HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
GYOR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalomjegyzék
Hajléktalanokat Segit6 Szolgalat GyOr Szervezeti és Miikodési Szabalyzat..............cceevveennne. 4
A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat CELJa .........ocvviiiiiiiiiiic 4
l. A Hajléktalanokat Segit6 Szolgalat Gyor miikodési adatai ..........ccvvevvveeiiineeiinennne, 5
1. Az intézmény hivatalos megnevezEése, CIMEe .......cccvvverieiiniiiiieni e 5
1.1, AZ IntéZMENY MEZNECVEZESE ....vvveiureeeriiieeiiiieesiieessiteeesireesssreesssseesssreesseessnseeens 5
1.2, SZEKNELYE ..o 5
1.3. AZ Int€ZMENY L0ZOTA ...vvveiiiie ittt 5
1.4. Az intézmény honlapja.........cccoviiviiiiiiiiiiiie e 5
2. Telephelyek cime, MEZNEVEZESE .......vvvviiviiiiiiiiiii et 5
3. Az IntéZmeény JOZAIIASA........eoiiiiiiiiiie e 5
3.1. Az intézmény alapitasanak idOPONt)a ........ccovveriiiiiiiiiiie s 5
3.2. Az Int€zmeény JOGAIIASA .....covviieiiiiie e 5
3.3. Az intézmény mUKOAEST tETUIETe.......coverriiiiiiciicieeeee e 6
3.4. Az intézmény vezetdjének KInevezese.........ocvvvriviiriiiiiiiii i 6
3.5. Az int€zZmeny adOSZAMA. ........ccveriiiiiiiieiiee et 6
3.6. Pénzintézeti SZAMIASZAM ..........coeiiiiiiiiiie e 6
3.7. Szamlavezetd bank NEVE, CIME .......cccvveieiiiiiiee et 6
4. KOZICIAAALA.....ceiiiiiieiie e 6
5. AlAPtEVEKENYSEZE ...c.vviuviiiiiiieie st 6
6. Iranyitd SZETVENEK NEVE ......eoiiiiiiiiiiiiiieeee e 6
7. Fenntartd neve €s SZEKNELYe ........ccooveiiiiiiiiiii 6
8. Allamhaztartasi szakdgazati DESOTOIASA .......c.evevvervveesceeseiieeeseeiese e ses s, 6
9. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya...........cccoeeevvrvenens 7
10. Az intézmény teveékenysegi KOTE........cccoviiiiiiiiiiiiice e 7
10.1.A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi
$Zakagazatl DESOTOIASA .......cccvviviiiiiiciic s 7
10.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
MEEJCIOLESE. ...t 7
11. Vallalkozasi tevEKenySE€@l KOTE ........cccviiiieiiiiiiieiiieeee e 8
12. Tevékenys€gek fOrTasa .......coviiiiiiiiiiiiii e 8
13. Kotelezetts€gvallalds rTeNdJe ........oivveiveiiiiieiiieseee e 8
14. Az intéZmeny BELYEEZO1 ......vevviiiiiiiiiiiii i 8
15. Kulcsok hasznalata, KeZeIESe.........oovvuvriiiiiiie e 10
. A KOItSEZVELEST SZETV SZEIVEZET ... viivviiiiiiiiiii i 10
1. Az intézmény miikodése, a szervezeti egységek megnevezése, feladatai.............. 10
1. NAPPali CENIIUM ..ot e sre e re e 12
1.1.Nappali MEle@edol .........coevviiiiiiieiiiiee e 12
1.2, NEPKONYNA ...t 13
1.3. Nappali Centrum mellett miikddo €jjeli menedékhely ...........ccoovvviiinnnnne. 13
2. Hajléktalanok Atmeneti SZAIIASA..........cc.cvuevueveereereereereieeieeieseeseesese s 13
3. Kiils6 féréhelyen lakhatasi szolgaltatds biztositasa..........cccoovvriiiiciiicnic i 14
4. Hajléktalanok Ejjeli MenedéKhelye ...........cccoerereiereiciieieeieseeseseseeses s 14
5. Hajléktalanok Rehabilitdcids Otthona............cooovviiiiii i 14



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6. Hajléktalanok Otthona..........cocviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 15
IV. Az intézményi munkakori feladatok tartalmi meghatdrozasa...........cccoovvviiinnnn. 15
1. Intézményvezetd felelosségi kore, munkakori feladata ........ooccvveviveeiiiiiiiiieiiinnn, 15
1. 1. Titkarnd feladatkore .........ocoveieiiiiiiiiiie s 17

2. Altalanos intézményvezetd helyettes feladatkore ...........ocvvvvevreeieeeieeseessiineeens 17
2.1. Hazi0o1vos feladatkOre.........cooviiiieiiiiiieiie e 18

2.2. Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely vezetd feladatkore .........vveennnne. 18
2.2.1. AtMENELE SZAILG ..vvvvvevirireeeieisere e 20
2.2.1.1. Szocialis munkatars feladatkore ...........ccovviiiiiiiniie 20
2.2.1.2. Gondozo feladatkOre. .........ceeiuieiiriiieiie e 21
2.2.1.3. Segitd feladatkore .........ccovviiiiiiiiiiii e 22
2.2.1.4. Asszisztens feladatkOre.........occveveriiiiiiiiiic e 23
2.2.1.5. Takaritd feladatkOre..........ccovviivveiiiiieee e 23

2.2.2. Ejjeli MeNEdEKNELY ........c.coeveeviercieeiceeceeseese et 24
2.2.2.1. Szocialis munkatérs feladatkore ...........ccovvviiiiieniii e 24
2.2.2.2. Gondozod feladatkOre. ........cccueiiuieiiiiiieiie e 24
2.2.2.3. Segitd feladatkore...........ccovvveiiiiiiiiiiii 25

2.3. Nappali Centrum vezetd feladatkOore ............covvvviniiiiiiiiiciee e 26
2.3.1. Nappali Melegedo ........cceiiieiiiiiieiiieiee et 27
2.3.1.1. Szocialis munkatars feladatkore ..........cccovviiiiiiiiniin 27
2.3.1.2. Segitd feladatkore .........coeviiiiiiiiii 28
2.3.1.3. Gondnok feladatkore ..........ccooviiiriiiiiie i 28

2.3.2. NEPKONYNA.....oiiiiiiiiiiieiie e 29
2.3.2.1. Segitd feladatkore .........cccveiiiiiiiiiice e 29

2.3.3. Nappali Centrum mellett miikodd Ejjeli Menedékhely...........cccoovverercuenncee, 30
2.3.3.1. Szocialis munkatars feladatkore ..........ccovviiiiiiieniii e 30
2.3.3.2. Segitd feladatkore .........ooeviiiiiiiiii 30

2.3.4. BEITAKASOK ...ttt 31
2.3.4.1. Szocialis munkatars (csaladgondozo) feladatkore............cooecvveriennneee 31

2.4. Hajléktalanok Otthona vezetd feladatkore ..........ccevvveiiiiiiiiiiiiieee 32
2.4.1. Hajléktalanok Otthona............cccciiiiiiiiiiiii s 32
2.4.1.1. Szocialis munkatars feladatkore...........cccoooiiiiiiiin 33
2.4.1.2. Gondozod feladatkOre ..........ceovieiiiiiiiiiieie e 34
2.4.1.3. Segitd feladatkOre.........ccoverviiiiiiiice e 35
2.4.1.4. Haziorvosi apolo feladatkore ...........cccovvviiiiiiiiiiiie 35
2.4.1.5. Takaritd feladatkOre ..........ccceiiiiiiiiieii e 36

2.5. Hajléktalanok Rehabilitacids Otthona vezetd feladatkore ...........ccoecvviieennee, 37
2.5.1. Hajléktalanok Rehabilitdcios OtthONa..........cccoeiiiiiiiiiiiicc e 38
2.5.1.1. Szocialis munkatars feladatkore..........ccoceeiiiiiiiiiiie 38
2.5.1.2. Mosodai gépkezeld feladatkOre..........ccoovveiieiiiiinieniccieeeeee 39
2.5.1.3. Portds feladatkOre .........c.coieiiiieiiiiiie e 40
2.5.1.4. Gépkocsivezetd feladatkore .........ccovveriiiiiieiiiieese e 41
2.5.1.5. Foglalkoztatasi csoportvezetd feladatkore ...........ooeeviiiiiiiiiiiiicnnne, 41
2.5.1.6. Foglalkoztatas szervezd feladatkore..........coovvveiiiieiiiieiiiicccee e 42
2.5.1.7. Gondnok feladatkore ............ccooieiiiiiiiicie e 43

3. Gazdasagi intézményvezetd helyettes feladatkore ..........coovveeviieiiiiiiii 43
3.1. Gazdasagl TESZICE ......cvviiieiiiieiic e 44
3.1.1. Pénziigyi ligyintéz0 feladatkore ...........cccovvveiiiiiniiiiie e 44



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.1.2. Munkaiigyi tigyintéz0 feladatkore .........ccovvviiiiiiiiiii i 45
3.1.3. Gazdasagi tigyintézok feladatkore (I-111.) coooviiiiiiciii, 46
3.1.4. Téritési dij koordinator feladatkOre ..........ccovvvvviriiiiiiiiii i 48
3.1.5. Elelmezésvezetd feladatkOre .........co.vveevrvcucerceeeeeeeeseseseeseeseseeeeesieeeenenn, 48
3.2, FOZOKONYNA ....vviiiiiiiciiie ettt 49
3.2.1. Raktaros feladatkore .........c.oovriiiiiiiiiiee e 49
3.2.2. Szakécs feladatkore ..........coooiviiiiiiei 50
3.2.3. Konyhalany feladatkore............ccooiiiiiiiiiiiciiceeee e 50
V. Az intézményi gazdalkodasa, UZYVILEIE ......ccoevvuviiiiiiiiiiiiiiie e 51
VI. A munkaltatoi jogkdr, az intézmény szervezeti egységeinek szakmai

egylittmiikodése €s helyettesités 1endje......ccovvviviiiiiiiiiiiiiie e 52
VIl Intézményi forumok miKOdESE ........cccvviiiiiiiiiiiiiii e 53
VI, Dolgozoi ErdeKKEPVISCIEt ........ovvvivieeiieiesieiecesiieeees et ene st 54
IX.  Szabalytalansagok kezelésének rendje.........cccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiice 54
X. Az Intézmeény UZYIratkeZelESE . .....oevviiiieiiiiiiei s 55
X1. Vagyonnyilatkozat-tételi KOtelezettSEg .......covviririniiiiiiieieeee e, 55
X KOZzZEtEtell KOtClEZOMSEG ... veuvieiieiiiieieie it 57
X1, Erdekképviseleti FOrumok miiKGAESE ........ovuvveeverrerreirriiereeeeeeesesessessessesseseee e 57
XIV. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendSzZere ...........coevverieiiieiii i 57
XV.  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei..........coovvrviiiiiiiieiiiiiiecce 59
KVIL ZATAACK ... 60



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gyor

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tobbszordsen modositott, szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 111
torvény, valamint annak végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis
intézmények szakmai feladatait és miikodési feltételeir6l szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellen6rzésérol szolo 369/2013. (X.24.) kormanyrendelet, illetve a
személyes gondoskoddst nyujtd szocialis ellatasok téritési dijairol szolo 29/1993. (1. 17.)
kormanyrendelet, valamint a mindenkor hatalyos, Magyarorszag koltségvetésér6l szolo
torvény, az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikdodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom
meg:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok alapjan meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miitkodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve minden
munkavallalojara, az intézménnyel megbizasi jogviszonyban ¢s egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allokra, az intézmény vezetdjére, az intézményben miikodo testiiletekre, és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szamara, jogszabalyban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az allamhaztartasrol sz6l6  torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet, tovabba a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a szervezeti és mitkodési
szabalyzat ,Koltségvetési ellendrzés” cimli melléklettel egésziil ki. A melléklet
aktualizalaséért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.
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. A Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor (a tovabbiakban: HSSZ)
miikodési adatai

1. Azintézmény hivatalos megnevezése, cime:

1.1. Az intézmény megnevezése: Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor
Roviditett elnevezése: HSSZ

1.2. Székhelye: 9027 Gyér, Avar utca 3.

1.3. Az intézmény logdja:

HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT

1.4. Az intézmény honlapja: https://hssz.hu

2. Telephelyek cime, elnevezése:

Telephely megnevezése Telephely cime
1. |Nappali Centrum 9025 Gyoér, Lazaret utca 11.
2. | Atmeneti Szall6 - kiils6 féréhely 9024 Gyoér, Lajta utca 10.

3. Az intézmény jogallasa:

3.1. Az intézmény alapitasanak idépontja: 1993. december 9.

A hatalyos alapito okirat kelte: 2025. aprilis 04.

A hatalyos alapité okirat szama: 3/A.-54/2025. (I11. 28.)
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 676065

3.2. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési
szerv. Pénziigyi- gazdasagi, - vagyonkezelési feladatait az Egyesitett Egészségiigyl és
Szocialis Intézmény Gyor (a tovabbiakban: EESZI) 1atja el.

A HSSZ ¢s az EESZI kapcsolatat a Gyor Megyei Jogi Varos Kozgytlése 119/2023. (VI.27.)
sz. hatarozataval jovahagyott és 2023. szeptember 1. napjatol hatalyba 1évé munkamegosztasi
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megallapodasban foglaltak szabalyozzak.

3.3. Az intézmény miikodési teriilete:
Gyor Megyei Jogu Varos kozigazgatési teriilete.
3.4. Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gydér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgyiilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIIL. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  dgazatban torténd  végrehajtasardl  szolé  257/2000. (XIL.  26.)
Kormanyrendelet, valamint a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan. Gyor
Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése a kdltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos
palyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat. A munkaltatdoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény szerint.

3.5. Az intézmény addészama: 16718452-2-08
3.6. Pénzintézeti szamlaszam: 11737007-16718452

(a f6szdmlahoz alszamla kapcsolodik)
3.7. Szamlavezet6 bank, neve, cime: OTP Bank Nyrt.

9022 Gyor, Teleki Laszl6 utca 51.
4. Kozfeladata:

A teriiletén hajléktalanna valt személyek ellatasanak és rehabilitaciojanak, valamint a
hajléktalanné valas megel6zésének biztositasa.

5. Alaptevékenysége:

Hajléktalan személyek szocialis alapszolgaltatasa, bentlakdsos ellatdsa. Differencialt
hajléktalan ellatas, szocialis ellatas szallas nytjtasaval és szocialis ellatas szallas nyujtas
nélkiill. Hajléktalan személyek atmeneti szallasa, rehabiliticids intézményi ellatasa, dpolast,
gondozast nyljto intézményi ellatas integralt formaban.

6. Irdnyité szervének neve:
Gyér Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatdnak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

7. Fenntarto neve és székhelye:
Gydr Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

8. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Egyéb bentlakasos ellatas.
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9. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. |kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény

2. |munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. torvény

3. | kozfoglalkoztatasi jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyéb torvények modositasardl szo616 2011.
évi CVL Torvény

egyeb foglalkoztatasra iranyuld
4. |jogviszony (pl: megbizasi jogviszony)

a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi
V. torvény

10. Az intézmény tevékenységi kore:

10.1. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakéagazat szama

Szakagazat megnevezése

1. | 879960

Egy¢b bentlakasos ellatas

10.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkci6 megnevezése
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatdsok
041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
1. | 072111 Haziorvosi alapellatés
Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa,
2. | 106010 lizemeltetése
3 107011 17 r 7 r4r
. Hajléktalanok tartos bentlakésos ellatasa
4 | 107012 Hajlékte}lanok r’elrlabilitéciés célu
: bentlakasos ellatasa
5. | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
6. | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
7. | 107050 Szocidlis étkeztetés népkonyhan
8. | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
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11. Vallalkozasi tevékenységi kore:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Tevékenységek forrasa:

Feladatfinanszirozas, intézményi  sajat  bevételek,  Gydr-Moson-Sopron  Megyei
Korményhivatal Csaladtdmogatdsi ¢és Tarsadalombiztositdsi Fdosztaly finanszirozasa,
onkormanyzati tamogatas, palyazati timogatéas, adomanyok.

13. Kotelezettségvallalas rendje:

A kotelezettségvallalds rendjét a hatdlyos jogszabalyi eldirdsokkal Osszhangban kiilon
szabalyzat (SZMSZ melléklete) tartalmazza.

14. Az intézmény bélyegzoi:

Az intézmény vezetdjének engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl, az intézmény pénziigyi
igyintézdje nyilvantartd konyvet vezet. A bélyegzdk teljes listdja a HSSZ ,,Bélyegzd
Nyilvantartds” kdnyvben naprakészen van nyilvantartva.

Az intézményben a kovetkezé bélyegzoket hasznaljak:
Korbélyegzo:

Hajléktalanokat Segit Szolgalat Gyor
cimer
9027 GyOdr, Avar u. 3.
1.

Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gyor
cimer
9027 Gyor, Avar u. 3.
2.

Minden cégszerli alairasnal kor alaka cégbélyegzot kell hasznélni. A korbélyegzovel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran alkalmazott korbélyegzOk hasznalatira a
kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

1. szama korbélyegz6: Az intézményvezetd, az altaldnos intézményvezetd helyettes
koteles hasznalni a feladat- €s hataskorében dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa
soran. Ett6l eltérni csak kiilon utasitas alapjan lehet.

2. szamu korbélyegzo: A gazdasagi intézményvezetd helyettes jogosult és koteles
8
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hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozo pénziigyi dokumentumok aldirdsakor. A
gazdasagi intézményvezetd helyettes jogosult a bélyegzd hasznalatat a feladatai
ellatasat helyettesitd személy részére atruhdzni. Haszndlatara jogosult az
intézményvezetd is a munkaltatéi jogkor gyakorlojaként minden munkaiigyi
dokumentum alairasdhoz. Ettdl eltérni csak kiilon utasitas alapjan lehet.

Hossz bélyegzok:

Hajléktalanokat Segit6 Szolgalat Gyor
9027 Gydr, Avar u. 3.
Adodszam: 16718452-2-08
Bankszamlaszam: 11737007-16718452
1.

Hajléktalanokat Segitd Szolgélat Gyor
9027 Gy0r, Avar u. 3.
Adoszam: 16718452-2-08
Bankszamlaszam: 11737007-16718452
2.

A hosszu bélyegzok levelezésre, cimbélyegzdként, iratok és szamlak atvételekor az atvétel
igazolasara hasznalhatdéak. Valamennyi szakmai tartalmi iratanyagon hasznalhatoak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatoak és arra nem is jogositanak fel. Szerzddések
alairasakor nem hasznalhatoak. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT GYOR
Eii. Alapellatas 1.

9027 Gy0r, Avar u. 3.
Tel.: 96/512-300 (1)
OEP-kéd: 080090226

HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT GYOR
Eii. Alapellatas 2.

9027 Gy6r, Avar u. 3.
Tel.: 96/512-300 (2)
OEP-kéd: 080090226

Hasznalatukra az orvosi asszisztens jogosult a HSSZ orvosi rendel6iben (9027 Gy6r, Avar
utca 3., 9025 Gyor, Lazaret utca 11.) Ett6l eltérni kiilon utasitas alapjan, helyettesités
1d6szakaban lehet. Ezt minden esetben irdsba kell foglalni.
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A Dbélyegzok atvétele-ataddsa kiilon dokumentumban keriil rogzitésre. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és idészakos leltarozasarol a pénziigyi
iigyintézé gondoskodik.

15. Kulcsok hasznalata, kezelése:

Az intézmény részlegein, irodaiban hasznalatban 1évé kulcsok nyilvantartdsa
,,Kulcsnyilvantartas” elnevezésti dokumentumban telephelyenként, részlegekként helyi
szinten torténik. A kulcsokat atvevd személyek feleldsek azok megdrzéséért. Munkaviszony
megszinése esetén az atvett kulcsok leadasra keriilnek. A kulcsok beszerzésérol,
nyilvantartasarol, visszavételérdl, cseréjérdl a részlegek vezetdi gondoskodnak.

I1. A koltségvetési szerv szervezete

Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatat, a szakmailag és funkcionalisan elkiiloniilt
szervezeti egységeit, azok kapcsolati rendszerét és a szervezeti egységekben foglalkoztatottak
létszamat az 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatok ellatasardl, a vezetdk és az iranyitasuk ald
tartozo szervezeti egységek, valamint a foglalkoztatottak kozotti hataskorok megosztasarol az
intézményvezetd jogosult intézkedni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s a fenntart6 altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €és a foglalkoztatottakra kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A HSSZ engedélyezett foglalkoztatotti létszamat Gydr Megyei Jogu  Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése targyévi koltségvetési rendeletének keretében allapitja meg
¢s hagyja jova.

I1l. Az intézmény miikodése, a szervezeti egységek megnevezése, feladatai

Az intézmény szervezeti felépitését az 2. szamu melléklet tartalmazza. A vezetdi struktira
felépitésérol a 3. szamu melléklet tartalmazza a szervezeti abrat.

Az intézmény szocidlis ellatasat biztosité szakmai miikddés tartalmat a fenntartd altal kiilon
jovahagyott Szakmai Program hatarozza meg. A szakmai program elkészitésérol,
fejlesztésérol, modositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat, az
1d6pontok €s a hataridok kitlizését, a felelosok megjeldlését.

A munkatervet a vezeték a szakmai intézményvezet6 helyettese k6zosen késziti, amelyet az
intézmény vezetdje véglegesit.

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

10
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A hajléktalan személyek atmeneti szallasan az intézmény az Onellatasra képes hajléktalan
személyeknek biztosit lakhatési szolgéltatast vagy lakhatési szolgéltatast és az 6nallo életvitel
fenntartasa érdekében sziikség szerinti mértékli esetvitelt (szocialis munkat).

107013 Ejjeli menedékhely

Az ¢jjeli menedékhelyen az oOnellatasra €s a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasara
képes hajléktalan személyek ¢€jszakai pihenését, valamint krizishelyzetben é&jszakai szallast
biztosit az intézmény. A raszorulok étel melegitésére, étkezésre és kozosségi egyiittlétre
kapnak lehetdséget.

A szakfeladat szolgaltatasi tartalmanak meghatarozasaban az 1993. évi III. térvény 80. § (3)
bekezdésének e, f, pontja, valamint az 1/2000. SzCsM rendelet 105. §-a, 106.§-a, 107. §-a,
illetve a 107/A. §-a rendelkezik.

107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés szabalyozasdban a 1993. III. torvény 62. §, illetve az 1/2000. SzCsM rendelet
23. § (1) - (3) bekezdésben, valamint a helyi Oonkorményzati rendeletben foglaltak az
iranymutatok.

107015 Hajléktalanok Nappali ellatasa

A Nappali Meleged6 a hajléktalanok részére lehetdséget biztosit:

kozosségi egylittlétre,

pihenésre,

személyi tisztalkodasra,

személyes ruhdzat tisztitasara,

étel melegitésre, talalasra, elfogyasztasra.

A Nappali Melegedé szolgaltatasait az 1993. III. toérvény 65/F. §-a, valamint az 1/2000.
SzCsM rendelet 103. §-a (1) bekezdés és a 103/A. § pontjai szabalyozzak.

107011

Hajléktalanok tartdés bentlakasos ellatasa

A Hajléktalanok Otthonaban olyan hajléktalan személy gondozasat biztositja az intézmény,

11
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akinek az ellatdsa atmeneti szallashelyen, rehabilitacidos intézményben nem biztosithatd és
kora, egészségi allapota miatt tartos apolast, gondozast igényel.

A tevékenység szabalyozasarol az 1993. évi III. torvény 71/B. §-a, illetve az 1/2000. SzCsM
rendelet 108. §-a rendelkezik.

107012 Hajléktzrllanok E'e!labilitéciés céla
bentlakasos ellatasa

A hajléktalan személyek rehabilitacidos intézményének a tevékenységében a hajléktalan
személyek rehabilitacidja, tdrsadalmi re-integracidja zajlik.

A hajléktalanok rehabiliticids intézménye annak az aktiv kord, munkaképes hajléktalan
személynek az elhelyezését szolgalja, akinek szocialis ellatasa ily modon indokolt, és aki
onként vallalja a rehabilitacios célu segitoprogramokban vald részvételt.

A rehabilitacios intézmények szakmai szabalyzasat az 1993. I11. 74/A. §-a, illetve az 1/2000.
SzCsM rendelet 109. §-a latja el.

072111 Haziorvosi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. torvény alapjan hazi orvosi

tevékenység keretében az intézményi ellatottak, illetve a varos kozigazgatasi teriiletén
talalhato

hajléktalanok, egészségiigyi alapellatasa torténik. A hazi orvosi tevékenység rendelési id6

szerint két orvosi rendel6ben 9027 Gy6r, Avar utca 3. 9025 Gyor, Lazaret utca 11. zajlik.

A Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor altalanos tevékenysége soran elvégzi:

e (Gyolr varos kozigazgatasi teriiletén tartdzkodd nagykora, magyar, vagy Eurdpai Unids
tagallam hajléktalan allampolgarainak az intézmény ellatasi formainak kiilonb6z6
szintjein torténd ellatasat.

e Az intézmény részt vesz az ellatottak szabadidejének strukturalasaban.

e Az intézmény megszervezi és biztositja az ellatottak részére:

= ¢érdekképviselet fenntartdsat,
= ellatotti jogok biztositasat,
= {innepek megtartasat.

1. Nappali Centrum:

A Nappali Centrum lehetséget biztosit a hajléktalan személyek kozosségi egyiittlétére,
pihenésére, személyi tisztalkodasara, személyes ruhdzat tisztitasara, étel melegitésére,
talalasara ¢€s elfogyasztasara, id0szakos ¢&jjeli szallas szolgaltatasra

1.1. Nappali Melegedé:
12
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A nappali melegedd lehetOséget biztosit a hajléktalan személyek részére
o kozdosségi egyiittlétre,
e pihenésre,
e személyi tisztalkodasra,
e személyes ruhdzat tisztitasara,
o ¢tel melegitésre, talalasra, elfogyasztasra.
Az ellatottak jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza.

1.2. Népkonyha:
A szolgaltatas célja, hogy az utcan €16 hajléktalan emberek részére napi egyszeri melegételt
biztositsa, amely hozzajarul az utcai ¢életformabol adodé artalmak csokkentéséhez.
A szolgaltatast igénybe vevok jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza.

1.3. Nappali Centrum mellett miikodé éjjeli menedékhely:
A Nappali Centrum mellett mikodo éjjeli menedékhely elsédleges célja, a kozvetlen
¢letveszély elharitésa.
A Nappali Centrum é&jjeli menedékhelye szallast nyujt a lakassal, lakhatasi lehetdséggel nem
rendelkezd kozteriileten tartdzkodod, de a szorosabb intézményi ellatast igénybe venni nem
kivané raszorulok — hajléktalan személyek — részére. Az ellatottak jogait és kotelességeit a
hazirend tartalmazza.

e tandcsadast és feliigyeletet biztosit

2. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa:
Onellatasra képes, életvitelszeriien szalldst hasznalé hajléktalan személyek elhelyezése.
A feladatellatds soran az ¢élethelyzetbdl fakadod veszélyek kivédése, csokkentése &s
megsziintetése torténik.
A szolgaltatas nyujtasakor biztositjuk:
e ¢jszakai pihenést,
tisztalkodast, mosast.,
étel elkészitést,
kozosségi egylittlétet,
szocialis ligyintézést,
fejlesztési programot,
szocialis gondozast,
egyéni esetkezelést,
informacionyu;jtast,
e orvosi ellatast
A szakmai munka alapjat a szocialis segités képezi, melynek soran tobbek kozott a szocidlis
szolgaltatdsokhoz valo hozzaférést kell eldsegiteni.
A szocialis munka keretében tanacsadés, esetkezelés, gondozas, készségfejlesztés, sziikség
szerint haztartasi vagy haztartdst potlo segitségnyujtas torténik. Kiilsé féréhelyen csak
lakhatési szolgéltatas nyajtasa torténik.
A szocidlis segités soran:
e mentalis-lelki allapot javitasa,
e képessé tétel elérése,
e Onbecsiilés visszaadasa,
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e az Onértékelés kialakitasa.

A szomatikus problémakat szakapolok kezelik.
Az ellatottak jogait, kotelességeit a hazirend tartalmazza.

3. Kiilsé férohelyen lakhatasi szolgaltatas biztositasa:
Onellatasra képes, hajléktalan személyek részére biztosit lakhatasi szolgaltatast. A lakhatési
szolgaltatast kiilsé féréhelyen biztositja az intézmény.

4. Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye:
Az oOnellatasra, a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasara képes hajléktalan személyek
¢jszakai pihenését szolgalja, lakassal, lakhatasi lehet6séggel nem rendelkezd, kozteriileten
tartozkodo raszorulok- hajléktalanok- részére.

e tandcsadast és feliigyeletet biztosit

5. Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona:
A szocialis rehabilitacidra, habilitaciéra alkalmas aktiv kord, munkaképes személyek
elhelyezése, tarsadalmi re-integracio elérése érdekében.

Hajléktalanok Rehabilitaciés Otthonanak szakmai szolgaltatasai:

e A Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona azoknak a munkaképes koru, de egészségi,
pszichés ¢és szocidlis dallapotdban visszafordithatd modon kérosodott személyek
elhelyezését szolgélja.

e A rehabilitacié komplex folyamataban a részvételt az ellatott onként vallalja.

A Hajléktalanok Rehabilitacios Otthonanak alapvetd feladata:
e 0nallo életvezetés visszaallitasa, és kialakitasa,

e munkavégzési képesség helyreallitasa,

e lakhatdsanak megdrzése, illetve megoldasa,

e tarsas kapcsolat kialakitasa, fejlesztése,

e  kulturalis integracié kialakitasa.

A Hajléktalanok Rehabilitdcios Otthoni ellatds részét képezi a napi haromszori étkeztetés,
egészségiigyi ellatas.
A Hajléktalanok Rehabilitacios Otthoni programja tobb szakaszra bontott:

1. motivacios szakasz,

2. felkészito szakasz,

3. védett foglalkoztatasi szakasz,

4. kiléptetd szakasz,

5. utégondozas.

A hajléktalanok komplex rehabilitacios programja 6t év alatt zajlik le.
Az ellatottak jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza.
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6. Hajléktalanok Otthona

Feladata: apolasi tevékenység azon kliensek esetében, akik sériilésiikbol fakaddan 6nallosagra
¢és 0nallo életvezetésre alkalmatlanok - koruk, egészségi allapotuk miatt fokozott gondozast
igényelnek.

A Hajléktalanok Otthonanak szolgaltatasai:
Olyan hajléktalan személyek gondozasat biztositja, akinek az ellatasa atmeneti szallashelyen

mar nem biztosithatd, kora, egészségi allapota miatt fokozott gondozast- apolast igényel.

e A Hajléktalanok Otthona gondoskodik a specialis mentalhigiénés ellatasrol is.

e A Hajléktalanok Otthona egészségiigyi ellatasa kiterjed az ellatast igénybe vevo
rendszeres, gyogyitd, megeléz0 ¢és higiénés feliigyeletére. Szakorvosi ellatas
megszervezesere.

e Apolasra.

o Korhazi ellatds megszervezésére.

A Hajléktalanok Otthonaban az ellatottak jogait és kotelességeit a hazirend tartalmazza.

Haziorvosi ellatas feladata: a szolgaltatas ellatasi korébe tartozo hajléktalan emberek

haziorvosi ellatasa, sziikség esetén szakorvos, korhdz, vagy mas szakositott intézmény felé
vald

beutalésa.

V. Az intézményi munkakori feladatok tartalmi meghatarozasa

1. INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGI KORE, MUNKAKORI FELADATA

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:

e altalanos intézményvezetd helyettes,
e gazdasagi intézményvezetd helyettes,
e titkarnd

Az intézmény vezetije felel:

e Az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon megorzéséért, s annak rendeltetésszerli hasznalataért.

e Az alapitd okiratban felsorolt szolgaltatasok jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld mikddtetéséért.

e Az intézmény gazdalkodasdban a jogszeriiség, a szakmai hatékonysadg ¢és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.
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Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellaté szervezettel torténd hatékony,
szakszerll egylittmiikodés megteremtéséért, mikodéseéért.

A tervezési, beszdmolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

Az intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a
kotelezettségek dsszhangjaért.

A folyamatba épitett, elézetes ¢és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért s hatékony mikodéséert.

Az intézmény szakmai és szervezeti munkajat szabalyozé dokumentumok
elkészitéséért, legitimalasaért s feliilvizsgalataért.

Az intézmény vezetdjének munkakori feladata:

Vezeti, iranyitja, ellendrzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi ¢és egyéb
tevékenységét.

Képviseli az intézményt.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.

Biztositja a korszerli, magas szinvonall szakmai és gazdasagi feladatellatast.
Irdnymutatast, allasfoglaldst ad a munkatarsaknak, meghatirozza a szakmai program
alapelveit, realizdlasanak modjat és formajat.

Anyagi lehetdségtdl fiiggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsagli szakmai programok megvaldsitasdhoz sziikséges kornyezet
kialakitasat, a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzé személyek jogszabalyban foglaltak
szerinti folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatoit, elemzi a mikddés
hatékonysagat.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik a az ellatast igénybe vevok
érdekvédelmérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palydzatokon elnyert
Osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Meghatarozza a munkarendet, ellendrzi annak betartasat.

Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasarol, a biztonsadgos iizemeltetés
feltételeirdl, a veszélyek ¢€s artalmak megsziintetésérdl, ellatja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

Elkeésziti az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

A kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert miikodtet.

Evente megvizsgalja, hogy — kiilonos figyelemmel a feladatok hatékony, szakszerii és
a jogszabalyoknak megfeleld ellatdsdira — mely munkakorokben van lehetdség a
részmunkaiddben térténd munkavégzésre.

Részt vesz az intézményt érintd kozgylilési anyagot targyald testiileti iiléseken
(kozgytilés, bizottsagok).

Fenntartéi iigyekben az Intézményfenntartoi Osztaly vezetdjével kozvetlen
egylittmiikodésre koteles és jogosult.
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Szakmai egyiittmiikddést alakit ki az Onkormanyzat altal fenntartott intézményekkel,
a varosban miik6do, szocialis szolgaltatasi feladatokat ellaté nem allami fenntartokkal.
Kapcsolatokat épit ki az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.

A dolgozdkkal és a szolgaltatast igénybe vevOkkel kapcsolatos informéciokat és
személyes adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e
jogszabalynak megfelelden irja elo.

1.1. Titkarno feladatkore

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A titkarno feladata:

crer

Irdnyitja és szervezi az intézmény iratkezelését, a kimend, beérkezo tigyiratokat
iktatja, rendszerezi, irattarozza.

Atveszi a postai kiildeményeket, kompetens személlyel postabontést végez.
Eldkésziti és tovabbitja az intézmény kiildeményeit.

Elkésziti az intézmény jegyzOkonyveit.

Ellatja az intézményvezetd ligyfélforgalmat és a reprezentacidval 6sszefiiggd
feladatokat.

2. ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATKORE

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az altalanos intézményvezeto helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok:

Atmeneti Szall6 és Ejjeli Menedékhely vezetd
Hajléktalanok Otthona vezetd

Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd
Nappali Centrum vezetd

Haziorvosok

Az altalanos intézményvezeto helyettes feladata:

Ellendrzi, és operativ modon iranyitja a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor
szakmai

programjanak végrehajtasat. Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és mitkodési
mutatoit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat, koordinélja innovativ modszerek
kidolgozasat, bevezetését.

Koordinalja a részlegek egymassal folytatott szakmai egylittmiikddését, iranymutatast,
allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai program alapelveit,
realizélasdnak modjat és formajat.

Ellendrzi a konkrét szakmai feladatok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok szabalyos vezetését.
Ellendrzi a kialakitott munkarendet, javaslatot tesz a sziikséges valtoztatasokra.
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Tevékenyen részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében, és aktualizalasaban.
Felelos tevékenységet végez az intézmény dolgozoit, és a klienseket érintd etikai
szabalyok betartasaért.

El6késziti az intézmény szakmai beszamoloinak elkészitését.

Figyelemmel kiséri a szakemberek tovabbképzését és képzését. Elokésziti a
tovabbképzéshez sziikséges terveket. Gondoskodik a vezetdk és dolgozok intenziv
képzésérol, a konzultacio és a kontroll lehetdségeinek megteremtésérol.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn a kiilonbozé képzdintézményekkel, koordinalja a
kozép- és felsdfokt oktatas hallgatoinak intézményben eltoltendd szakmai gyakorlatat.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérol és
folyamatos karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, a palyazatokon elnyert Osszegek
felhasznalas koordinalja.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok megfeleld szintli ellatasarol, elosegiti a csaladi
¢s egymas kozotti kapesolattartas kialakitasat és fenntartasat.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérdl.

Az intézményvezetd tavollétében vezeti €s irdnyitja, ellendrzi és dsszehangolja az
intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb tevékenységét. Az intézményvezetd
tavollétében annak teljes feladat- és hataskorét gyakorolja.

2.1. Haziorvos feladatkore

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezetd helyettes

A haziorvos feladata:

Elvégzi a haziorvosi rendeléssel kapcsolatos orvosi feladatokat az egészségligyi
alapellatasra vonatkoz6 jogszabalyok a szakmai protokollok alapjan.

Eleget tesz a feladatkorébol fakado jelentési kotelezettségének.

A Hajléktalanok Otthonaban €16 ellatottak €letterében hetente egyszer, de sziikség
esetén, a felmeriild igény szerint soron kiviil is orvosi vizitet tart.

Irdnyvonalat szab az 4poldsi munkara, aktiv részese az apolasi tervek elkészitésének.
Az otthonvezetdvel kapcsolatot tart, vele szorosan egyiittmiikddik.

Részt vesz a hospice ellatasban.

Koordinalja, orvosi utasitasokkal iranyitja a hdziorvosi asszisztens munkajat.
Elvégzi a tartds bentlakasos intézményekbe valo beutalashoz sziikséges orvosi
feladatokat.

2.2. Atmeneti Szall6 és Ejjeli Menedékhely vezet

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezetd helyettes

Az atmeneti szallo és éjjeli menedékhely vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé
munkakorok:

Atmeneti Szallé:
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szocialis munkatars
gondozo

segito

asszisztens

takarito

Ejjeli Menedékhely:

szocialis munkatars
gondozo
segito

Az Atmeneti Szall6 és Ejjeli Menedékhely vezeto feladatkore:

Szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az Atmeneti Szallo, és Ejjeli Menedékhely
mikodését.

Irdnyitja a beosztott szocialis munkatarsak, gondozok, segiték és egyéb beosztott
munkatarsak munkajat.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a szallon ellatottak szocidlis gondozasat, apolasat.
Betartja ¢s alkalmazza a munkavégzéssel kapcsolatos jogszabdlyokat ¢és
rendelkezéseket.

Javaslatot tesz a szocidlis ellatdsokra vonatkozd helyi rendeletek aktudlis
modositasara.

Elkésziti az ellatashoz sziikséges szakmai véleményezést és a megallapodasokat.
Figyelemmel kiséri és alkalmazza a munkdjaval kapcsolatos jogszabdlyokat,
rendelkezéseket, altalanos és helyi ismereteket.

Ellendrzi az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely miikodéséhez sziikséges eldirt
nyilvantartdsok vezetését.

Elkésziti, illetve elkészitteti €s ellendrzi, valamint hataridore leadja a feladatkoréhez
tartoz6 adminisztrativ kigytijtéseket, statisztikai adatokat. Lakolétszam, statisztikak,
megallapodasok elkészitése. A munkadordk kimutatdsa, leltar elkészitése,
pénzforgalom ellendrzése. Az adatok szamitogépre vitele gyogyszer, téritési dij
étkezési dij szdmlazéasahoz.

Elkésziti, illetve elkészitteti €s hataridére leadja az eldirt szakmai adminisztracidkat, a
kiilsé telephelyen €16k 1étszamat, eltavozottak szamat, havi kimutatasat, munkajutalom
kimutatdsat havonta, étkezési kimutatast havonta, beutalé hatarozatokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Elkésziti a havi munkarendet.

Elkésziti az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely dolgozoinak munkakori leirasat.
Utemezi az irdnyitasa alatt 1évé részlegek dolgozoinak éves szabadsagat.

Elkésziti az éves munkatervet, ez alapjan dolgozik, ill. dolgoztat.

Ellen6rzi az Atmeneti Szalld és Ejjeli Menedékhely ellatottjainak pszichés, ill.
mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat, higiéniai, egészségligyi ellatasat.

Havonta egy alkalommal lakogytilést tart az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely
lakoi részére

A hat honapnal tovabb, a szallon tartdzkodd ellatottrol egyéni gondozasi tervet
készittet

Folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség szerint korrigdlja az egyéni gondozasi

tervben meghatarozott célkitizések érvényestilését
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Eszrevételeirdl és az esetleges problémaékrol rendszeresen tajékoztatja feletteseit, és
javaslatot tesz a gondozas mindségének javitasara

Ertékeli az elért eredményeket, esetmegbeszéld csoportokat szervez.

Szakmai munka ellenérzése: esetkezelés, team munkaban végzett gondozasi tervek,
csoportfoglalkozasok ellenérzése.

Elkésziti az Atmeneti Szall6 szakfeladataira vonatkozé prevencids stratégiakat.
Gondoskodik az elkészitett stratégiai tervek mikodtetésérol.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo részlegeken dolgozd munkatarsak feladatainak
megvaldsulasat, annak szakmai szinvonalat. Figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai
fejlodését, és javaslatot tesz a tovabbképzésiikre.

Utalvanyozasi jogkort gyakorol az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely
mukodéséhez sziikséges anyagok és eszk6zok esetében.

Havonta egy alkalommal szakmai csoportot tart az Atmeneti Szalldo és Ejjeli
Menedékhely dolgozoi részére.

Elhunyt lako csalddtagjainak értesitése, felkutatdsa, kapcsolatfelvétel. Koztemetés
intézése, hagyatéki procedura rendezése.

A torvényi eléirdsoknak megfelelden eleget tesz a torvényben eloirt adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek (KENYSZI, fenntartd, KSH stb.)

2.2.1. Atmeneti Szall6

2.2.1.1. szocialis munkatars

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szall és Ejjeli Menedékhely vezetd

Szocialis munkatarsanak feladatkore:

Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése ( telefonok, kulcsok, esetleges pénzek
atadéasa-atvétele, szobak, vizes helyiségek, kozosségi tér ellendrzése, ajtok, kapuk
zaradsa, kapunyitds félorankként, telefonhivasok fogadéasa, levelek atvétele,
dokumentalasa, levelek kiosztasa, rendbontas kezelése, takarittatasok ellenorzése,
létszam ellenorzés, lakoi ¢élelmiszer kiadasa a hutébol, 16 orakor televizid
bekapcsolasa, 22 orakor televizid lekapcsoldsa, 23 orakor villanyoltds, 6 O6rakor
¢bresztés ),események rogzitése az eseménynaploba, miiszakatadas. FelelOssége a
hiteles, pontos és megfelelden dokumentalt informaci6 atadasa

A hajléktalanok  korleteinek tisztasdgan, higiénés allapotdnak megovasan
munkalkodik.

Gyogyszerbeadas enteralis uton, lazcsillapitas. Felel a gyogyszerek kiadagolaséaért,
folyadékkal valo bevételéért.

Orvosi vizsgalatokon val6 kozremiikodés.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és €letvezetési segitségadasrol az
igény bevevo szocialis, testi, szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodrol
Rendkiviili telepiilési timogatasok, okmanyok intézése, ligyintézésre valo kisérés

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan vezeti
Krizishelyzetben adekvat, kompetens lépéseket tesz

Eldsegiti a hajléktalansdg okéanak feltarasat, a tarsadalomba vald visszailleszkedés
lehetdségét
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Javaslattételével kezdeményezi a szlikség szerinti intézményi elhelyezését
Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok apolasat

Eldsegiti a személyre szabott tarsadalmi re integracié megvalositasat
Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorii megismerésével

Egyéni esetkezelést folytat

Eseteinek gondozasi tervet készit team megbeszélés keretében
Kiscsoportok szervezése, vezetése

A beutalt lakdval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan elléatja

Szervezi és feliigyeli a szabadidds programokat, aktiv kdzosségépitd szocidlis munkéat

veégez

A szocialis munka szakmai kédexében leirtak szerint és a vonatkozo jogszabalyok

ismeretében végzi munkajat

Eldsegiti, tamogatja ¢és kozremikodik az intézményben folyd foglalkoztatasi
formékban tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivaldsdban, koordinalasaban.

Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében és
eredményekrdl valod visszacsatoldsban

az

Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében és realizdlasdban aktivan

részt vallal
Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza.

2.2.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szall és Ejjeli Menedékhely vezetd

Gondozo feladatkore:

Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése ( telefonok, kulcsok, esetleges pénzek
atadéasa-atvétele, szobak, vizes helyiségek, kozdsségi tér ellendrzése, ajtok, kapuk
zéarasa, kapunyitas féloranként, telefonhivasok fogadasa, levelek atvétele,
dokumentalasa, levelek kiosztasa, rendbontas kezelése, takarittatasok ellenorzése,
létszam ellendrzés, lakoi élelmiszer kiadasa a hiitébol, 16 orakor televizid
bekapcsolasa, 22 orakor televizio lekapcsolasa, 23 orakor villanyoltés, 6 6rakor
¢bresztés ),események rogzitése az eseménynaploba, miiszakatadas. Felelossége a
hiteles, pontos és megfeleléen dokumentalt informéaci6 atadasa

Ellatottak apoldsaval, gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (bor €s jarulékos
elemeinek tisztdn tartdsa, agyazas , agyhuzatcsere, altalanos betegmegfigyelés,
kardinalis allapot megfigyelése, gondozott taplalasa és folyadékpotlasa, inkontinens
gondozott dpolésa és segédeszkoz cseréje, elhunyt ellatasa és halottszallitas, fert6zo
betegek elkiilonitése €s apolasa, allati €¢l6skoddk altali betegségek kezelése é€s
apolasa, gyogyszerezés, gyogyszerbeadas enteralis Uton, gydgyszerbeadas boron és
nyalkahartyan keresztiil, gydgyszerbeadas bor ala, lazcsillapitas,)

Felel6s:
1. az intézményi és ellatotti szennyes mosodaba valo eljuttatasaért, a tiszta
textilia athozatalaért, annak rendeltetésszerti hasznalataért.
2. Az eldirt és igény szerinti agyazasért s agyhuzatcseréért.
3. Az 4apolasi-gondozasi folyamatok végzése kozben az ellatottnal észlelet
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eltéro tiinetek, jelek esetén a megfeleld intézkedések megtételéért.
4. az ellatottak bor és jarulékos elemeinek tisztan tartasaért
5. az inkontinens betegek véddeszkozceseréjéeért
6. az elhunyt laké kegyelettel torténd ellatasaért
7. fertdzott ellatott esetén az elkiilonitdben valo szakszeri ellatasért
8. az ballati ¢16skodok altali betegségek kezeléséért
9. agyogyszerek kiadagolasaért, folyadékkal vald bevételéért
10. a lazasellatott apolasaért, gondozasaért

Orvosi vizsgalatokon val6 kozremukoddés.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és életvezetési segitségadasrol
az igénybevevd szocidlis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmodrol
Rendkiviili telepiilési tamogatasok, okmanyok intézése, ligyintézésre valo kisérés

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan vezeti
Krizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz

A hajléktalanok betegségének megeldzésének érdekében valamennyi eszkozt
felhasznal.

A hajléktalanok korleteinek tisztasdgdn, higiénés allapotanak megovasan
munkalkodik. Megszervezi a takarittatdsokat, a betegszobadkban napi szinten elvégzi
a takaritast. Felel a betegszobak tisztantartasdért, a megfeleld tisztitoszer
hasznalatért.

Konkrét 1épéseket tesz az adott személyek esetleges tartds bentlakdsos intézménybe
kertiléssel kapcsolatban.

Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorii megismerésével.

Csaladi és tarsas kapcsolatok apolasanak segitése, a tovabblépésekre nyujtott
személyre szabott segitség.

Egyéni esetkezelést folytat.

Kiscsoportok szervezése, vezetése

Elésegiti, tdmogatja és kozremiikddik az intézményben folyd foglalkoztatasi
formakban  tevékenykedd  szolgaltatast igénybe vevék  motivalasaban,
koordinalasaban. Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében,
ellendrzésében és az eredményekrdl valo visszacsatolasban.

Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza

2.2.1.3. Segito

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely vezetd

Segito feladatkore:

Miszakvitellel kapcsolatos teendok elvégzése (telefonok, kulcsok, esetleges pénzek
atadéasa-atvétele, szobak, vizes helyiségek, kozosségi tér ellendrzése, ajtok, kapuk
zarasa, kapunyitds féloranként, telefonhivasok fogadasa, levelek atvétele,
dokumentalasa, levelek kiosztasa, rendbontas kezelése, takarittatasok ellendrzése,
1étszam ellendrzés, lakoi élelmiszer kiadasa a hitébol, 16 orakor televizid
bekapcsolasa, 22 orakor televizio lekapcsoldsa, 23 orakor villanyoltds, 6 orakor
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¢bresztés ),események rogzitése az eseménynaploba, muszakatadas. Feleldssége a
hiteles, pontos és megfeleléen dokumentalt informéci6 atadasa

e A hajléktalanok korleteinek tisztasagan, higiénés allapotanak megovasan
munkalkodik.

e Gyogyszerbeadas enteralis ton, lazcsillapitas. Felel a gyogyszerek folyadékkal valo
bevételéért.

o Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és életvezetési segitségadasrol az
igénybevevo szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodrol

e Ugyintézésre valo kisérés

e Krizishelyzetben adekvat Iépéseket tesz.

e FElosegiti a hajléktalansdg okanak feltarasat, a tarsadalomba vald visszailleszkedés

lehetdségét

Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok apolasat

Elésegiti a személyre szabott tarsadalmi reintegracié megvaldsitasat

Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorii megismerésével

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan ellatja.

Szervezi ¢és feliigyeli a szabadidds programokat.

A szocialis munka szakmai kodexében leirtak szerint és a vonatkozd jogszabalyok

ismeretében végzi munkajat.

e FElbsegiti, tamogatja ¢s kozremiikodik az intézményben folyd foglalkoztatési
formakban tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivalasaban, koordinalasaban.
Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében ¢és az
eredményekrdl valo visszacsatolasban.

e Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében és realizdldsdban aktivan
részt vallal.

e Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza.

2.2.1.4. Asszisztens

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely vezetd

Asszisztens feladatkore:

o Az étkeztetés igénybevételéhez sziikséges dokumentumokat beszerzi, az ezzel
kapcsolatos nyomtatvanyokat kitdlti, beszamolokat, kimutatasokat készit.

o Az étkeztetést igénybe vevo ellatottakkal kapcsolatot tart.

o Az étkezési idopontokban az ellatottakat az étkezdbe kiséri, feliigyeli az étkezés
folyamatat, sziikség szerint segitséget nyujt.

e Minden egy¢b feladat mellyel vezetdje megbizza.

2.2.1.5. Takarito
Kozvetlen felettese: Atmeneti Szall és Ejjeli Menedékhely vezetd

Takarito feladatkore:
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szeméttatok kiiiritése, hamutartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
lak6szobak, 61t6z0, gyogyszereld, irodak, folyosok, tarsalgd, csoportszoba felsoprése,
tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

A betegszobak és a hozzajuk tartozo betegfiirdék felmosasa, rendbetétele, takaritasa.
kozosségi tér butorainak fertdtlenitd takaritdsa naponta tobb alkalommal.
ablakparkanyok portalanitasa

portorlés folyamatosan.

bejarati ajtd lemosasa.

mellékhelyiségek, fiirdok takaritasa, fertétlenitése.

kilincsek, kapaszkodok fertdtlenitése.

nagytakaritas elvégzése.

ablaktisztitas.

lampaburak letorlése.

2.2.2. Ejjeli Menedékhely

2.2.2.1. Szocialis munkatars

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely vezetd

Szocialis munkatars feladatkore:

Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és €letvezetési segitségadasrol az
igény bevevo szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmaodrol
Rendkiviili telepiilési timogatasok, okmanyok intézése, ligyintézésre valo kisérés

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztracidt folyamatosan vezeti
Krizishelyzetben adekvat, kompetens lépéseket tesz

Eldésegiti a hajléktalansdg okadnak feltarasat, a tarsadalomba valo visszailleszkedés
lehetdségét

Javaslattételével kezdeményezi a szlikség szerinti intézményi elhelyezését

Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok apolasat

Eldsegiti a személyre szabott tarsadalmi re integracid megvaldsitasat

Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorii megismerésével

Egyéni esetkezelést folytat

Eseteinek gondozasi tervet készit team megbeszélés keretében

Kiscsoportok szervezése, vezetése

A beutalt lakdval kapcsolatos szakmai adminisztracidt folyamatosan ellatja

Szervezi és feliigyeli a szabadidés programokat, aktiv kozosségépitd szocialis munkat
végez

A szocidlis munka szakmai kodexében leirtak szerint és a vonatkoz6 jogszabalyok
ismeretében végzi munkajat

Eldsegiti, tamogatja ¢és kozremiikodik az intézményben folyd foglalkoztatasi
formakban tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivalasaban, koordindlasaban.

24



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében és az
eredményekrdl valo visszacsatolasban

Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében ¢€s realizdlasaban aktivan
részt vallal

Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza.

2.2.2.2. Gondozé

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szallé és Ejjeli Menedékhely vezetd

Gondozé feladatkoére:

Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése.

Ellatottak &polésaval, gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (fiirdetés, tiszta
agynemuvel valo ellatds, tiszta ruhdval vald ellatds, korom levagés, hajnyirés,
borotvalas).

Orvosi vizsgalatokon val6 kozremukodés.

Elvégzi a haziorvos altal eldirt apolasi tevékenységeket, a kompetenciajaba tartozo
egészségligyi €s higiénés beavatkozasokat.

Halottak ellatasa.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és €letvezetési segitségadasrol az
igény bevevd szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmodrol.
Segélyek, okmanyok intézése.

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan vezeti.
Krizishelyzetben adekvat, kompetens lépéseket tesz.

A hajléktalanok betegségének megeldzésének érdekében valamennyi eszkozt
felhasznal.

A hajléktalanok személy segélyezésével kapcsolatos konkrét szakmai elokészitésben
részt vesz.

A hajléktalanok  korleteinek tisztasdgan, higiénés allapotdnak megovasan
munkalkodik.

A hozza beosztott klienseket a szocialis segités szempontjai szerint gondozza, apolja.
A felvételre keriil6 hajléktalanokrol a sziikséges adatokat rogziti, kotelezd
szlir@vizsgalatokra iranyitja.

Konkrét 1épéseket tesz az adott személyek esetleges rehabilitacidjaval kapcsolatban.
Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorli megismerésével.

Hajléktalansag okanak feltarasa, tarsadalomba valo visszaillesztésének eldsegitése.
Csaladi ¢és tarsas kapcsolatok apolasanak segitése, a tovabblépésekre nyujtott
személyre szabott segitség.

2.2.2.3. Segité

Kozvetlen felettese: Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely vezet

Segité feladatkore:
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Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése (telefonok, kulcsok, esetleges pénzek
atadasa-atvétele, szobak, vizes helyiségek, kozosségi tér ellendrzése, ajtok, kapuk
zarasa, kapunyitds féloranként, telefonhivdsok fogadasa, levelek atvétele,
dokumentalasa, levelek kiosztasa, rendbontas kezelése, takarittatasok ellenOrzése,
létszam ellenorzés, lakoi élelmiszer kiadasa a hiatébol, 16 orakor televizid
bekapcsolasa, 22 orakor televizio lekapcsoldsa, 23 orakor villanyoltds, 6 Orakor
¢bresztés ),események rogzitése az eseménynaploba, miiszakatadas. Feleldssége a
hiteles, pontos és megfelelden dokumentalt informacio6 atadasa

A hajléktalanok korleteinek tisztasagan, higiénés allapotanak megovasan
munkalkodik.

Gyodgyszerbeadas enteralis uton, lazcsillapitas. Felel a gyogyszerek folyadékkal valo
bevételéért.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentélis és €letvezetési segitségadasrol az
igénybevevd szocidlis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodrol
Ugyintézésre valo kisérés

Krizishelyzetben adekvat 1épéseket tesz

Elésegiti a hajléktalansag okanak feltarasat, a tarsadalomba valo visszailleszkedés
lehetdségét

Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok dpoléasat

Eldsegiti a személyre szabott tarsadalmi reintegracié megvaldsitasat

Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorli megismerésével

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan ellatja.

Szervezi ¢és feliigyeli a szabadidds programokat.

A szocialis munka szakmai kodexében leirtak szerint és a vonatkozé jogszabalyok
ismeretében végzi munkajat.

Eldsegiti, tamogatja ¢és kozremilikodik az intézményben folyd foglalkoztatasi
formakban tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivalasdban, koordindlasaban.
Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében és az
eredményekrdl valod visszacsatolasban.

Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében és realizalasdban aktivan
részt vallal.

Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza

2.3. Nappali Centrum vezeté feladatkore

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezetd helyettes

A nappali centrum vezetoé kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok:

Nappali Meleged6:

Nappali Meleged6 szocidlis munkatars
Nappali Meleged6 segitd
Gondnok

Népkonyha:

segitd

26



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nappali Centrum mellett miikodé Ejjeli Menedékhely:

szocialis munkatars
segitd

Bérlakasok:

Bérlakasokban dolgozo szocialis munkatars

Nappali Centrum vezetéjének feladatkore:

Szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Nappali Centrum (nappali melegedo,
népkonyha, éjjeli menedékhely, bérlakasok) mitkodését.

Figyelemmel kiséri és alkalmazza a munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat,
rendelkezéseket, altalanos és helyi ismereteket. Javaslatot tesz a szocialis ellatasokra
vonatkozo6 helyi rendeletek aktudlis modositasara.

Megszervezi, és egyben felel a Nappali Centrum miikodéséhez sziikséges eldirt
nyilvantartdsok vezetéséért.

Elkésziti, és hataridére leadja a feladatkdréhez tartozd adminisztrativ statisztikai
adatokat.

Iradnyitja a Nappali Centrum ellatottjainak a szocialis, mentalhigiénés, foglalkoztatasat,
higiéniai, egészségligyi ellatasat.

Eszrevételeirdl és az esetleges problémakrol rendszeresen tajékoztatja feletteseit, és
javaslatot tesz a gondozas mindségének javitasara.

Koézremiikodik a Nappali Centrum szakmai feladataira vonatkozo6 prevencios stratégia
elkészitésében, gondoskodik az elkészitett stratégia mikodtetésérol.

A Nappali Centrum eseménynapldjat havonta ellendrzi.

Iranyitja a beosztott szocidlis munkatarsak és szocialis segitok munkajat.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Nappali Centrumban ellatottak szocialis gondozasat,
apolasat.

Elkésziti, és hataridore leadja a feladatkoréhez tartoz6 adminisztrativ kigytijtéseket,
statisztikai adatokat. Ellatotti 1étszam, statisztikak, étkezési kimutatds havonta, a
munkadrak kimutatasa, leltar elkészitése.

Havi munkarend elkészitése a részlegen dolgozok esetében.

Kozremiikodik az éves munkaterv elkészitésében, ez alapjan dolgozik, ill. dolgoztat.
Havonta legalabb egy alkalommal lakogytilést tart az ellatottak részére.

Ertékeli az elért eredményeket, esetmegbeszéld csoportokat szervez.

Szakmai munka ellendrzése: esetkezelés, csoportfoglalkozasok ellendrzése.

Ellenérzi a részlegen dolgozé munkatarsak feladatainak megvalosuldsat, annak
szakmai szinvonalat. Figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlédését, és javaslatot
tesz a tovabbképzeéstikre.

Havonta egy alkalommal szakmai csoportot tart a részleg dolgozoi részére.

Elhunyt ellatott csaladtagjainak felkutatdsa, kapcsolatfelvétel. Koztemetés intézése,
hagyatéeki procedura rendezése.

A jogszabalyi elOirasoknak megfeleléen eleget tesz a torvényben eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek (KENYSZI, fenntart6, KSH stb.).

2.3.1. Nappali Melegedo
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2.3.1.1. Szocialis munkatars
Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd
Szocialis munkatars feladatkore:

e Miszakvitellel kapcsolatos teendok elvégzése.

e Segiti a szolgaltatast igénybe vevoket a szocialis problémaik 6nallé megoldasaban.

o Tajékoztatast kovetden rogziti a felvételre keriil6 hajléktalanokrol a sziikséges
adatokat.

e Az eldirt szakmai és statisztikai dokumentaciokat naprakészen, pontosan vezeti.

e Informdcios jellegii tandcsadést nyljt az arra raszoruloknak.

o T3jékoztatdst nyujt az igénybe vehetd szocialis ellatdsokrol és szolgaltatdsokrol.

o Az szolgaltatast igénybe vevO személyeket a megfeleld egészségiigyi ellatas felé
iranyitja (haziorvos, szakorvos stb.)

e Gondozza, apolja a Nappali Melegedo ellatottjait (flirdetés, ruhamosas, borotvalas).

e Gondoskodik az ellatottak fizikai, mentalis, életvezetési segitségadasardl, az igény
bevevd szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmadjarol.

o Elvégzi a miiszakvitellel kapcsolatos teenddket.

e Kirizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz.

e A hajléktalanok betegségének megel6zése érdekében valamennyi eszkozt felhasznal.

e A hajléktalanok korleteinek tisztasagan, higiénés 4llapotanak megovasan
munkalkodik.

e A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen eleget tesz a torvényben eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek (KENYSZI, fenntart6, KSH stb.).

o Esetlegesen el6fordul6 halaleset kapcsan az eldirt protokollt alkalmazza.

o Konkrét Iépéseket tesz az adott személyek esetleges rehabilitaciojaval kapcsolatban.

e Foglalkozik a kliensek €lettorténetének széleskorli megismerésével.

e Hajléktalansag okéanak feltarasa, tarsadalomba valo visszaillesztésének eldsegitése.

e FEgyéni vagy csoportos tandcsadast végez, ¢életvezetési, munkahely keresési,
egészségligyi, jovedelemhez juttatasi és szocialis tigyintézési feladatokban.

2.3.1.2. Segito
Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd
Segito feladatkore:

e Miszakvitellel kapcsolatos teendok elvégzése.
e Rogziti a felvételre keriilé hajléktalanokrol a sziikséges adatokat.
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Az ellatott személyeket sztirdvizsgalatokra iranyitja.

Gondozza, apolja a Nappali Melegedo ellatottjait (flirdetés, ruhamosas, borotvalas).
Gondoskodik az ellatottak fizikai, mentalis, €letvezetési segitségadasarol, az igény
bevevd szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmaodjarol.
Esetlegesen el6forduld halaleset kapcsan az el6irt protokollt alkalmazza.

Konkrét [épéseket tesz az adott személyek esetleges rehabilitacidjaval kapcesolatban.

Foglalkozik a kliensek élettorténetének szeéleskorii megismerésével.

2.3.1.3. Gondnok

Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd

Gondnok feladatkére:

Felel a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor Nappali Centrum (9025 Gyo6r, Lazaret
utca 11. A Iph., B Iph.) telephelyén a karbantartasi és javitasi munkak elvégzéséért.

A kisebb javitasi munkalatokat elvégzi (pl. izzocsere, kilincs, zarcsere).

A karbantartashoz, valamint javitashoz sziikséges anyagbeszerzést végrehajtja annak
protokollja szerint (zarak, lakatok, festék, izz6 vasarlas).

Az A Iph. — 6nkormanyzati bérlakasok — kapcsan kozremiikodik a lakasleadas soran.
Felméri a helyreallitas koltségeit, melynek elvégzésérol gondoskodik.

Rendszeresen kapcsolatot tart az épiilet mindennapi miikodését szolgdlod szakipari
karbantartokkal, ellendrzi a sziikséges dokumentaciok meglétét.

Az elvégzett javitasi munkakat atveszi.

Aktivan részt vesz a vagyonvédelem meg6rzésében.

Javaslatot tesz az intézményi eszk6zok selejtezésére, valamint aktivan részt vesz a
leltarozasi folyamatokban.

Felel a munkagépek karbantartasaért, rendeltetésszerli hasznalatdért, valamint a
munkateriilet tisztan tartasaért.

Tliz, - és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden végzi munkajat, azok
szabalyait betartja.

Felel a munkakdréhez tartozo eszk6zok kiadasaért.

Az elvégzendd, javitandd munkékhoz sziikséges anyagfelhasznalast Osszeallitja,
melyet iranyado koltségkalkulacioval 14t el.

Munkanapokon a koziizemi 6rdkat leolvassa.

Munkanapokon részt vesz a reggeli munkaelosztason, majd az azt kovetd reggeli
megbeszélésen.

Sziikség esetén tigyeleti szolgalatot vallal, melynek dijazasa a vonatkozo jogszabaly
szerint kertil elszamolasra.

Sziikség esetén vezeti az intézmény gépjarmiiveit.

2.3.2. Népkonyha

2.3.3.1. Segito

Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd
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Segito feladatkore:

Gondoskodik a fézékonyharol szallitott étel kiosztasarol az eldirasok szigoru betartasa
mellett.

Figyelemmel kiséri és ismeri a hivatkozo jogszabalyi eldirasokat — népkonyhai
étkeztetés, HACCP rendszer -, valamint munkaja soran betartja €s betartatja azt.
Kozremiikodik az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaban.

Gondoskodik az ételminta szakszer(i vételérdl és annak megdrzésérol.

Gondoskodik a hulladék gytijtésérol, valamint annak idébeni elszallitasarol.

A konyhai eszkozoket szakszeriien kezeli, illetve tisztan tartja Oket (mosogat,
fert6tlenit stb.)

A Népkonyha rendjét fenntartja, annak takaritasat elvégzi.

Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetével az ebédforgalom okén, valamint
gondoskodik arrél, hogy az ebédeltetés soran a HACCP szabdlyainak betartasaval
keriiljon a meleg étel kiosztésra.

Kimutatast vezet a Népkonyhai étkezokrol.

Vezeti a HACCP dokumentaciojat.

Sziikség esetén leltart készit.

Heti szinten megrendeli a szlikséges higiénés eszkozoket.

Amennyiben kozfoglalkoztatott foglalkoztat a telephely, Ggy azon munkavéllalok
munkdjat koordindlja és ellendrzi.

2.3.3. A Nappali Centrum mellett miikodé Ejjeli Menedékhely

2.3.3.1. Szocialis munkatars

Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd

Szocialis munkatars feladatkore:

A beutalt hajléktalanokkal elsd interjut, esetleirast és esetelemzést készit.

A beutalt hajléktalannak lelki gondozést, torédést nyujt.

Eletvezetés és életviteli tanacsokat ad.

Eldsegiti a hajléktalansdg okéanak feltarasat, a tarsadalomba vald visszailleszkedés
lehetdségeét.

Javaslattételével kezdeményezi a sziikség szerinti intézményi elhelyezését.

Eldsegiti a személyre szabott tarsadalmi re-integracido megvaldsitasat.

Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése.

Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorii megismerésével.

Hajléktalansag okéanak feltarasa, tdrsadalomba vald visszaillesztésének eldsegitése.
Csaladi ¢és tarsas kapcsolatok apolasanak segitése, a tovabblépésekre nyujtott
személyre szabott segitség.

Egyéni esetkezelést folytat.

Kiscsoportok szervezése, vezetése.

Rendkiviili telepiilési timogatas, okmanyok intézése.
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A beutalt lakédval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan ellatja.

Szervezi és feliigyeli a szabadidds programokat, aktiv k6zosségépitd szocialis munkat
veégez.

Krizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz.

A szocialis munka szakmai kédexében leirtak szerint végzi munkajat.

2.3.3.2. Segito

Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd

Segité feladatkore:

Miuszakvitellel kapcsolatos teenddok elvégzése.

Ellatottak apolasaval, gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (fiirdetés, pléddel
valo ellatas, tiszta ruhaval valo ellatas, korom levagas, hajnyiras, borotvalas stb.).
Orvosi vizsgélatokon valé kdzremiikodeés.

Elvégzi a haziorvos éltal eldirt apolasi tevékenységeket, a kompetencidjaba tartozo
egészségligyi és higiénés beavatkozasokat.

Halottak ellatasa.

Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és ¢letvezetési segitségadasrol az
igény bevevd szocialis, testi, szellemi allapotdnak megfeleld egyéni bandsmaodrol.
Segélyek, okmanyok intézése.

A beutalt lakoval kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan vezeti.
Krizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz.

A hajléktalanok betegségének megeldzésének érdekében valamennyi eszkozt
felhasznal.

A hajléktalanok személy segélyezésével kapcsolatos konkrét szakmai eldkészitésben
részt vesz.

A hajléktalanok korleteinek tisztasagan, higiénés allapotdnak megdvasan
munkalkodik.

A hozza beosztott klienseket a szocialis segités szempontjai szerint gondozza, apolja.
A felvételre keriil6 hajléktalanokrol a sziikséges adatokat rogziti, kotelezd
sziirdvizsgalatokra iranyitja.

Konkrét 1épéseket tesz az adott személyek esetleges rehabilitaciojaval kapcsolatban.
Foglalkozik a kliensek élettorténetének széleskorli megismerésével.

Hajléktalansag okéanak feltarasa, tdrsadalomba valo visszaillesztésének eldsegitése.
Csaladi ¢és tarsas kapcsolatok d&poldsdnak segitése, a tovabblépésekre nyujtott
személyre szabott segitség, egyéni esetkezelést folytat.

2.3.4. Bérlakasok

2.3.4.1. Szocialis munkatars (csaladgondozo) feladatkore:

Kozvetlen felettese: Nappali Centrum vezetd

Szocialis munkatars feladatkore:
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Kapcsolattartas az atmeneti gondozasra javaslatot tevo szakemberekkel.

Segiti az igényld csaladot a kérelem beadasaban, ehhez a sziikséges mellékleteket
csatolja.

Bekoltozéskor a lakast atadja, nyilvantartja az atadott kulcsokat és targyi eszkozoket.
Elkésziti a Lakasbérleti szerzodést és esetlegesen a lakbértamogatas igénylését is
segiti.

Segiti a beko1tdzo csaladot hivatalos tligyeinek, jovedelemforrasok el6teremtésének
elintézésében.

Feltérképezi a rabizott csalad minden fellelhetd kapcsolatat, azok szelektalasa utan az
épito lehetdséget rejtd kapcsolatok mitkodéséhez segitséget ad.

Betartatja a hazirendet és az egyiittélés szabalyait.

Kilépési pontokat keres a rabizott csaladok részére, munkéjat dokumentélja a
gondozasi kartonon.

A lakok részére tartott lakogytilést szervezi €s azon aktivan részt vesz.

A bekoltozott csaladrol felvételkori anamnézist készit, majd kéthavonta megvizsgalja
vezetdjével egyiitt a csalad helyzetét, elérehaladasat, valamint a szerzodéskotésben
foglaltak teljesitését.

Kikoltézéskor zard helyzetjelentést készit.

Egyiittmiikodik az Onkorményzat Lakasiigyi Csoportjaval.

Havonta leolvassa a koziizemi 6rakat, valamint azokat pontosan dokumentalja.
Rezsikoltségrol €s lakbérrdl szamlakérot allit ki, mely alapjan a bentlaké részére a
szamla elkésziil.

Az esetleges szerzddésbontasokat lebonyolitja.

Kezeli a lakok téritési dijanak befizetését, arrdl vald nyilvantartast, tovabba a
pénztarral val6 kapcsolattartast.

A befogadott csaladok tligyeinek eldmenetele érdekében hivatalos levelezést folytat.
Figyelmeztetheti a sziiloket gyermekeik ellatasara gondozasara.

Havonta jelentést készit az iires lakasokrol az ONK. lakésiigyi csoportjanak
Krizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz

Figyeli a lakok lakbér és rezsi befizetéseit, az elmaradasokrol havonta kimutatasokat
készit, felszolito leveleket elkésziti, adossagrendezést segiti.

A szocialis munka etikai kodexében leirtak szerint végzi munkdjat.

2.4. Hajléktalanok Otthona vezet6 feladatkore

Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezetd helyettes

A hajléktalanok otthona vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakorok:

szocialis munkatars
gondozd

segitd

haziorvosi apold
takarito

Hajléktalanok Otthona vezet6 feladata:
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Iranyitja, vezeti a részleg mikodését.

Iranyitja a beosztott szocialis munkatars, gondozok munkajat.

Szervezi és iranyitja a Hajléktalanok Otthonaban ellatottak apolasat, gondozasat.
Betartja és alkalmazza a hatalyos jogszabalyokat és rendelkezéseket.

Javaslatot tesz a helyi rendeletek modositasara.

Elkészitteti az ellatdshoz sziikséges szakmai dokumentacidkat. Iranyitja, koordinalja
az intézményi elhelyezéshez sziikséges elogondozasi tevékenységet.

Vezeti az ellatasra varok nyilvantartasat.

Elkésziti a részleg protokolljat.

Elkésziti a Hajléktalanok Otthonanak éves munkatervét.

Elkésziti az éapolasi- gondozasi terveket. Figyelemmel kiséri, és sziikség szerint
koordinalja azokat.

Ertékeli az otthon tevékenységét.

Esetmegbesz¢ld csoportokat szervez.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a haziorvossal. Elkésziti, és hatdridére leadja a
feladatk6réhez tartozd adminisztrativ kigylijtéseket, statisztikai adatokat. Ellatotti
1étszam, statisztikak, étkezési kimutatas havonta, a munkadrak kimutatasa, leltar
elkészitése.

Havi munkarend elkészitése a részlegen dolgozok esetében.

Kozremikodik az éves munkaterv elkészitésében, ez alapjan dolgozik, ill. dolgoztat.
Havonta legalabb egy alkalommal lakogytilést tart az ellatottak részére.

Ertékeli az elért eredményeket, esetmegbeszéld csoportokat szervez.

Szakmai munka ellendrzése: esetkezelés, csoportfoglalkozasok ellendrzése.

Ellen6rzi a részlegen dolgozé munkatarsak feladatainak megvaldsuldsat, annak
szakmai szinvonalat. Figyelemmel kiséri a dolgozdok szakmai fejlodését, és javaslatot
tesz a tovabbképzésiikre.

Havonta egy alkalommal szakmai csoportot tart a részleg dolgozoi részére.

Elhunyt ellatott csaladtagjainak felkutatdsa, kapcsolatfelvétel. Koztemetés intézése,
hagyatéki procedura rendezése. A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden eleget tesz a
torvényben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeknek (KENYSZI, fenntarto, KSH
stb.).

2.4.1. Hajléktalanok Otthona

2.4.1.1. Szocialis munkatars

Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Otthona vezetd

Szocialis munkatars feladatkore:

Az otthonba bekdltozok helyzetének megismerése, igényeik, sziikségleteik felmérése.
ezen informéacidk, ismeretek alapjan a helyzet értékelése célkitlizések megfogalmazasa
az ellatottal kozdsen.

Kozremiikodik az ellatottak apolasi-gondozasi tervének elkészitésében.

A hajléktalanok otthoni ellatasdhoz sziikséges életvezetési €s €letviteli tandcsokat ad.
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e A csoportmunka eszkozeivel igyekszik a lakok szellemi frissességének megorzésére
iranyul6 programokat szervezni, azokba vald részvételre a beutaltakat bevonni.
Prevencios és képesség fejlesztd foglalkoztatasokat tart.

e Ugyintézési segitséget nyujt a lakoknak ellatasok folydsitasaval, adossagrendezéssel
kapcsolatban.

e Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok kialakitasat, apoléasat.

e A gondozasi kartonon bejegyzéseket készit az ellatottak napi torténéseivel és az
igyintézésekkel kapcsolatban.

e A beutaltat kotelezd szlirévizsgdlatokra és szakorvosi vizsgélatokra iranyitja, illetve
eljutasukban segiti, sziikség esetén kiséri.

e A bekoltozokkel ismerteti a Hazirendet és mindent megtesz, hogy annak betartasa
maradéktalanul megtorténjen.

e A jogszabalyoknak megfeleld, és az intézményvezetés altal elvart nyilvantartasokat

vezeti. Nyilvantartds a gondozédsi napok alakuldsar6l, napi étkezok, terapias

munkavégzésben résztvevok, téritési dij nyilvantartas tablazat.

Tevékenyen részt vesz a Hajléktalanok Otthona protokolljanak elkészitésében és

aktualizalasaban.

Munkavégzése soran figyelemmel kell lennie az ellatast igénybe vevdk alapvetd

jogaira, emberi méltosagara.

e A beutalt varakozokkal végzett elégondozasi munkat végzi a részlegvezetd utasitasa
alapjan.

e Nagy ¢és kiscsoportos foglalkozasokat szervez és vezet.

e A szocialis munka szakmai kddexében leirtak szerint végzi munkajat

e FElbsegiti, tamogatja ¢s kozremiikodik az intézményben folyd foglalkoztatési
formakban (szocidlis foglalkoztatas, szocioterdpias foglalkoztatds, koézmunka
program) tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivalasaban, koordinalaséban.
Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében ¢€s az
eredményekrdl valod visszacsatolasban.

e Az otthonvezetd tavolléte esetén ellatja annak feladatait.

2.4.1.2. Gondozd
Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Otthona vezetd

Gondoz6 feladatkore:

o Eletvitel és onellatasi képesség felmérése, megfigyelése.

o Egészségiigyi és pszichés problémak felmérése és megfigyelése.

e Egyéni sziikségletekbdl adodo személyes célok meghatarozasa, ezek alapjan egyénre
szabott gondozasi és apolasi tervek készitése.

e A gondozottak fizikai és fizioldgiai sziikségletének kielégitése, személyi és kdrnyezeti
higiéné eldsegitése.

e A gondozottak apolasaval, gondozasdval kapcsolatos napi rutin feladatok végzése:
Ebresztés, mosdatas, fiirdetés, koromvagas, agyazas. Etelosztas, etetés. Gyogyszerelés
és gyogyszerosztas. Kotéscserék elvégzése. Ejjeliszekrények tisztitasa, fertétlenitése
tisztitdsa. Szennyes ruha leadés, tisztaruha atvétel Segédkezés a gondozottak
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ruhdjanak, cipdjének tisztitdsdban. Inkontinencia- termékek cseréje az eldirt
idépontokban, és sziikség szerint.

e (Gondozottak alland¢ felligyelete.

e A munkakdrnyezet rendbentartasa érdekében eldirt heti rutinfeladatokat végzi a kiiras
szerint (segédeszkdzok fertotlenitése, raktarak rendbentartasa, rendeld és gydgyszereld
fertdtlenitése, feltoltések.)

e (Gyogyszerel6 lapok, apolasi lapok vezetése.

e Eseménynaploban vezeti az otthonban tortént eseményeket, és a rendkiviili
torténésekrol jelzést tesz.

e Viziten, orvosi vizsgalatokon valo kozremikodés. Intézkedik sziikség esetén orvos,
vagy mentd hivasarol.

e Halottak ellatasa /0ltoztetés, temetkezési vallalat ltali elszallitasrol gondoskodas

e Részt vesz a munkaértekezleteken, gondozottakkal wvalé foglalkozasokon,
rendezvényeken, kirandulasokon, illetve azok megszervezésén.

e Helyettesiti tavollevé munkatarsait.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn az Erdekképviseleti forummal.

e A szocialis munka szakmai kodexében ¢és az egészségligyi szakma szabdlyainak
megfelel6en végzi munkajat.

2.4.1.3. Segito
Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Otthona vezetd
Segité feladatkore:

e Miiszakvitellel kapcsolatos teenddk elvégzése (telefonok, kulcsok, esetleges pénzek
atadéasa-atvétele, szobak, vizes helyiségek, kozosségi tér ellendrzése, ajtok, kapuk
zéardsa, kapunyitdas féloranként, telefonhivasok fogadasa, levelek atvétele,
dokumentalasa, levelek kiosztasa, rendbontas kezelése, takarittatasok ellenOrzése,
1étszam ellendrzés, lakoi élelmiszer kiaddsa a hiitobodl),események rogzitése az
eseménynaploba, miiszakatadas. Feleldssége a hiteles, pontos ¢és megfelelen
dokumentalt informéci6 atadasa

e A hajléktalanok korleteinek tisztasagan, higiénés allapotdnak megovasan
munkalkodik.

e (Gyogyszerbeadas enteralis uton, lazcsillapitas. Felel a gyogyszerek folyadékkal vald
bevételéért.

o Az ellatottak részére gondoskodik a fizikai, mentalis és életvezetési segitségadasrol az
igénybevevd szocialis, testi, szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmaodrol

e Ugyintézésre vald kisérés

e Segiti a csaladi- és tarsas kapcsolatok apolasat

e A szocidlis munka szakmai kodexében leirtak szerint és a vonatkozd jogszabalyok
ismeretében végzi munkajat.

e Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében és realizdlasaban aktivan
részt vallal.

e Minden egyéb feladat mellyel vezetdje megbizza
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2.4.1.4. Haziorvosi apolo

Kozvetlen felettese: a Hajléktalan Otthon vezetd
Szakmai iranyitéja: haziorvos

Haziorvosi apolo feladatkore:

e FElvégzi a haziorvosi rendelésen az asszisztalast, segit a vizsgalatok elokészitésében.

e Segiti a beteget a vizsgalatra val6 felkésziilésben / vetkdztetés — 6ltoztetés /

e Vezeti a rendelésen sziikséges adminisztraciot, nyilvantartdsokat tappénzes naplot, az
orvosi programban elkésziti az eldirt iddszakos jelentéseket, és fele azok elkiildéséért.

e FElvégzi a haziorvosi rendeléshez sziikséges anyag, eszkdz, gyogyszer beszerzését -
errdl nyilvantartast vezet

e A rendelésen megjelent betegeket a rendelési idon tul gondozza, el6irds szerint apolja,
az eldirt beavatkozasokat elvégzi.

e Elvégzi az orvos éaltal eldirt subkutan és intramusculdris injekcidk pontos beadasat,
irasos orvosi engedéllyel a vénas beavatkozasokat.

e Gondoskodik réla, hogy az intézményben elérhetdek legyenek az aktualis véddoltasok,
¢s megszervezi az ellatottak oltasat, gondoskodik az oltbanyag megfeleld tarolasarol,
felhasznalasardl esetleges megsemmisitésérdl, €s elkésziti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

e Felel a gyogyszerkészlet szavatossagaért, a lejaratos gyogyszerek megsemmisitéséért,
a veszélyes hulladék kezelésérdl eldirds szerint gondoskodik.

e Vezeti az egyénre szO0lo gyogyszer-felhasznaldsi lapokat (9.sz. melléklet) és az
egészségligyi személyi lapokat az intézmény minden ellatottja tekintetében.

e Gondoskodik az ellatottak részére fizikai, mentalis €s életvezetési segitség adasarol az
igénybe vevo szocialis, egészségneveléssel, életmdd €s diétas tanacsadassal szolgal.

e Figyelemmel kiséri a kliens egészségi allapotat, annak valtozasairdl az orvosnak
jelentést tesz, illetve kompetencia hatarain beliil intézkedik. Sziikség esetén intézkedik
orvos, vagy mentd hivasarol.

e A munkdja kiterjed az egész intézményben él0kre, valamint az intézményen kiviil
ellatott, a praxisba bejelentkezett hajléktalanokra.

e Sziikség esetén az 4polasi feladatokrol az otthonvezetdvel, illetve a masik részlegek
vezetbdivel konzultdl, annak érdekében, hogy a részlegeken dolgozd apolok részére
eldirt, ellatasokat azok el tudjak végezni.

e Felel az eszkozok fertotlenitéséért, sterilizaloba kiildéséért

e Felel a rendeld higiénidjaért, az ott tarolt felszerelések, butorok, eszk6zok allapotanak
megorzéseéert.

e Gondoskodik a  gyodgyszerek  beérkeztetésérdl, a  gyogyszertarral  valo
kapcsolattartasrol. A gyogyszerszamlak ellendrzését elvégzi.
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A szocialis munka szakmai kodexében és az egészségiigyi szakma szabalyainak
megfelelden végzi munkajat.

2.4.1.5.Takarito

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Otthona vezetd

Takarito feladatkore:

Naponta végzendo teenddk:

szeméttatok kiiiritése, hamutartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése .
lak6szobdk, 061t6z6, gyodgyszereld, ndvérszoba, orvosi szoba, vezetdi iroda, folyoso,
tarsalgo, csoportszoba felsoprése, tisztitszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa

9-es és 10-es lakoszobdk (betegszobdk) felmosasa, rendbetétele, &jjeliszekrényen, csap
kornyékeén takaritas.

étkez6 felmosasa, asztalok letorlése.

ablakparkanyok portalanitasa.

kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

bejarati ajtd lemosasa.

mellékhelyiségek, fiirdok takaritasa, fertétlenitése.

rendelési napokon varakozo székek rendbetétele.

kilincsek, kapaszkodok fertdtlenitése.

Hetenként végzendo teendok:

heti beosztassal a szobak ,nagytakaritdsa”, agyak, éjjeliszekrények alatt takaritas.
szekrényfronton, ajtok, tiikor.

pokhalozas minden helyiségben.

ajtok lemosasa, radidtorok portalanitisa.

¢étkezd kiaddablak kornyéke koriil a csap, csempe lemosasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

raktarak kipakoldsa, felmosaésa.

Idészakonként végzendd teendok:

nagytakaritas elvégzése.

ablaktisztitas.

lampaburak letorlése.

a fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

nagytakaritdskor ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése.

nagytakaritaskor a butorok elmozgatasa, mogottiik, alattuk felmosas.

2.5. Hajléktalanok Rehabilitaciés Otthona vezeto feladatkore
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Kozvetlen felettese: altalanos intézményvezetd helyettes

A hajléktalanok rehabilitaciés otthona vezeté6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé
munkakorok:

szocialis munkatars

mosodai gépkezeld

portas

sofor

foglalkoztatasi csoportvezetd

Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezeté feladata:

Irényitja, vezeti a részleg miikodését.

Iranyitja a beosztott szocidlis munkatars, foglalkoztatasi csoportvezeté munké;jat.
Szervezi és iranyitja a Hajléktalanok Rehabilitacios Otthonaban ellatottak apolasat,
gondozasat.

Betartja és alkalmazza a hatalyos jogszabalyokat és rendelkezéseket. Javaslatot tesz a
helyi rendeletek modositasara.

Elkészitteti az ellatashoz sziikséges szakmai dokumentaciokat. Iranyitja, koordinélja az
intézményi elhelyezéshez sziikséges eldgondozasi tevékenységet.

Vezeti az ellatasra varok nyilvantartasat.

Elkésziti a részleg protokolljat.

Elkésziti a Hajléktalanok Rehabilitacios Otthonanak éves munkatervét.

Elkészitteti az apolasi, gondozasi, foglalkoztatasi terveket. Figyelemmel kiséri, és
szlikség szerint koordinalja azokat.

Ertékeli az otthon tevékenységét.

Esetmegbesz¢ld csoportokat szervez.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a haziorvossal.

Elkésziti, és hataridére leadja a feladatkoréhez tartozd adminisztrativ kigytjtéseket,
statisztikai adatokat. Ellatotti 1étszam, statisztikak, étkezési kimutatas havonta, a
munkaorak kimutatasa, leltar elkészitése.

Havi munkarend elkészitése a részlegen dolgozok esetében.

Kozremiikodik az éves munkaterv elkészitésében, ez alapjan dolgozik, ill. dolgoztat.
Havonta legalabb egy alkalommal lakogytilést tart az ellatottak részére.

Ertékeli az elért eredményeket, esetmegbeszéld csoportokat szervez.

Szakmai munka ellendrzése: esetkezelés, csoportfoglalkozasok ellendrzése.

Ellen6rzi a részlegen dolgoz6 munkatarsak feladatainak megvaldsuldsat, annak
szakmai szinvonalat. Figyelemmel kiséri a dolgozok szakmai fejlodését, és javaslatot
tesz a tovabbképzéstikre.

Havonta egy alkalommal szakmai csoportot tart a részleg dolgozoi részére.

Elhunyt ellatott csalddtagjainak felkutatasa, kapcsolatfelvétel. Koztemetés intézése,
hagyatéki procedura rendezése.

A jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden eleget tesz a torvényben eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek (KENYSZI, fenntarto, KSH stb.).
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2.5.1. Hajléktalanok Rehabilitaciés Otthona

2.5.1.1. Szocialis munkatars

Kozvetlen felettese. Hajlé¢ktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd
Szocialis munkatars feladatkore:

e Napi munkatervet készit, miiszakviteli feladatokat lat el.

e FEgyéni rehabilitaciés program készitése, vezetése, értékelése, moddositisa a
jogszabalyban eldirtak szerint. Amennyiben az elhelyezett ellatott, allapota miatt
apolasra szorul, az egyéni rehabilitacids program részeként apolési tervet is készit,
ezzel kapcsolatban konzultal a haziorvossal és a haziorvosi asszisztenssel.

e Figyelemmel kiséri és elOsegiti az egyéni rehabilitacids programtervek érvényesiilését.

e Megoldasi alternativékat javasol, irdnymutatdst ad, segitséget nyljt a Hajléktalanok
Rehabilitacids Otthonaban elhelyezésre keriilt ellatottak rehabilitacigjaval kapcsolatban
felmertil6 problémak kezelésére.

e Figyelemmel kiséri esetei anyagi helyzetének alakuldsat. Az intézményi eldirdsoknak
megfelelden ellendrzi a téritési dij, szolgaltatdsi dijak befizetését, takarékoskodast,
tartozasrendezést.

e Havi rendszerességgel esetfeleldsi kiscsoportot tart.

e Szervezi és feliigyeli a szabadidés programokat, aktiv kozdsségépitd szocialis munkat
végez.

o Az elhelyezettekkel €lettorténeti interjut, esetleirast €s esetelemzést készit.

e Lelki gondozast, torddést nyujt.

o Eletvezetés és életviteli tanacsokat ad.

e Eldsegiti a hajléktalansag okanak feltarasat, a tarsadalomba vald visszailleszkedés
lehetdségeét.

e Segiti a csaladi- €s tarsas kapcsolatok apolasat.

o FElbsegiti a személyre szabott tarsadalmi reintegracié megvaldsitasat.

e Miiszakvitellel kapcsolatos teenddket elvégzi.

e Foglalkozik a kliensek €lettorténetének széleskorli megismerésével.

e Egyéni esetkezelést, célzott beszélgetéseket folytat.

o Az esetvitellel és miiszakvitellel kapcsolatos szakmai adminisztraciot folyamatosan
ellatja.

e Krizishelyzetben adekvat, kompetens 1épéseket tesz.

e A szocialis munka szakmai kddexében leirtak szerint végzi munkajat.

e FElbsegiti, tdmogatja ¢és kozremiikddik az intézményben folyd foglalkoztatasi
formakban tevékenykedd szolgaltatast igénybe vevok motivaldsaban, koordinalasaban.
Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellendrzésében és az
eredményekrdl valod visszacsatolasban.
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Ellendrzi az intézmény miikodési korén beliil szervezett terapias munkavégzeést.

2.5.1.2. Mosodai gépkezelo

Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd

Mosodai gépkezel6 feladatkore:

Megfeleléen mikodteti a mosodaban hasznalt gépeket (mosogépek, szaritdgeép,
vasalogép, ipari vizlagyitd berendezés).
Az ellatottak altal hasznalt 4gynemiik, paplanok, plédek, parndk és a személyes
ruhanemiik atvétele tisztito, fertotlenité mosasra.
Az intézményi szolgaltatasokat igénybe vevok altal hasznalt agynemiik, paplanok,
plédek, parndk és személyes ruhanemiiiknek tisztitd, fert6tlenitd mosasa,
centrifugalasa.
Az agynemik, paplanok, parnak szaritogéppel torténd szaritdsanak elvégzése.
Az ellatottak személyes ruhanemiiinek szaritasa, hajtogatasa, majd az atado részlegnek
torténd Osszekészitése a visszaszallitasra.

A mosodai dokumentacid vezetése atvételkor, elszallitaskor.

Gondoskodik a mosasi technologia pontos betartasarol.

Megfeleld idoben igényli a mososzereket és a mosoda hibatlan, megfeleld
miikodéséhez sziikséges eszkozoket.

Figyeli és id6ben jelzi az ipari vizlagyitd berendezés megfeleld mikddését és jelzi a
tablettak fogyasat, annak utantoltésének sziikségességét.

Jelzi az agynemiik selejtezésének sziikségességét, illetve dokumentalja azt.

Az agynemiik vasaldsat ipari és kézi vasaloval végzi.

A mosogépek, szaritogép, vasalogép meghibasodasat azonnal jelzi a foglalkoztatas
vezetonek ¢€s a részlegvezetdnek.

A gépek fertotlenitd tisztitdsat rendszeresen elvégzi, melyet dokumental is.

A mosoda helyiségének (elOtér, mosotér, szaritod helyiség, tarold helyiség) fertotlenitd
takaritasat rendszeresen elvégzi.

A mosoda raktar helyiségeiben tarolt 4gynemiik, paplanok, parnak, plédek
mennyiségérdl kimutatast vezet.

2.5.1.3. Portas

Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd

Portas feladatkore:

A portat munkaiddben elhagyni szigoruan tilos!
A portas figyelemmel kiséri az intézménybe be- és kilépdket, a Portas fiizetbe jegyzi
azokat. Gépjarmiivel érkezdk esetén a rendszamot is feltiinteti.
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o FErkezés és tivozas esetén telefonon értesiti az érintett részleget a torténtekrdl, az
iigyintézésre érkezoket eliranyitja a megfeleld részlegre.

e A Hajléktalanok Rehabilitacids Otthonaba érkezo ellatott esetén értesiti az ott dolgozo
muszakvivd kollégat, aki eldonti, hogy az illeté beengedhetd-e, vagy sem.

e Az Atmeneti Szallora és Ejjeli Menedékhelyre érkezd ellatott a féportan nem
beengedhetd, 6ket az oldalsé bejaratnal az Atmeneti Szallon dolgozo kolléga engedi
be.

e Megakadalyozza, hogy illetéktelenek belépjenek az intézmény teriiletére.

o A gépjarmiivek be- és kiengedése az elektromos uszokapun keresztiil torténik, mig a
gyalogosan és kerékparral érkezdk a kiskapun kozlekedhetnek.

e Reggel 4 6ra 40 perckor megérkezve els6 feladat a Hajléktalanok Rehabilitacios
Otthona kiskapu kinyitasa, valamint — a latasi viszonyoknak megfeleléen — a
térvilagitas lekapcsoldsa.

e Fokozottan figyeli az intézménybe érkez6 mentdautd érkezését, bejutasat
haladéktalanul eldsegiti.

e Hulladék elszallitasakor atveszi az elszallitast igazold bizonylatot, valamint lebélyegzi
a hulladékszallitok dokumentumait.

e (Csomag, kiildemény, vagy rendelés atvételével kapcsolatban telefonon jelzi a
megfelel személynek a futdr érkezését.

e A porta épiileten jelentkezd barmilyen meghibasodast azonnal jelzi a foglalkoztatési
csoportvezetonek

2.5.1.4. Gépkocsivezeto
Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd
Gépkocsivezetd feladatkore:

o Az ellatottak egészségiigyi vizsgalatokra valod szallitasa (korhaz, szakrendelések,
laborvizsgalatok stb.).

e A szolgaltatast igénybe vevOk szallitasa rendkiviili eseményekre (temetés stb.)

¢ Adomanyok beszallitasa.

e A Nappali Centrum szolgéltatdsainak segitése (ebédszallitds, anyagok kiszallitasa
stb.).

e A Hajléktalanok Rehabilitadcios Otthona ellatottjainak kiils6 munkara valo kiszallitasa,
illetve beszallitasa.

e Az intézmény postai kiildeményeinek szallitasa.

e Az intézmény részlegeinél esedékes vasarlasokat elvégzi.

e Az intézmény iizemeltetésében 1évé MTV - 815 forgalmi rendszadmu Opel tipusu, a
SGZ - 065 forgalmi rendszam Opel tipusu, illetve az LKG -020 forgalmi rendszamut
Toyota kisteherautd miiszaki allapotéaért, illetve lizemeltetéséért felel.

e Az YMG — 145 forgalmi rendszdmu traktorral valé mezdgazdasagi tevékenységek,
szallitasi feladatok elvégzése.

e Az lizemanyag kartydk - autd tipustol fiiggben - és a hozza tartozo PIN kodok a
foglalkoztatasi csoportvezet6tdl hétkoznap 07.00 és 15.00 kozotti idészakban
atvehetdek az atvétel és leadas alairas ellenében torténik.
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e Az autok kiilso és belso takaritasanak, fertotlenitd takaritasanak elvégzése.

e Felel az éltala szallitott személyek, illetve aru biztonsagaért.

e A szocialis munka szakmai kodexében leirtak szerint végzi munkéjat.

o Eldsegiti, tamogatja és kozremiikodik az intézményben foly6 foglalkoztatasi
formakban tevékenykedo szolgaltatast igénybe vevok motivalasaban, koordinalasaban.

2.5.1.5. Foglalkoztatasi csoportvezet6
Kozvetlen felettese: a Hajlé¢ktalanok Rehabilitacios Otthona vezetd

A Foglalkoztatasi csoportvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakorok:
e foglalkoztatas szervezd
e gondnok

Foglalkoztatasi csoportvezeto feladatkore:

e Iranyitja a foglalkoztatést.

e Szervezi a munkavégzést.

e Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését.

e Megtervezi a napi tevékenységet.

e A jelentési, elszamolasi kotelezettségeinek eleget tesz.

e Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban.

e Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

e A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis
e segitd szolgaltatasokat nyujt.

e A bels6 foglalkoztatdshoz sziikséges anyagigényt irdsban jelzi (kertészeti,

e mezdgazdasagi, dllatgondozasi, tereprendezési és fiirészelési munkakhoz).

e leltart vezet a munkalatokhoz sziikséges eszk6zokrol és vegyszerekrol, valamint felel
e az eszkdzok allapotéért, rendeltetésszerli hasznalataért.

e Iranyitja, ellendrzi a foglalkoztatas szervezd és a gondnok munkajat.

A foglalkoztatasban részt vevo ellatottak (kozcélu foglalkoztatott, terapias
munkajutalomér foglalkoztatott) részére csoportfoglalkozast tart.

2.5.1.6. Foglalkoztatas szervezé
Kozvetlen felettese: Foglalkoztatasi csoportvezetd
Foglalkoztatas szervezo feladatkore:

e Napi, heti, havi szintii munkatervet készit.

e Javaslatot tesz az ellatast igénybe vevd lakok védett munkahely, illetve maés
munkahelyre valo kihelyezésére.

e Az intézményi szintli programok, feladatok szervezésében és realizdlasaban aktivan
részt vallal.

e A tlizvédelemmel, balesetvédelemmel kapcsolatos szervezési, nyilvantartasi
feladatokat ellatja.
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e Szervezi €s ellendrzi az intézmény miikddési korén beliil szervezett terapias
munkavégzeést.

e Naprakész nyilvantartast vezet a belso foglalkoztatasban dolgozo személyekrdl, és az
elvégzett munkarol.

e Kerti munkakkal, tereprendezéssel és allatgondozassal kapcsolatos feladatok
iranyitasaban, €s a novénytelepitési, ndvényvédelmi feladatokban részt vesz.

¢ A kiadott munkafolyamatok ellendrzése, koordinalasa.

e Munkanapokon részt vesz a munkaelosztason €s az azt kovetd megbeszélésen.

e A mosoda zavartalan miikodésének biztositasa.

e A napi munkafolyamatok elinditasa, koordinaldsa, napi ellendrzése legalabb 3
alkalommal, az ellendrzés tényét és a tapasztalatokat a miiszaknaploba be kell
jegyezni.

e Havi szinten a foglalkoztatdsvezetd iranyitasaval a Osszetartd csoportfoglalkoztatast,
hetente értékeld csoportfoglalkozast tart a foglalkoztatasban résztvevok szamara.

e Mososzer, 0blitdé szer, tisztitoszerek biztositdsa, kiaddsa, a felhasznalas nyomon
kovetése az erre a célra elkészitett ,,Mosodai nyilvantartas” TISZTITOSZER
elnevezésli nyomtatvanyon.

e A mosodai eszkdzok tizemeltetésének, hasznalatanak betanitasa.

e Az ipari vizlagyito berendezés miikodésének, ellendrzése, vizlagyitd so potlasa,

a mosodai eszkdzok meghibasodasanak esetén annak jelzése a javittatds érdekében.

e A mosodai munkafolyamatok (mosas, szaritas, vasalas) ellenérzése.

e Negyedévente (paplan, parna, agynemil, torolk6z0) leltar elkészitése.

2.5.1.7. Gondnok
Kozvetlen felettese: Foglalkoztatasi csoportvezetd
Gondnok feladatkéore:

e Felel a Hajléktalanokat Segité Szolgalat (9027 Gyor, Avar u. 3.) kdzponti telephelyén
(9027 Gyér, Avar u. 3.), illetve a kiils6 telephelyen (9024 Gyoér, Lajta u. 10.) a
foglalkoztatasi csoportvezet6 altal kiadott munkak elvégzéséért.

e Aktivan részt vesz a vagyonvédelem megdrzésében.

e Javaslatot tesz, alloeszkdzok és munkaeszkdzok beszerzésére.

e Felel a munkagépek karbantartasaért, rendeltetésszerli hasznalataért, valamint a
munkatertilet tisztan tartasaért.

e Tiiz, - és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen végzi munkajat, azok
szabdlyait betartja.

o Felel a munkakoréhez tartozo eszkozok kiadasaért.

o Az elvégzendd, javitandd munkakhoz sziikséges anyagfelhasznalast Osszeallitja,
melyet iranyado koltségkalkulacioval 14t el.

e Javaslatot tesz a korszerltlen, elhasznalodott, tonkrement eszkozOk, miuszaki
berendezések, cseréjére, potlasara.

e Munkanapokon a koziizemi 6rakat leolvassa.
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Munkanapokon részt vesz a reggeli munkaelosztason, majd az azt kovetd reggeli
megbeszélésen.

Sziikség esetén ligyeleti szolgalatot vallal, melynek dijazasa a vonatkozo jogszabaly
szerint.

Eldsegiti, tamogatja ¢s kozremikodik az intézményben folyd foglalkoztatéasi
formakban tevékenykedd szolgéltatast igénybe vevok motivaladsdban, koordindlasaban.
Tevékenyen részt vesz a munkafolyamatok szervezésében, ellenérzésében és az
eredményekrol valo visszacsatolasban.

Sziikség esetén vezeti az intézmény gépjarmuveit.

3. GAZDASAGI INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATKORE

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

e pénziigyi ligyintézd
gazdasagi iigyintézo
munkaiigyi iigyintézo
téritési dij koordinator
¢lelmezésvezetd

Gazdasagi intézményvezet6 helyettes feladatkore:

Iranyitja, ellendrzi, szervezi a pénziigyi ligyintézd, munkaiigyi ligyintézd, gazdasagi
igyintézok, téritési dij koordinator és élelmezésvezetd munkdjat.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok alakulasat,
nyilvantartdsat és a poteldiranyzati igények alakulasat.

Elkésziti hataridére az intézmény havi mérlegjelentését, pénzforgalmi jelentését, éves
beszamoloit, részletes koltségvetését, az eldiranyzatok alakulédsat, nyilvantartasat, pot
eldiranyzati igényeket.

Elkésziti az eldiranyzatok felosztasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges
modositasokat.

Elékésziti az intézmény gazdasagi jellegli szabalyzatainak kialakitasat, aktualizalasat.
Szervezi, és végrehajtja az intézmény irasban rogzitett belsd ellendrzési feladatait.
Ellendrzi az élelmezési nyersanyagnormak felhasznalasat.

Ellendrzi a konyha anyagrendelését.

Szamba veszi, és ellendrzi a sajat termények belsd felhasznéalasat.

Elvégzi a statisztikai jelentéseket.

Az intézményvezetd fel¢ beszamol a gazdasagi csoport munkdjarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a részlegvezetokkel. Koordinalja a részlegek ¢€s a
gazdasagi csoport k6zos munkavégzését.

Rendszeres kapcsolatot tart az EESZI-IPGR munkatarsaival, koordinalja, és megoldja
a felmertild feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeinek ¢és kiadasainak alakulasat. Errdl
megfeleld tajékoztatast nyujt.

Elkésziti a normativ allami tAmogatasok elszamolédsaval kapcsolatos kimutatasokat.
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Elkésziti az intézmény ¢élelmezésével kapcsolatos teljesitések kimutatasat.
Megszervezi €s elOkésziti a versenytargyalasokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatos
eljarasokat.

Elvégzi az intézmény szerzddéseinek elokészitésével kapcsolatos munkékat.
Elkésziti és vezeti a targyi eszkdzok nyilvantartasat, forgoeszkozok
allomanyvaltozasat.

Ellendrzi a palyazatok gazdasagi elszamolasait, ellendrzéseit.

Elkésziti a havi finanszirozasi tervet.

Ellen jegyzi az intézményvezetd altal vallalt kotelezettségeket és utalvanyozast.
Zarlati teenddk ellatasa.

A pénziigyi csoport munkaszervezése, tevékenységiik ellenérzése, éves
szabadsagtervének elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

3.1. Gazdasagi részleg

3.1.1. Pénziigyi iigyintézo

Kozvetlen felettese: gazdasagi intézményvezetd helyettes

Pénziigyi iigyintézé feladatkore:

Idegen pénzeszkozok kezelése (felvétel a bankbol, minden pénzmozgasrdl kiadasi,
bevételi bizonylat készitése, utalvanyozoé lap készitése)

Intézményi pénztar kezelése, ellatmany felvétele EESZI-bol

Készpénzes szamlak kezelése, ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozo lap készitése,
Havi pénztarjelentés készitése, elszamolas az EESZI felé.

Yettel Zrt. szamlainak tételes feldolgozasa, kozponti kapcsolattarto szerep ellatasa
Bérlakasokat terheld szamldk kontirozésa, elkiilonitetten kezelése, utalvanyozé lap
készitése

Foglalkoztatasi mintaprogram szamlainak elszamoldsa, elkiilonitetten kezelése,
utalvanyozo6 lap elkészitése.

Bevételek azonositasa, konyvelése, utalvanyozo lap elkészitése

Szamlak kozti atvezetések konyvelése.

Szallitéi szamla kontirozdsa, utalvanyoz6 lap készitése, szamlak masolasa,
rendszerezése.

Részvétel a finanszirozasi terv dsszeallitdsdban.

Munkajutalmak kifizetése, konyvelése.

Tavozo lakok tulfizetéseinek kifizetése, elszamolasa.

Hokozi bérek kifizetése, utalvanyozo lap elkészitése.
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e Rezsi és gyogyszer befizetéseknél koltségfelosztas elkészitése.

o Utikoltség téritések, kikiildetések elszamolasa, utalvanyozo lap készitése.

Kozcélu bérekbdl levonasok helyére konyvelése, elszamolasa.

Bérlet juttatasok elszamolésa, konyvelése.

Szamlareklamaciok, fizetési felszolitasok, egyenlegk6zldk ellendrzése, kezelése.

Kertészetben megtermelt termények kiszdmlazasa, elszamolasa a konyha felé

Bérleti dijak, kiils6 munkavégzések, konferencia dijak kiszamlazasa.

Azonositatlan bevételek, kiadasok ellenérzése, rendezése, helyére konyvelése.

Bankhelyesbiton szdmlak 6sszevonasanak elkészitése.

Munkavédelmi képviseld feladatait ellatja.

e Minden egy¢b feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

e A gazdasagi intézményvezetd helyettest - munkakoréhez kapcsoldédo iigyekben —,
tavollétében helyettesiti.

3.1.2. Munkaiigyi iigyintézo
Kozvetlen felettese: gazdasagi intézményvezetd helyettes
Munkaiigyi iigyintéz6 feladatkore:

. Ellatja az intézmény személyzeti és munkaiigyeit, feladatait.

Elkésziti a kinevezéseket, munkaszerzOdéseket, az alkalmazassal kapcsolatos
adminisztraciokat.

Elszamolja és jelenti a kozfoglalkoztatott alkalmazottakat.

Rogziti és tovabbitja a MAK felé az alkalmazottak véaltozo béreit.
Munkaiigyi jelentéseket kiild a MAK felé.

Bérletek, étkezési utalvanyok beszerzésérdl és elszamolasarol gondoskodik.

3.1.3. Gazdasagi iigyintézok (1. és I11.)
Kozvetlen felettesiik: gazdasagi intézményvezetd helyettes
Gazdasagi iigyintézok feladatkorei:
Gazdasagi iigyintézo I:
o Kozfoglalkoztatott, palydzatokban résztvevd munkavallalok ki ¢€s beléptetésével
kapcsolatos dokumentumok készitése,

e Tiliz és munkavédelmi naplok eldkészitése, mind a kozfoglalkoztatdis mind az
Intézmény részére.
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Folyamatos Tligyintézés barmiféle valtozas esetén, bankszamlaszam, névvaltozas
rogzitése, igazolasok készitése.

Munkakori leirasok, nyilatkozatok készitése.

Szabadsag kalkuldcid készitése, rogzitése KIRA rendszerben, felvezetés szabadsag
nyilvantartd kartonra. Jelenléti ivek havi szinten torténd elOkészitése, szerkesztése
(névre szoloan — Kkitdltve) szabadsagok ellendrzése, felvezetése, Munkanaplok
vezetése napi szinten.

Folyamatos adatszolgaltatds minden honap 5.napjaig Foglalkoztatdsi Osztaly részére
1étszamjelenés,

Minden hoénap 28-4ig napjaig Foglalkoztatasi Osztaly részére munkabaleseti
jelentések kiildése.

Minden hénap 15-4ig napjaig Foglalkoztatasi Osztaly részére Kozfoglalkoztatasi,
palyazati Elszdmolasok készitése, szamlak, bekérése EESZI —t6l, Nyilatkoztatok
készitése, minden dokumentum 2 példanyba torténd lemasolasa.

Munkaerdigények  folyamatos  aktualizalasa, folyamatos  kapcsolattartas
Foglalkoztatasi Osztaly ligyintézojével- igény esetén Uj munkaerdigények készitése,
rogzitése.

Folyamatos kapcsolattartas a Foglalkoztatasi Osztaly ligyintézdivel, kdzvetité lapok
kikérése, visszajuttatasa.

Arajanlat kérések, megrendelések készitése, kapcsolattartds beszallitokkal. A
kozfoglalkoztatdsi program koltségeinek nyomon kovetése, pdalyaztatasokkal
kapcsolatos teljes korii tigyintézés.

Analitika készitése, havi szintii dokumentélasa. Ev végén 6sszegzés készitése.

Eléleg elszamoléssal kapcsolatos teljes korti adminisztracio,

Kozfoglalkoztatési, palydzati szdmlara beérkez6 pénz nyomon kovetése, atvezetések
elkészitése, ellendrzése elszamolasok alapjan.

Zar6 beszamolo készitése, illetve 0 program inditasa eldtt tervezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa- adatszolgaltatas foglalkoztatasi osztaly felé. Igény esetén szerzddés
modositasi kérelem elkészitése, koltségvetési tabla modositasa.

Minden hoénapban aktudlis bérletigények rogzitése, tovabbitds a Volanbusz
Kozlekedési Zrt. részére, a beérkezett bérletek szétosztasa a dolgozoknak.
Egylittmiikddés a munkaiigyi ligyintézovel, a gazdasagi intézményvezetd helyettessel.
Beruhazasok, feltjitasok palyaztatasa.

Tisztitoszer és élelmezés palyaztatasa.

A Magyar Allamkincstar és a Humanszolgaltatasi Féosztaly felé torténd postazas.
Titkarnd helyettesitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

Gazdasagi iigyintézo 11-111:

Kozceélu mintaprogramban, kertészetben megtermelt termékek kiszamlazasa,
elszamolésa a konyha felé.
Egyéb belsd szamlak elkészitése.
Kiils6 munkavégzésre, bérleti dijra, konferenciara, ellatottak kartéritésére vonatkozo
szamlak elkészitése.
A szamlazott tételek bevételeinek lekonyvelése, atvételi elismervények készitése,
utalvanyoz6 lapok készitése.

47



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vegyes bizonylatok kontirozasa, feladasa EESZI felé.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, ellendrzése, kiadasa,
beszedése, leltarozasa, irattarozasa.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartasa.

Menetlevelek tételes feldolgozésa, lizemanyagnorma elszdmolas

Ingatlan  bérbeadasnal bevételek tételes nyilvantartasa lakonként, atvételi
elismervények, utalvanyozo lapok készitése, pénz atvétele, pénzszallito részére torténd
atadasa.

Mérdora allasok jelentése.

Tartozasallomany kigytijtése, lista készitése, részlegekkel valo egyeztetése.
Befizetéses napokon az Intézmény Osszes lakdjanak befizetésének lekonyvelése,
ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozo6 lap készitése.

Munkaruha szamlak tételes ellendrzése, konyvelés felé feladasa.

Targyi eszk6zok rogzitése a konyvelési rendszerben. Negyed évente egyeztetés.

A pénziigyi ligyintéz0, a titkarnd €s a téritési dij koordinator helyettesitése.

Minden egy¢b feladat elvégzése, amellyel a kdzvetlen felettese megbizza.

3.1.4. Téritési dij koordinator

Kozvetlen felettese: gazdasagi intézményvezetd helyettes

Téritési dij koordinator feladatkore:

Az intézmény Osszes szamldjanak elkészitése.
Alkalmazotti étkezések kiszamlazasa.
Szarvas utcai rezsi koltség befizetések felosztasa, tablazatba rogzitése, konyvelésre
feladasa.
Tulfizetések lista folyamatos egyeztetése az EESZI-vel illetve rendezése.
A szamlazott tételek bevételeinek lekonyvelése. Atvételi elismervények készitése,
utalvanyozo6 lapok készitése
Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartasa
Ingatlan bérbeadasnal bevételek tételes nyilvantartasa lakonként. atvételi
elismervények, utalvanyozo lapok készitése, pénz atvétele, pénzszallito részére torténd
atadasa.
Befizetéses napokon az Intézmény Osszes lakdjanak befizetésének lekonyvelése,
ellendrzése, kontirozasa, utalvanyoz6 lap készitése.
Gondnokokkal torténd folyamatos egyeztetés, aktualis szamlak megkiildése
Munkaruha szamlak tételes ellendrzése, konyvelés felé feladasa
Gazdasagi ligyintéz6 helyettesitése
Pénziigyi ligyintézd helyettesitése
Postai ligyintézés.
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e Minden egy¢b feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza. (pl.
ellendrzés esetén dokumentaciok elokészitése, selejtezés, leltarozas, bevételi terv
készités, levelezés, megrendelés irasa stb.).

3.1.5. Elelmezésvezeté
Kozvetlen felettese: gazdasagi intézményvezetd helyettes

Az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatkorok:
e raktaros
e szakacs
e Kkonyhalany

Az élelmezésvezeto feladatkore:

e Kiépiti ¢és betartja a HACCP eldirasait, megrendeli a sziikséges szolgaltatasokat
(rdgcesaloirtas, konyhai hulladék elszallitas, hasznalt siitdolaj elszallités.)

e Betartja és betartatja az ¢lelmiszer-biztonsagi ¢s munkavédelmi eldirasokat.

e Irényitja és ellendrzi az élelmezési lizem munkajat. Kiilonds tekintettel az élelmiszer-
biztonsagi €s higiéniai eldirasok betartasat.

e Alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatarozott napi energia és tapanyag-beviteli,
illetve ¢lelmiszer felhasznalasi ajanlasokat.

e [Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossagot és idényszeriiséget.

e Kapcsolatot tart a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet munkatarsaival, az altaluk
beérkez0 adomdnyok hatékony felhasznalasarol gondoskodik. A sziikséges
elszdmolasokat, dokumentéiciokat elkésziti és a hoénap végén megkiildi az
Elelmiszerbank szamara.

o FElelmezési programban az étlapot megtervezi, illetve az étkezok létszamat napi
szinten rogziti. Targynapot megel6zéen az anyagkiszabast elkésziti és raktarosnak
atadja.

o Ftlapon feltiinteti az ételek tapanyagtartalmat. Az étlapot az ellatottak részére jol
lathat6 helyen feltiinteti.

e A megtervezett étlap és az ellatotti 1étszdm figyelembevételével arurendelést véget,
raktarkészletet kezel, figyelemmel kiséri az arukészletet.

o FElelmezési koltségelszamolast végez napi szinten. Havonta a normafelhasznalasrol
jelentést készit a felettesének.

o FElkésziti, sziikség szerint modositja a munkabeosztast.

o [eltarozasi feladatokat végez, leltarfeleldssége van.

3.2. Fozokonyha
3.2.1. Raktaros
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

A raktaros feladatkore:

49



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A beérkezd nyersanyagok mennyiségi ¢s mindségi atvételét elvégzi.

e Az atvett nyersanyagokat jellegiiknek megfeleléen raktarozza.

e Végzi a raktarba beérkezd anyagok ¢és aruféleségek bevételezését ¢és kiadadsat, az
arukészlet analitikus nyilvantartasat elvégzi.

e Az elkésziilt anyagkiszabas alapjan a kovetkezO napra kivételezi a nyersanyagokat €s
azokat a szakacs szdmara atadja.

e Raktarozashoz kapcsolodd dokumentaciokat vezeti, figyeli a raktarkészletet és ezek,
illetve az étlap alapjan javaslatot tesz a nyersanyagok megrendelésére.

e Raktérakat tisztan tartja, figyel az aruk mindségmegorzési/fogyaszthatdsagi idejére.

o Feliigyeli, kontrolldlja a beérkez6 adoményokat, a Ileheté6 leggazdasdgosabb
modszerrel gondoskodik azok napi szintl felhaszndlasarol,

e Részt vesz az intézmény leltarozasanak elokészitésében.

o Az ¢lelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesitési feladatokat 1at el.

e Betartja a technoldgidkat, a hatosagi és belsd szabalyzatokat.

3.2.2. Szakacs
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
A szakacs feladatkore:

e Konyha részére kiadott nyersanyagok: atvétele, tarolasa, el6készitése, elkészitése, az
elkésziilt ételek tarolasa, adagolasa, talalasa.

e Konyhan dolgozok munkdjanak megszervezése, konyharend megtartasa,
balesetvédelmi eldirdsok betartasa.

o Kozremiikodik az étlap 0sszeallitasaban.

e Konyhai eszkdzoket €s berendezéseket tisztan tartja.

e Részt vesz a napi konyhai takaritisi feladatokban és a rendszeresen eldirt
nagytakaritasi feladatokban.

e Részt vesz a napi mosogatasi feladatokban, melyet harom (kétfazisu mosogatdszer
hasznalatakor kettd) fazisban kifogastalan mindségben végez.

o Az ételek elkésziiltekor, a talalds kezdetén tovabb a talalds végén a maghdmérdvel az
ételek hdmérsékletét ellendrzi és dokumentalja.

e A talalas végén ételmintat tesz el, és a hozza kapcsolodo HACCP dokumentaciokat
kitolti.

o Az Elelmiszerbankt6l beérkez adomanyokat tarolja és felhasznalja.

e Figyelemmel kiséri az ilizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartds, javitas sziikségességét.

e Betartja a technologiakat, a hatosagi €s belso szabalyzatokat.
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3.2.3. Konyhalany
Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto
A konyhalany feladatkére:

Konyha részére kiadott nyersanyagokat a szakacs iranymutatasa alapjan elokésziti.

Husok tisztitasa, szeletelése, darabolasa, apritasa, daralasa.

Huskészitmények felszeletelése.

Zoldségek, gylimolesok tisztitdsa, hdmozasa, darabolasa.

Kenyér felszeletelése.

A szakécs ételkészitését segiti, tovabba kozremiikddik az ételek kiosztasaban.

Reggeliztetés €és vacsoraztatas lebonyolitasat elvégzi.

Konyhai eszkdzoket és berendezéseket folyamatosan tisztan tartja.

Részt vesz a napi konyhai takaritasi feladatokban.

Munkateriiletét folyamatosan tisztan tartja.

A nap végén az iizem teljes teriiletét felsopri és felmossa, tovabba a munkafeliileteket,

falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

Részt vesz a rendszeresen eldirt nagytakaritasi feladatokban.

e Részt vesz a napi mosogatdsi feladatokban, melyet harom (kétfazisi mosogatdszer
hasznalatakor kettd) fazisban kifogastalan mindségben végez.

e Gondoskodik a hulladék gyiijtésérél, annak megfeleld tarolasardl, napi tobbszori
uritésérol.

e Az Elelmiszerbanktol beérkezd adomanyokat tisztitja, feldolgozza.

e Betartja a technoldgidkat, a hatosagi és belsd szabalyzatokat.

V. Az intézmény gazdalkodasa, iigyvitele

Az intézmény a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységét az allami koltségvetési szervek
gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen, az iranyitdi jogokat gyakorld
Onkormanyzat koltségvetési és egyéb rendeleteiben foglaltak alapjan, az EESZI -vel
megkotott Munkamegosztasi megallapodasaban rogzitett modon latja el az EESZI IPGR.

e Kiadasait onkorményzati tdmogatasbol, sajat bevételbdl €s atvett pénzeszk6zokbol
fedezi.

e Az intézmény 0nallé bankszamlaval rendelkezik, bevételeit és kotelezettségeit a
bankszdmlajan keresztiil bonyolitja.

o A készpénzforgalomhoz sziikséges készpénz ellatmany-eldleg utjan biztositja,
melynek elszamoldsa az oOnalldan miikodd intézmény Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatdban foglaltak szerint torténik. Az EESZI és a HSSZ Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzata egymassal 6sszhangban all.

e A szamldkat az intézmény vezetdje utalvanyozza, a gazdasigi intézményvezetd
helyettes érvényesiti és ellen jegyzi. A szakmai teljesités igazold a szakmai
intézményvezetd helyettes.

e Az intézményvezetd tavollétében utalvanyozasi jogkorrel a szakmai intézményvezetd
helyettese rendelkezik. Ez esetben a szakmai teljesitést az Atmeneti Szallo és Ejjeli
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Menedékhely vezetdje vagy a Hajléktalanok Rehabilitaciés Otthon vezetdje vagy a
Hajléktalan Otthon vezetdje vagy a Nappali Centrum vezetdje irja ala.

A gazdasagi intézményvezetd helyettes tavollétében az érvényesitd és az ellenjegyzd a
pénziigyi ligyintézo.

A bér- és létszamgazdalkodas jogkorét kizarolagosan az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézmény vezetdje biztositja a jovahagyott koltségvetésbdl az intézmény muikodését
jogszabalyban ¢és az aktudlis helyi 6nkormanyzati rendeletekben foglaltak betartasaval.

Szakmai feladatokra, kozalkalmazottak munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasara
vonatkozo szerzodések kotésének szabalyai:

Az intézményben abban az esetben kotheto alapfeladat ellatasaba tartozé tevékenységre kiilsd
személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld szolgaltatasi szerzddés, ha
arra jogszabalyban, illetve a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott
szakmai alapfeladatai ellatasahoz feltétleniil sziikség van, és
e az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleld6 miivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezo
munkavallalot az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd
kapacitasa az adott feladatra,
vagy
e az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzddés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, iddszakos vagy meghatarozott alkalmanként, idében rendszertelentil ellatando
feladat.
Sajat dolgozoval megbizasi szerzédés csak olyan feladatra kothetd, ami a munkakori
leirasaban nem irhat6 eld.

A szerz6désnek lehetdség szerint legalabb tartalmaznia kell:
e az ellatando feladatot,
a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,
a dijazas mérteket,
a szerzddés idotartamat,
a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
a szerz6dés érvényességét (idotartamat),
szervezettel, tarsas vallalkozassal kotott szerz6dés esetén a személyes kdzremiikddésre
kotelezett nevét.

V1. A munkaltatoi jogkor, az intézmény szervezeti egységeinek szakmai
egyiittmiikodése és helyettesitési rendje

A HSSZ alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje latja el.
A Hajléktalanokat Segité Szolgalat tobbszintli, a hajléktalanok komplex ellatasara alkalmas

intézmény. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, a szervezeti abrabol, valamint a szervezeti
keretbdl levezethetd, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése €s helyettesitési rendje.
A fentiek szerint:
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Az intézményvezeté vezeti ¢s iranyitja az intézmény tevékenységét, gazdalkodasat.
Szakmai tekintetben — alarendelt viszonyban — a szakmai intézményvezeté helyettes,
gazdalkodasi tekintetben pedig a gazdasagi intézményvezetd helyettes helyettesiti.
Kozottik, az intézményvezetd jelenlétében mellérendeltségi, és az intézményvezetd
tavollétében is mellérendeltségi fliggelmi viszonya van.

Az altalanos intézményvezeto helyettes a Hajléktalanok Otthonanak, a Hajléktalanok
Rehabilitacios Otthondnak, a Hajléktalanok Atmeneti Szallisanak, az Ejjeli
Menedékhelyének, a Nappali Melegedének, a Népkonyhanak, és az Id3szakos Ejjeli
Menedékhelynek az operativ iranyitdsi feladatait lattja el. Helyettesitésérol az
intézményvezetd gondoskodik.

a gazdasagi intézményvezetéo helyettes iranyitja a pénziigyi igyintéz0, az
¢lelmezésvezetd, a munkaiigyi ligyintézé és a gazdasagi iigyintézok tevékenységét.
Helyettesitését a pénziigyi ligyintéz6 latja el.

A pénziigyi iigyintézé elvégzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi, pénzkezelési
munkalatait. A gazdasagi intézményvezetd helyettes tavollétében helyettesiti azt.
Helyettesitését a gazdasagi intézményvezet6 helyettes altal kijelolt személy végzi.

Az élelmezésvezeto iranyitja az intézmény féz6konyhajanak mikodését, a raktaros, a
szakacsok ¢és konyhai kisegitok tevékenységét. Helyettesitését a gazdasagi
intézményvezetd helyettes altal kijel6lt személy végzi.

A munkaiigyi iigyintéz6 az intézmény munkaiigyeivel kapcsolatos tevékenységét a
gazdasagi intézményvezetd helyettes iranyitasaval végzi. Helyettesitését a gazdasagi
intézményvezet helyettes altal kijel6lt személy végzi.

A raktiaros az intézmény anyaggazdalkoddsdval kapcsolatos tevékenységét az
¢lelmezésvezetd iranyitdsaval végzi. Helyettesitésérol az élelmezésvezetd
gondoskodik.

A Hajléktalanok Otthona vezetdje irdnyitja a Hajléktalanok Otthonat, a gondozok,
szocialis munkatars, takaritd tevékenységét. Helyettesitését az altala kijeldlt szocialis
munkatars végzi.

A Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezet6je iranyitja, koordinalja a
Hajléktalanok Rehabilitacios Otthonaban tevékenykedd szocialis munkatarsak, a
foglalkoztatasi csoportvezetd, a soférdk, a portdsok és a mosodai gépkezeldk
munkaveégzését. Helyettesitését az altala kijeldlt szocialis munkatars végzi.

A foglalkoztatasi csoportvezetd iranyitja a gondnok, és a foglalkoztatasszervezd
munkajat, koordinalja, megszervezi és kontrollalja az intézmény altal foglalkoztatott
kozcelu munkavallalok feladatellatasat. Helyettesitését a Hajléktalanok Rehabilitacios
Otthona vezetdje altal kijelolt munkatars végzi.

Az Atmeneti Szallé és Ejjeli Menedékhelye vezeté iranyitja a szocialis munkatarsak,
gondozok, segitdk és a takaritdo tevékenységét. Helyettesitését az altala kijelolt
szocialis munkatars végzi.

A Nappali Centrum vezeté iranyitja a Nappali Melegedd, a Népkonyha, az Idszakos
Ejjeli Menedékhely munkatarsainak és a gondnok szakmai tevékenységét.
Helyettesitését az altala megbizott szocidlis munkatars végzi.

A gondnok iranyitja az intézmény belsé foglalkoztatasdban részt vevo szak- és
segédmunkésok, tevékenységét. Helyettesitését a foglalkoztatdsi csoportvezetd altal
kijelolt személy végzi.

VII. Intézményi forumok mitkodés
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Munkaértekezlet:
Targya: Tajékoztatas az intézmény egészét érintd tevékenységekrol, az elvégzett feladatok
iddaranyos értékelése. A kovetkez6 iddszak terveinek megbeszélése.

Rendszeressége: évente minimum két alkalommal
Résztvevok kore: minden munkatars
Vezeti: intézményvezetd

Vezetoi értekezlet:

Targya: Az intézmény szakmai ¢és gazdasagi é€letét érintd vezetdi dontést igényld ligyek
megbeszélése, a szakmai munkavégzés értékelése, az intézmény gazdasagi helyzetének
attekintése.

Rendszeressége: sziikség szerint, de legalabb kéthetente egy alkalommal
Résztvevok kore: az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi
Vezeti:az intézményvezetd

Heti, napi munkarendi megbeszélések:
Targya: az intézmény konkrét feladatainak végrehajtdsdnak megbeszélése, a teriiletek
koordinalasa.

Rendszeressége: mindennap
Résztvevok kore: az intézmény munkatérsai
Vezeti: a szervezeti egység vezetdje

VI1I1. Dolgozoi érdekképviselet

Az intézmény dolgozoinak érdekképviseletét kozalkalmazotti tanacs latja el az 1992. évi
XXXIII. torvényben foglalt jogosultsagok és a kozalkalmazotti szabalyzat szerint. A
dolgozokat érintd vezetdi és érdekképviseleti egyeztetésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
mely tartalmazza:

e amegbeszélés helyét, idopontjat,

e arésztvevok nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

e ameghozott dontéseket.

IX. Szabalytalansagok kezelésének rendje
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladat ellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben eléfordulhat.
A szabalytalansag lehet:

e szandékos,

54



HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT
@

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e nem szandékos (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol).

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezet6 feladata.

A szabalytalansag megelozése:

e jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan,

e aszabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérd vezeto altal,

e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés meghozatala és a szabalytalansadg

korrigalasa.

A szabalytalansagok kezelése, eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala
a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok nyilvantartasa, az intézményvezeto
iranyitasaval.
A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltatd részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely dolgozoja észleli, koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét. Amennyiben a kozvetlen felettese az adott iligyben érintett a
munkatarsnak a vezetd felettesét kell értesiteni. Személyes érintettség esetén a feliigyeleti
szervet kell értesiteni.

Az intézmény vezet6jének kotelessége gondoskodni a szabalytalansdgok megsziintetés
érdekében a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

Ha az intézményvezetd vagy barmelyik intézményvezetd helyettes észleli a szabalytalansagot,
akkor a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hoznia a
szabalytalansag korrigdldsara, megsziintetésére.

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

Biintetd vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti, ennek megtétele az intézményvezeto feladata.
Fegyelmi ligyekben a foglalkoztatasi jogviszonyabdl szarmazd vétkes kotelezettségszegés €és
hatranyos jogkovetkezmény megallapitasa szabalyai szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a feltart szabalytalansag tipusa
alapjan a tovabbi szabalytalansdg-lehetdségeket beazonositja és informacidkat szolgéltat a
belso ellendrzés szamara eldsegitve a folyamatban 1€v6 ellendrzéseket.

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat, a megtett intézkedéseket, a
hataridoket, elkiilonitve kell nyilvéan tartani.

Az intézmény vezetdi ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelds.

Formai:

o vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetdje, valamint a megbizott munkatarsak
ellendrzési jogukat az altaldnos jelentési kotelezettség szabalyainak betartdsa mellett
kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak;
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e munkafolyamatba épitett ellendrzés: a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a
szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végreha;jtd
miiveletek kozé olyan ellendrzési muveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat
szabalyossaganak, célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezd
adatok valodisagardl valdo meggy6zdodést segitik eld.

Az intézmény a tervezési, pénziigyi, lebonyolitasi, végrehajtasi, intézmény muikdodtetési €s
vagyonvédelmi folyamatait rendszerszemléletli ellenérzési nyomvonal kialakitadsaval
mukodteti. A pénziigyi, irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikddtetésének a gazdasadgossag,
hatékonysag és eredményesség érvényesiilését kell szolgalni.

Az ellenérzési rendszer jogszabalyokon alapuldé mikodtetését biztositia az SZMSZ
mellékletét képezd folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
szabalyzata.

e A belso ellendri tevékenységet az EESZI, ¢és a fenntarto szerv latja el.

X. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés szabalyait a Gyor Megyei Jogh Varos Levéltara altal jovahagyott
iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet a dolgozdokkal ismertetni kell, a szabalyzatban
foglaltak teljesiilésének rendszeres ellenérzésére az intézményvezetd kotelezett.

XI. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a kozélet tisztasdg elvének érvényesiilése
érdekében a HSSZ SZMSZ-ében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
meghatarozasra keriilnek. A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. évi
CLIL torvény rendelkezései szerint az intézmény az alabbi modon szabalyozza:

Az intézmény dolgoz6i a 2007. évi CLIL térvény 2. § 1. c, pontja alapjan, mint
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyek kozszolgalatban allo személynek mindsiilnek.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

e Azon koézalkalmazottak, akik a 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) bekezdés b, pontja
alapjan kozbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak:
intézményvezet6, szakmai intézményvezeté helyettes, gazdasagi intézményvezeté
helyettes altalanosan, mas kozalkalmazotti munkatarsak pedig akkor, ha az intézmény
altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsanak barmely szakaszéban részt
vettek.

e Azon koézalkalmazottak, akik 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) bekezdés c, pontja
szerint feladataik ellatdsa sordn intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak: intézményvezetd, szakmai
intézményvezeto helyettes, gazdasagi intézményvezeto helyettes.

Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
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e A vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztasdba 1épését kovetden, illetve
beosztasanak megsziinését kovetden, 15 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a kordbbi, vagy az Uj beosztasa, munkakdre, feladatkore
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar/jart. Beosztasa fennallasa soran, vagy
kozbeszerzési eljarasban résztvevd kozalkalmazott tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban — évente koteles eleget
tenni. A b, pont szerinti  kozalkalmazottak  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiliknek az esedékesség évében junius 30-ig tesznek eleget.

A vagyonnyilatkozat érzése:

e A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményvezetd esetében a koltségvetési szerv
iranyitd szervének rendelkezései szerint kell biztositani.

e A vagyonnyilatkozatok Orzését az intézményi kozalkalmazottak tekintetében a
munkaltatéi jogok gyakorldja biztositja zart iratszekrényben, az egyéb személyi
munkaiigyi iratoktol elkiilonitve, dokumentalt elhelyezéssel.

o Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének iddpontjarol a kotelezettet legalabb 30 nappal
megeldzden tajékoztatni.

o A tijékoztatés tartalmazza:

= a2007. évi CLIL térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

* anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatast;

" a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének
jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.

Vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei:

e A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tdlteni.

e A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezardsara szolgdlo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban kertilt
sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozo €és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

XI11. Kozzétételi kotelezettség

A Hajléktalanokat Segitd Szolgéalat Gyor a kozzétételi lista altal az intézmény sajat honlapjan
(www.hssz.hu) tesz eleget kozzétételi kotelezettségének.

XIII. Erdekképviseleti Forum miikodése
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A Hajléktalanok Otthonaban és a Hajléktalanok Rehabilitacios Otthondban érdekképviseleti
forumok miikddnek. Az érdekképviseleti forum a tartos bentlakasos intézménnyel intézményi
jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elOsegiteni hivatott szerv. Az
érdekképviseleti forum eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsO életével kapcsolatos dokumentumok koziil a a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben ¢l6k panaszait €és intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé, tajékoztatast kérhet az intézményvezetétdl az ellatottakat érintd
kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcsolatos feladatokban, e mellett intézkedés
megtételét kezdeményezheti a fenntartd fel¢, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel
rendelkez0 hatdsagok, szervek felé, ha az intézmény milkddésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum mukodésének €s valasztasanak részletes szabalyait a hazirend
tartalmazza.

XIV. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatrendszere

A Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor kiilsé kapcsolatrendszerét tekintve az ellatti kor
ellatasahoz elengedhetetlen szakteriiletekkel sokrétii munkakapcsolat kialakitasa sziikséges.
Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzataval, a
Polgarmesteri Hivatal f{Oosztalyaival, kiilondsen a Humadanszolgaltatdsi Fdosztaly
Intézményfenntartdéi Osztalyaval ¢és Neépjoléti Osztalyaval, valamint a a Szocidlis,
Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsaggal.

A szakmai és a modszertani felligyeletet ellatd szervezetekkel, tarsintézményekkel. A
foglalkoztatas, 4tképzés. munkahelyteremtés feltételeinek kialakitdsa, szervezése,
elémozditasa érdekében egyiittmikddiink a Gyoér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
Foglalkoztatasi Foosztaly Foglalkoztatasi Osztalyaval, az orszagos kozfoglalkoztatasi
mintaprogramban valo részvételiink tamogatasa céljabol szorosan egylitt dolgozunk a Gyor-
Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Minkaiigyi és Munkavédelmi
FOosztalyaval. Intézménylinkben lehetdséget biztositunk ellatottjaink részére kozérdekii
munka biintetés ledolgozasara, ennek érdekében jO kapcsolatot &polunk a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Korményhivatal Gyamiigyi ¢s Igazsagiigyi FoOosztadly Igazsagiligyi
Osztalyaval. A szolgaltatdsainkat igénybe vevd hajléktalan emberek egészségi és mentalis
allapotanak javitasa, szenvedélybetegségiik kezelése miatt j6 kooperacids kapcsolatot &polunk
a Petz Aladar Megyei Oktatdé Korhdzzal és egyéb a szenvedélybetegség kezelésében,
hajléktalan ellatasban segitséget nyajtd civil szervezetekkel. JO partnerségi kapcsolatot
miikddtetiink orszagos hajléktalanellato szervezetekkel, intézményekkel (pl. Hajléktalanokért
Kozalapitvany, RSZTOP Projektiroda, Nyugat-Dunantuli Regionalis Diszpécser Szolgalat) a
renddrséggel, a Varosrendészettel, egyhazakkal, egyhdzi karitativ szervezetekkel,
maganszemelyekkel.
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XV. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
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HSSZ szervezeti egységeiben foglalkoztatottak 1étszama
HSSZ szervezeti felépités

HSSZ vezetdi struktara

Iratkezelési szabalyzat

Erdekképviseleti forum mitkddésének szabalyzata
Szamviteli szabalyzat, szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonkezelési szabalyzat

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabélyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Gépjarmii hasznalati szabalyzat

Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Gyakornoki szabdlyzat

Szamlarend

Beszerzési szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Szervezetiintegritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

FEUVE szabalyzat

Hulladékkezelési szabalyzat

Adomanykezelési szabalyzat

Munka és véddruha juttatds igénybevételének szabélyzata
Elelmezési szabalyzat

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elényodk elfogadasanak szabalyzata
Vezetekes - és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munkéba jarassal kapcsolatos utazas koltségtérités szabalyzata

melléklet: Ingatlan bérbeadashoz kapcsolodd koézmiidijak megallapitasanak
szabalyzata

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

: Gazdasagi szervezet ligyrendje

: Belso ellendrzési szabalyzat

: Szabalyzat a hivatalos kikiildetés rendjérdl

: Cafetéria és béren kiviili juttatasok szabalyzata

: Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

: Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld szabalyzat

: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel jaré munkakorok szabalyzat

XVI. Zaradék
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Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2025. november 1. napjan 1ép hatalyba. Jelen
szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2023. aprilis 14. napjan jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Gydr, 2025. oktober 7.

P.H.

Nemes Géabor
intézményvezetd

A Hajléktalanokat Segitd Szolgalat GyOr miikddésére vonatkozd jelen Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatit a Gyér Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Kozgylilésének
Huménszolgéltatasi Bizottsaga ............ 12025, (cevvnennnn. ) szamu hatédrozataval jovahagyta.

Kelt: Gydr, 2025. ............

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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HAJLEKTALANOKAT
SEGITO SZOLGALAT

1. Intézményvezetd:
1.1.Altalanos intézményvezetd helyettes:
1.1.1. Nappali Centrum vezeto:
1.1.1.1.Nappali melegedd
1.1.1.1.1Szocialis munkatars:
1.1.1.2.Segito:
1.1.1.2. Bérlakasok
1.1.1.2.1.Csalddgondozé:
1.1.1.3.Népkonya
1.1.1.3.1. Segito:
1.1.1.4. Gondnok:

1.1.1.5. 1d8szakos Ejjeli Menedékhely
1.1.1.5.1. Segito:
1.1.1.5.2.Szocialis munkatars:

1.1.2. Atmeneti Szallé és Ejjeli Menedékhely vezetd:

1.1.2.1.Atmeneti Szallo
1.1.2.1.1. Szocialis munkatars:
1.1.2.1.2. Gondozo:
1.1.2.1.3. Segito:
1.1.2.1.4. Asszisztens:
1.1.2.2.Ejjeli Menedékhely
1.1.2.2.1. Szocialis munkatars:
1.1.2.2.2. Gondozo:
1.1.2.3.Takarito:

1.1.3. Hajléktalanok Rehabilitacios Otthona vezeto:

1.1.3.1.Szocialis munkatars:

1.1.3.2.Foglalkoztatasvezeto:
1.1.3.2.1. Foglalkoztatasszervezo:
1.1.3.2.2. Gondnok:

1.1.3.3.Gépkocsivezeto:

1.1.3.4.Portas:

1.1.3.5.Mosodai gépkezelo:

1.1.4. Hajléktalanok Otthona Vezeto.
1.1.4.1.Szocialis munkatars:
1.1.4.2.Gondozo6:
1.1.4.3.Haziorvosi apolo:
1.1.4.4 . Takarito:

1.2.Gazdasdagi intézményvezetd helyettes:

1.2.1  Elelmezésvezetd:
1.2.1.1. Raktaros:
1.2.1.2. Szakacs:
1.2.1.3. Konyhai kisegitd:

1.2.2. Pénziigyi ligyintézo:
1.2.3. Téritési dij koordinator:

116
116

1 6

1 6

516

116

10 16
516
4 6
116

116
216
116
116
516

116
116
216
216
216
116
116
9 16
116
116
116

1 6
3 16
316

1 6

1 6

116
316

316

116

116

116

116
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1.2.4. Munkaiigyi tigyintézo: 116
1.2.5. Gazdasagi ligyintézo 3 16
1.3 Titkarnd: 116

A Hajléktalanokat Segit6 Szolgalat Gy6r munkavallaloéinak engedélyezett 9sszlétszama:
89 6
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INTEZMENYVEZETO

ATMENETI SZALLO Es |
EJJELI MENEDEKHELY

ALTALANOS
INTEZMENYVEZETO [

HELYETTES ml NAPPALI CENTRUM B

HAJLEKTALANOK
OTTHONA

HAJLEKTALANOK
REHABILITACIOS
OTTHONA

- HAZIORVOS

FOZOKONYHA

GAZDASAGI
INTEZMENYVEZETO
HELYETTES

GAZDASAGI RESZLEG

ATMENETI SZALLO
9027 GYOR, AVAR UTCA 3.

ATMENETI SZALLO -
KULSO FEROHELY

9024 GYOR, LAJTA UTCA 10.

EJJELI MENEDEKHELY
9027 GYOR, AVAR UTCA 3.

NAPPALI MELEGEDO
9025 GYOR, LAZARET UTCA 11. B Iph.

NEPKONYHA
9025 GYOR, LAZARET UTCA 11. B Iph.

NAPPALI CENTRUM MELLETT
MUKODE
EJJELI MENEDEKHELY

9025 GYOR, LAZARET UTCA 11. B Iph.

BERLAKASOK
9025 GYOR, LAZARET UTCA 11. A Iph.

ASI CSOPORTVEZETO
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INTEZMENYVEZETO

ALTALANOS
INTEZMENYVEZETO
HELYETTES

GAZDASAGI
INTEZMENYVEZETO
HELYETTES

ATMENETI SZALLO ES EJJELI
MENEDEKHELY VEZETO

NAPPALI CENTRUM VEZETO

HAJLEKTALANOK OTTHONA
VEZETO

HAJLEKTALANOK
REHABILITACIOS OTTHONA
VEZETO

ELELMEZESVEZETO

FOGLALKOZTATATASI
CSOPORTVEZETO




