tandcs Szabalyzata és Ugyrendje alapjan gyakorolja.
A munkavallalokkal valé kdzvetlen kapcsolattartas az elndk feladata.

A szakszervezetek munkahelvi szervezete

— Szocialis Teriileten Dolgozok Demokratikus Szakszervezete.

Az érdekképviseleti szervek vezetSivel, illetve titkaraval — a torvényben és kiilon
megallapodasban rogzitett médon — az igazgato tartja a kapcsolatot.

Intézményi hagyomanyok apolasa
A Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltatd K6zpont hagyomanyanak apolasa, fejlesztése €s

bdvitése, j6 hirnevének megbrzése, oOregbitése minden kozalkalmazottjanak joga és
kotelessége.
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V. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE,
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.) Az intézmény felel6s vezetdje

Az intézmény vezet6jét (igazgatd) Kazincbarcika Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete nevezi ki.

Az intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott kdrében helyettesitésével irasban megbizott
személyre, vagy az intézmény mas kozalkalmazottjara (altalanos igazgatd-helyettes,
gazdasagvezetd, kozépvezetok) ruhazhatja at.

2.) Az intézmény igazgatojat helyettesitheti tavollétében az igazgatOhelyettes, vagy az altala
megbizott személy.
Az igazgato egyes dontési és egyéb jogait (pl.: gondozottak felvétele) részben vagy egészben
atruhazhatja a kozépvezetSkre. A dontési jog atruhazasa minden esetben frasban torténik.

3.) Az intézmény igazgatojanak feladata

— munkaltat6i feladatok ellatasa,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

— a jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisdnak szakszerli megszervezése és
ellenérzése,

— aszakmai team vezetése,

— a gondozasi munka irdnyitasa, koordinalasa,

— szakmai ellenérzés megszervezése és végrehajtasa.

4.) Az intézmény igazgatoja felelos

a.) az intézmény hatékony és torvényes mitkodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

b.) dént az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabalyok
a Kollektiv Szerz6dés vagy a Kozalkalmazotti Tandcs szabalyzata nem utal mas
hataskorbe,

c.) a dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
jogkorét a jogszabalyokban eléirt egyeztetési kotelezettség meghatéarozasaval gyakorolja.

5.) Az intézmény vezetosége
Az intézmény igazgatdjanak munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld)

tevékenységét  kozépvezetdk,  intézményegység-vezetdk  segitik  meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:

- igazgato,

- igazgatohelyettes,

- gyermekek napkozbeni ellatasa (bSlcsodék) intézményegység-
vezetdje,

- I. Szamu Iddsek Klubja (idések €s demens személyek nappali
ellatasa) intézményegység-vezetdje,

- Etkeztetés-Hazi Segitségnyjtas intézményegység-vezetdje,

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményegység-vezetdje,

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat intézményegység-vezetdje,

- Kincsem Napkozi intézményegység-vezetoje,

- Hajléktalan ellatas (Ejjeli Menedékhely, Nappali Melegedd)
intézményegység-vezetoje,

- I. Szamu Idések Otthona intézményegység-vezetdje,

- 1. Szamu Id6sek Otthona intézményegység-vezetdje,

— Iddskortak Gondozohéza intézményegység-vezetdje,

- Létesitményiizemelteté Csoport miiszaki vezetdje.

6.) Az alairas rendje

Az intézmény iigyeiben (kinevezés, felmentés, fegyelmi, hatosagi célra késziilt iratok,
fenntartd felé beszamoldk, tajékoztatok) az aldirast az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Koltségvetési és pénziigyi adatszolgaltatasnal az igazgatd jogosult alairasra.

7.) Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalasra vonatkozo eljarasok szabalyozasa belsé szabalyzatban torténik.

8.) Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: VNytv.) elbirasai vonatkoznak a vagyonnyilatkozat dtad4sa, nyilvantartasa és a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelme tekintetében. A VNytv. 3. § (1) és (2)
bekezdése alapjan, munkakoriiknél fogva vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

— igazgato,

— igazgatOhelyettes,

— Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezeto.

A vagyonnyilatkozatok ataddsanak, megérzésének gyakorlata, szabalyai:

A VNytv. szerint ,,11. § (1) Vagyonnyilatkozatot két példanyban az e torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
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(2) A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet télteni.

(3) A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgald felilleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart borit€kban keriilt sor. Az
brzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

(4) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Srzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

(5) A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyat is - csak a 14. §-ban meghatérozott vizsgalat sorén az eljaré szerv bonthatja fel. (...)

12. §(1)-Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - az érzésért felelos a
vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

(2) Az 5. § (3) és (4) bekezdésében szabalyozott esetben a kotelezett az 6rzésért tovabbiakban
felel6st tajékoztatja arrdl, hogy érvényes vagyonnyilatkozatot tett. Az 6rzésért tovabbiakban
felelds az &rzésért korabban felelésnél a vagyonnyilatkozat atadasat kezdeményezi, aki a
kezdeményezésnek haladéktalanul eleget tesz.

(3)- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkér megsziinése esetén az Orzésért felelos a vagyonnyilatkozat - jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése id6pontjaban - altala 6rzott példanyat, tovabba
a kotelezett altal az 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett vagyonnyilatkozatot a
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinésétdl
szamitott harom évig 6rzi.

13. § A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds szemely
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél.”

A vagyonnyilatkozat Orzésének helye és az Orzésért felelés személy az igazgato és a
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd esetében:

— Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal (F6 tér 4.) Jegyzoi Titkarsag (az Orzésért
felelds személy: személyzeti ligyintéz6)”
A vagyonnyilatkozat érzésének helye €s az Grzésért feleloés személy az igazgatOhelyettes
esetében:

— Kazincbarcika Szociélis Szolgaltaté Kozpont (Eszperantd utca 2.) (az drzésért
felelés személy: munkaiigyi ligyintézd)”

9.) Szabalyalkotasi rend

Az intézmény egészét érintd rendelkezés kidolgozoja az intézmény igazgatdja, az
intézményegység-vezetdk véleményének kikérésével, valamint az érdekképviseleti szervek
(szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanacs) torvényben, illetve kiilon megallapodasban
rogzitett jogainak biztositisaval (Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzddés,
Munkavédelmi Szabalyzat, Tizvédelmi eldirds, munkakéri leirasok, hazirendek, Etikai
Kodex).
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1. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A dokumentumban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
K&zponti Iranyitas igazgatohelyettes
Kincsem Napkozi 1ntezmenyelgy Seg”
vezetd
Mosolysziget és intézményegység-
Varazskert Bolcséde vezetd
Etkeztetés intézményegység-
Hazi Segitségnyujtas vezetd
I. Szamu 1dések Klubja Intezmenyegyscg-
vezeto
Csalad- és intézményegység-
Gyermekjoléti Szolgélat vezetd
Csalad- és intézményegység-
Gyermekjoléti Kézpont vezetd
Ejjeli Menedékhel intézményegység-
] y y g
Nappali Meleged6 vezetd
I. Szémt 1ddsek Otthona intezmenyegyscg-
vezeto
1. Szamu Idések Otthona intézményegység-
vezetd
ldéskoruak Gondozohaza | 'MCAMCYeEysegs
vezeto
Iézze;;trrtnenyuzemelteto miiszaki vezetd

58



69

2y2112W °C

seyntubgsyBos seindubosybos dodosy
izeH 1284 , ojajjowazn Aayyppauapy opabajopy
sosozspusigzier | | S9 Sejzenig -Auguiyisaja] 1all3 ijeddey
. il
7 __ )
aposojeg A /4 \ /
payszeiep
4 L Jeigbjozs
1 i | BolOhfouIBAD
apgsajeg ) — $9 -peles)
JobizsAjosop
N Juodzoy
=
e oloenzsiuiwpe jAugwizapul - Baiobiautiako
ezeyozopuoy | < s 9 -pgesd
yeniosop| yojepejoy iAbneyunw -
o soyofjoyoyebzeb; -
ojebzebr -
el 1zoydey
euoyno o wesaupy
Yosopj .
g mwezs il
sejlAuel] Buodzoy p—
euoyno P suawap +efqnyy
19sQp| — yosgpj nwigzs
nuwezg | - e

BUOYNO HausuRy
yoyeurafo

AjeyzsQ 1sepoyjepzen

jeleny
uaysauebjod 1ey1oreqauizey

:5991d2[aJ YIZIAIIZS



Kazincbarcika Varos Onkormanyzata Polgarmesterének
81/2023. (X. 12.) hatarozata
a Kazincbarcikai Szocidlis Szolgaltato Kozpont Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatanak moédositasarol

Kazincbarcika Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere a Kazincbarcika Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a Képviselo-testiilet Szervezeti és Milkddesi
Szabalyzatarol szol6 15/2018. (V1. 28.) énkormanyzati rendelet 2. mellékletének 1.3.3.
pontja alapjan a Képviselo-testiilet 4ltal atruhazott hataskorben az alabbi hatarozatot
hozom:

Kazincbarcika Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere jovahagyja a hatarozat
mellékletét képezd, a Kazincbarcikai Szocialis Szolgaltaté Kozpont modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Felelds: Szitka Péter polgarmester

Klimon Istvan alpolgarmester
Hatarido: 2023. oktober 12, illetve értelemszertien

k.m. f.




