2.1 A szerv alaptevékenysége, feladat- és
hataskore

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hatdskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy Ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

Jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok:
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamuigyi igazgatasrol,
- 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatdasroél és szocialis ellatasokral,
- 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjdléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl.
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SZERVEZETI RESZ

Az intézmény adatai: KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
6100 Kiskunfélegyhdza, Hunyadi u. 6.
Tel: 06-76/ 461-640

Létesit6 szerv: Vérosi Tanacs VB. Kiskunfélegyhdza, Kossuth u. 1.
Tel: 06-76/ 461-255
Létesito hatarozat: 24/1985. VB. hatarozata
Kelte: 1985. marcius 15.

Altalanos szakmai fenntartoi feliigyeletet syakorlo szerv:

Kiskunfélegyhidza Varos Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6i Iroda

6100 Kiskunfélegyhédza, Kossuth L. u. 1.

Tel: 06-76/562-000

Szakmai feliigveletet gyakorlo szerv adatai:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Bécs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Helyettes Sziilo

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiligyi FOosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Csaladok Atmeneti Otthona

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.



Az intézmény telephelyei:

Tel: 06-76/513-711

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Féosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Hajléktalanok Atmeneti Szallisa

Bécs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiligyi FOosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Nappali Melegedo

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Féosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Népkonyha

Bécs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

Bolcsode

Bacs-Kiskun Varmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.

Tel: 06-76/513-711

6100 Kiskunfélegyhaza, Hunyadi u. 6. (székhely)
6100 Kiskunfélegyhaza, B. Szabd J. u. 2.

6100 Kiskunfélegyhdza, Alpari t 53.

6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 12.

6100 Kiskunfélegyhdza, Danké P. u. 4-6.

6100 Kiskunfélegyhaza, Csanyi ut 4.

Az intézmény nyitva allo helyiségei: 6110 Bugac, Béke u. 4.

6114 Bugacpusztahdza, Szamado u. 28.
6111 Gatér, Petofi S. u. 25.

6112 Palmonostora, Posta u. 8.

6113 Peto6fiszallas, Rakoczi u. 3.
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Szamlakezelo szerv adatai:

Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztaly

6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

Tel: 06-76/562-000

Fizetési szamlaszam: 11732071-16640320
11732071-16640320 -02130000
11732071-16640320-10010000

Az intézmény alapito okiratanak szama: J/145-3/2015. , kelte: 2015. aprilis 30.
Az intézmény szakfeladat rend szerinti besorolasa, tevékenysége:

1. Kozfeladata: szocidlis és gyermekjoléti ellatast nyujto koltségvetési szerv.

2. Alaptevékenysége: az egyének és a csaladok részére, otthonukban, vagy mdashol nyujtott szocidlis
szolgaltatdsok

889900 Mdshova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakds nélkl.

3. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas
bentlakas nélkul.

4. Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti besorolasa:
Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa (Csaladok Atmeneti Otthona és Helyettes Sziil6)
104031 Gyerekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatisa (Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és

Ejjeli Menedékhely)

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa (Nappali Melegedd
107051 Szocialis étkeztetés népkonyhdn

Gazdalkodasa: A feladatellatashoz gyakorolt funkcid szerint onéalldan mikodd koltségvetési
szervezet.

Pénziigyi elszamolas:

Az intézmény 6nallo szervezettel, [étszdmmal és koltségvetéssel rendelkezd szerv. A fenntartoi
felligyeletet gyakorld szerv biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges targyi, személyi €s
anyagi feltételeket.



Az intézmény gazdalkodasat az dnkorményzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas hatarozza
meg.

Az intézmény jogallasa:

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény, Kiskunfélegyhaza Varosi Polgarmesteri
Hivatal Jegyzdi Iroddjanak kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete ald tartozo, onalléan miikodo
koltségvetési szervezet. Tevékenységi jellege szerint kozszolgaltatd kozintézmény, feladatait
integralt szervezeti formaban latja el.

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézményv bélyegzoi:

Fejbélyegzo:
KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
6100 Kiskunfélegyhdza Hunyadi u. 6.
Adoészam: 16640320-1-03
Korbélyegzok:

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Kiskunfé¢legyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Kiskunfé¢legyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Kiskunfélegyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvedelmi Intézmeny
Csaladok Atmeneti Otthona
Kiskunfélegyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvedelmi Intézmeny
Ejjeli Menedékhely
Kiskunfélegyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Nappali Melegedo
Kiskunfélegyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Népkonyha
Kiskunfélegyhaza

KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
Bolcsdde
Kiskunfélegyhaza






AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény felépitése: Az intézmény belsd, 6nallé szakmai egységekre tagozddik, amelyek a kdvetkezOképpen abrazolhatok, a helymegjelléssel egyiitt.

Intézményvezetd
Hunyadi u. 6. (1f6)

Gazdasagi csoportvezetd

Gazdasagi tigyintézé (2 f6)
Egyéb gazdasagi ligyintézé
(1f6)

Hajléktalan Ellatas
Szakmai vezet6 (1f6)
Alpadri ut 53.

Szocidlis munkatars

(8 6)

Segit6
(13 f6)

Asszisztens
(1f6)

Takarito
(2f6)

Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont

Szakmai vezetd (1f6)
Hunyadi u. 6.

Esetmenedzser
(5f6)

Ovodai és Iskolai
Szocidlis Segitd

(7 6)

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

Szakmai vezetd (1f6)
Hunyadi u. 6.

Csaladsegit6
(8,5 6)

Csaladsegit6 asszisztens
(0,5 f6)

Takarito
(0,5 f6)

Csalddok Atementi
Otthona

Szakmai vezetd (1f6)
B. Szab6 Jozsef u. 2.

Csaladgondozd
(2f6)

Szakgondozd
(26)

Gondozd
(3f6)

Takarité
(1f6)

Karbantarté
(1f6)

Bolcs6de

Szakmai egységvezets
(1f8)

Danko Pista u. 4-6.

Kisgyermeknevel§
(14 f6)

Bolcsédei dajka
(36)

hai kisegité
(2,25 f68)

Udvaros, karbantarté
(1f6)

Bolcs6de

Szakmai egységvezetd
(1f8)

Darvas tér 12.

Kisgyermeknevel&
(14 f6)

Bolcsédei dajka
(3f6)

Konyhai kisegité
(2,25 f6)

Bélcsode
szakmai egységvezets - (1f6)
Csanyi Gt 4.

Kisgyermekveveld
46 (koziiliil 1 *)

Bolcsédei dajka
216

Konyhai kisegité
2f6

Karbantart6 1 f6




Az intézmény miikodési teriilete:

Minden szakmai egység tekintetében (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Bolcsddei Ellatas,
Hajléktalan Ellatas: Népkonyha, Hajléktalanok Atmeneti Szallasa) Kiskunfélegyhéza Véros
kozigazgatasi teriilete, kivéve Hajléktalan Ellatas keretén beliil miikodé Ejjeli Menedékhely
¢s a Nappali Melegedd, amelyek ellatasi teriilete Magyarorszag, valamint a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont és a Csaladok Atmeneti Otthona, amelyek ellatasi teriilete a
Kiskunfélegyhdzi Jaras telepiilései.

Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény nyitva tartasa:

Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat

hétfo-csiitortok: 07.30 — 16.00 oraig
péntek: 07.30 — 13.30 ¢raig
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

hétfo-cstitortok: 07.30 — 16.00 oraig
péntek: 07.30 — 13.30 ¢raig

szombat: minden 2. szombat kizarélag kapcsolattartasi igyelet igény szerint
09.00-12.00 oraig
kivéve munkasziineti napok
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitva tartd helyiségeinek nyitva tartésa:

Bugac: szerda 8.30-10.30
oraig
Bugacpusztahéza: szerda 11.00-12.00
oraig
Gatér: kedd 11.00-12.00
oraig
Palmonostora: kedd 9.00-11.00 draig
Pet6fiszallas: hétf6 9.00-11.00 6raig

Csaladok Atmeneti Otthona

hétf6-vasarnap: 00.00 —24.00 oraig
Hajléktalanok Atmeneti Szillasa

hétfé-vasarnap: 00.00 —24.00 oraig
Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

hétf6-vasarnap: 18.00 — 08.00 oraig
Nappali Melegedo

hétfé-vasarnap: 08.00 — 18.00 oraig
Népkonyha

munkanapokon: 11.00 — 15.00 oraig



Bolcsode
Darvas tér 12.
hétfo-péntek: 06.00 — 17.00 oraig
- Jatszocsoport  hétfo, szerda: 09.00 —
12.00 oraig
- Feliigyeleti csoport kedd, csiitortok, péntek: 08.00 -12.00
oraig

Danko Pista u. 4-6.

hétfo-péntek: 06.30 — 17.00 oraig
- Felligyeleti csoport hétfo-péntek: 09.00 —
12.00 oraig
Csanyi ut 4.
hétfé-péntek: 06.30 - 17.00 oraig

Az intézmény ligyfélfogadasi rendje:

esetén

Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat

hétfo: 08.00 - 12.00 oraig
kedd, szerda: 08.00-12.00 és 13.00 - 15.00 oraig
csiitortok: nincs iligyfélfogadas
péntek: 08.00 - 12.00 oraig
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

hétfo: 08.00 - 12.00 oraig
kedd, szerda: 08.00-12.00 és 13.00 - 15.00 oraig
csiitortok: nincs iligyfélfogadas
péntek: 08.00 - 12.00 oraig

szombat: minden honap 2. szombat kizardlag kapcsolattartasi iigyelet igény

09.00-12.00 oraig,
kivéve: munkasziineti napok
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitva allo helyiségeinek az
tigyfélfogadasi

rendje:
Bugac: szerda: 8.30-10.30 draig
Bugacpusztahaza: szerda: 11.00-12.00
oraig
Gatér: kedd: 11.00-12.00 oraig
Palmonostora: kedd: 9.00-11.00 6raig
Pet6fiszallas: hétfé: 9.00-11.00 6raig

Az intézmény dolgozdoinak munkarendje:

A KAPOCS Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Intézmény intézményvezetdjének,
intézményvezetd-helyettesének, gazdasdgi  csoportvezetdjének és  gazdasagi
tigyintézOinek a heti munkaideje 40 ora.



A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
foallasu csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsado €s az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
munkakort betdlté dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, mely heti 20 o6raban kotott,
heti 20 ordban kotetlen munkaidd beosztasu. Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd
munkaidd beosztasa 7:00 és 20:00 ora koézotti munkaidOkeretben valosul meg. A
szakdolgozok a kotott munkaidd keretén beliil latjdk el az ligyfélfogadast, az
adminisztracios kotelezettségiiket és vesznek részt a meghatdrozott gyakorisaggal
eldirt esetmegbeszélésen, illetve belsd tovabbképzésen. A kotetlen munkaidét a
foallasu csaladsegitok, esetmenedzserek és tanacsadok az altaluk ellatott feladat
jellegének megfeleléen az adott egység vezetdjével egyeztetve ¢és az
intézményvezetovel engedélyeztetve teljesitik a szocidlis segitdmunka illetve
adatgytijtés helyszinen vald elvégzésével, az 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitok pedig a
koznevelési intézményekben. A munkaiddbe beletartozik az utazas idotartama is.

A szocialis asszisztens munkakort betolté dolgozdo(k) heti munkaideje 40 6ra. A
szakmai vezetdk és a dolgozok heti munkaideje 40 ora, amely 20 6raban kotott és 20
oraban kotetlen munkaidd beosztasu.

A Hajléktalan Ellatasban, Csaladok Atmeneti Otthonaban dolgozok, illetve a
részfoglalkozasu  dolgozok munkaidejét konkrét megallapodds alapjan a
munkaszerzddésben kell rdgziteni.

A szakmai vezetok heti munkaideje 40 ora.

A gyermekvédelmi dgazatban a 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet szabdlyait kell
iranyadonak tekinteni. Tehat a bolcsddékben foglalkoztatott kisgyermekneveldknek a
teljes napi munkaidébdl (heti munkaidé 40 o6ra, napi 8 6ra) napi 7 oOrat kell a
csoportban eltdlteni.

A kisgyermekneveldk a heti 5 6rat (napi 1 6rat) adminisztraciora, felkésziilésre,
sziilécsoportos foglalkozasok megtartasara, mithelymunkara, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik ellatdséval
kapcsolatos tevékenységek kivitelezésére kotelesek forditani, az intézmény
telephelyein, szakmai anyagok gytijtésével konyvtarban..

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 ora.

Az intézmény szamara a feliigveleti szerv altal nyujtott tevékenység:

A feliigyeleti szerv (Fenntartod):

- Az intézményvezetovel egyetértésben meghatarozza a f06- ¢és részfoglalkozasu
munkatarsainak 1étszdmat, meghatarozza a felhaszndlhatdo béralapot, biztositja az
eredményes miitkodéshez sziikséges targyi feltételeket.

- Informéciodval és adatszolgaltatassal segiti az intézmény miikodését.

- Beszamoltatja az intézmény intézményvezetdjét a feladatok ellatasarol.

- Ellenérzi a KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény szakmai és pénziigyi
mikddését.

- Biztositja a szolgaltatasok kozotti folyamatos egytittmiikddést.

- Az intézmény a feliigyeleti szervvel a kapcsolatot az intézményvezeton keresztiil tartja.

- A Fenntart6 legalabb évente egyszer ellendrzi és ennek alapjan atfogoan értékeli a
személyes gondoskodast nyujté intézmény miikodését.

Modszertani koordinalas:

Minden szakmai egység tekintetében:
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Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
Modszertani Igazgatosag

1142 Budapest, Ungvar u. 64-66. +36-70/6869253
titkarsag(@nszi.gov.hu

A bolesddei ellatas vonatkozasaban:
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
Székhely: 1119 Budapest, Tétényi Gt 46-48.
mbemodszertana@gmail.com

A Bacs-Kiskun varmegyei modszertani tanacsado: Kiss Tiborné bajaibolcsi@gmail.com

+36-20/5140255

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vonatkozasaban:
Egészségligyi és Szocialis Intézmények Igazgatdsaga

Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont, 6000 Kecskemét, Olimpia u. 6.

Gancsné Toéth Csilla

e-mail: toth.csilla@alapellatas.hu

Szakmai feliigyeleti szerv:
Minden szakmai egység tekintetében a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi
¢s Igazsagiigyi Féosztalya Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya
6000 Kecskemét, Jozsef Attila u. 4.
Tel.: 06-76/513-711
AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK JOGALLASA

Intézményvezeto:

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény intézményvezet6jét Kiskunfélegyhdza Varos
KépviselG-testilete nevezi ki a Kjt. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint, egyéb munkaltatoi jogkort
Kiskunfélegyhdza Véaros Polgarmestere gyakorolja. A dolgozdk felett munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezeto feladat- és hataskore:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
- Az intézmény dolgozoinak szakmai munkdjat iranyitja, 6sszehangolja.
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- A csalddgondozaés, szocidlis munka, gondozoi tevékenység irdnyitasa €s ellendrzése,
szabalyzatok elkészitése, szakmai dokumentacid vezetésének megszervezése, annak
tartalmi, hitelességi, rendszerességi ellendrzése kozvetett modon.

- Képviseli és kapcsolatot tart a KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
egészEt tekintve az allami és tarsadalmi szervekkel.

- Dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

- A szakmai programban meghatarozottak alapjan dont a belsé feladatmegosztas
modjarol, a dolgozdk helyettesitésének rendjérol.

- Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

- Egylttmtkodési megallapodasokat kothet kozmiivelddési, oktatdsi, egészségiigyi,
szolgaltatd gazdalkodo szervezetekkel, szervekkel egy konkrét feladat, vagy bizonyos
tevékenység kozos ellatasara,

- Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel, szolgaltatd szervezetekkel, amelyek a
szakmai munka szakintézményi hatterét vagy kiegészitését jelentik.

- Gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

- Indokolt esetben kiilsd szakértd kozremiikodését kéri.

- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol.

- A KAPOCS Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Intézmény egészére vonatkozdan
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

- Az ellatottak tekintetében kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

- Gondoskodik az intézmény mitkddésével kapcsolatos beszamolok elkészitésérol.

- Gondoskodik az éves koltségvetési terv elkészitésérdl.

- Gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasarol.

- Havi megbeszéléseket tart az egységeknél a szakmai munka soran tapasztalt problémak
feltdrasara és megoldasara.

Felelos:

- A szakszer( ¢€s torvényes mukodésert.

- Az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

- Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

- A kliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Az egészséges €s biztonsagos élet- és munkafeltételek megteremtéséert, a balesetek
megeldzéséért.

Intézményvezeto-helyettes:

Az intézményvezet6-helyettes megbizasat az intézményvezet6 adja. Munkakoréhez tartozo feladatai
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésuk
feltételeirél sz6l6 rendelet, a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdasokrdl szold torvény, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol sz6l6 torvény és a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és m(ikodésuk
feltételeirél sz616 rendelet alapjan az aldbbiak.

Az intézményvezetS-helyettesi feladatok ellatdsdt a Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
vezetGje végzi.

Az intézményvezetdo jelenlétében:
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- Ellatja mindazon feladatokat, mellyel a szakmai munka keretein beliil az
intézményvezetd megbizza.

- Kozremiikodik az intézmény miikdésében.

- Ellatja a munkakori leirdsdban foglaltakat.

Az intézményvezeto tavollétében:

- Biztositja az intézmény rendeltetésszerti miikddését, felelds a feladatok ellatasaért és a
szakmai szinvonalért.

- Képviseli az intézményt a feliigyeletet ellatd, valamint mas szervezetek elott.

- Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Az intézmény szakmai egységeinek tekintetében is ellatja a feladatokat.

Az intézményvezetdi pozicido atmeneti betoltetlensége esetén ideiglenesen ellatja az
intézményvezet6i feladatokat.

Szakmai vezetdk:

Az intézmény intézményvezetdje altal megbizott személyek, kozvetleniil az intézmény
intézményvezetdjének iranyitasa és ellendrzése ala tartoznak.
A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézménynek nyolc szakmai vezetdje van.

- Gazdasagi Csoport 1 csoportvezetd

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 1 szakmai vezetd

- Csaladok Atmeneti Otthona 1 szakmai vezetd

- (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1 szakmai vezetd

- Hajléktalan Ellatas 1 szakmai vezetd

- Bolcsdde (telephelyenként) 1-1 szakmai vezetd

- Bolesdde Csanyi ut 4. vezetdi feladatokat is ellatod kisgyermekneveld 1 {6

Feladataik:

- Az adott szakmai egység altalanos munkajanak kozvetlen szervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

- A dolgozdk munkabeosztasdnak elkészitése.

- Szakmai kapcsolatok megszervezése.

- Az intézményi szakmai szabalyok betartasanak biztositasa.

- A szakmai dokumentaci6 vezetésének megszervezése kozvetleniil.

- A dokumentéci6 szakmai tartalmanak, hitelességének és rendszerességének kozvetlen
ellendrzése.

- Részvétel az intézményi prevencios €s egyéb szakmai programok megszervezésében.

- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek az altaluk vezetett csoport szakmai
tevékenységével kapcsolatban.

- Elokészitik az altaluk vezetett csoport dolgozoinak munkakdri leirasait.

- Ellenérzik a szakmai egység dolgozoinak munkéjat, mely ellendrzésekrdl az
intézményvezetd felé beszamolnak, és az ellendrzésrdl feljegyzést készitenek.

A fentieken tulmenden a Bolcsdde szakmai vezetdjének tovabbi feladatai:
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- A gyermekcsoportok kialakitasanak szervezése.

- A szakmai egység egészségligyi tevékenységének kozvetlen szervezése &s
ellendrzése.

- Az adatszolgaltatasi kotelezettség pontos kivitelezése.

A fentieken tulmenden a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad-és
Gyermekjoléti
Kozpont szakmai vezetdjének tovabbi feladatai:
- Havonta jelentést kér, és ezdltal figyelemmel kiséri csalddsegiténként, tanacsaddnként,
esetmenedzserenként az esetszamok alakuldsat.
- Ennek megfelel6en intézkedést tesz adott esetben az esetszdmok egyenl6 elosztasa
érdekében, torekszik az esetek egyenl6 elosztasara.
- Aszolgalat lebonyolitja a jelz6rendszer két havi szintli megbeszéléseit.
- Osszesiti a szakdolgozdk altal elkészitett esetszamok alakuldsat havonta, ellenérzi, hogy az
a KENYSZI adatbazissal egyezik-e és dtadja az intézményvezet6nek.
- Szervezi az esetkonferenciakat.
- Minden esetben tajékoztatja az intézményvezetst az esetlezardsokrol.

A fentieken tiilmenden a Csaladok Atmenti Otthona szakmai vezetdjének és a Hajléktalan
Ellatas szakmai vezetdjének tovabbi feladata: a szakmai egység egészségiigyi
tevékenységének kozvetlen szervezése €s ellendrzése.

Adatszolgaltaté/adatrogzito munkatars:

A szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojarol és orszadgos nyilvantartasarol szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
eldirja a fenntartok €s szolgaltatok igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi
kotelezettségét, melyet intézményiinkben jelenleg 27 munkatars végez, igy biztositott a
helyettesités is.

A KAPOCS Szocialis és Gvermekvédelmi Intézmény munkatarsainak jogallasa,
munkaviszonyaval kapcsolatos kérdések:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjel6lése:

a beosztott dolgozdk felett a munkaltatdi jogokat a KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
intézményvezetdje gyakorolja.

Az intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi l. térvény rendelkezéseit

kell alkalmazni. A pedagdgus munkakorben dolgozé kisgyermeknevelGkre a 2023. évi LIl. torvény a
pedagdégusok U] életpalyajardl rendelkezéseit is alkalmazni kell. A dolgozdk besoroldsa a
kozalkalmazottak jogallasardl szél6 torvény és a kozalkalmazottak altal betolthet6 egyes munkakorok
kozalkalmazotti osztalyba sorolasardl sz616 rendelet alapjan toérténik.
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A Gyermekvédelmi torvény hatdlya ala tartozé munkakérékben az alkalmazas feltétele, hogy

a munkavallald vonatkozdsdban A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. tv. 10/A.§ (1) bekezdés a)-tol e) pontjaig felsorolt kizard okok nem allnak fenn!

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozdja (Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 8:1. § pontja) az
ellatasban részesiild személlyel tartési, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt- illetve, annak megsziintetésétol szamitott egy évig nem kothet.

Részfoglalkozdsuak esetében a munkakort, az elvégzend6 feladatokat, a munkaid6t, annak
beosztdsat, a személyi alapbért, illetve megallapitott dijazast kilon szerz6dés rogziti. A kilsé
személyekkel végezhets szellemi tevékenység korébe tartozé feladatok elldtdsa esetén megbizasi
jogviszony keletkezik. Az intézményben lehet6ség van Onkéntes munka folytatdsdra, ezt a
jogviszonyt az 6nkéntes munkavallaldi szerz6dés alapozza meg. Tovabba intézményilink fogadja az
iskolai kozosségi szolgalatot végz6 diakokat is, akiknek sziikség esetén mentort biztosit.

A KAPOCS SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI INTEZMENY

SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény altal miikodtetett Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat az alapellatas keretébe tartozé 6nallé szakmai egység.

Tevékenységét a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l
¢s mitkodésiik feltételeirdl, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 jogszabalyok alapjan végzi.

A szakmai tevékenység a szolgaltatast igénybevevd személy otthondban, csaladi
kornyezetében tett latogatasok, illetve a szakmai egységénél folytatott segitd beszélgetések és
segitd munkaformak utjan valosul meg.

Munkajahoz az Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, valamint a megyei hdlézati szakértd nyujt
segitséget. Felligyeletét a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormdnyhivatal Gyamuigyi és Igazsaglgyi
FGosztalya Szocialis és Gyamugyi Osztalya latja el.

Ellatottak kore:

Az ellatotti kor Kiskunfélegyhdza Varos kozigazgatasi teriiletén €16, kiskunfélegyhazi allando
bejelentett lakohellyel rendelkezé magyar allampolgérokra, az alland6 tartézkodasra jogositd
személyi igazolvannyal rendelkezé bevandoroltakra, a magyar hatdsdgok altal menekiiltként
elismert személyekre vonatkozik.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat intézményi kapcsolatai:

a varos szocialis, egészségligyi, és oktatdsi intézményei,

Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatala,

Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal,

a varos teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek,
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- egyhazak,

- Pedagoégiai Szakszolgalat,

- blinmegel6zési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

- Mezd66ri Szolgalat,

- Tanyagondnoki Szolgalat,

- Kiskunfélegyhdzi Renddrkapitanysag,

- Integralt Jogvédelmi Szolgalat,

- partfogoi feliigyeldi, jogi segitségnyu;jtdi szolgélat.

Feladatai:

Szocialis alapszolgaltatasi feladatok:

- A csaladsegités a szocialis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezet6 okok megel&zése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabdl nyljtott
szolgdltatas, ami az alabbi feladatok teljesitésével valosul meg:

- szocialis, életvezetési és mentdlhigiénés tanacsadas,

- az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutds megszervezése,

- csaladgondozds, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elbsegitése,

- kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpias programok szervezése,

- a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kizd6k, a fogyatékossaggal él6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kdbitdszer-problémaval kiizdék, illetve egyéb szocidlisan rdszorult
személyek és csalddtagjaik részére tandcsadas nyujtdsa,

- a csalddokon bellli kapcsolaterdsitést  szolgalé  kozosségépits, csaladterdpias,
konfliktuskezel6, medidcids programok és szolgaltatdsok nyujtasa.

Gyermekjoléti alapellatési feladatok:

A gyermekijoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocialis szolgaltatas,
amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek felhaszndldsaval szolgdlja a gyermek testi és
lelki  egészségének, csalddban  tortén6  nevelkedésének  elGsegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését. Ennek
érdekében a gyermekjoléti szolgdltatas feladata:

-a gyermeki jogokrél és a gyermek fejl6dését biztositd tadmogatdsokrdl vald tajékoztatas, a
tdmogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

- a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel6zését célz6 tanacsadds vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,

- a valsaghelyzetben Iév6 varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa, valamint
szamara a szocialis szolgdltatasok és a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehet6 ellatashoz vald
hozzajutas szervezése,

- a szabadid&s programok szervezése,

- a hivatalos tgyek intézésének segitése,
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- a helyettes szlilGi ellatds szervezése.

- a veszélyeztetettséget észlel6- és jelz6rendszer miikédtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének el§segitése a megeldz6 rendszerben,

- a veszélyeztetettséget elGidézb okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

- tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél m(ikods inkubatorokbdl, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz vald hozzajarulds szandékdval térténé elhelyezésének lehet6ségérdl.

A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

-a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: csalddgondozas)
el6segiteni a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkez6 mikodési zavarok
ellensulyozasat,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak el6segitése, kilonosen a valds, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartds esetében,

- kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételét, egészségligyi elldatasok
igénybevételét, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét,

vagy a gyermek védelembe vételét, vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egységének konkrét szakmai munkdjat a
mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

Létszam
Szakfeladat Munkakor Jogszabaly Tényleges
szerinti létszam létszam
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gazdasagi Ulgyintézd 1f6 1f6

egyéb gazdasdgi ligyintéz6 1f6 1f6

A beosztott szakdolgozok feladatai:

Csaladsegito:

- Folyamatosan végzi a szakmai programban meghatéarozott feladatokat.

- Az lugyfélfogadas alatt fogadja és meghallgatja az ligyfeleket, majd azt kdvetden
beszamol a szakmai vezetOnek az ligyfélfogadas alatt tortént eseményekrol.

- Vezeti a jogszabalyi el6irds szerinti, valamint a szakmai vezetdje altal eldirt

dokumentaciot.

- Azonnali intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket.

- A csaladokkal/egyénekkel kozosen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldo
stratégiakat.

- Egylittmikddik a konfliktushelyzetben 1évé csaladokkal kapcsolatban 1évd, nevelési,
oktatési, egészségligyi, szocidlis ellatd intézményekkel, kozvetitd, kapcsolatfejlesztd
szerepet vallal.

- Javaslatot tesz a probléma megoldasat segité szakintézmények igénybevételére,
sziikség esetén kozvetlenill vagy intézkedéssel segiti a megfeleld szakellatas vagy
szolgaltatas igénybevételét.

- Eljar a csaladok/gyermekek érdekében, tamogatja ket jogaik érvényesitésében.

- Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkdjaban, konkrét eseteinek eredményeirdl, a
konkrét esetekrdl tajékoztatast ad.

- Indokolt esetben kérheti szakkonzulens igénybevételét.

- Rendszerezi az altala gondozott csaladokra vonatkoz6 informéciokat, latogatasainak
tapasztalatait, a csaldddal kozosen kialakitott problémamegoldas moédjat, a kapcsolodo
személyek, intézmények véleményét.

- Javaslatot tesz a gondozasi folyamat végleges lezarasara, atmeneti sziineteltetésére.

- Az intézményben vezetett nyilvantartasok alapjan kért statisztikai adatszolgaltatasokat
az altala gondozott csaladok/egyének vonatkozasaban hatariddre és teljes feleldsséggel
elkésziti.

- Részt vesz a szuperviziokon, sziikség esetén egyéni szuperviziot kérhet.

- A csaladsegitok egymas kozotti helyettesitési rendet alakitanak ki, ennek megfelelden
az adott csaladsegitd tavollétében ezeket automatikusan esetataddsi adminisztracid
nélkiil a kijeldlt helyettes veszi at.

- Amennyiben az esetet, egyéni szempontokat figyelembe véve nem a kijeldlt helyettes
veszi at, ugy esetatadast kell végezni a megfeleld dokumentacioval.

- Adomanyok szétosztasaban tevékenykedik.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

Szocialis asszisztens:
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A szocidlis asszisztens felséfoku végzettséggel rendelkezd szocidlis szakember irdnyitasaval
képes a szocialis ellatds intézményi €s intézményen kiviili, a személyes szolgaltatasok €s a
személytdl tavoli teriileteken sziikséges szocidlis segitd feladatok ellatasara. Munkaja
eredményessége érdekében a kliensekkel €s munkatérsaival személyes kapcsolatokat alakit ki,
velik egylittmikodik. A szocialis problémamegoldasban irdnyitassal és kompetenciajanak
megfeleld teriileteken o©nalloan dolgozik. A szocidlis ellatds keretében szabadidds ¢és
rekredciés programokat szervez és vezet. A szocidlis munka adminisztracidjanak
kialakitdsaban és miikodtetésében tevékenykedik.

- A szakmai vezetd altal meghatirozott teriileten a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok betartasaval informéaciot gytjt és kozvetit.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Szabadidés programok szervezésében kozremukodik, civil szervezetekkel
egylttmiikodik.

- Adminisztracios tevékenységet lat el.

- Részt vesz az adomanyok kiosztasaban, illetve az adomanyozas koordinalasaban.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

A szakdolgozok konkrét feladatellatasi kotelezettségeit €s annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirasok tartalmazzak.

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény 4altal mikodtetett Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont a személyes gondoskodas keretébe tartozd szocidlis és gyermekjoléti
alapellatési feladatokon tili feladatokat ellatd 6nallo szakmai egység.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény illetve végrehajtasi
rendelete, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo jogszabalyok
szerint szervezi tevékenységeét.

Munkajahoz a Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatdsdg és a megyei haldzati szakérté nyujt
segitséget. A szakmai és torvényességi felligyeletét a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamugyi és Igazsagligyi F6osztdlya Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya latja el.

Ellatottak kore: A kozpont a Kiskunfélegyhazi Jaras teleplilésein él6, vagy életvitelszerlien ott
tartdzkodd 0-18 éves koru gyermekeknek, valamint a felnétt személyek bizonyos kdrének biztosit
ellatast. Azoknak a feln6tteknek, akiknek a gyermeke gyermekvédelmi gondoskodasban részesiil,
illetve a specidlis szolgdltatasokat barmely, a Kiskunfélegyhdazi Jards teriletén él6 allandd lakos,
illetve életvitelszerlien a jaras valamelyik telepiilésén tartdzkodd személy igénybe veheti.

A kozpont intézményi kapcsolatai:

- ajaras szocialis, egészségiigyi, és oktatasi intézményei,
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- Kiskunfélegyhaza Varosi Polgarmesteri Hivatal, a Kiskunfélegyhazi Jarashoz tartozé
telepiilések polgarmesteri hivatalai,

- Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal,

- a jarads teriiletén miikodd tarsadalmi és civil szervezetek, alapitvanyok, karitativ
szervezetek.

- egyhazak,

- Pedagodgiai Szakszolgalat,

- blnmegeldzési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

- partfogo feliigyeldi szolgalat, jogi segitségnyjtoi szolgalat,

- Integralt Jogvédelmi Szolgalat,

- Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Gyermekvédd Hivoszam,

- az dldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

- amenekiilteket befogadé allomads, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

- azegyeslletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

- amunkaigyi hatésag,

- ajavitdintézet, terlleti gyermekvédelmi szakszolgdltatast nyujtd intézmények,

- Magyarorszag teriletén gyermekvédelmi tevékenységet elldtd szervek, szervezetek,
intézmények.

Feladatai:

A gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelel 6ndllé egyéni és csoportos specidlis
szolgdltatdsokat, programokat nydjt, amelynek keretében biztosit

- utcai szocialis munkat,

- kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetit6i eljarast, ide nem értve a Gyvt. 62/E. § és a
132. § (6) bekezdése szerinti kbzvetit6i eljarast,

- gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,

- 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast, azaz a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében a szocidlis segitdé munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a koznevelési intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és pedagdgusainak,

- jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tandcsadast.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsdgi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet |at el, amelynek keretében:

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

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténé nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének el6émozditasara, a gyermek csaladjabdl torténé kiemelésére, a leend6 gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mellGzésére,
elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- egylttmkodik a partfogd felligyelGi szolgalattal és a megel6z6 partfogd felligyelvel a blinismétlés
megel&zése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,
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- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez - az otthont nyujtd
ellatast, illetve a terileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd intézménnyel egylttmikodve - a
csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a szil6 és a gyermek kdzotti
kapcsolat helyredllitasahoz,

- utdgondozast végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a terileti gyermekvédelmi szakszolgdltatast
végz6 intézménnyel egylttmiikodve - a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitémunkat
koordindl és végez, illetve a gydmhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtdsdhoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi tervet készit.

Tovabba szakmai tamogatast nyujt az ellatasi terliletén mikdds csaldd- és gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

A 2013. évi IIL tv. alapjan a kozpont feladatkore elkésziteni a szocialis diagnézist, a csalad
szocialis helyzetének atfogd vizsgéalata alapjan és abban meghatdrozni az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatasokat.

A konkrét szakmai munkat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.
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jogasz havi 5 éra havi 5 éra

tanacsadd 1f6 1f6

A Fenntartd a sziikséges szakmai l1étszamot biztositja. A szakemberek szama a jogszabalyi
eldirasoknak megfelel.  Pszichologus, jogdsz, csaladterapeuta alkalmazdsa megbizasi
szerzddéssel biztosithato.

A beosztott szakdolgozok feladatai:

Esetmenedzser:

- Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

- Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelel6en a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyujtasdra, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének el6mozditdsdra, a gyermek csalddjabol torténé kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére,
elrendelésére, fenntartdsdra és megsziintetésére.

- Egyuttmikodik a partfogd felligyelGi szolgalattal és a megel6z6 partfogo felligyelGvel a blinismétlés
megel6zése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogdsat.

- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez - az otthont
nyujté elldtast, illetve a terlleti gyermekvédelmi szakszolgdltatast végzd intézménnyel
egyuttmukodve - a csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a szulé és
a gyermek kozotti kapcesolat helyreallitdsahoz.

- Utégondozast végez - az otthont nyujto ellatast, illetve a terlleti gyermekvédelmi szakszolgdltatast
végzd intézménnyel egylttmkddve - a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis

segitdmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék

természetbeni forméaban torténd nyUjtdsdhoz kapcsolédd Pénzfelhasznaldsi tervet

készit.

- A feliilvizsgélat keretében a Gyamhivatal felhivésara, illetve sziikség szerint a gyermek
veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrol tajékoztatast nyujt a Gydmhivatalnak.

- Szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi tertiletén mikodé gyermekjoléti szolgalatok szamara.

- Az esetmenedzserek egymas kozotti helyettesitési rendet alakitanak ki, ennek
megfelelden az adott esetmenedzser tavollétében a gondozasi eseteket automatikusan,
esetatadasi adminisztracié nélkiil a kijelolt helyettes veszi at.

- Amennyiben az esetet egyéni szempontokat figyelembe véve nem a kijelolt helyettes
veszi at, ugy esetatadast kell végezni a megfeleld dokumentacidval.

- Az esetmenedzserek ellatjak a készenléti szolgalatot.

Az arra kijelolt esetmenedzser szocidlis diagnozis felvételi szakértoként elvégzi a szocidlis
diagnozisok felvételét.
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Tanacsadok:
Jogasz:

— A hozza forduld csaladok, egyének szamara jogi szaktanacsadasi munkat végez,
valamint a munkatarsak szamara specidlis szakértelmet igénylé esetek megoldasat
segiti.

— Az egyéni csalddgondozas soran felmeriilt jogi problémak megoldasat segiti.

— Egyiittmiikodik a szakdolgozokkal.

Pszichologiai tanacsado:

— Pszicholdgiai szaktandcsaddi munkéat végez, a hozza forduld csaladok, egyének
szamara segitséget nyujt.

— Egyéni problémak, a lelki eredeti tiinetek, konfliktusok pszichologiai modszerekkel
torténd feltardsat végzi és ennek ismeretében a probléma megoldasara konkrét
utmutatast ad.

- Csoportfoglalkozasokat tart.

- Sziikség esetén irasos szakvéleményt allit ki.

Mediator:

- Egy specidlis modszer, a medidcié tudasanak birtokdban végzi a felek kozott a
kozvetitdi tevékenységét, annak érdekében, hogy a konfliktusok/vitdk kozos
megegyezéssel megoldodjanak.

Csaladterapeuta/csaladkonzulens:

- A pszichoterapia specidlis valfajanak, a csalddterapids tudasnak a birtokaban,
holisztikus szemlélet alkalmazasaval segiti a csalddokat a problémaik megoldasaban,
az ¢letciklusokbol ¢és a csaladi fejlédési folyamatbol adodd nehézségeinek
felszamoléasaban gy, hogy a csaladot erdsiti €s tamogatja.

Tanacsado:

- Ellatja azokat a feladatokat — a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi
intézkedésekhez kapcsolodo feladatok kivételével,- amikhez nem sziikséges a fentebb
felsorolt specialis szaktudas.

- Az arra kijelolt tandcsado utcai szocidlis munkat végez egyéni €s csoportos szocialis
munka Utjan az utcan megjelend fiatalok veszélyeztetettségének csokkentésére, a
felelosség €s az Onidentitds novelésére. Feladata tovabba az utcan csellengd ellatas és
feliigyelet nélkiil maradt gyermekek felkutatisa és sorsdnak rendezése. Feladata
tovabba az utcai létet preferald (elonyben részesitd) gyermekek részére a szabadidd
hasznos eltoltését szolgald programok szervezése.

- Az arra kijelolt tandcsado ellatja a kozpont kapcsolattartasi tigyeletével Osszefliggd
teenddk koziil azokat, amelyek ellatasdhoz nem feltétel a medidtori végzettség.
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- Az arra kijelolt tandcsado jardsi jelzOrendszeri tanacsadoként tevékenykedik a
jelzorendszer jarasi szintli koordinalasa terén. Feladata a szolgalatok részére szakmai
tamogatast nyujtani a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez ¢és
Osszehangolasahoz. Feladata tovabba Osszegylijteni a telepiilések jelzorendszeri
feleldsei altal készitett jelzOrendszeri intézkedési terveket. Kozbenjar a jelzorendszer és
a szolgalatok kozotti konfliktusok megoldasaban ¢€s sziikség esetén megbeszElést
kezdeményez a jelzérendszerek miikdodésével kapcsolatban. Kotelessége megtenni a
mulasztast elkovetd jelzOrendszeri tagot érintd jelzést a jelzési vagy egylittmiikodési
kotelezettségének nem teljesitése okan a gyamhatdsag felé.

Ovodai és iskolai szocialis segitd:

A koznevelési intézményekben az egylittmikodési megallapodas alapjan végzi a szocialis segit6
tevékenységét. Az 6vodai és iskolai szocialis segitd a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segitdé munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a koznevelési intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csalddjanak és pedagogusainak. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
tevékenysége kiterjed a kollégiumban €16 gyermekekre is. A specidlis segitd szolgaltatas célja, hogy
szocialis- és egészségfejlesztés Gtjan segitse a gyermekek személyiségének optimalis kibontakoztatasat
¢s megeldzze veszélyeztetettségiiket. Tevékenysége soran egyéni, csoportos és kozosségi szocialis
munkat végez, valamint segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat.

A segités a tevékenységek széles spektruma mentén valosulhat meg:

- a gyermek timogatasa a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek sikeres onmegvalositdsanak eldmozditdsa kiilondsen a tanulmanyi elémenetele, €s sikeres
palyavalasztasa kibontakozasaban,

- a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok megismerése, feltarasa,
- a gyermek csaladdjanak aktivizalasa a gyermek 6vodai és iskolai életét érint6 kérdésekben,

- kiilondsen nevelési problémak esetén segitségnyujtas a gyermeknek és a csaladjanak, torekvés a
kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

- prevencidos eszkdzok alkalmazasa kiilondsen abbdl a célbol, hogy a gyermek veszélyeztetettsége
kideriilhessen,

- informacionyujtas, tanacsadas, konzultacio, segités a hivatalos ligyek intézésében, krizisintervencio,
- igyfélfogadas tartasa a koznevelési intézményekben,
- csoportos és szabadidés programok lebonyolitasaban valo részvétel,

- az ovoda/iskola jelzérendszeri funkcidjanak az inspiralasa (amennyiben a tevékenysége soran dertil
ki a gyermek veszélyeztetettsége, akkor tajékoztatja a koznevelési intézmény vezetdjét, majd megteszi
a jelzést a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé).

Az 6vodai szocialis segito tevékenység keretében:

- tanacsadas, informacionyujtas biztositasa a sziiléknek,

- sziikség esetén kozvetités a sziil6 és az ovodapedagogus kozott,

- sziikség esetén kiilonb6z0 mas szolgaltatasokhoz torténd kozvetités,
- konzultaci6 biztositasa,
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- csoportok szervezése.

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas részletes feladatai a Szakmai ajanlas az 6vodai és
iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetéséhez ciml kiadvany alapjan valosul meg.

Szocialis asszisztens:

A szocidlis asszisztens felsOfokt végzettséggel rendelkezd szocialis szakember iranyitasaval
képes a szocialis ellatds intézményi és intézményen kiviili, a személyes szolgaltatasok és a
személytol tavoli teriileteken szilikséges szocialis segitd feladatok ellatdsara. Munkdja
eredményessége érdekében a kliensekkel és munkatarsaival személyes kapcsolatokat alakit ki,
veliik egylittmtkodik. A szocidlis problémamegoldasban iranyitassal és kompetencidjanak
megfeleld teriileteken Onalléan dolgozik. A szocidlis ellatds keretében szabadidds és
rekredciés programokat szervez és vezet. A szocidlis munka adminisztracigjanak
kialakitasaban és mikodtetésében tevékenykedik.

- A szakmai vezetd altal meghatarozott teriileten a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval informaciot gytijt és kozvetit.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Szabadidés programok szervezésében kozremiikodik, civil szervezetekkel
egylttmiikodik.

- Adminisztracids tevékenységet lat el.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit €s annak tartalmat az egyénre szabott
munkakori leirasok tartalmazzak.

HELYETTES SZULO

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény 6ndllo szakmai egysége.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény szerint szervezi
tevékenyseégét.

A helyettes sziil61 ellatds a KAPOCS Szocialis €¢s Gyermekvédelmi Intézménnyel integraltan
miikddik, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat kozremiikodésével. A helyettes sziild
egylittmiikodik a KAPOCS Szocidlis €s Gyermekvédelmi Intézménnyel, azon beliil is a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kiyjelolt, és az erre képesitéssel rendelkezO helyettes sziildvel a KAPOCS Szocidlis és
Gyermekvédelmi Intézménynek, mint miikodtetdnek megallapodast kell kotnie a helyettes
sziilo1 feladatok ellatasara.

A helyettes sziild sajat haztartasdban atmeneti idére a sziild kérésére ellatja a gyermekek
gondozésat, nevelését.

Ellatas biztositasa: egy helyettes sziild otthonaban, két féréhellyel.

Ellatottak kore: azon gyermekek, akik csaladjai olyan élethelyzetbe kertiltek, hogy a sziilok
gyermekiik ellatasat, illetve testi-lelki fejlddését atmenetileg nem tudjak
megfelelden biztositani.
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Az ellatas intézményi kapcsolatai:

- avaros szocialis, egészségligyi, €s oktatasi intézményei,

- Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatala,

- Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal,

- Bécs-Kiskun Viarmegyei Kormdnyhivatal Kiskunfélegyhazi Jardsi Hivatal Jarasi
Gyambhivatala,

- avaros teriiletén mikodo tarsadalmi €s civil szervezetek, karitativ szervezetek,

- egyhazak,

- Pedagodgiai Szakszolgélat.

Feladata:

- Az atmenetileg nehéz helyzetbe kertilt sziil6k sziiléi teenddinek akadalyoztatasa esetén
biztositja a gyermek(ek) ellatasat, gondozasat atmeneti iddre.

A Kijelolt helyettes sziilo feladatkore:

- A helyettes sziild sajat haztartasdban atmeneti idére a szilild kérésére ellatja a
gyermekek
gondozasat, nevelését.
- A gyermek ellatasat érintd intézményekkel kapcsolatot tart.
A helyettes sziildi ellatds igénybevételének modjat, illetve a konkrét szakmai munkét a
mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

CSALADOK ATMENETI OTTHONA
(40 féroéhelyes)

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nalld szakmai egysége.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOlo torvény szerint szervezi
tevékenységét.

Az ellatas formdja a személyes gondoskodas keretébe tartozod gyermekjoléti alapellatas, ezen
beliil: gyermekek 4tmeneti gondozasa.

A KAPOCS Szociélis és Gyermekvédelmi Intézmény altal miikodtetett Csaladok Atmeneti
Otthona 6nallo szakmai egység, mely folyamatos munkarend szerint miikodd intézmény és az
alapellatas keretében a gyermek és sziil6je szdmara alaptevékenységként biztositja az
atmeneti gondozast €s feliigyeletet. Az ellatasért téritési dijat kell fizetni, amelynek mértéke a
csalad jovedelmétdl fligg.

Ellatottak kore:

- azotthontalanna valt sziil6 kérelmére a csalddok atmeneti otthonaban egyiittesen helyezheté
el a gyermek és sziilGje, valamint legfeljebb 21. életévének betoltéséig vagy - ha kdznevelési,
fels6oktatdsi vagy feln6ttképzési intézménnyel, szolgaltatéval tanuldi, hallgatéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyban all -, legfeljebb 24. életévének betoltéséig a gyermek nagykoru
testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatdasuk nem lenne biztositott, és a gyermeket
emiatt el kellene valasztani szll6jétdl, csaladjatdl. A nagykoru testvér tanuldi, hallgatéi vagy
feln6ttképzési jogviszonyanak fennallasat félévente igazolni kell.
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- acsalddok atmeneti otthona a feln6tt és a gyermek egyiittes elldtdsa soran:
- befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabbd védelmet keres6 szll6t és gyermekét,

- befogadja a valsdghelyzetben Iév6 bantalmazott vagy varandds anyat, illetve a szlilészetrdl
kikeril6 anyat és gyermekét, valamint a varandds anya kérelmére az anya élettarsat vagy
férjét,

- biztositja az ellatast igényl6 gyermek atmeneti gondozasat és befogadja otthontalanna valt

szileit.

Az otthon intézményi kapcsolatai:

- avaros szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi, €s oktatasi intézményei,

- Kiskunfélegyhaza Varos Polgdrmesteri Hivatala,

- Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatal,

- Bacs-Kiskun Varmegyei Kormdanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jardsi Hivatal Jarasi
Gyamhivatala,

- avaros teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek.,

- egyhazak,

- Pedagoégiai Szakszolgélat,

- blUnmegeldzési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

- partfogo feliigyeldi szolgalat, jogi segitségny1jtoi szolgélat,

- Integralt Jogvédelmi Szolgalat,

- az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

- azorszagban mkods csalddok atmeneti otthonai,

- Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Gyermekvédd Hivészam,

- a munkaligyi hatdsagok.

Feladatai:

- biztositja a sziil6 szamara a gyermekével vald egyiittes lakhatast és a sziikség szerinti
ellatast,
- biztositja az ellatast igényl6 gyermek atmeneti gondozasat és befogadja az otthontalannd valt
szileit,

- segitséget nyujt a szlil6nek gyermeke sziikség szerinti ellatdsdhoz, gondozasahoz, neveléséhez,
- asziiléknek az ellatas mellett jogi, pszicholdgiai és mentdlhigiénés segitséget nyujt,

- kozrem(ikodik - a csalad- gyermekjoléti szolgdlattal/kézponttal karéltve - az &atmeneti
gondozast szikségessé tevé okok megsziintetésében, a csaldd helyzetének rendezésében,
otthontalansaganak megsziintetésében.

A konkrét szakmai munkéat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.
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A beosztott szakdolgozok feladatai:

Szakgondozo — gondozo:

Szolgélati ideje alatt az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltak alapjan jar el.

A szolgalat megkezdésekor koteles az otthon helyiségeinek és a jelen 1évd
személyeknek a tételes ellendrzését elvégezni.

Figyelemmel kiséri az érkezd és tavozo bentlakokat. A lakokhoz érkezd vendégek
nevét erre a célra vezetett flizetben rogziti.

Stirgds, veszélyeztetett helyzetben lévOk esetében azonnal jeleznie kell a szakmai
vezetd ¢és az intézményvezetd felé, akik a szallas igénybevételét engedélyezik.

A bentlakok é¢letvitelszerli tartozkodasat eldsegiti, feliigyel a kozosségi helyiségek
(konyha, fiirdészoba, mosohelyiségek) és azok felszerelésének rendeltetésszerti
hasznalatara, napi tisztantartasara, illetve heti egyszeri nagytakaritds elvégzésére az
otthont igénybevevok bevondsdval. A széllas berendezései, felszerelési targyaiért
leltari feleldsséggel tartozik.

Szolgélati ideje alatt felelds az intézet rendtartasaért.

Vezeti a szolgélati eseménynaplot.

Biztositja a kozosségi €let szervezését.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakori leirasok tartalmazzak.
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Csalddgondozé:

Segitséget nyujt a sziilonek gyermeke ellatdsdhoz, gondozasahoz, neveléséhez.
Csaladgondozas mellett jogi, pszicholdgiai és mentalhigiénés segitséget nyujt.

A csaladgondozd kozremiikddik - a Csalad- Gyermekjoléti Szolgalattal/Kozponttal
egyiittmiikddve — az atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében.

A csaladokkal kozdsen dolgoz ki konfliktusmegoldo stratégidkat.

Folyamatosan és személyesen egylittmukodik a csaladokkal.

Egylittmiikddik a nevelési, oktatdsi, gyamiigyi, egészségligyi és szocialis igazgatassal,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, aktivistakkal és laikus segitokkel.

Javaslatot tesz a kapcsolodo tarsintézmények szolgaltatasainak az igénybevételére.
Megismeri a szocidlpolitikai munkaban helyileg tevékenykeddket ¢és miikddési
teriiletiiket.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, team-munkéban.

Gondozési-nevelési tervet készit a csaladdal és a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat/Kozpont csaladsegitdjével/esetmenedzserével.

Sziikség esetén tajékoztatja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat/Kozpont
csaladsegitdjét/esetmenedzserét.

Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka teriiletein beliil a munkakorbe utal.

Jogasz:

A hozzéd forduld csaladok, egyének szamara jogi szaktanidcsaddsi munkat végez,
valamint a csalddgondozdk szdmara specialis szakértelmet igényld esetek megoldasat
segiti.

Az egyéni csaladgondozas soran felmertilt jogi problémak megoldésat segiti.
Egyitittmiikddik a szakdolgozokkal.

Pszichologus/pszichologiai tanacsado:

Pszichologiai szaktandcsaddi munkat végez, a hozza forduld csalddok, egyének
szdmara segitséget nyujt.

Egyéni problémak, a lelki eredetli tiinetek, konfliktusok pszichologiai modszerekkel
torténd feltarasat végzi és ennek ismeretében a probléma megoldasara konkrét
utmutatast ad.

Csoportfoglalkozasokat tart.

Sziikség esetén irasos szakvéleményt allit ki.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirasok tartalmazzak.

HAJLEKTALAN ELLATAS
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Tevékenységét a személyes gondoskoddst nyujtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mUikddésiik feltételeir6l szl rendelet, valamit a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szo6lé
torvény alapjan végzi.

Népkonyha
(50 adagos)

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nallo szakmai egysége.

Ellatottak kore és feladata: a népkonyha alkalmi jelleggel ¢€s helyben fogyasztassal legalabb

napi egyszeri egy tal meleg ételt biztosit azoknak a szocidlisan raszorult
személyeknek, akik a helyi rendelet kritériumainak megfelelnek.
A konkrét szakmai munkat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

Létszam
Szak-feladat Munkakor Jogszabadly Tényleges
szerinti |étszam létszam
Népkonyha | asszisztens 0,5 f6 16

A beosztott szakdolgozo feladata:

Asszisztens:

- Munkéjat kdzvetleniil a szakmai vezet6 irdnyitasaval végzi, valtozo munkahelyen.

- Az étkeztetést koordinalja (ebéd kiosztasa, sz. e. ételminta vétele, szennyes edények
elmosogatasa, az étkezd €s a konyha takaritasa).

- Feliigyeli a talalokonyha és az étkezd rendeltetésszerii hasznalatat.

- Munkdja soran betartja és alkalmazza a téalalokonyha miikddésére vonatkozd
eldirasokat.

- Részt vesz az élelmiszeradomanyok szortirozadsdban, osztasaban, felelds kezelésében.

- A Népkonyhat igénybevevoket regisztralja és elvégzi az ligyviteli teenddket.

- A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Rendkiviili esetben a szakmai vezetdt haladéktalanul értesiti.

- Segiti a szallon életvitelszerlien tartozkodé hajléktalan emberek életvezetését.

- Biztositja a személyre szabott banasmod feltételeit, szervezi az intézményen beliili
kozosségi Eletet.

- A rendbontasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploba.

- Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak apolasat.

"

- Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.
- Az altala nyilvantartott adatok valodisagaért személyes feleldsséggel tartozik.
- Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken €s mas szakmai 0sszejoveteleken.
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Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetoi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Nappali Melegedo
(100 férdhely)

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nallo szakmai egysége.

Ellatottak kore: Nappali ellatadst nyujté intézmény elsOsorban a hajléktalan személyek

nappali tartézkodasara Dbiztosit Ilehetdséget. Napkozbeni pihenést,
informacios szolgaltatést, tisztalkodasi €¢s mosasi lehetdséget és a szakmai
programban bemutatott szolgaltatasi elemeket biztositja. Etel melegitésére,
talalasara és elfogyasztdsara szolgald helyiségekkel rendelkezik. Napi
nyitvatartasi ideje 8 o6ranal kevesebb nem lehet.

A Nappali Meleged6 intézményi kapcsolatai:

a varos szocidlis, egészségiigyi és oktatasi intézményei,

Kiskunfélegyhdza Varos Polgarmesteri Hivatala,

Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhdzi Jarasi Hivatala,

a varos teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek,
egyhazak,

blinmegel6zési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

partfogo feliigyeldi szolgalat, jogi segitségnyu;jto szolgalat,

Integralt Jogvédelmi Szolgalat.

Feladatai:

A hajléktalan személyek részére biztosit:
- a kOz0sségi egyiittlétre,
- pihenésre,
- személyi tisztalkodasra,
- személyes ruhazat tisztitasara,
- az ¢tel melegitésére, talalasara, elfogyasztasara lehetdséget.
A nappali ellatas biztositasa az alabbi szolgaltatasi elemekkel torténik:

Tanacsadas: az igénybe vevd bevonasaval torténd jogait, lehetOségeit figyelembe
vevl, kérdésére reagdlo, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-
és/vagy javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informacié ataddsa valamilyen
egyszerli, vagy specidlis felkésziiltséget igényld témaban, amely valamilyen
cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas
elkertilésére irdnyul.

Készségfejlesztés: az  igénybe vevd tarsadalmi  beilleszkedését  segitd
magatartdsformainak, egyéni és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgalo
helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehetdségek biztositdsa azok gyakorldsara.
Haztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevd segitése mindennapi életvitelében,
személyes kornyezete rendben tartdsdban, mindennapi iigyeinek intézésében,
valamint a személyes sziikségleteit szolgalo lehetdségek és eszkdzok biztositasa.
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Esetkezelés: az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitésére (problémdjanak
megoldasara, illetve céljai elérésére) egyiittmiikodésen alapuld tervszeri segitd
kapcsolat, amely soran szamba veszik és mozgositjak az igénybe vevd sajat és
tdmogatd kornyezete erdforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat és juttatasokat,
amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb problémak megeldzésébe.

Feliigyelet: a szolgaltatas helyszinén az igénybe vevd szamara személyes €s technikai
eszkozokkel Dbiztositott kontroll, melynek célja a személy lelki ¢és fizikai
biztonsaganak szavatolasa.

Szabadidés programok szervezése, azaz az ellatast igénybe vevok részére
sajtotermékek, hazi konyvtar igénybevételének, rejtvények, kartya- és tarsasjatékok,
tomegkommunikaciés  eszk6zok  igénybevételének a  biztositdsa, tovabba
rendezvények lebonyolitdsa az ellatottak bevonasaval és aktiv kozremiikodésével.
Lehetdséget nyajtunk sportolasra is.

Az ¢épiiletet Ovezd teriileten ¢és botanikus kertben lehetdséget biztositunk
kertészkedésre és parkgondozasra.

A munkavallaldshoz sziikséges iratok beszerzése, kapcsolatfelvétel a Bacs-Kiskun
Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jéarasi Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyaval a hajléktalan személy regisztracioja, elhelyezkedése céljabol.
Kapcsolatfelvétel a munkaltatokkal, allaslehetdségek kozvetitése.

Intézményiink kiemelt feladatként kezeli a hajléktalan személyek foglalkoztatdsanak
elosegitését és az ellatottjait delegdlja foglalkoztatast biztositdé programokba (pl.:
Hajléktalanok a kozszolgalataban projekt) ¢és 0Osztonzi ellatottjait az alldsuk
megtartasara.

A szenvedélybeteg ellatottakat hozzasegitjiik leszoktaté programokon/kezeléseken
val6 részvételhez, ehhez sziikséges a megfelelé motivacio kialakitasa.

A sajat élelem elfogyasztisahoz biztositjuk a Hézirendnek megfeleld idében a
megfeleld higiénés kornyezetet, melegitési és talalasi lehetéséget. Elelmiszer
tarolasdhoz megfeleld és biztonsagos hiitd tarolasi kapacitéast biztositunk.

Szervezziik az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, valamint szakorvosi, korhéazi
kezelését.

Személyi higiéné biztositdsa, a ruhazat mosasanak és szaritdsanak, valamint vasalo
biztositasa.

A konkrét szakmai munkat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

Létszam
Szak-feladat Munkakor Jogszabaly Tényleges
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A beosztott szakdolgozok feladatai:

32




Szocialis munkatars:

Munkdjat kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi, valtozé munkahelyen.

Az étkeztetést koordinalja.

A Nappali Meleged6t, Hajléktalanok Atmeneti Szallasat, Hajléktalanok Ejjeli
Menedékhelyét igénybevevoket regisztralja, a felvétellel kapcsolatos tigyviteli
teendoket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatds elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért felelosséggel tartozik.

Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.

A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Rendkiviili esetben a szakmai vezetdt haladéktalanul értesiti.

Segiti a szallon életvitelszeriien tartdzkodo hajléktalan emberek életvezetését.

A Nappali Melegeddben torténd szabadidos tevékenységeket segiti, szervezi.

Biztositja a személyre szabott bandsmod feltételeit, szervezi az intézményen beliili
kozosségi Eletet.

Munkaja soran alkalmazza a szocialis munka moddszereit €és eszkozeit, mikozben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentalja.

Pontosan, kell6 alapossaggal és a hatarid0 betartasaval végzi el a szamitdgép
teenddket.

A rendbontéasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.
Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak dpolésat, hivatalos ligyeinek intézését.
Tanacsadast nyujt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairdl.

Felelds a gondozasi folyamatért ¢és 0Onallo esetkezelés utjan segiti a vele
munkakapcsolatban all6 ellatottakat problémaik megoldasaban.

Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai 6sszejoveteleken.
Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetoi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaval végzi.

Segit6:
- Munk4djat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi, valtoz6 munkahelyen.

Az étkeztetést koordinalja és elvégzi az ezzel jar6 munkafolyamatokat (melegités,

talalds, mosogatas, sz. e. ételminta vétele).

A Nappali Melegedét, Hajléktalanok Atmeneti Szallasat, Hajléktalanok Ejjeli
Menedékhelyét igénybevevoket regisztralja, a felvétellel kapcsolatos iigyviteli
teenddket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatds elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért feleldsséggel tartozik.

A felmeriil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Rendkiviili esetben a szakmai vezet6t haladéktalanul értesiti.

Segiti a szallon €letvitelszertien tartdzkodo hajléktalan emberek €letvezetését.

Elvégzi az emberi €l0skdddk, kozottik a vérszivo tetvek jelenlétének felderitését,
illetve annak megsziintetését az ellatottak vonatkozasaban €s torekszik a megeldzésre.
Részt vesz az ellatottak ruhdinak kimoséasaban azéltal, hogy feliigyeli és kezeli a moso-
¢és szaritogépet.

Munkédjaval eldsegiti a Hajléktalan Ellatast igénybe vevok személyi higiénéjének,
valamint a targyi kdrnyezet tisztasadganak eldmozditasat és fenntartasat.

Munkéja sordn egyéni esetkezelést nem végez.

Biztositja a személyre szabott banasmod feltételeit.
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- Munkaja soran alkalmazza a szocidlis munka modszereit és eszkozeit, mikdzben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

- Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.

- A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentalja.

- Pontosan, kell6 alapossaggal ¢és a hatarid6 betartdsaval végzi el a szadmitogép
teenddket.

- A rendbontasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.

- Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak apolésat.

- Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai Osszejoveteleken.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

- Munkajat a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaval végzi.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirasok tartalmazzak.

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
(43 no6i féréhely)
(82 férfi féréhely)

A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nallé szakmai egysége.

Ellatottak kore: hajléktalan személyek részére biztosit éjszakai szallast, feliigyeletet mosasi
¢s tisztalkodasi lehetdséget, sziikség szerint tanacsadast.

A szakmai egység intézményi kapcsolatai:

- a varos szocialis, egészségiigyi, és oktatasi intézmeényei,

- Kiskunfélegyhaza Varos Polgarmesteri Hivatala,

- Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhdzi Jarasi Hivatala,

- avaros teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek,
- egyhazak,

- blinmegeldzési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

- partfogo feliigyeldi szolgalat, jogi segitségnyujtod szolgélat,

- Integralt Jogvédelmi Szolgélat.

Feladatai:  Atmeneti elhelyezést nyjto intézmény, amely az onellatasra és a kozosségi
egyiittélés szabalyainak betartdsdra képes hajléktalan személyek ¢éjszakai
pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szallas biztositasat teszi lehetoveé
tanacsadas és feliigyelet nytjtasaval.

Tanacsadas: az igénybe vevd bevonasaval torténd jogait, lehetdségeit figyelembe vevo,

kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény- és/vagy

javaslatkialakitasi folyamat, a megfelelé informaci6 atadasa valamilyen egyszeri, vagy
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specialis felkésziiltséget igényl0 témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra
0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas elkertilésére iranyul.

Feliigyelet: a szolgaltatds helyszinén az igénybe vevO szdmara személyes ¢és technikai
eszkozokkel biztositott kontroll, melynek célja a személy lelki és fizikai biztonsaganak
szavatolasa.

Tovabba feladata a ,,Voros kod” figyelmeztetés (Szt. 65/E § (3) bekezdés érvényessége alatt
fogadni azokat az utcan €16 személyeket, akiket a regionalis diszpécserszolgalat/rendori szerv
oda iranyit és krizisellatasban részesiteni Oket. A krizisellatds tartalmi elemei: a pihenés
feltételeinek biztositasa, a testi épség megovasahoz sziikséges feltételek biztositasa, télen a
melegedés biztositasa, nyari iddszakban a kiszaradas megeldzéséhez sziikséges folyadék
biztositasa.

A konkrét szakmai munkat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

Létszam
Munkakor Jogszabaly Tényleges
szerinti létszam létszam
szocialis,
. 5f6 46
munkatars
Ejjeli segit6 26 2 f6
Menedékhely
takarito 2f6 1f6
orvos heti 2 6ra heti 2 6ra
gazdasagi u «
” 16 1f6
csoportvezeté
gazdasagi 116
. 1f6
ugyintézo
egyéb gazdasagi
-BYEb gazdasag 176 0f6
Ggyintéz6

A beosztott szakdolgozok feladatai:

Szocialis munkatars:

- Munkajat kdzvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi, valtozo munkahelyen.
- Az étkeztetést koordinalja.
- A Nappali Melegeddt, Hajléktalanok Atmeneti Szallasat, Hajléktalanok Ejjeli

Menedékhelyét

igénybevevoket regisztralja,

a felvétellel kapcsolatos tigyviteli

teenddket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatas elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért feleldsséggel tartozik.
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Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.

A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Rendkiviili esetben a szakmai vezetdt haladéktalanul értesiti.

Segiti a szallon életvitelszeriien tartdzkodo hajléktalan emberek életvezetését.

A Nappali Melegeddben torténd szabadidos tevékenységeket segiti, szervezi.

Biztositja a személyre szabott bandsmod feltételeit, szervezi az intézményen beliili
kozosségi €letet.

Munk4ja soran alkalmazza a szocialis munka moddszereit €és eszkozeit, mikozben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentalja.

Pontosan, kelld alapossaggal ¢és a hatarid0 betartdsaval végzi el a szamitdgép
teenddket.

A rendbontéasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.
Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak dpolésat, hivatalos ligyeinek intézését.
Tanacsadast nyujt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairdl.

Felelds a gondozasi folyamatért és 0Onallo esetkezelés 1tjan segiti a vele
munkakapcsolatban all6 ellatottakat problémaik megoldasaban.

Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai 6sszejoveteleken.
Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

Munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kédexének betartasaval végzi.

Segito:
- Munkdjat kdzvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi, valtozé munkahelyen.

Az étkeztetést koordindlja és elvégzi az ezzel jar6 munkafolyamatokat (melegités,

talalas, mosogatds, sz. e. ételminta vétele).

A Nappali Melegedst, Hajléktalanok Atmeneti Szallasat, Hajléktalanok Ejjeli
Menedékhelyét igénybevevoket regisztralja, a felvétellel kapcsolatos {igyviteli
teenddket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatas elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért felelosséggel tartozik.

A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Rendkiviili esetben a szakmai vezetot haladéktalanul értesiti.

Segiti a szallon életvitelszeriien tartozkodo hajléktalan emberek életvezetését.

Elvégzi az emberi €l6skodok, kozottik a vérszivo tetvek jelenlétének felderitését,
illetve annak megsziintetését az ellatottak vonatkozasaban és torekszik a megeldzésre.
Részt vesz az ellatottak ruhainak kimosasaban azaltal, hogy felligyeli és kezeli a moso-
€s szaritogeépet.

Munkéjaval eldsegiti a Hajléktalan Ellatast igénybe vevOk személyi higiénéjének,
valamint a targyi kornyezet tisztasaganak eldmozditasat és fenntartasat.

Munkdja soran egyéni esetkezelést nem végez.

Biztositja a személyre szabott banasmod feltételeit.

Munk4ja soran alkalmazza a szocidlis munka modszereit €s eszkozeit, mikdzben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirdsoknak.

A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentélja.

Pontosan, kelld alapossaggal ¢és a hatarid0 betartdsaval végzi el a szamitdgép

crer

teendoket.
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- A rendbontasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.

- Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak apolasat.

- Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai 0sszejoveteleken.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetoi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

- Munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaval végzi.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Hajléktalanok Atmeneti Szélldsa

(12 férfi és 2 ndi férdhely)
A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nallé szakmai egysége.

Ellatottak kore: elsdsorban a 18 éven feliili kiskunfélegyhdzi hajléktalan allampolgarok,
valamint Kiskunfélegyhaza teriiletén tartozkoddé mas illetékességi
hajléktalan személyek.

A szakmai egység intézményi kapcsolatai:

- avaros szocialis, egészségiigyi, és oktatasi intézményei,

- Kiskunfélegyhaza Varosi Polgarmesteri Hivatala,

- Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhdzi Jarasi Hivatala,

- avaros teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek,
- egyhazak,

- blinmegeldzési, igazsagszolgaltatasi szervezetek,

- partfogo feliigyeldi szolgalat, jogi segitségnytjtd szolgalat,

- Integralt Jogvédelmi Szolgélat.

Feladatai: Az igénybevevdk ¢jszakai pihenéséhez nyugodt koriilményeket, feliigyeletet,
valamint tisztalkodasi, ételmelegitési, étkezési lehetdséget biztosit. Gondoskodik a
személyes hasznalati targyak biztonsagos megdrzésérol.

Az ellatast a hajléktalan személy szocialis helyzetététol fliggd téritési dij fizetése mellett lehet

igénybe venni, amelynek 0sszegét a mindenkori helyi rendelet szabalyozza.

Az intézmény feladatkérében gondoskodik az ellatott részére torténd szocialis munka nyujtasardl.

Ennek keretében sziikség szerint biztositjuk:

- aszemélyre szabott banasmaddot,

- a konfliktushelyzetek kialakuldasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

- aszabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

- azelldtottak csalddi és tarsadalmi kapcsolati fenntartdasanak feltételeit,

- a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- tanacsadast

- esetkezelést,

- gondozast,

- készségfejlesztést,

- mas szolgaltatasokhoz vald hozzaférés segitését,
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- azelldtott egyéni sziikségletei szerinti felligyeletet és haztartast potld segitségnyujtast,

- asegitséget, tdmogatast az intézményen bellli kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasahoz
és mikodéséhez.

A konkrét szakmai munkat a mindenkor érvényes szakmai program hatarozza meg.

Szakfeladat
Létszam
Munkakor
Jogszabaly Tényleges
szerinti létszam létszam
szakmai vezetd
szocialis 1f6 116
Atmeneti Szallas munkatars
segité 3f6 3f6
orvos heti 2 6ra heti 2 6ra

A beosztott szakdolgozok feladatai:

Szocialis munkatars:

- Munkgjat kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi, valtozé munkahelyen.

- Az étkeztetést koordinalja.

- A Nappali Melegeddt, Hajléktalanok Atmeneti Szallasat, Hajléktalanok Ejjeli
Menedékhelyét igénybevevoket regisztralja, a felvétellel kapcsolatos iigyviteli
teenddket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatds elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért feleldsséggel tartozik.

- Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.

- A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Rendkiviili esetben a szakmai vezetdt haladéktalanul értesiti.

- Segiti a szallon életvitelszerlien tartozkodé hajléktalan emberek életvezetését.

- A Nappali Melegeddben torténd szabadidds tevékenységeket segiti, szervezi.

- Biztositja a személyre szabott banasmod feltételeit, szervezi az intézményen beliili
kozosségi életet.

- Munkdja soran alkalmazza a szocidlis munka modszereit és eszkozeit, mikozben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

- A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentélja.
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- Pontosan, kell6 alapossaggal ¢és a hatarid6 betartasaval végzi el a szadmitogép
teenddket.

- A rendbontasokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.

- Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak apolasat, hivatalos ligyeinek intézését.

- Tanacsadast nyujt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairol.

- Felelos a gondozasi folyamatért ¢és oOnallo esetkezelés tUtjan segiti a vele
munkakapcsolatban all6 ellatottakat problémaik megoldasaban.

- Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai 0sszejoveteleken.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetoi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

- Munkdjat a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaval végzi.

Segito:

- Munkdjat kdzvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi, valtozé munkahelyen.

- Az étkeztetést koordinalja és elvégzi az ezzel jar6 munkafolyamatokat (melegités,

talalas,
mosogatas, sz. e. ételminta vétele).

- A Nappali Melegedét, Hajléktalanok Atmeneti Szallisat, Hajléktalanok Ejjeli
Menedékhelyét igénybevevoket regisztralja, a felvétellel kapcsolatos tigyviteli
teendOket elvégzi, tovabba részt vesz a napi jelenléti kimutatas elkészitésében. Az
altala kozolt/rogzitett adatok valosagaért felelosséggel tartozik.

- A felmertiil6 problémakat kezeli, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Rendkiviili esetben a szakmai vezet6t haladéktalanul értesiti.

- Segiti a szallon életvitelszerlien tartozkodo hajléktalan emberek életvezetését.

- Elvégzi az emberi éloskoddk, kozottik a vérszivo tetvek jelenlétének felderitését,
illetve annak megsziintetését az ellatottak vonatkozasaban és torekszik a megeldzésre.

- Részt vesz az ellatottak ruhdinak kimosasaban azaltal, hogy feliigyeli €s kezeli a moso6-
és szaritogépet.

- Munkdgjaval eldsegiti a Hajléktalan Ellatast igénybe vevok személyi higiénéjének,
valamint a targyi kornyezet tisztasaganak eldmozditasat és fenntartasat.

- Munkaja soran egyéni esetkezelést nem végez.

- Biztositja a személyre szabott banasmod feltételeit.

- Munkdja soran alkalmazza a szocialis munka moddszereit és eszkozeit, mikozben
figyelembe veszi az ellatottak allapotat, személyiségét.

- Mindenkor eleget tesz az adatvédelmi eldirasoknak.

- A gondozasi folyamatot a szakmai szabalyok szerint végzi és dokumentélja.

- Pontosan, kell6 alapossaggal ¢és a hatarid6 betartdsaval végzi el a szadmitogép
teendOket.

- A rendbontdsokat higgadtan, korrekten rendezi le, és azt rogziti az eseménynaploban.

- Segiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak apolésat.

- Aktivan részt vesz a munkaértekezleteken és mas szakmai Osszejoveteleken.

- Mindazokat a teenddket elvégzi, amit kiilon jogszabaly, SZMSZ, vagy a vezetdi
utasitas a szakmai munka keretein beliil a munkakorébe utal.

- Munk4jat a Szocidlis Munka Etikai Kodexének betartasaval végzi.

A szakdolgozok konkrét feladat ellatasi kotelezettségeit és annak tartalmat az egyénre szabott
munkakdri leirasok tartalmazzak.
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BOLCSODE

(181 férdhely)

A Bolcsddei Ellatas telephelyeire vonatkozdan az engedélyezett férdhelyek szama:

- Darvas téri telephelyen: 79 f6
- Dankoé Pista utcai telephelyen: 74 {6
- Csanyi uti telephelyen: 28 6 Osszesen: 181 f6

A Bolcsdde a KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény 6nallod szakmai egysége.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény illetve végrehajtasi
rendelete szerint szervezi tevékenységét.

Az ellatas formdja a személyes gondoskodas keretébe tartozod gyermekjoléti alapellats, ezen
beliil: gyermekek napkozbeni ellatasa.

Alapellatas keretében elldtja a sajatos nevelési igény(i/korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
kisgyermekek gondozdsat is, integralt formaban.

Alapellatdson tul nyujtott szolgdltatasként id6szakos gyermekfelligyeletet, mas gyermeknevelést
segitd szolgaltatast, valamint részvételi lehetdséget biztosit a jatszécsoportban.

A bolcs6dék egészséglgyi tevékenysége felett szakfelligyeletet a Kiskunhalasi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztaly Kiskunfélegyhazi Kirendeltsége gyakorolja.

Szakmai ellen6rzésre a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Gyamugyi és lgazsagligyi FGosztalya
Szocidlis és Gyamiuigyi Osztdlya jogosult.

Munkdjahoz els6sorban a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete nyujt segitséget.

A bolcsdde nyitva tartasi idejérél — az igények figyelembevételével, az intézményvezetd
javaslatara - a Fenntarté dont.
A gyermekek felvételi 6sszeirasat, és a felvétel elbiralast a szakmai vezeték végzik.

A sajatos nevelési igényl gyermekek/korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermekek a
Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi véleménye alapjan keriilhetnek be a bdlcsddei csoportba.

Ellatottak kore: a szakmai egység Kiskunfélegyhaza Varos kozigazgatasi teriiletén €16 vagy
életvitel szerlien itt tartozkodd, az 1997. évi XXXI. torvény 42/A §-a altal meghatarozott
¢letkoru gyermekek ellatasat végzi. Amennyiben a bolcsdde minden helyi felvételi igényt
kielégit a fennmaradé szabad férdhelyre az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hianyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja.

A szakmai egység intézményi kapcsolatai:

- avaros szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi, és oktatdsi intézményei,

- Kiskunfélegyhdza Véros Polgarmesteri Hivatala,

- Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhézi Jarasi Hivatala,

- Bécs-Kiskun Varmegyei Kormdanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jardsi Hivatal Jarasi
Gyambhivatala,

- avaros teriiletén mikodo tarsadalmi és civil szervezetek, karitativ szervezetek,
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- egyhazak,

- Pedagoégiai Szakszolgalat,

- a KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény szakmai egységei,

- bolcs6dei szakmai szervezetek pl.: Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, Csaladbarat Orszag
Nonprofit Kézhasznu Kft.,

- modszertani feladatot ellato szerv,

- Integrélt Jogvédelmi Szolgalat.

Feladatai:

A bolcsédei ellatas keretén beliil a gondozas és a nevelés a Bélcsédei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramja alapjan folyik.

A bolcsdde egész személyzetének, de kiilondsen a kisgyermekneveldknek biztositaniuk kell a
gyermekek testi és szellemi fejlodését, azaltal, hogy helyes napirendet kdvetnek és megfeleld
gondozassal, neveléssel a gyermekek testi, szellemi fejlodését iranyitjak, eldsegitik.

A napirendben f6leg az étkezés, alvas, tisztalkodas, jatszas, levegdn tartdzkodas, stb. id6pontjat kell
megdllapitani.

A gyermekek szellemi, testi, és mozgdsfejl6édését, erre vonatkozé megfigyeléseit az eldirt
nyomtatvanyokra jegyzik fel a kisgyermeknevel6k.

A bolcs6de személyzetének és a kornyezetnek egyarant a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés
készségre vald szoktatdsat kell biztositaniuk. A gyermekek gondozdasa mindenkor a szil6kkel
egyuttmikodve torténik. A bolcsédében csak olyan dolgozd alkalmazhatd, aki egészségligyi konyvvel
rendelkezik, s abban a fert6z6mentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések
hidnytalanul megvannak, valamint a kisgyermekneveldknek és a bdlcsddei dajkdknak a munkakori,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 2. szamu melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal (a
tovabbiakban: Egészségiigyi Nyilatkozat) kell rendelkeznitik.

A dolgozdknak ugyelniik kell a példas személyi higiénére.

A bolcs6de minden helyiségét naponta kell takaritani, hetente egyszer pedig un. fert6tlenitd
takaritast kell végezni. A helyiségeket rendszeresen szell6ztetni kell. A bolcs6débe vald felvétel el6tt
a gyermek otthoni viszonyairdl csaladlatogatason kell tajékozédni.

A gyermek bdlcsdébe torténd felvételét a sziil§ hozzajarulasdval

- akorzeti védénd,
- ahaziorvos, hazi gyermekorvos,
- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
- alJarasi Gyambhivatal is kezdeményezheti..
A felvétel részletes menetét a Felvételi Szabalyzat tartalmazza, mely a Hazirend mellékletét képezi.

Bolcsddei ellatds megszlinésének ideje és mddja:

- HaaszilG az ellatds megsziintetését kéri.
- Haajogosultsagi feltételek mar nem allnak fenn.
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- A bolcsédei nevelési év végén (aug.31.), ha a gyermek 3. életévét betdltotte, ha szept. 1-
je és dec. 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 bolcsédei nevelési év végéig, illetve ha a
gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az évodai nevelésre,
abban az esetben a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig lathatd el a
bblcsédében.

- A sajatos nevelési igény(i/korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek bolcsédei
nevelésben, gondozasban legfeljebb, annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet
részt, amely évben a hatodik életévét betolti.

- A jatszdécsoportot, az id&szakos gyermekfelligyeletet és egyéb, a bolcséde altal
biztositott kilon szolgaltatasokat a gyermek 6. életévének betoltéséig lehet igénybe
venni.

- Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki az orvos szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhaté.

- Megszlinik annak a kisgyermeknek az ellatasa, akinek a szll6je/torvényes képviselGje a
Hazirendet ismételten sulyosan megsérti.

- Megszlinik a bolcsédei elldtdsa annak az SNI-s vagy korai fejlesztésre és gondozdsra
jogosult

kisgyermeknek, akir6l a szakmai team a gyermek beilleszkedésének értékelésekor ugy
dont,

hogy a gyermek korai fejlesztése bolcsédei kdrilmények kozott nem végezhetd tovabb.

Az alapellatason tuli, a csaladi nevelést tdmogatd szolgdltatasok:

Gyermekfellgyelet, jatszécsoport mikodtetése, mds gyermeknevelést segitd szolgaltatas.

A szolgaltatdsokat a gyermekek orvosi igazolds nélkil vehetik igénybe, kivéve a gyermekfelligyelet és
jatszécsoport.

A gyermekfelligyeletért és a jatszécsoporti szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni.

A bolcs6dékben a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplét, feljegyzéseket kell vezetni:

- Felvételi kdnyv,

- Fert6z6 betegségekrdl kimutatas,

- Csoportnaplg,

- Bolcs6édei napi jelenléti kimutatas,

- Torzslap, fejlédési napld

- Csaladi fuzet,

- Gyermekjoléti alapellatasban részesils gyermekekrdl nyilvantarté lap,
- Etlap,

- KENYSZI.

A szakmai munkat részletesen a bolcsGdei szakmai program tartalmazza.

42



Munkakor

Létszam

Jogszabaly Tényleges
Szakfeladat e . (2
szerinti létszam létszam
szakmai
zakmat ) 16 116
vezet6/kisgyermeknevel
kisgyermekneveld
o 1418 14 f8
a
w5 ogypedagdgus/gyogyto
5 3 gygypedagdgu /gyogy 166 06
3 2 rnasz
3 o
o <
o0 ‘QCU bélcsédei dajka 3f6 36
udvaros, karbantarté 1f6 1f6
konyhai kisegitd 2,256 2,25 f6
Létszam
Szakfeladat Munkakér . _
Jogszabaly Tényleges
szerinti l[étszam létszam
szakmai
s g 1f6 1f6
vezetS/kisgyermekneveld
I kisgyermekneveld 14 16 14 f6
T
w o
U g ogypedagodgus/gyogyto
= gyogypedagog /gyogy 166 05
T © rnasz
0 >
8 w©
o 0 ,, ,,
o konyhai kisegitd 2,256 2,256
bolcs6dei dajka 3f6 3f6

43




Szakfeladat

Munkakor

Létszam

Jogszabaly Tényleges
szerinti létszam létszam
vezet(i feladatok
ellatdsdval megbizott 16 16
kisgyermekneveld
“© kisgyermeknevel6 3f6 3f8
®
T x5
5 2 karbantarté 1f6 1f8
3 g
S O
8
konyhai kisegitd 2 f6 2 f6
bolcsédei dajka 2f6 2f6

A beosztott szakdolgozdk feladatai:

Kisgyermekneveld:

- Munkajat szakszerlien, a bolcs6dei gondozas-nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan a

bolcsGdei szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

- Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, kreativitas és az 6nallésag
alakulasat.

- Osszedllitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét és gondozasi
sorrendjét.

- Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartasokat.

- A szil6kkel 3llandd kapcsolatot tart, feladata beszamolni a gyermekkel kapcsolatos napi

eseményekrdl.
- Szakmai tandaccsal latja el sziil6ket a gyermek gondozasara, nevelésére vonatkozdan.

- Tagja lehet az Erdekképviseleti Férumnak.

- Szil6csoportos beszélgetést és sziil6i értekezletet tart.
- Szikség esetén ellatja a gyermekvédelmi jelz6rendszerrel kapcsolatos feladatokat.
- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.
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- A munkakérében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
- Koteles a higiénés szabdalyokat betartani.
- FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Bolcsodei dajka:

- Szakszerlien segiti a kisgyermekneveldket a gyermekek ellatasaban.

- Kozremiikodik a kisgyermekek egész napi gondozasaban, nevelésében.

- Részt vesz a gyermekek 6nallo életvitelre valo felkészitésében.

- Meghatéarozott napirend szerint segédkezik a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, az
egészségi és higiéniai szokasok kialakitasaban és fejlesztésében, sziikség esetén
tisztaba teszi a gyermeket.

- Részt vesz a gyermek 6ltoztetésében, ruhataranak karbantartasaban.

- A foglalkozasokhoz ¢és a jatékhoz elokésziti az eszkozoket.

- Kozremiikodik az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, segiti az étel
szervirozasat, a gyermekek etetését és 0sszegylijti az edényeket.

- A nyugodt pihenés feltételei megteremtéséhez elokésziti az 4gyakat és az
agynemiiket, lefekvés eldtt szelldzteti a helyiségeket.

- Részt vesz a bolcsddei kornyezet rendjének és tisztasaganak megteremtésében, az
intézmény tisztasaganak biztositdsdban, a takaritasban, a mosasban ¢€s a
fertOtlenitésben.

- Mosaskor kételes a ,,mosési technologidban” rogzitett feladatokat végrehajtani.

- Feladata tovabba sziikség esetén az udvar tisztantartasa.

A KAPOCS SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI INTEZMENY

GAZDASAGI CSOPORTJA ES A TECHNIKAI DOLGOZOK

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény szakmai egységeinek munkajat segitd,
kiszolgald, adminisztralé csoportja a Gazdasagi Csoport.

Munkajat kozvetlenil a gazdasdagi csoportvezetd irdnyitdsa és ellenérzése mellett végzi.

A csoport tagjai kozvetve az intézményvezets irdnyitdsa és ellenérzése alatt dolgoznak.

A beosztott dolgozok feladatai:

Gazdasagi ligyintézo:

- Feladatat a gazdasagi csoportvezets kozvetlen iranyitasa és az intézmény intézményvezetGjének
a felligyelete alatt végzi.

- Felel6s a mindenkori készpénzkezelésért, az intézmény ellatmanyi keretébdl a készpénzes
kifizetéseket bonyolitja.

- Részt vesz a MAK Bécs-Kiskun Varmegyei Igazgatdsdga felé killdendd adatszolgaltatas
elkészitésében és tovabbitasdban (nem rendszeres kifizetés, valtozd bér, tavollét adatok,
munkalgyi iratok, minden olyan adatszolgaltatast, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara kdzvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak).
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A bizonylatokat alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl fellilvizsgalja, el6késziti érvényesitésre,
utalvanyozdsra.
Részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkalatokban.
Havonta a jelenléti iveket 6sszegydijti, 0sszesitést ellenérzi,
Vezeti a szabadsag nyilvantartast és azt egyezteti a kiallitott szabadsag engedélyekkel.
Etkezési napok dsszesitett nyilvantartasat feldolgozza, a szamldzast elkésziti és gondoskodik azok
tovabbitasarol.
Szigorl szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa, szlikséges igények felmérése és
beszerzése.
A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait tételesen ellenérzi.
Az lizemanyag elszamoldshoz a naponta leadott menetleveleken ellenérzi a menetlevélen

feltlintetett zardé km-6ra allas és a gépkocsi nyitd-km déra egyezGségét.

Az izemanyag elszdmoldshoz a menetleveleken feltlintetett km-ek norma szerinti kiszamitdsat,
Osszesitését ellendrzi.

Havi Gzemanyag dij, kilométer-felhasznalds elszamoldsdnak tételes vezetését és dsszesitését

ellenérzi.

170 1

Uzemanyag szamlak dsszesit8jét, vezetését ellendrzi, a menetleveleket folyamatosan lef(izi és
megorzi.

Bérleti szerz6dések elkészitése, bérleti dijak kiszdmlazdsdhoz 6sszesités elkészitése, egyeztetése.
Beszerzési igények felmérése, az intézményvezetd altal kialakitott sorrend és engedély alapjan
az Utemezések el6készitése, megfelel6 anyag, eszkdz megrendelések, beszerzések elGkészitése,
bonyolitdsa, nyilvantartdsa, kiadasa.

Havonta kotelezettségvallalas elkészitése.

Eszkdzbeszerzések bevételezése, nyilvantartdsa, analitikdinak naprakész vezetése.
Kedvezményes utazasi igazolvanyok kiallitasa és nyilvantartasa.

Munkaba jaras koltségtéritéseinek szamfejtés elGkészitése, elszamolasa, kifizetése.

Feladatkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Egyéb gazdasagi ligyintézd:

- Azintézmény Ugyiratainak helyi kézbesitési feladatainak ellatdsa dokumentalassal.

- Kézbesitésekrdl nyilvantartdsok naprakész vezetése, dokumentaldsa.

- Az intézmény székhelyén a mér6dra dllasok heti leolvasasa és nyilvantartasa,
telephelyenként a havi 6ra allasok nyilvantartasa, adatszolgaltatasa.

- Feladata nyilvantartani, figyelemmel kisérni, egyeztetni az energia felhasznalast, a
szdmlakon az egyeztetés tényét igazolni.

- A Hunyadi utcai rezsi szamlak, telefondij 6sszegét, a megallapodasoknak megfelel6en
aranyositja, osszesiti.

- Feladatkorébe tartozik a beérkezd atutaldsos szamlak szamviteli szempontok szerinti
ellenérzése, elGkészitése utalasra (teljesitésigazolds, megosztas, belsé bizonylat
elkészitése). Felllvizsgalja azokat alaki, tartalmi és szakmai szempontbol.

- A beérkez6 szamlakat felhaszndalas alapjan kormanyzati funkcid - szakfeladatonként
csoportositja, szamukat jel6li, abban az esetben, ha a szamlan tébb kormanyzati funkciét
- szakfeladatot érint6 kiaddas van, azokat megbontassal és egyértelmuien jeldli.

- Kozremlkodik a leltdrozds és selejtezés el6készitésének munkafolyamataiban, az
érvényes szabalyzatok szerinti mdédon és mértékben.
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- Levélbélyegek kezelése, nyilvantartas vezetése, minden hdnap utolsé napjan havi zaras
végzése.

- Postai kézbesitéssel kapcsolatos lGigyintézés, adminisztracid.

- Kulesnyilvantartas naprakész vezetése.

- Bélyegz6k nyilvantartdsanak vezetése.

Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Egyéb technikai munkakoérok:

Konyhai kisegit6: munkdjat kozvetlenll a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi, koteles a higiénés
rendszabalyok betartdsdra. FelelGsséggel tartozik a mosogatdsi technolégia betartdsaért, a
konyhatechnolégia betartasaért. Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Takarité: a takaritok munkéjat kozvetleniil a szakmai egységek vezet6i iranyitjak.
Feladataik az épilet bels6é helyiségeinek és az udvar takaritdsa, kotelesek a higiénés szabalyok
maradéktalan betartdsdra, felel6sséggel tartoznak a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasaért.

Karbantarté, udvaros: a karbantartok munkajat kozvetlenll a szakmai vezet6k iranyitjak.
Feladata az intézményt korilvevd jarda és udvar gondozdsa, rendbetétele és kisebb javitasok,
munkdlatok elvégzése. Feladatkorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza. Feladatat az
intézmény székhelyén és telephelyein latja el.

AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO SZABALYZATOK

- Szamviteli szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

- Szamviteli politika, szadmlarend (Pénziigyi Osztaly),

- Bizonylati szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

- Pénzkezelési szabalyzat (Pénziigyi Osztaly) — kiegészité melléklet (KAPOCS Szocialis
¢és Gyermekvédelmi Intézmény),

- Szabdlyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol (Pénziigyi Osztaly),

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (Pénziigyi Osztaly),

- A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (pénziigyi Osztaly),

- Onkoltség szamitasi szabdlyzat (Pénziigyi Osztaly),

- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

- Az integralt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasa (Pénziigyi Osztaly),

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje (Pénziigyi Osztaly),

- Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyozasa,

- A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje,

- Kikiildetési szabalyzat,

- Kulcs-nyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat,

- Bélyegzd hasznalati szabalyzat,
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Gazdalkodasi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Biologiai kockazatbecslés,

Iratkezelési szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

Iratkezelési szabalyzat (KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény),
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat,

Belso kontroll szabalyzat (Pénziigyi Osztaly),

Folyamatba ¢épitett eldzetes €s utolagos vezetdi ellendrzési szabalyzat (Pénziigyi

Osztaly),

Kozalkalmazotti szabalyzat,

Mentési terv,

Tuzriado terv,

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,

Gazdasagi szervezet tigyrendje (Pénziigyi Osztaly) — kiegészitd melléklet (KAPOCS
Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény),
EsélyegyenlOségi terv,

Cafetéria szabalyzat,

Munka- és védoruha juttatas rendje,
Rendkiviili esetekben torténd eljarasrend.

AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TERVEK, STATISZTIKAK:

jelzorendszeri intézkedési terv)

Terv megnevezése Hatarido Felel6s
A szakmai egységek szakmai szakmai vezetok,
programjai, tervei  (pl.  éves sziikség szerint intézményvezeto

Pénziigyi
Koltségvetési tv. és a gazdasagi csoportvezetd,
- koltségvetés fenntart6 iranymutatasa | intézményvezeto
- pénziigyi beszamoldkhoz szerint
adatszolgaltatas

- mutatdoszam felmérés

Statisztikak jogszabaly szerint szakmai vezetok,
intézményvezetd
Tovabbképzési terv Targy év 03.31. szakmai vezetdk,
intézményvezeto
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AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO FORUMOK

Vezetoi értekezlet:

Elokésziti: intézményvezetod
Résztvevok: intézményvezeto,
intézményvezeto- helyettes,
gazdasagi csoportvezeto,
szakmai vezetok,
sziikség esetén meghivottak.

Helye: KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény,

6100 Kiskunfélegyhdza, Hunyadi u. 6.
Ideje: sziikségleteknek megfeleléen, de havonta egy alkalommal.
Feladata:

Megtargyalja az intézmény egészét érintd kérdéseket, ezen beliil:
- aszakmai programok elkészitését,
- anapi szakmai munka gyakorlati és elvi kérdéseit,
- aszakmai és az intézmény miikodését érintd feladatok megjelolését,
- belso szabalyzatok aktualitasat,
- koltségvetés iranyelveit és tartalmat,
- képzési, tovabbképzési terveket,
- etikai helyzettel 6sszefiiggd kérdéseket,
- a munkakoriilményeket befolyasolo tényezoket,
- aktualis feladatokat.

A szakmai vezetk beszdmolnak egységiik tevékenységérdl, tapasztalataikrol, kérelmekrol.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet hitelesiteni kell.

Ossz-dolgozéi értekezlet:

Eldkésziti: intézményvezetod

Résztvevok: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi csoportvezetd,
szakmai vezetok,
valamennyi dolgozd,
sziikség esetén meghivottak.

Helye: KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény,
6100 Kiskunfélegyhaza, Alpari ut 53. sz. alatti telephely
Ideje: sziikségleteknek megfelelden, lehetdleg félévente egy alkalommal

Feladata: az intézményben végzett munkardl beszamolod, értékelés és a tovabbi feladatok
meghatdrozasa.
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Tajékoztatas az intézmény jovojét érintd kérdésekben. Adott esetben az aktudlis problémak

megbeszélése.

Az értekezletrdl jegyzOokonyv késziil, amelyet hitelesiteni kell.

Onall6 szakmai egységek munkaértekezletei:

Elokésziti:
Résztvevok:

Helye:
Ideje:

szakmai vezetd
intézményvezeto,
intézményvezeto- helyettes,
szakmai vezeto,

a szakmai egység dolgozoi,
sziikség esetén meghivottak.

az adott szakmai csoport telephelye.
sziikségleteknek megfelelden, de negyedévente egy alkalommal.

Feladatai: a szakmai egység munkdjanak értékelése, a tovabbi feladatok elosztasa,
megbeszélése, a munka szervezését érintd kérdések megbeszélése. A szakmai munka
tartalmanak megvitatdsa. Az egységet érintd esetek megbeszélése. Aktualis kérdések
megbeszélése.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet hitelesiteni kell.

Az intézmény altal ellatottak tajékoztatasanak forumai:

Lakogyiilés: mikodtetését az illetékes szakmai egységek hazirendje részletesen szabalyozza.

Célja: az ellatottak tajekoztatisa az Oket érintd intézményi torténésekrol,
aktualis eseményekrol, kérdésekrol.
Osszehivasa: az illetékes szakmai vezetd hivja Ossze, minimum
negyedévente, de sziikség szerint is.
Résztvevok: a szakmai egység altal ellatottak,

azok hozzatartozdi vagy hivatalos képviseldi,

az egység szakmai vezetdje ¢s dolgozoi,

a Fenntart6 képviseldje,

a Mivelddési és Szocidlis Bizottsag képviseldje,

az intézmény vezetése,

tarsadalmi szervek képviseldi.

Lakogyiilést a Hajléktalan Ellatas és a Csaladok Atmeneti Otthona tekintetében kell

Osszehivni.

Erdekképviseleti Forum:

Miikodtetését az illetékes szakmai egységek hazirendje részletesen szabalyozza.
Célja: elozetesen véleményezi a szakmai programot, hazirendet, megtargyalja az
intézményben ¢€l0k panaszait, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,
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tajékoztatast ad a szervezeti egység ¢€letérdl. Sziikség esetén javaslatot tesz az ellatas
javitasara. Sziikség szerint kivizsgalja a panaszokat, és javaslatot tesz megoldasukra.

Tagjai: intézményi ellatast igénybevevok koziil: 3 16
intézmény dolgozodinak képviseletében: 1 6
intézményt Fenntart6 szerv képviseletében: 116

Az FErdekképviseleti Forum a Csaladok Atmeneti Otthona tekintetében a fenti Osszetétel
szerint miikodik.

A bolesddékben a forum 3 {6 sziilobol, 2 6 kisgyermeknevel6bol és a Fenntart6 altal delegalt
1 f6bdl tevddik Gssze.

A sziilokkel valé kapcsolattartas a bolcsédékben:

A bolesddei szakmai egységvezetd minden hénap elsé keddjén tart fogadoorat, eldre
meghatarozott idépontban.
Sziiléi értekezlet:

Elokésziti:  a szakmai vezetd.
Résztvevok: intézményvezeto,
szakmai vezeto,
kisgyermekneveldk,
sziilok,
sziikség esetén meghivottak.
Helye: a bolcsddei telephelyek.
Ideje: az uj felvételt nyert gyermekek sziilei részére évente egyszer
egyébként negyedévente, illetve a sziikségleteknek megfelelden.

Feladatai:
A sziilOk tajékoztatasa, aktudlis kérdések, problémak, sziildi felvetések megbeszélése.
A sziil6i értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet hitelesiteni kell.

Erdekképviseleti Forum a bolcsédékben

A boleséde munkdjanak tamogatasa érdekében Erdekképviseleti Forumok miikddnek
telephelyenként, melynek tagjai a gyermekcsoportokat képviseld sziilokbdl telephelyenként 3-
3 16, a bolcsddét képviseld kisgyermekneveldk koziil telephelyenként 2-2 f6 és a Fenntarto
képviseldje telephelyenként 1-1 6.

Feladatai:

- Figyelemmel kisérni €s véleményezni a gondozas-nevelés programjat.

- Megszervezni a csaldd és a bolcséde egyiittmiikodését szolgald rendezvényeket a
bolcsddevezetés bevonasaval és kozremiikodésével.

- Szervezni és aktivizalni a sziiloket a bolcsddei programokon valo aktiv részvételre.

- A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a bolcsdde szakmai vezetdjénél vagy érdekképviseleti foruménal az
ellatast érintd kifogasok orvosldsa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az
intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén és a Gyvt. 136/A. § szerinti
iratbetekintés megtagadasa esetén.
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A szakmai vezetd illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és a
hataskorébe tartozo ligyekben dont és tijékoztatast ad a panasz orvosldsdnak mas
lehetséges modjardl, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntartonal, a
gyermekjogi képviselonél és mas hataskorrel rendelkezd szervnél. A gyermek sziildje
vagy mas torvényes képviseldje, az intézmény Fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetje vagy az Erdekképviseleti Forum 15
napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

- Az FErdekképviseleti Forum a szakmai vezeténél, illetve a KAPOCS Szocialis és
Gyermekvédelmi Intézmény intézményvezetdjénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket  érintd  iligyekben, valamint javaslatot tehet az  intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgdltatdsok tervezése és mukodtetése
targyaban, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol. Az
Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasanal.

- A Foérum tagjai valasztjdk meg az elnokdt. Az elndk negyedévenként, vagy annal
gyakrabban 0Osszehivja és miikodteti a forumot és folyamatosan kapcsolatot tart a
bolcsdde szakmai vezetdjével.

EGYEB RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ—nek szoros részét képezik a munkakori leirasok.

A KAPOCS Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kdzeli hozzatartozodja (a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 8:1.
§ (1) 1 pontja) az ellatdsban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést
az ellatas idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kdothet.
Munkakori Osszeférhetetlenség, befolyésoltsag elkeriilése érdekében belsd szervezéssel
biztositani kell:

- kozeli hozzatartozok munkakdri ala-folérendeltségének kizarasat,

- nem megengedhetd — kiemelten az iranyitast, ellendrzést végzd
munkakorokben - a személyi kapcsolatbol eredd befolyasoltsag,
elkotelezettség,

- nem megengedhetd, az adas-vétel, Tlzleti iligyek bonyolitasa,
haszonszerzéssel jar6 tigylet, kolcson €s kezességvallalds a dolgozo-
dolgozo és dolgozo-ellatott vonatkozasaban.

A KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény munkéja soran egyiittmiikodik és
folyamatos munkakapcsolatot 4pol mas, ellatast végzd szakintézményekkel, tarsadalmi,
egyhazi, allami és gazdalkod6 szervezetekkel. Az egyiittmiikodés keretében biztositja a
sziikséges informacidk atadasat, a konzultaciokat és tapasztalatcseréket.

A KAPOCS Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Intézmény munkatarsainak tudomasara jutott
adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére, valamint az altaluk adott informéciokra és az
adatok védelmére az informacids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvény és a 2016/679 Eurdpa parlament és tandcs (EU) rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil torténd helyezésérdl
rendelkezései az irdnyadok. A fenti torvényekben nem szabdlyozott kérdésekben a Szocialis
Munka Etikai Kédexe az irdnyado.
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A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény munkatarsai a hozzdjuk fordulok altal
kozolt adatokat személyes céljaikra nem hasznalhatjak fel, és az adatvédelem szabalyainak
megfelelden kotelesek eljarni.

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabalyzat a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l
¢s milkodésiik feltételeirdl, valamit a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo
jogszabalyok, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szold torvény, és az
intézmény Alapito Okirata alapjan késziilt.

A tervezetet az intézmény intézményvezetdje €s a szakmai vezetok megtargyaltak.

Ezen szabélyzat az Onkormanyzati jovahagyast kovetden Iép hatdlyba. A szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg a Miivelddési €s Szocidlis Bizottsag 60/2023. (VI. 27.) sz.
hatarozataval jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

A szabalyzatot az intézmény valamennyi szakmai egységében - a hatalyba 1épést kdvetden — a
kozalkalmazottak altal hozzaférhetd helyen kozz¢ kell tenni.

Kiskunfélegyhaza, 2025. augusztus 26.

Makany Eva Buknicz I1diké Magyari Szilvia Bernadett
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaladok Atmeneti Otthona Hajléktalan Ellatas
szakmai vezetO szakmai vezeto szakmai vezeto
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