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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere:

a szocialis igazgatasrol, szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I1L. térvény
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
a mindenkor hatalyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szolo torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCYV. torvény
149/1997. (1X.10.) Korm. rend. (Gyer.)235/1997. (X11.17.) Korm.rend (Ar.)

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI11. 31.) Korm.
rendelet

az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(1V. 30.) NM rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szol6 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (X11.23.) Korm.rendelet



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a
kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer megvalosithatd legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, az Intézménnyel tartés megbizasi jogviszonyban allokra, az intézmény
igazgatojara, az intézményben mikodo testiiletekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

(3) A 2011. évi allamhaztartasi torvény 69-70. §-a, tovabba a koltségvetési szervek belsod
kontroll rendszerérél és ellendrzésérol szold tobbszor modositott  370/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: R.) rogziti a belsd kontroll rendszerrel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. A belsd ellendrzési tevékenységet az Onkormdanyzat ellendrzési
csoportja latja el. A R. 2. § (I-m) pontjaban meghatarozott kockazatelemzést és kezelést kiilsé
vallalkoz6 végzi.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény megnevezése, székhelye:

Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont
9024 Gyor, Lajta u. 21.

Az intézmény postacime, elérhetdsége:

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
9024 Gyér, Lajta u. 21.

Tel./fax. 96/517-737, 96/517-738
E-mail cim: gyorcsssz@gmail.com

Az intézmény miikodési teriilete:

Csaladsegités ¢s gyermekjolét szolgaltatas tekintetében: Gydér Megyei Jogh Varos
kozigazgatasi teriilete
Gyermekjoléti kozpont tekintetében: a gyori Jaras telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitasanak idépontja, az alapito hatarozat szama, az alapito
megnevezése:

Intézmény alapitasanak idépontja: 1995.11.19.
Eredeti Alapité okiratanak szdma: 278/1995. (XI. 19.) Kgy. sz. hatarozat
Modositott Alapitéd okiratanak szama: 1.-17/2016. (11.26.) Kgy. sz. hatarozat

Az intézmény alapitoja €s fenntartoja: Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzata


mailto:gyorcsssz@gmail.com

Torzskonyvi azonosito adatok:

Torzskonyvi azonositd szam: 676098

Adodszam: 16718483-2-08

KSH statisztikai szamjel: 16718483-8899-322-08
Agazati azonosité szama: S0047892

Iranyito szervének neve:

Gy6r Megyei Joga Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

Fenntarto neve ¢s szekhelye:
Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021Gydr, Varoshaza tér 1.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gy6ér Megyei Joghi Varos Onkorményzatinak Kozgytilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat és a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
Kormanyrendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapjan. Gyor
Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos
palyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat. Az egyéb munkaltatodi jogokat a polgdrmester gyakorolja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

Az intézmény tevékenységi kore:

Az éltalanos és specialis segitd szolgaltatas, amely a szocialis munka eszkozeinek és
modszereinek felhasznalasaval hozzdjarul az egyének, a csalddok, valamint a kiilonb6zd
kozosségi csoportok jolétéhez és fejlodéseéhez, tovabba a szocialis kornyezetiikkhoz valo
alkalmazkodashoz. Szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézeését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Alaptevékenységi besorolas:

A koltségvetési szerv alaptevékenységeknek kormanyzati funkcio szerinti besorolésa:

104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
Szakagazat: 889900 M.n.s egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil

Vallalkozasi tevékenységi kore:

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az intézmény jogallasa, képviselete:

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont alapszolgaltatast ellatd, onalléan miikodo koltségvetési
szerv. Onall6 jogi személy. Képviseletét a Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont igazgatodja latja
el, képviseleti jogkorét atruhdzhatja. A munkaltatdi jogkdr nem atruhdzhatd. Pénziigyi-
gazdasagi feladatait, valamint vagyonkezelési feladatait Munkamegosztasi Megallapodas
alapjan az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gydr latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fenntartasa és miikodtetése:

Az intézmény fenntartasardl és mitkodtetésérél a Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata és
az intézmény — sajat bevételeibol — gondoskodik.

Az intézmény szocidlis ellatdsokat biztositd szakfeladatain a szakmai mitkodést a fenntartd
altal jovahagyott szakmai program hatarozza meg, amely a hatdlyos jogszabalyokra épiil. A
szakmai program elkészitésérol, fejlesztésérdl, modositasarol az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzo:
- kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kiilsé kér: Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
- belso kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- bels6 kor, alul: 9024 Gydr, Lajta u. 21.

Addszamos, bankszamlaszamos bélyegz6:

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
9024 GYOR, LAJTA u. 21.
Adodszam: 16718483-2-08
Banksz.: 11737007-16718483

Addszamos bélyegz6:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
9024 Gyor, Lajta u. 21.
Adodszam: 16718483-2-08
Hosszubélyegz6:

Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
9024 Gyor, Lajtau. 21.

Korbélyegzok:

szoveg két sorban:

- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport

- bels6 kor, alul: Adyvarosi Iroda



szoveg két sorban:

- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport

- belsé kor, alul: Belvarosi Iroda

szoveg két sorban:

- kiilsd kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- Dbelso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport

- belsé kor, alul: Marcalvarosi Iroda

szoveg két sorban:

- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- bels6 kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport

- bels kor, alul: Ujvarosi Iroda

szoveg két sorban:

- kiilsé kor: Gydr Megyei Joga Véaros Onkormanyzata
- belsd kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

- belso kor, alul: Alapszolgaltatasi Csoport

szoveg két sorban:

- kiilsé kér: Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
- bels6 kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- bels6 kor, alul: Hatosagi Csoport

szoveg két sorban:
- kiilsd kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- bels6 kor, alul: Sziget-kék Kozdsségi Tér

szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- bels6 kor: HID Ifjusagi Informéacios és Tanacsado Iroda

szoveg két sorban:

- kiilsd kor: Gyér Megyei Joga Varos Onkormanyzata Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont

- belso kor: Adossagkezelési Tanacsadas

Hosszubélyegzok:

Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatosagi Csoport

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Alapszolgaltatasi Csoport
Adyvarosi Iroda
9023 Gydr, Szigethy A. u. 109.



Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Alapszolgaltatasi Csoport
Belvarosi Iroda
9022 Gyér, Arpad u. 38/b.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Alapszolgéltatasi Csoport
Marcalvarosi Iroda
9024 Gyor, Monus Illés u. 41.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Alapszolgéltatasi Csoport
Ujvarosi Iroda
9025 Gy6r, Kossuth Lajos u. 58.

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
HID Ifjusagi Informécios és Tanacsadé Iroda
9021 Gyo6r, Aradi vértantk utja 19.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Adodsséagkezelési Tanacsadas
9021 Gyér, Arpad u. 38/b.
Tel: 96/410-032

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal kor alaka cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi szakreferense tartja
nyilvan.

A hosszl bélyegzdk levelezésre, cimbélyegzdként, iratok és szdmlak atvételekor az atvétel
igazolasdra hasznalhatéak. Valamennyi szakmai tartalml iratanyagon hasznalhatéak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok és arra nem is jogositanak fel. Szerzddések
alairasakor nem hasznalhatoak.

Az 4tveviok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és iddszakos leltarozasarol a gazdasagi szakreferens
gondoskodik.

Szervezeti egységek megnevezése és feladatkore
Alapszolgaltatasi Csoport

A miikodési teriileten jelentkezd szocidlis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése
céljabol nyujtott szolgaltatds. Szocidlis és egyéb informécidés adatok gytijtése, hogy a
szolgaltatast igénybe vevok megfeleld tajékoztatast kapjanak az ellatasok hozzaférhetdségérol
¢s az igénybevételérol.



A rendszeres szocialis segélyezettekkel vald egylittmiikddés. A hatranyos munkaeré-piaci
helyzeti aktiv korti személyek €s csaladjuk részére nytjtott timogatas biztositasa.

Az alapszolgaltatdsi csoport tamogatd szolgaltatast nyljt a Szocidlis, Egészségligyi ¢€s
Lakastligyi Bizottsag hatarozata alapjan egyiittmiikodésre kotelezett, lakasbérleti szerzodéssel
rendelkezd csaladok szamara.

Adodssagkezelési Tanacsadas

Szakmai segitségnyujtas a tarsashéazi lakdsok esetében fizetendd lakbérhatralék, kozoskoltség-
hatralék, koziizemi dijtartozas (vezetékes gaz, aram, viz, csatorna, tavho, szemétszallitas)
rendezéséhez, valamint a sziikséges anyagi timogatas eléréséhez. Lakhatést segitd ellatas.

Hatosagi Csoport

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében
szervezési, szolgéltatasi és gondozasi feladatok végzése.

Specialis Csoport

Utcai és lakotelepi szocialis munka, kapcsolattartasi tigyelet, korhazi szocialis munka és
készenléti szolgalat biztositasa. Kozosségi Tér és Kozosségi Kavézd mikodtetése.

HID Ifjiisagi Informaciés és Tanacsado Iroda

Az Ifjasagi Informacios €s Tanacsado Iroda a fiatalok szamara segitséget nydjt mindennapi
¢letiik soran felmeriild problémaik megoldasaban, életiik teljesebbé tételében, valamint
informacios sziikségleteik kielégitésében.

Az intézmény székhelye és telephelyeinek elnevezése, cime:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Kozponti Iranyitas
9024 Gydr, Lajta u. 21.

Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
9023 Gydr, Szigethy A. u. 109.

Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Iroda
9022 Gyor, Arpad u. 38/b.

Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda
9024 Gyor, Monus Illés u. 41.

Alapszolgéltatasi Csoport Ujvérosi Iroda
9025 Gyor, Kossuth u. 58.

Hatosagi Csoport
9024 Gydr, Lajta u. 18.

Specialis Csoport - Sziget-kék Kozosségi Tér
9023 Gyor, Szigethy A. u. 109.



Specidlis Csoport — K6zosségi Kavézo
9024 GyO0r, Marcalvarosi Aluljaro

Specialis Csoport - HID Ifjasagi Informécids és Tanacsado Iroda
9021 Gy6r, Aradi vértantk utja 19.

A Kozpont vezetése, iranyitasa
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen irdnyitdsa alé tartoznak:
- gazdasagi szakreferens
- Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, Hatosagi Csoport vezetdje,
Specialis Csoport vezetdje
- titkdarnd
- lgyintéz6
- gépkocsivezetd
- kozfoglalkoztatott munkavallalok

Alapszolgaltatasi Csoport
Vezetoje: vezetd
Iranyitasa ala tartoznak:

- koordinatorok
- csaladsegitok
- szocialis asszisztensek

Adossagkezelési Tanacsadas
A koordinator irdnyitisa ald tartoznak:
- addssagkezelési tanacsadast végzod adossagkezelési tanacsadok

Hatosagi Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitasa ala tartoznak:
- esetmenedzserek
- szocialis asszisztensek

Specialis Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitésa ala tartoznak:
- tandcsadok:
- Utcai- és lakotelepi szocialis munkasok
- korhazi szocialis munkasok
- kapcsolatiigyelet vezetd
- készenléti szolgalat
- jogasz
- pszicholégus
- fejleszté pedagogus
- adminisztrator
- takariténd




Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa, a szervezeti egységek megnevezése és
feladatkoriik
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A Kozpont vezetése:

Képesitési eléirasok:

A Kozpont Igazgatojanak szakiranyu fels6foku végzettséggel, legalabb 6téves szocialpolitikai
teriileten eltoltott szakmai gyakorlattal és szakvizsgaval kell rendelkeznie.

A Kozpont dolgozoinak képesitési feltételeit az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet, valamint a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza. A személyes gondoskodast végzd dolgozok
tovabbképzésérdl, nyilvantartasardl valamint a szocialis vizsgarol a 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM
rendelet és a 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet rendelkezik.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatojanak feladat és hataskore:

A munkaltatdi jogok gyakorldinak és gyakorlasanak meghatarozasa

1.

5.

Az igazgato feletti munkaltatoi jogokat — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetoi
megbizas visszavonasa, 0sszeférhetetlenség megéllapitdsa, fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa — Gyér Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése
gyakorolja.

Az igazgatd feletti egyéb munkaltatéi jogokat Gyér Megyei Joghi Varos Polgarmestere
gyakorolja — mely magaban foglalja a munkaltatoi utasitasi jogot.

Intézmény fenntart6i iigyekben a Gyor Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Humaénpolitikai Fdosztaly Népjoléti Osztalya vezetdjével kozvetlen egyiittmiikodésre
koteles és jogosult.

Pénziigyi, szamviteli fenntartoi tigyekben a Népjoléti Osztaly vezetdjével, valamint a
Gazdalkodasi Foosztaly/Pénziigyi Osztaly vezetdjével kozvetlen egylittmiikodésre
koteles és jogosult.

Az igazgato a munkdjat a munkaltato utasitasa szerint koteles ellatni.

Az igazgato felelés:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon meglrzéséért, s annak
rendeltetésszerti igénybevételéért.

Az  alapité  okiratban eldirt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljesseégéért €s hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjaért.

A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzeés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miitkodéséért.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd szervezettel torténd hatékony,
szakszer(i egyiittmiikddés megteremtéséért, miikodéséért.

Munkakori feladata:

Vezeti, iranyitja, ellenérzi és Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenység.

Kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato szervezet vezetdivel, az
egyiittmiikddési megallapodéasban rogzitettek szerint.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetdi és dolgozoi felett.



- Biztositja a korszerli, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatast.

- Biztositja a csaladsegitd szolgaltatas magas szinvonalon torténd ellatasat, a jogszabalyi
kovetelményeknek és az dgazati szakmai irdnyitas elvarasainak megfelel6en.

- Részt vesz a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ellatasat, értékelését targyald
testiileti tiléseken /kozgytilés, bizottsagok/.

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatasi formak sziikségletekhez
igazod6 atgondolasat.

- Egylittmtkodést alakithat ki intézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel, egyénekkel,
egyhazakkal, meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nyujtasara, igénybevételére, egyes
tevékenységek kozos ellatasara.

- Iranymutatast, allasfoglaldst ad a munkatarsaknak, meghatdrozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat €s formajat.

- Anyagi lehetdségtdl fiiggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsagu szakmai programok megvalositdsahoz sziikséges kornyezet kialakitasat,
a személyi ¢€s targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a vezetdk ¢és dolgozok intenziv képzésérdl, tovabbképzésérdl,
a konzultacio és kontroll lehetdségeinek megteremtésérol.

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

- Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszadgos szakmai szervezetekkel, forumokkal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, palyazatokon -elnyert
Osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

- Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezetok bevonasaval ellenérzi annak betartasat.

- Beszamoltatja a kozpontvezetdket tevékenységiik végzésérol.

- Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasarol, a biztonsagos lizemeltetés
feltételeirdl, a veszélyek ¢és artalmak megsziintetésérdl, ellatja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

- Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

- Koteles kockazati tényezok figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert miikodtetni.

- Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszer(i és a jogszabalyoknak megfelel6 ellatasara — mely munkakdrben van lehetdség a
részmunkaiddben torténd munkavégzésre.

Adatkezelés, kiils6 szervekkel torténd kapcsolattartas:

1. A dolgozokkal és a szolgaltatast igénybevevokkel kapcsolatos informéciokat és személyes
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalynak
megfelelden irja eld.

2. A sajtd és egyéb média felé szakmai kérdésekben korrekt nyilatkozattételre jogosult. A
munkaltatdval illetve a fenntarto érdekeivel ellentétes tartalmt nyilatkozatra nem jogosult.

Hatosagi Csoport Vezetije

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a kozpont igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
Felel6s a Hatosagi szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén elére egyeztetve a hatdsagi csoportban
kijelolt személy, alapszolgaltatasi csoportvezetd illetve a specidlis csoportvezetd latja el az
altalanos feladataik mellett.



Helyettesiteni koteles: az alapszolgaltatasi csoport vezetdjét, a specialis csoport vezetdjét,
valamint az igazgato tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Alarendelt munkakor: esetmenedzser, szocidlis asszisztens, ¢észlelo- ¢és jelzOrendszeri
tanacsado.

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka iranyitasa, ellendrzése, a folyamatos esetmenedzseri munka
feltételeinek megteremtése, koordindladsa, Osszehangolasa, ©n- ¢és tarssegitd erdk
mozgositasa. A gyermekvédelem hatosag kozeli feladatainak koordindlasa.

- A kimend-bejovo levelek kontrollja, aldiréasa.

- Fogadja a kliensek részérol érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.

- Képviseli a Hatosagi Csoportot a kiilonboz6 értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

- Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.

- Az esetmenedzserek munkajanak segitése, szakmai iranyelvek tiikrdzése.

- Az esetmenedzserek szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi és vezeti a Hatosagi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében tajékoztatast nyujt, visszajelzéseket kozvetit.

- Szervezi és vezeti a jarasi telepiilések csalddsegitdi vonatkozasdban a havi
rendszerességgel 0sszehivandd megbeszéléseket.

- Segiti a jarasi telepiilések Kiknek milyen munkajat.

- Segiti tandcsaddssal az esetmenedzsereket szakmai munkajuk ellatdsaban, a
dokumentéaciok megfeleld vezetésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpontot érintd szocialis
szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd azok mentén alakitja az ellatasokat.

- Igénybevevli nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitisa ala tartozd dolgozokndl a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kozpont dolgozoinak anyagi és erkdlcsi megbecsiilését
szolgalo jutalmazasat, béremelését, egyeb juttatdsok adasat, valamint a felelésségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egytittmikodeési megallapodas megkotéset
meghatdrozott feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.

- A jelzOrendszeri tanacsadd munkéjanak iranyitasa, kontrollja, segitése.

- Jogszabalyi valtozasok, szakmai ajanldsok, moddszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

- Munkakapcsolat tartasa a teriileten miikodé intézményekkel és egyéb szervekkel,
kiemelten az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencid érdekében. Jelzérendszer
kialakitasa és mikodtetése. Szocidlis képzésben résztvevd hallgatok terepgyakorlatdnak
vezetése (a gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

- Gondoskodas az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszerti felhaszndlasardl, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Szakmai vezetdi feladatokat 1at el a Gyakornoki megallapodés alapjan.



- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok ¢€letének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a kzpont igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
Felelds az alapszolgaltatasi szakfeladat ellatdsaért, a miikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén elore egyeztetve a koordinatorok, hatosagi
csoportvezeto illetve a specialis csoportvezetd latja el a koordinatori illetve vezetdi feladataik

mellett.

Helyettesiteni koteles: a hatosagi csoportvezetdt, a specialis csoportvezetdt, valamint az
igazgato tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Alarendelt munkakoér: koordinator, csalddsegitd, szocidlis asszisztens, ¢észleld- és
jelzorendszeri felelds.

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka iranyitasa, ellenérzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis és
mentéalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinalasa, 0sszehangolasa, on- €s tarssegitd er6k mozgositasa. A gyermekvédelmi
alapellatas feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

- Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.

- Képviseli az Alapszolgaltatasi Csoportot a kiilonbozd értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiils6 szerveknél és forumokon.

- Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.

- A csaladsegitdk, szocialis segité munkajanak segitése, szakmai iranyelvek tiikrozése.

- A csaladsegitok és koordinatorok szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi és vezeti az Alapszolgaltatasi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok
ellatasa tekintetében tajékoztatast nyujt, visszajelzéseket kozvetit.

- Segiti tanacsadassal a csaladsegitok szakmai munkdjuk elldtisaban, a dokumentaciok
megfeleld vezetésében.

- Igénybevevli nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatasi
tevékenységet szervez.

- Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.

- Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitasa ala tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadésat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi €s erkdlcsi megbecsiilését
szolgald jutalmazasat, béremelését, egyeb juttatdsok adasat, valamint a feleldsségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikddési megallapodas megkotését
meghatarozott feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.

- A jelzdrendszeri felelés munkéjanak iranyitasa, kontrollja, segitése.



- Jogszabalyi valtozasok, szakmai ajanldsok, moddszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

- Munkakapcsolat tartasa a teriileten miikodé intézményekkel és egyéb szervekkel,
kiemelten az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencid érdekében. Jelzérendszer
kialakitasa és miikodtetése.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerti felhasznalasarol, bizonylatolasarol
¢s elszamolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.

- Szakmai vezeto6i feladatokat 14t el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

Specialis Csoport Vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a kozpont igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
Felel6s a specialis szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, elére egyeztetve az alapszolgaltatasi csoport
vezetdje, illetve a hatdsagi csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: az alapszolgaltatdsi csoport vezetdjét, a hatdsdgi csoport vezetdjét,
valamint az igazgat6 tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Alarendelt munkakor:

- tanacsadok: utcai-és lakotelepi szocialis munkas, korhazi szocialis munkas, kapcsolattartasi
tgyeletet ellatok, készenléti szolgalat, pszichologus, jogész, fejlesztd pedagdgus,

- adminisztrator,

- takaritond

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irdnyitdsa, ellendrzése, a folyamatos tanacsadéi munka
feltételeinek megteremtése, koordinalasa, 6sszehangoldsa, 6n- és tarssegitd er6k mozgdsitasa.
- A kimend-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

- Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat €s bejelentéseket, kivizsgélja azokat.

- Képviseli a Specialis Csoportot a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

- A Sziget-Kék Kozosségi Tér és a Kozosségi Kavézo vezetése.

- Szervezi és kontrollalja a gyermekvédelem specialis feladatait (utcai szocialis munka,
korhazi szocialis munka, kapcsolattartasi tigyelet, készenléti telefon, iskolai szocialis munka)
a feladatok ellatasa ¢s dokumentécio tekintetében egyarant.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerti felhasznalasarol, bizonylatolasrol
¢s elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositasa.

- A belsé ellendrzési litemterv szerint ellendrzési feladatok ellatasa, annak irasban rogzitése.
- Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitasa ala tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadésat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezheti a kozpont dolgozoinak anyagi és erkolcsi megbecsiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyéb juttatdsok adasat, valamint feleldsségre vonas alkalmazasat.

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.




- Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv  kapcsolatot  épit a  munkakor elldtdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentécidt naprakészen, hataridore végzi.

- Jelenléti ivet vezetni.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében.

- Kozremikodik az észleld- ¢és jelzérendszer mitkddtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informacioit, segiti a hatékony egyiittmiikodést, a kdolcsonds ¢€s gyors
informécidaramlast.

- Egyiittmiikodésre ¢és a koordinacidra épitve, kozvetitenek a hozzajuk fordulok ¢és a
szakellato intézmények kozott.

- Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadid6s programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvalositasaban

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

- Torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magéara nézve kotelezOnek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 0 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

- Biztositania kell, hogy a szolgéltatas igénybevétele mindenki szdmara elérhetd legyen.

- A kliens érdekeit ugy kell képviselnie, hogy ezzel ne sériiljenek masok érdekei.

- Titoktartasi kotelezettsége vonatkozik minden szobeli, irdsbeli, hang ¢és képanyag rogzitett
¢és azokbol kikdvetkeztethetd informdaciora, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

Koordinator munkakori leirasa

Jogallasa: Tevékenységiiket kozvetleniil a Vezetdjének iranyitasaval végzik.
Felelosek a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsadg, vagy tavollét esetén az Adyvéarosi és a Marcalvarosi Iroda
koordinatorai, illetve a Belvarosi és az Ujvarosi Iroda koordinatorai kdlcsonosen latjak el
egymas feladatait is.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozéd csaladsegitoket, illetve a
fent leirt koordinatorokat.

Alarendelt munkakor:
- csaladsegitok,
- szocialis asszisztens

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
Koordinatori feladatkorébe tartozo feladatok:




A teriileti szakmai munka irdnyitdsa, a folyamatos csalddsegités, szocidlis ¢és
mentalhigiénés segitségnyljtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinalasa, Osszehangolasa, On- és tarssegitd er6k mozgositdsa, gyermekcsoportok
mikddtetése, a szakmai iranyelvek, programok meghatarozasa.
Gondoskodés az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszerii felhasznalasardl, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.
Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkajat, a segitséget kérok
koriilményeit, a segitségadas formajat ¢s modjat.
Széleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor —ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositadsa érdekében.
Tervezi, szervezi, irdnyitja az Iroda tevékenységét, miikodését, ezen beliil elvégzi

o acsaladgondozok kozti esetelosztast

o akimend és bejovo levelek kontrolljat, alairasat
Fogadja a kliensek részérdl érkezé panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd
azok mentén alakitja az ellatasokat.
Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvalodsitasat, beszdmolok, statisztikak, értékelések készitését.
Képviseli az Irodat a kiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilsé
szerveknél és forumokon.
Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tajékoztatast tart.
Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.
Biztositja a kollégak tovabbképzésekrol torténd tajékozodasat és a lehetéségekhez mérten
a kollégak tovabbképzéseken valo részvételét.
Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.
Munka4ja soran torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.
Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Magara nézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.
Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitasa ald tartozo dolgozoknal a szabadsag
kiadésat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egytittmikodeési megallapodas megkotéseét
meghatarozott feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.
Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.
Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.
Javaslatot tehet 0j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Csaladsegito feladatkorébe tartozo feladatok:

Segiti az igénybe vevOt a csalddban jelentkezé muikodési zavarok ellenstlyozasaban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.

Az igénybe vevd sziikségleteinek a kielégitése

Koordindlja az esetkezelésbe kozremiikodd szakemberek egyiittmiikodését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel €l a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere felé.

Segitséget nyljt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre kornyezettanulményt készit.



- A gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul az
esetmenedzser értesitése mellett tesz javaslatot hatdsagi intézkedésre.

- Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridore végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl esetnaplot vezet.

- Kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak osszesitésében.

- Az aktuadlis tigyeleti rendnek megfelelden iigyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja
a beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyézati program elkészitésében, megvalositdsdban

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

- Fogadja a lakossagtél ¢és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasokat,
gondoskodik ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.

- Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Koordinator, észlelo- és jelzérendszeri felelés munkakori leirasa

Jogallasa: Tevékenységiiket kozvetleniil a Vezetdjének iranyitasaval végzik.
Felelos a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi
Iroda koordinatora latja el feladatait.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozd csalddsegitdket, illetve az
Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Irod4ajanak koordinatorat.

Alarendelt munkakor: csaladsegitd, szocialis asszisztens

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Koordinatori feladatkorébe tartoz6 feladatok:

- A teriileti szakmai munka iranyitdsa, a folyamatos csaladsegités, szocialis ¢s
mentéalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinalasa, Osszehangoldsa, On- €s tarssegitd erdk mozgdsitdsa, gyermekcsoportok
miikddtetése, a szakmai irdnyelvek, programok meghatarozasa.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszerli felhasznalasarol, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositéasa.




Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkajat, a segitséget kérok
koriilményeit, a segitségadas formajat ¢s modjat.
Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Tervezi, szervezi, iranyitja az Iroda tevékenységét, miikodését, ezen beliil elvégzi

o acsaladgondozok kozti esetelosztast

o akimend és bejovo levelek kontrolljat, alairasat
Fogadja a kliensek részérdl érkezo panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd
azok mentén alakitja az ellatasokat.
Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvalositasat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitését.
Képviseli az Irodat a kiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilsé
szerveknél és forumokon.
Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tajékoztatast tart.
Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.
Biztositja a kollégak tovabbképzésekrol torténd tajékozodasat és a lehetdségekhez mérten
a kollégak tovabbképzéseken valo részvételét.
Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.
Munkdja soran torekszik a kdlcsonds bizalom kialakitdsara és megtartasara.
Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.
Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.
Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitasa ald tartozé dolgozoknal a szabadsag
kiadésat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egytittmikodeési megallapodas megkotéset
meghatarozott feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.
Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.
Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertiisitésére.
Javaslatot tehet 0j ellatasi formdk létrehozasara, fejlesztésére.

Eszlels- és jelzérendszeri feleldsi feladatkorébe tartozo feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek ¢€letkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

A jelzérendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapcsolatosan intézményi / szolgaltatoi
lista Osszedllitasa és folyamatos aktualizalasa.

A telepiilésen miikodd, illetve a telepiilés lakosai szamara igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrdl, intézményekrdl, civil ¢és egyhazi szervezetekrol
intézményi-szolgaltatoi listat allit dssze (intézmény/szolgaltato, név, elérhetdség). A lista
aktualizalasat folyamatosan végzi €s tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szamara.

A Szolgalat klienskore szamara igénybe veheté Uj szolgaltatdsokrol, ellatasokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrdl team értekezleten tajékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egyiittmiikodést erdsité munkakapcsolatot alakit ki az észleld-és
jelzdrendszer tagjaival.

Téajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérol.



- A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségilik irasban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valo tdjékoztatasra.

- Adott esetben, a kapcsolatfelvételek soran, fogadja a jelzéseket, melyeket tovabbit az eset
kezelésére illetékes szakmai csoport felé.

- A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

- A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak.

- Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlel6- és jelzOrendszer tagjaival,
melynek teriiletei a koz6s munkaértekezletek, szakmakdzi megbeszélek, esetkonferenciak,
esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzulticiok és az éves szakmai tanacskozas
szervezése, lebonyolitasa.

- A telepiilési tanacskozast megeldzden, bekéri a jelzOrendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer miikodésérdl, amelyben 0Osszegzik a telepiilést érintd, szakteriiletiikon
felmertilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzo szolgaltatasokat,
ellatdsokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvalositdsdra adekvat
szolgaltatokat, személyeket jelolnek ki az egylittmiikodés eldsegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

- A jelzdrendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tandcskozasra Osszegzi és
ismerteti a résztvevokkel.

- Az éves szakmai tanacskozast minden év februar 28. napjaig szervezi meg.

- A tanicskozédson elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31. napjaig.

- A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:
e Szakmai tevékenységérdl nyilvantartast vezet:

- az észleld- és jelzOrendszeri felelés munka sordn végzett tevékenységérol szolo irasos
feljegyzést, 0sszegzést készit,

- tevékenységérdl, a szakmai tapasztalatairol adatokat gytiijt, melyekrdl havi statisztikai
kimutatast készit,

- hetente Osszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpont jelzérendszeri
tanacsadoja szamara az észlelo- €s jelzOrendszeri tagoktol érkezett jelzésekrdl, ezen
beliil az adott jelzérendszeri tagok jelzéseinek szamardl, tartalmarol, a szolgélat altal
megtett intézkedésekrol,

- vezeti és folyamatosan frissiti az észleld- és jelzérendszer cimlistéjat,

- az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ivét elOkésziti, a résztvevokrol,
illetve a tdvolmaradokrol nyilvantartast vezet

- jogszabalyban eldirt kotelezd dokumentumokat,

levelezéseket.
e Adatot gylijt ¢és nyilvantartast vezet a tanacsadasban részesiilokrdl, szakmai
tevékenységérol.

Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi
Kozponti Iranyitas

Gazdasagi szakreferens feladat és hataskore



Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a Kozpont igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan iligyeket az
igazgatd, vagy az igazgatd koordindlasa mellett a Kozponti Irdnyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd tavollétében jogosult az igazgatéi hataskorébe utalt
gazdasagi jogkort gyakorolni. Az igazgatd koordindldsa mellett a titkarnd és az {ligyintézd
szabadsaga, tavolléte esetén kozremiikodik a zokkendmentes miikodés biztositasaban.

Alarendelt munkakor: nincs

Feleléssége:

Felelds az intézmény pénziigyi-gazdasadgi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Feleldssége nem érinti az intézmény igazgatdjanak egyszemélyi felel0sségét.

Feladatkore:

A gazdalkodasi feladatokat érintd ,,Munkamegosztdsi megallapodas”-ban az intézménynél

marad6 feladatokbol az aldbbiakat latja el:

- Eves koltségvetés tervezése.

- Koltségvetési eldiranyzatok modositasa, bizonylatolédsa az EESZI felé.

- Finanszirozési terv és tartozasallomany 6sszeallitasa.

- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

- Ugyintéz6 akadalyoztatasa esetén bizonylatkisérok, kontirok készitése

- A készpénzallomanyhoz kapcsolodo kontirozasok, pénzkezeld helyettesitése.

- Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Egylittmikodés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitasaban,

- Idészakos konyvelési egyeztetések, zarasok el6készitése, feladasok, idészakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

- Koordinalja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja fel¢ a karbantartasi munkékat.

- Tevékenyen részt vesz a kozponti karbantartdsi keret kidolgozasadban és folyamatosan
figyelemmel kiséri felhasznalasat.

A fentieken til tovabbi alapfeladatai:

- Az intézmény anyag-, eszkozsziikségletének biztositasa.

- Gazdasagi, miiszaki feladatellatashoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.

- Munkavédelmi, tizvédelmi és kockazatelemzési tevékenység tekintetében egylittmiitkodik
a munka- és tlizvédelmi feliigyelovel és a kockazatelemz6 céggel.

- A fenntartasi és miikodési feltételek biztositasa, a sajat és a kiils6 eréforrasok és tartalékok
feltarasa. A vezeték 4ltal kezdeményezett fenntartdsi, karbantartdsi és feltjitasi
sziikségletek feliilvizsgalata, egyeztetése. A kivitelezés megvalositasa EESZI-MESZ vagy
kiils6 szakemberekkel, a miiszaki ellenOrzés biztositasa.

- Kozfoglalkoztatott — munkavallalokkal — kapcsolatos — iigyintézés, adatszolgaltatas,
koordinalas.

- Bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa.

Ellen6rzési jogkore:
- Végzi a szakfeladatok ellatasara biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsanak, kezelésének,
bizonylatoldsanak ellendrzését.




Ugyintézo feladat és hataskore
Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato irdnyitasa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgat6
koordinalasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordinalasa mellett a titkarné és a gazdasagi
szakreferens szabadsaga tavolléte esetén kozremiikodik a zokkendmentes miikddés
biztositasdhoz.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

A ,,Munkamegosztasi megallapodas”-ban rogzitett intézménynél marad6 feladatokbol az

alabbiakat latja el.

- Végzi a bejovo szamlak iktatasat, ligyintézését és ezekrdl és egyéb felmeriild banki
pénzmozgasrol elkésziti a kontirozast a ,,Bizonylatkisérd lap és utalvany” kitoltésével.

- Végzi a nagy ¢s kisértékii eszkdzok analitikus konyveléssel kapcsolatos teendéit (értékben
¢s mennyiségben) rendezi az analitikdban jelentkezd eltéréseket az ORGAN-P
rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltardsszesitést és kiértékelést.

- Vezeti a bérnyilvantartast.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhazas statisztikat.

- Kozfoglalkoztatott — munkavallalokkal — kapcsolatos — {ligyintézés, adatszolgaltatas,
koordinalas.

A fentieken tll a tovabbi alapfeladatai:

- Bér-munkaiigyi ligyintéz6i feladatokat lat el.

- Elkésziti a KIRA rendszerben a munkaiigyi bizonylatokat, a havi jelentéseket,
feladasokat.

- A Magyar Allamkincstar Gy-M-S Megyei Igazgatésaggal teljes korii kapcsolattartast
végez.

- Végzi a menetlevelekkel kapcsolatos tigyintézést.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véaros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Titkarné feladat és hataskorei
Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a silirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgato
koordinalasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordindldsa mellett az ligyintézd és a gazdasagi
szakreferens szabadsaga tavolléte esetén kozremiikdodik a zOkkendmentes mitkddés

biztositasahoz.

Alarendelt munkakor: nincs



Feladatai:

- Ellatja az igazgatd melletti titkarndi feladatokat.

- Végzi a gazdasagi szakreferens kiils6 célu levelezését.

- Szakmai dolgozdk tovabbképzési és egyéb képzési nyilvantartasok vezetése.

- Etkezési utalvany, bérlet és vasiti kedvezmények tigyintézése.

- Kriziskifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Személyi és munkatiggyel kapcsolatos nyilvantartést és iktatast vezet.

- Tavollét jelentési kotelezettség.

- Palyazati anyagok kezelése.

- Szakmai statisztikai jelentések.

- Végzi a pénzkezel6 hely feladatait és a pénzkezeléshez kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokat.

- A ,,Munkamegosztasi megéallapodas”-ban rogzitett intézménynél marado feladatok kozil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat 14t el.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a véros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Gépkocsivezeto feladat és hataskorei
Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités: huzamosabb tavolléte esetén az igazgatd altal aktudlisan szabalyozva torténik a
helyettesités.

Helyettesiteni koteles: helyettesitési kotelezettsége nincs.
Alarendelt munkakér: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi lizembiztos allapotban tartasa €s rendszeres tisztantartasa.

- A menetleveleket pontosan kitoltve naponta koteles aldiratni.

- A kozvetlen vezetdvel egyeztetett feladatok kivitelezése.

- A Kozpont részére felajanlott adomanyok gépkocsival torténd szallitadsanak szervezése,
lebonyolitasa.

- Az 4ltala atvett, illetve atadott adomanyokkal kapcsolatos adminisztracio végzése.

- Az intézmény berendezései, felszerelési targyai atadas-atvételének bonyolitasa.

- Az irodaknal felmeriild / szolgaltatas jellegli/ szallitasi feladatok elvégzése.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja altal kijelolt szallitasi feladatok
elvégzése.

Tanacsadok

Pszichologus
A Kozpont pszichologiai tandcsadas céllal pszichologust foglalkoztat foéallasban és
vallalkozasi szerzddés keretében.

Feladatai:
- Végzi a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozponthoz forduld kliensek egyéni, illetve

crer

- Igény szerint a kozpont kliensei részére csoportos foglalkozasokat tart.



- Hatékony munkakapcsolatot tart fenn a Kozpont tarsintézményeivel.

- Sziikség szerint részt vesz a Kozpont team-megbeszélésein.

- Részt vesz a Kdzpont munkatarsainak pszichologiai ismeretei bovitésében, a csaladsegitd
munkat eldsegitd mdodszerek megismertetésében és fejlesztésében.

- Aktivan részt vesz a szolgalat tovabbképzési rendszerében, gondot fordit dnképzésére,
onmiivelésére.

- Kezdeményezéseivel, otleteivel, alkotd gondolataival hatékonyabba teszi az intézménynél
foly6 szakmai munkat.

- Vezeti a munkdjaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, elkésziti statisztikajat.

- A tanacsadas napja és pontos idépontja a vallalkozasi szerzdédésben kertil rogzitésre.

Jogasz
A Kozpont jogi tandcsadas céllal jogéaszt foglalkoztat vallalkozasi szerz6dés keretében.

Feladatai:

- A megbizott jogész ellatja a Kdzpont klienskore részérdl felmeriild igényeket: tandcsadas,
irat- beadvanyszerkesztés, keresetlevelek megfogalmazasa.

- Hirdetett jogi tanacsadas keretében informaciot ad Gydr varos lakosainak.

- A tanacsadas helye az Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Irodéaja.

- A hozzéaforduldokrol barmilyen adat kiszolgaltatdsa csak az intézmény igazgatdjaval tortént
eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

- Akiknek a megbizasi szerzédésben foglalt tevékenység soran jogi tanacsot ad, azzal
ligyvédi megbizast nem teljesithet.

A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott pszichologus és jogasz feladatellatdsara vonatkozd

altaldnos szabdlyok:

- A megbizott koteles az altala fogadott ligyfelekrdl nyilvantartast vezetni a kdzpontnal
érvényben 1évo nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arr6l, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetoek és egyértelmiiek legyenek, lehetové tegyek ezzel a megbizott személy
részére a szamitogépen torténd rogzitést.

- A csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok altal hozzairanyitott iigyfelekkel kapcsolatos
tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tandcsadéasra jelentkezOk korében olyan problémads csaladdal,
egyénnel taldlkozik, ahol nyilvanvaléan indokolt a csaladsegitdi vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetdknek.

- A tandcsadas napja és pontos idépontja a vallalkozasi szerzédésben kertil rogzitésre.

Alapszolgaltatasi Csoport
Csaladsegitok

Jogallasuk:

Kozvetleniil a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont koordinatordnak iranyitdsaval végzik
munkajukat.

Felel6sek a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordinator iranyitdsa mellett — az
intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé csaladsegitdket,- a koordinator irdnyitasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs



Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a munkakor ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

A nyilvantartési rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocidlis és egyéb informdacios adatokat gyiijt, és tdjékoztatja az igénybevevot a sziilot
illetve a kiskorut.

valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat az 6t illetve a magzatot megilletd jogokrol

A csaladsegito a szocialis segitomunka keretében:

Segiti az igénybe vevot a csalddban jelentkezé mukodési zavarok ellenstlyozasaban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.

Az igénybe vevo sziikségleteinek a kielégitése,

Koordinalja az esetkezelésbe kozremiikodo szakemberek egyiittmiikodését
Esetkonferenciat szervez

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét

Jelzéssel €l a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere felé

Segitséget nyljt az igénybevevo hivatalos ligyeinek intézésében

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit

A gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul az
esetmenedzser értesitése mellett tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsoldodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkéjarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrdl, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak osszesitésében.

Az aktualis tligyeleti rendnek megfelelden iigyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja
a beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palydzati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitdsaban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasokat,
gondoskodik ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moédon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezonek tartja ¢€s elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet 1) ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Alapszolgaltatasi Csoport
Csaladsegito és adossagkezelési tanacsado



Jogallasuk:
Kozvetleniil a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont koordindtordnak iranyitasaval végzik

munkajukat.

Felel6sek a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend elbirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordindtor iranyitdsa mellett — az
intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo csaladsegitoket,- a koordinator iranyitasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis és egyéb informacids adatokat gylijt, és tdjékoztatja az igénybevevot a sziilét
illetve a kiskorut.

valsaghelyzetben 1évd varandds anyat az 6t illetve a magzatot megilletd jogokrol

A csaladsegito a szocialis segitomunka keretében:

Segiti az igénybe vevot a csaladban jelentkezé mukodési zavarok ellensulyozasaban, a
csalddban €16 gyermek ellatdsdnak megszervezésében.

Az igénybe vevo sziikségleteinek a kielégitése,

Koordindlja az esetkezelésbe kozremiik6dd szakemberek egyiittmiikodését
Esetkonferenciat szervez

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét

Jelzéssel €l a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere felé

Segitséget nyljt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul az
esetmenedzser értesitése mellett tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatési
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csalddokrol, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében.

Az aktualis tigyeleti rendnek megfelelden iigyeletet lat el, amelynek keretében koordinalja
a beérkez0 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a véaros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtél és mas adakozoktdl érkezd természetbeni felajanlasokat,
gondoskodik ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.



Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Adoéssagkezelési szolgaltatas keretében:

Fogadja az ad6ssagproblémaval jelentkez6 klienseket.

Tajékoztatja az adost az adossagkezelés formairol, feltételeirdl.

Az adoés hozzajarulasdval megvizsgélja az ados haztartdsdnak gazdéalkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az adossagkezelési szolgéltatasba
torténd bevonasra.

Az addssag rendezésének feltételeirdl az addssal irdsos megéllapodast kot.

Az adossagkezelés idotartama alatt az addssal kapcsolatot tart és legalabb havonta egy
személyes taldlkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossagkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

Sziikség esetén kezdeményezi az addssagesokkentési tdmogatdsra vonatkozod dontés
modositasat.

Koézremiikodik az egyén, csalad adossdganak rendezésében.

Segiti az adossagkezelésben résztvevd csaladok eréforrasokhoz vald hozzajutasat.
Folyamatos adossdg-tandcsadast végez.

Figyelemmel kiséri az aktualis szamlak befizetését.

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal az adossag rendezése érdekében.

Egyiittmiikodést végez a lakasmonitoring rendszerébe bekeriild hatralékos bérlokkel.
T4jékoztatast ad a szocidlis, a csaladtamogatasi és a tdrsadalombiztositasi ellatadsok
formairol, az ellatashoz valo hozzajutds modjarol.

Szocialis asszisztensek
Jogallasuk: Munkajukat az adott iroda vezetdjének/koordindtoranak irdnyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezeté/koordinator iranyitdsa mellett
torténik a helyettesités.

Helyettesiteni koteles: a vezetd/koordinator irdnyitasa mellett a szocialis asszisztenseket.
Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Az iroda adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil:
e iktatas, irattarozas,
e jelenléti ivet vezet,
e anyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatok pontos regisztralasa.
Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.
Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységeét.
. Az elszamolasok leaddsa a Kozponti Iranyitason.
° Postai feladasok, kézbesitési feladatok.
J A kozpontba érkezd informaciok kozvetitése, tovabbitasa.



- Felelés a munkakoriikbe utalt feladatellatasaért, az esetleges pénzkezelésért,
bizonylatolasért.

- Magara nézve kotelezOonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a

munkaltaté altal biztositott bérlettel.

Hatosagi Csoport

Esetmenedzserek

Jogallasuk: Munkajukat a Hatosagi Csoport vezetdjének iranyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az
intézmény esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket,- a vezetd koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakéor: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybe vevl és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok €s ellatast nyajtok
tevékenységét az egész esetkezelés soran végigkiséri, ennek soran egyiittmiikodésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gylyti az igénybe vevdvel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tdjékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor —ellatasdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegitd munkakorti kollégakkal a teljes jaras
teriiletére kiterjedve. Tandcsadassal t4jékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitok munkavégzését.

- A vezetd altal kijelolt esethez kapcsolodo Osszes tevékenységeért felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartési tigyeletet érintd feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

- Javaslatot tesz hatosagi intézkedésre (Isd. jogszabaly). Javaslatanal elsésorban a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartasdhoz vald jogat
¢és a gyermek véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: Segité beszélgetést, konzulticidt folytat, tanacsadéssal,
tajékoztatassal, konkrét {ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzését, helyreallitasat

- Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

- A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és sulyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi és
egyéb adat feltarasanak mellézésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

- A csaladi potlék természetben torténd nytjtasa ideje alatt egylittmiikodik a kirendelt eseti
gyammal.



- Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad.

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartdzo hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a hatdlyos jogszabalyok szerint jar el

- Egyéni- gondozasi nevelési tervet készit, megvaldsitasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a modositast.

- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.

- Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentécidt naprakészen, hataridore végzi.

- Jelenléti ivet vezetni.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl adatlapokat vezet.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

- Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelden tigyeletet 1at el.

- Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyézati program elkészitésében, megvalositdsdban

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

- A lakossagtol ¢és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

- Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabdalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok €letének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Hatosagi Csoport

Esetmenedzser ¢s mediator

Jogallasuk: Munkajukat a Hatosagi Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az
intézmény esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket,- a vezetd koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskorien megismeri, alkalmazza ¢€s betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybe vevo és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nyujtok
tevékenységét az egész esetkezelés soran végigkiséri, ennek soran egyiittmiikodésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.



Gyljti az igénybe vevével kapesolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakoér ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csalddsegité munkakori kollégakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tanacsadassal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitok munkavégzését.

Az esethez kapcsolodo dsszes tevékenységért felelds.

Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érint6 feladatok ellatasaban.

Részt vesz a készenléti szolgalat miikodtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

Javaslatot tesz hatosagi intézkedésre (Isd. jogszabaly). Javaslatanal elsdsorban a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartasdhoz vald jogat
¢és a gyermek véleményét veszi figyelembe.

Amennyiben sziikséges: Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal,
tajékoztatassal, konkrét tigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzését, helyredllitasat

Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi €és
egyeb adat feltarasanak mellézésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

A csaladi potlék természetben torténd nyujtasa ideje alatt egyiittmiikddik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tart6zo hatosagi intézkedés alatt 4llo gyermek
esetében a jogszabaly alapjan jar el

Egyéni- gondozéasi nevelési tervet készit, megvalositasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a modositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.
Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatési
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Munkéjarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csalddokrol, egyénekrdl esetnaplot kell
vezetni.

Ko6zremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak 6sszesitésében.

Az aktudlis ligyeleti rendnek megfelelden tigyeletet lat el, amelynek keretében koordinalja
a beérkez0 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett féorumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtél és mas adakozoktdl érkezd természetbeni felajanlasokat,
gondoskodik ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magéra nézve kotelezOnek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.



- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok ¢életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Mediator munkakorébe tartozo feladatok:

- a csaladsegitok ¢és az esetmenedzserek, tanidcsadok altal hozza irdnyitott tigyfelekkel
mediacios tevékenységet végez

- az esetmenedzseri munkakorben ellatott tigyfelei tekintetében mediatori feladatokat nem
lathat el, tigy oket az intézmény masik medidtorahoz iranyitja.

Hatosagi Csoport

Esetmenedzser és észleld- és jelzérendszeri tanacsado

Jogallasuk: Munkéjukat a Hatosagi Csoport vezetdjének iranyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az
intézmény esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket,- a vezetdé koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatdsa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocidlis munka Etikai Kddexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybe vevd és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nytjtok
tevékenységét az egész esetkezelés sordn végigkiséri, ennek soran egyiittmiikodésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordindlja végrehajtja, dokumentalja.

- Gyljti az igénybe vevdvel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tdjékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv  kapcsolatot  épit a munkakor  ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegitdé munkakorli kollégakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tanacsadassal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitok munkavégzését.

- A vezetd altal kijelolt esethez kapcsolodo Osszes tevékenységert felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartési tigyeletet érintd feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

- Javaslatot tesz hatosagi intézkedésre (Isd jogszabaly). Javaslatanal els6sorban a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartdsdhoz vald jogat
¢s a gyermek véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: Segité beszélgetést, konzultaciét folytat, tanacsadassal,
tajékoztatassal, konkrét iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megodrzését, helyreallitasat

- Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.



A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a veszEly tényét megnevezi és
egyéb adat feltarasanak melldzésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

A csaladi potlék természetben torténd nyujtasa ideje alatt egyiittmiikodik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tart6zd hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a jogszabdly alapjan jar el.

Egyéni- gondozasi nevelési tervet készit, megvalositasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a modositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat elosegiti.
Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentécidt naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Munk4jarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl adatlapokat vezet.
Kozremukodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

Az aktudlis tigyeleti rendnek megfelelden ligyeletet lat el.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett féorumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvalositdsdban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

A lakossagtol ¢és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbesze€ld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertiisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Az észlelé- és jelzorendszeri tanacsado feladatkore, munkamodszerei:

Személyes kapcsolatépités, taldlkozas, munkaértekezlet soran azon szereplokkel, akik az
esetkezelésben szerepet vallalnak

Ismertetd anyagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

Szakmai, szakmakozi értekezlet szervezése, lebonyolitasa, azokon vald részvétel.
Esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon torténd részvétel.

Konfliktuskezelési technikak alkalmazéasa a munka soran.

Dokumentacios rendszer ismerete, bemutatasa, tdjékoztatds, szakmai segitségnyujtas (ki
mikor mit tolt, hova és mikor tovabbit).

Sziikség esetén a kozpont vezetdjének tamogatdsa a dontéshozatalban a jelzés
mindségének, stlyossaganak megitélésben. A hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek
gondozdsa soran a beérkezd jelzések mindsége (meglévdé probléma kezeléséhez
kapcsolodo jelzés, ) probléma észlelésével kapcsolatos jelzés, stb.) szerinti tandcsadas,
hogy a szolgélat bevonasa, tajékoztatasa milyen modon térténjen. pl. Jelzés masolatanak
hivatalos tovabbitasa a szolgédlat — gondozasba bevont — csaladsegitdje felé.



Hatosagi Csoport

Esetmenedzser (menekiiltiigy)

Jogallasuk: Munkajat a Hatosagi Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinaldsa mellett — az
intézmény esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket,- a vezetd koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

A szocialis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érint6 feladatok ellatasaban.

Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Munka4jarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl adatlapokat vezet.
Kozremukodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

Az aktudlis tigyeleti rendnek megfelelden ligyeletet lat el.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett féorumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitdsaban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

A lakossagtol és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbesz€ld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

A menedékjogi torvényben meghatarozott integracios szerzédésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés elosegitése:

A feladatellatas tartalma:

A menekiiltligyi Hatosadg altal megkotott és megkiildott — 2 éves idOtartamra szOolo —
integracids szerzddés kézhezvételétdl kezdodden szocialis segité munkat folytat.

Fogadja az integracids szerzédés kotott iigyfeleket:

- azelsd 6 honapban min. heti 1 alkalommal,
- amasodik 6 honaptol sziikség szerint, de minimum havi 1 alkalommal.



Az integracios szerzOdés kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil az ligyféllel kozdsen
gondozasi tervet kell készitenie, melyet ezt kovetden meg kell kiildeni a Menekiiltiigyi
hat6sagnak.

Havi egy alkalommal jelentést készit az tigyfél tartdzkodasi helyével kapcsolatosan, valamint
az egylttmikodések megvaldsulasardl, és azt a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
Igazgatojanak megkiildi.

Specialis Csoport
Koérhazi szocialis munkas

Jogallasa: Munkajat kézvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az
intézmény korhazi szocialis munkésa helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé korhazi szocialis munkast.

Alarendelt munkakéor: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Korhazi szocialis munka korében tartozo feladatok:

- Munkdjat a Petz Aladdr Megyei Oktatdé Korhdzzal kotott Egyiittmiikodési
Megallapodasban foglaltak alapjan végzi.

- A csecsemd- ¢és gyermekgyodgyaszati osztalyon, a gyermek anesztezioldgiai és intenziv
terapids osztalyon, a gyermeksebészeti osztilyon, a korasziilott osztdlyon, valamint a
szlilészeti-ndgyodgyaszati osztalyon a korhazi védéndvel egyiittmiikddve segiti a szocidlis
valsaghelyzetben 1évé anyat és gyermekét, valamint segitséget nyhjt a Gyermek
mentalhigiénés gondozoban 1év6 gyermeknek.

- A szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat tdjékoztatja az 6t megilletd jogokrol,
tdmogatasokrol, segiti a tiamogatasokhoz, ellatashoz valo jutasat.

- Személyes segitd kapcsolat keretében kozremiikodik a probléma rendezésében €s a
hivatalos tigyek intézésében.

- Téjékoztatast nylOjt az Ordkbeadas lehetOségeirdl, valamint a gyamhivatalok
illetékességérol.

- Amennyiben a gyermek tartozkodasi helye nem a gydri Csalad- ¢és Gyermekjoléti
Kozpont illetékességi teriiletén talalhato, Gigy a korhazi szocidlis munkat ellaté jelzéssel €l
a teriiletileg illetékes intézmény felé. Sziikség esetén kozvetit a kérhazban tartdozkodo
csaladtagok és a szakember kozott.

Iskolai szocialis munka keretében:

- a koznevelési intézménybe jard gyermekeknek, a gyermek csaladjanak és a kdznevelési
intézmény pedagogusainak nyujt timogatast azaltal, hogy egyéni és csoportos formaban
segit.

Specialis Csoport
Tanacsado (utcai szocialis munkas)

Jogallasa: Munkajukat kdzvetleniil a Specidlis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzik.



Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az
intézmény tanacsadoja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo6 tanacsadokat a vezetd koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a munkakor —ellatdsahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Felkutatja és segitik a szabadidejliket utcan tolt6, kallodo, csellengd gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyérdl onkényesen eltavozd vagy a gondozodja altal kitett, ellatds és
feltigyelet nélkiil maradé gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal, tajékoztatassal, konkrét
lgyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitését.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megoldasdhoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adoméanyok gylijtése, kdzvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkodzokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionyujtassal, felvilagositassal, tandcsadassal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét tigyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kozmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, palyazatokat készit és annak
megvalositdsdban, végrehajtasdban kdzremiikodik.

Az éltala végzett feladatokrol sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értekelést készit.

A gyermek elhanyagolds és bantalmazés észlelése esetén a Gyvt. 17. § 2. bek. szerint
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eldirasoknak megfelelden.

A végzett tevékenységrol munkanaplot vezet.

Munka4ja soran torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Javaslataival kozremiikodnek hatdsagi dontések el6készitésében.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton illetve team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszerlibb modszereket, eljarasokat.

Magara nézve kotelezOnek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Sziikség esetén gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast kezdeményez.
Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport
Tanacsadoé (utcai szocialis munkas — HID)
Jogallasa: Munkajat kdzvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzi.



Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az
intézmény tanacsadoja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo6 tanacsadokat a vezetd koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskoriien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor —ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelden tligyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja
a beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan to6l1t6, kallodo, csellengd gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyérél onkényesen eltdvozd vagy a gondozoja altal kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakohelyére torténé visszakeriilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal, tajékoztatassal, konkrét
lgyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulok szocidlis érdekérvényesitését.

Mentalhigiénés, szocialis és életvezetési tanacsadast nyujt.

Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybe vevd fiatallal.

Torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megoldasahoz segitségnytjtas
természetbeni (pl. adomanyok gytjtése, kozvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionyujtassal, felvilagositassal, tanicsadassal,
tajekoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét ligyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kozmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
A gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Figyelemmel kisér1 a palyazati lehetdségeket, palydzatokat készit ¢€s annak
megvalositdsdban, végrehajtasaban kdzremiikodik.

Az éltala végzett feladatokrol sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értekelést készit.
Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezOnek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet 01 ellatasi formak létrehozésara, fejlesztésére.



Specialis Csoport
Tanacsadoé (utcai szocialis munkas — Kozosségi Kavézo)

Jogallasa: Munkajat kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinaldsa mellett — az
intézmény tanacsadoja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo6 tanacsadokat a vezetd koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Kozosségfejlesztési tevékenységet folytat a Kozosségi Kavézo keretében.

A Koz6sségi Kavézo napi szintli mikodtetését biztositja.

Aktiv szerepet vallal a Kozosségi Kavézo programjainak promotéalasaban.

Széleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgalatot vallaldo kozépiskolasok, civil
onkéntesek segitd feladatainak koordinalasaban.

Munkakapcsolataiban  konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a  munkakor —ellatdsdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan t6lt6, kallodo, csellengd gyermekeket.
Eldsegiti a lakohelyérél onkényesen eltdvozd vagy a gondozodja altal kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tandcsadassal, t4jékoztatassal, konkrét
ugyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének meglorzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzaforduldk szocidlis érdekérvényesitését.

Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kozmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit ¢és annak
megvaldsitasaban, végrehajtasaban kozremukodik.

Az altala végzett feladatokrol sziikség szerint beszdmolot, statisztikat, értékelést készit.

A gyermek elhanyagolés €s bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eldirasoknak megfelelden.

Utcai szocialis munkasként végzett tevékenységérdl az eldirt protokoll szerint terepnaplot
vezet.

Munkdja soran torekszik a kdlcsonds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munk4jaban felhasznalja a legkorszeribb modszereket, eljarasokat.

Magara nézve kotelezOnek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a véaros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.



Gyogypedagogusok

A Kozpont gyogypedagogusokat foglalkoztat vallalkozési szerzodés keretében.

Feladataik:

- a gyermekekrdl diagndzist készit, melynek kiértékelése utan elkésziti a gyermek egyéni
fejlesztési tervét

- egyéni foglalkozasokat vezet az egyéni fejlesztési terv alapjan

- a gyermekekrdl egyéni feljegyzéseket készit, melyeket személyi dossziékban gytijt

- munkdjarol forgalmi naplot vezet

- kapcsolatot tart a gyermekek csaladgondozdjaval és sziikség szerint a nevelési- oktatasi
intézményével

- hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
végezhet

- munkajardl beszamol a Specialis Csoport vezetdjének

Kapcsolattartasi iigyeletvezet6

A Kozpont kapcsolattartasi ligyelet-vezet6t foglalkoztat vallalkozasi szerzédés keretében
Feladatai:

- Ugyeleti napokon — 2 & segité kdozremiikodésével — az iigyelet ellatasa.

- Ugyeleti naplé vezetése.

- Kapcsolattartas a Birdsaggal, Gyamhivatallal, Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozponttal
- QGyermekvédelmi kozvetitdi eljaras (mediacio) biztositasa

- Visszajelzés a Birosagnak, Gyamhivatalnak, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak
- Ellatja a kapcsolattartasi tigyelettel 0sszefliggd ligyiratkezelést.

- A segito ligyeletben to1tott idejérdl igazolast allit ki.

- Munkdjardl, tapasztalatair6l a Specialis Csoport vezetdjét tdjékoztatja.

A gyogypedagdgus és kapcsolattartasi iigyeletvezetd feladatellatdsara vonatkozd &ltaldnos

szabalyok:

- A megbizott koteles az altala fogadott tligyfelekrdl nyilvantartast vezetni a kdzpontnal
érvényben 1évO nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arrol, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetéek és egyértelmiiek legyenek, lehetdvé tegyék ezzel a megbizott személy
részére a szamitdgépen torténd rogzitést.

- A csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok éltal hozzairanyitott tigyfelekkel kapcsolatos
tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tandcsadasra jelentkezOk korében olyan problémas csaladdal,
egyénnel talalkozik, ahol nyilvanvaléan indokolt a csalddsegitoéi vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetdnek, az ligyfél hozzajarulasaval.

- A tanacsadas napja és pontos idépontja a vallalkozasi szerzédésben keriil rogzitésre.

Kapcsolattartasi iigyeletet ellatok

Feladataik:

- A gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy taldlkozasa, egyiittlétének biztositasa, konfliktuskezeld, segitd szolgaltatés
nyujtasa.

- Magukra nézve kotelezonek tartjdk ¢és elfogadjak az intézmény szabélyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Készenléti szolgalat
A készenléti szolgdlat feladatait a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitoi,
esetmenedzserei, tanacsadoi latjak el az aktualis idObeosztas szerint.



Specialis Csoport

Adminisztrator — HID

Jogallasa: Munkajat az iroda vezetdjének iranyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd koordinalasa mellett torténik.
Helyettesiteni koteles: tanacsado tavollétében annak meghatarozott feladatait.
Alarendelt munkakér: nincs

A HID Ifjusagi Informéaciés és Tanacsadé Iroda adminisztrativ feladatainak ellatasa:
iktatas, irattarozas, jelenléti iv, nyilvantartasok vezetése.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a varos tomegkozlekedési eszkdzeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informécios Kartaban foglaltakat.

Koordinalja a beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszEéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét.

Az elszdmolasok leaddsa a Kozponti Irdnyitason (pl. szabadsag, jelenlétiv stb.).

Postai feladasok, kézbesitési feladatok elvégzése.

A HID Ifjisagi Informaciés és Tanacsadd Iroddba érkezd informéciok kozvetitése,
tovabbitasa.

Tarsintézmények latogatésa.

Felel6s a munkakorébe utalt feladatellatasért.

Magéira nézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Takaritono

Jogallasa:

Munkajat kozvetleniil a HID Ifjisagi Informaciés és Tanacsadd Iroda vezet$jének
iranyitasaval végzi.

Helyettesiteni koteles: nincs helyettesitési kotelezettsége

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Irodahelyiségek takaritésa:

- butorok, berendezések és nyitott polcok portalanitasa, letorlése,

- porszivozas, seprés €s felmosas,

- szemetes kosarak iiritése, hulladékok gytijtéhelyre szallitasa.

Mellékhelyiségek takaritasa:

- az alapteriilet portalanitasa, fertdtlenitd lemosasa,

- csapok, mosdo, WC-csésze kiilsd-belsd tisztitasa, fertdtlenitése.

Anyagi ¢és leltarfeleldsséggel tartozik az iroda helyiségeiben 1évo targyak, berendezések
irant.

Felelds a munkakorébe utalt feladatellatasért.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.



A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miikodési rendje

Munkarend:

A munkaidé beosztasra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII torvény
eldirasai, illetve a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény az irdnyadoak. A
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egy miiszakos munkarenddel miikodik. Az intézményben a
heti munkaidd 40 ora.

Szabadsag:

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, illetve a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykdnyvérdl eldirasai az
iranyadok. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
vezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Ugyfélfogadasi rend:
Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.15 6raig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel

cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Iroda és Addssagkezelési szolgaltatas:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.30 oraig
szerda: igyfélfogadas sziinetel

cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Alapszolgéaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.00 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: igyfélfogadas sziinetel

cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda — Adomanykozpont:

kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.00 oraig
cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 15.00 oraig

Alapszolgaltatasi Csoport Ujvérosi Iroda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.15 o6raig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel

csutortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig

péntek: 8.00 — 12.00 oraig



Hatosdgi Csoport:

hétfo 14.00 — 17.30 o6raig
kedd 8.00 — 12.00 6raig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
csiitortok: 14.00 — 17.30 ¢6raig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

A csaladsegitdk/esetmenedzserek/tandcsadok heti 18 ora kotdtt munkaidében dolgoznak az
intézmény igazgatdja altal meghatarozott tigyeleti rend szerint.

Specialis Csoport:

Pszichologiai tanacsadas:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 18.00 oraig

kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 13.30 — 15.30 oraig, ill.
14.00 — 18.00 oraig

szerda: 14.00 — 18.00 oraig

csiitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 18.00 6raig

péntek: 8.00 — 10.00 oraig

Jogi tandcsadas:
hétfo: 08.00 — 18.00 oraig
cslitortok: 16.00 — 18.00 oraig

Kapcsolattartasi tigyelet: Gyor, Szigethy A. u. 109.
Az tigyelet idOpontja: szombatonként: 9.00 — 13.00 6raig

Készenléti szolgdlat:
Készenléti szolgalat munkaiddn kiviil, ingyenesen hivhaté telefonon torténhet.

Fejlesztépedagogiai/gyogypedagogiai szolgéltatas: Gyor, Szigethy A. u. 109.
hétfo: 15.00 — 18.00 oraig, illetve 14.00 — 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 17.00 oraig, illetve 14.00 — 17.00 6raig
cslitortok: 14.00 — 18.00 oraig, illetve 15.00 — 17.00 oraig

HiD Ifjusagi Informécids és Tandcsadd Iroda:

hétfo: 11.00 — 17.00 o6raig
kedd: 11.00 — 17.00 oraig
szerda: 13.00 — 17.00 6raig
cslitortok: 11.00 — 17.00 oraig
péntek: 11.00 — 17.00 6raig
Sziget-kék Ko6zosségi Tér nyitvatartasa:

hétfo 8.00 — 18.00 oraig
kedd 8.00 — 18.00 oraig
szerda: zarva

cslitortok: 8.00 — 18.00 oraig

péntek: 8.00 — 12.00 oraig



Kozosségi Kavézo nyitvatartasa:

hétfo 10.00 — 18.00 oraig
kedd 10.00 — 18.00 oraig
szerda: 13.00 — 18.00 oraig
cslitortok: 10.00 — 18.00 oraig
péntek: 10.00 — 15.00 oraig

Az Intézményi forumok miikodése

Munkaértekezlet

Targya: T4jékoztatas a Kozpont egészét érintd tevékenységekrol, valtozasokrol
Rendszeressége: évente minimum 2 alkalommal.

Résztvevok kore: minden munkatars

Osszehivasért felelds: igazgato

Vezet6i megbeszélés

Targya: aktualis informaciok, felmeriild problémak — jo gyakorlatok megbeszélése, kdzos
feladatok eldkészitése

Rendszeressége: minden héten

Résztvevok kore: igazgato, vezetok

Osszehivasért felelds: igazgato

Szakmai team megbeszélés:

e Hatodsagi Csoport
Targya: tdjékoztatds a vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl, informacidcsere a
csalddgondozdok kozt, a csaladgondozok ¢€s a specialis feladatot végzok kozt, aktualis
problémak — eredmények megbeszélése, kozos feladatok eldkészitése (sziikség esetén
esetmegbeszElés)
Rendszeressége: kéthetente
Résztvevok kore: vezetd, koordinatorok, esetmenedzser, specidlis feladatot ellatok (utcai,
korhazi szocidlis munka)
Osszehivasért felelds: kozpontvezetd

o Alapszolgaltatasi csoport Koordinatori megbeszélés (Marcalvaros-Adyvaros és
Belvaros-Ujvaros)

Targya: tajékoztatds a vezetd részér6l a koordinatoroknak a vezetdi megbeszélésen
elhangzottakrol, informdacidcsere, aktudlis problémak — eredmények megbeszélése, kozos
feladatok eldkészitése,

Rendszeressége: hetente

Résztvevok kore: vezetd, koordinator

Osszehivasért felelds: vezetd

e Csoport megbeszélés
Targya: tdjékoztatas a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrodl, helyi szervezési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, esetmegbeszélés
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: koordinator, adott iroda csaladsegitdi, asszisztense
Osszehivasért felelés: koordinator



Szakmakozi megbeszélés

e Jelzorendszeres megbeszélés
Targya: egyiittmiikodés fejlesztése, elmélyitése, informéciocsere, tdjékoztatas
Rendszeressége: évente min. 6 alkalommal
Résztvevok kore: vezetdk, csaladsegitok, esetmenedzserek, koordinatorok, jelzérendszeri
tagok
Osszehivasért felelds: vezeték

e Esetkonferencia
Targya: konkrét gondozasi eset megbeszélése, feladatok megosztasa
Rendszeressége: gondozasi esetek fliggvénye, de minden hatdsagi intézkedést megeldzden,
illetve a szakmai protokollok alapjan
Résztvevok kore: csalddsegitd, esetmenedzser csaladtagok, eset kapcsan érintett
jelzdrendszeri tagok, hatosagi szakemberek
Osszehivasért felelds: esetmenedzser, csaladsegitd, tanacsado

e Jarasi megbeszélés

Cél: jaras teriiletén miikodd csalad-és gyermekjoléti szolgéalatok feladatainak szakmai
tamogatasa.

Targy: tajékoztatas a szolgaltatasokrol, az azokat érintd valtozasokrol.

Rendszeresség: havonta

Osszehivasért felelés: Hatdsagi csoport vezetdje

e Eves szakmai tanacskozas
Rendszeressége: Evente 1 alkalommal targyév februar 28-ig.
Osszehivasért felelds: Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Dolgozoi érdekképviselet (Kozalkalmazotti Tanacs):

Megbeszélések ideje: évente legalabb 4 alkalommal

Résztvevok kore: Kozalkalmazotti Tanécs elnoke
Kozalkalmazotti Tanacs tagjai
igazgatd

Kotelezettségvallalas rendje
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban a kotelezettségvallalasok, szamlak alairasi rendje a
kovetkezo:

- szakmai teljesités: Rakosi-Toth Rita igazgato, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomvariné Maurer Ildik6 vezeték végzik, ezekben az esetekben az
érvényesitd €s az ellenjegyzd Fiilopné Papp Ildik6 gazdasagi szakreferens.

- utalvanyozas: Rakosi-Toth Rita igazgatd, tdvollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomvariné Maurer Ildiké vezetok végzik, ezekben az esetekben az
érvényesito és az ellenjegyzd Fiilopné Papp Ildiké gazdasagi szakreferens.

- érvényesités ¢és ellenjegyzés: Fiilopné Papp 1ldikd gazdasagi szakreferens, tavollétében
Paulovicsné Molnar Julianna végzi. Ebben az esetben a szakmai teljesités ¢és
utalvanyozas szabalyai a fenti leirtakkal egyezdek.



A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 2007. janudr elsejétdl pénzkezeldhely lett, és az IPGR-
tol felvett készpénzellatmannyal gazdalkodik.

A napi forgalom lebonyolitdsa utdn maximum 200.000,- Ft készpénz tarolhato.

A 100.000.- Ft alatti kotelezettségvallalds szabalyozédsa: a szédmldra torténd vasarlasok
elézetes szobeli/irasbeli jelzést kovetden, igazgatoi illetve gazdasagi szakreferensi engedéllyel
torténnek.

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések

A kikiildetésekrdl a szakmai jogossag mellett az igazgatd dont. A gépkocsi vonatkozasban a
Gépkocsi szabalyzat, egyéb esetben (busz, vonat) az Uzemi megallapodas tartalmazza.

Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalya
A reprezentécios kiadasok tekintetében a hatalyos dnkormanyzati rendelet az irdnyado.
Vezetékes és radidtelefonok hasznalata

Vezetékes telefonrol csak indokolt esetben lehet mobilhivast kezdeményezni, mobil telefonrol
csak indokolt esetben lehet vezetékes telefonhivast kezdeményezni. Minden munkavallalonak
figyelembe kell vennie, mind az intézményen beliili, mind a tarsintézmények tekintetében a
koltségtakarékossdg szempontjabdl az Onkormanyzati kedvezményes hivatali mobiltarifa
ezért a hatalyos szja torvény rendelkezései alapjan vélelmezett hanyad (20 %) alapjan torténik
az elszamolas.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatrendszere

A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont sajatos specidlis szakteriileteket is atfogo
tevékenységéhez sziikséges a kiilsé intézményi kapcsolatrendszer kialakitasa.

Az éves ¢és hosszabb tavl szocialpolitikai programok, tervek kidolgozasanal, a komplex
csalddgondozés segitésénél, a pénziigyi, gazdasagi dontések eldkészitésénél, a végrehajtasnal,
az informacidaramlas szervezésénél a Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatival, az
Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsaggal, a Polgarmesteri Hivatal f8osztalyaival és
osztalyaival, kiilonosen a Humanpolitikai Féosztallyal és a Népjoléti Osztallyal.

A szakmai és modszertani feligyeletet ellatd szervezetekkel, intézményekkel valo
egylittmiikodes.

A foglalkoztatas, atképzés, kozfoglalkoztatott munkavégzés, munkahelyteremtés feltételeinek
kialakitasa, szervezése a Gyoér-Moson-Sopron Megyei Korméanyhivatal Gydri Jarasi Hivatal
Jarasi Munkaiigyi Kirendeltségével és egyéb szervezetekkel vald informacidcsere biztositasa.
A miukodési tertiletiinkon 1€vo altalanos-, kdzép-, és felsdfoku oktatasi intézmények valamint
szocidlis, kulturalis és egyéb intézményekkel a munkakapcsolat kialakitasa és fenntartésa.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi ¢€s Osszehangolja az
egészségiigyl szolgaltatast nyujtok, kiillondsen a védondi szolgélat, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos, a személyes gondoskodast nyujto szolgaltatok, a kdznevelési intézmények, a
renddrség, az ligyészség, a birdsag, a partfogd feliigyeldi szolgalat, az egyesiiletek, az
alapitvanyok ¢és az egyhazi jogi személyek, a munkaligyi hatdsag, a javitdintézet, a
gyermekjogi képviseld, a jegyz0, a jarasi hivatal, a jogi segitségnyljtdi szolgélat, a
maganszemeélyek, valamint més érintett személyek és szervezetek részvételét az észleld és
jelzérendszerben. Szoros egyiittmiikodés, valamint informdciok cseréjének biztositdsa a
varosban miikddo civil szervezetekkel.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szakmai programja
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendje

Gyakornoki Szabalyzat

A szocidlis munka etikai kddexe

a titkari, titkarnéi munkakorben dolgozok szamara
Munkamegosztasi megallapodas

Iratkezelési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Beszerzési szabalyzat

Uzemi megallapodas

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Bizonylati rend

Kotelezettségvallalds,  ellenjegyzés, utalvdnyozas, érvényesités
szabalyzata

A folyamatba épitett el6zetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
szabalyzata

Belso ellendrzési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli Politika

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Vagyonkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Ttizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat



A mellékletek utani zaradék:

Zaradék

Jelen szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval, 2016. december 12. napjan lép hatalyba. Jelen
szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejileg a 2014. november 03. napjan jovahagyott
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alapitdja/fenntartoja nevében
jovahagyom.

Kelt: Gyér, 2016. december 12.

......................................................................

Borkai Zsolt polgarmester nevében és megbizasabol:
Paternoszter Piroska
foosztalyvezeto



