GYOR MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZATA

Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
9024 GYOR, LAJTA U. 21.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2021.

Y

é@ {*'\SUQ =l

l ",(-T k‘"{ *\
Rakosi-Toth Rita

1gazgatod



Tartalom

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE voouceevsveesveseersesseeses 3
HI. ALTALANOS RENDELKEZESEK....oouevovsesossensssmssssssesssssssssssssssssssssessssessssessemessessssss 4
IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE ..u.uoueeeveeseessen. 8
V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME....... 8
KL A7 INTEZHENY VEZETESE JRANYITARA, snssomumsmsmsmsmasmsmmasssss 9
VIL. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORUK u.ouuovvousvnsenseeneenseeeeesseessesseessesssens 10
VIIL, AZ INTEZMENY VEZETESE «ouueovvvueeeeesesssssssssssessssnssssssssssssssssssssasssssssasasssssssssssens 10
VIII/1. TZAZEALO oo s e e rene e eees st ee e st es e 11
VIII/2; Hatosagi CSonort Vezetlje . s unammisiesisssimmsassasssrsssssasssssssssassssmnssssssssssmns 12
VIII/3. Alapszolgéltatdsi CSOPOTt VEZELEIE .oveueveririieeeeririieteieieeetes e 14
VIII/4. Specidlis CSOPOIt VEZEIG]E...ccuuiuireeiririerieeictieieieteeteeteeee ettt er st ees s s 15
VIII/S. KOZNevelési CSOPOTt VEZELGIE ..cvveueericririerieeeiieieeeteieeteereetet et ens et 16
VIII/6. Specidlis Csoport — HID ir0davezetSie ......owrrmreesreeeseeeeeeseeseeeeeseessesees s 17
VIII/ 7. KOOTAIMALOT coovveeiiniiieieee oottt e e et e e e e e e e e et e e e e e e s e eesessssaeesessensnsessessnrens 19
VIII/8. Koordinator, észleld és jelzorendszeri felelOS.......o.ovvvivveveeeeiee e e aeeerea 20
IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI uueeeeneeeeeeeeeesenene. 23
X. A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESI RENDJE.......... 41
XI. UGYFELFOGADASI REND......uvoecvovsicvnssssisssssssssssssssssssssssssssesssmssesssenssssssssssssesssssses 41
XIT. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODESE .ouuconvououseeeessensesseseesessessessssssssnsssssnsssns 43
XITI. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDUE ....ouosvossesseessnssnssnssessessesssssssssssssssssssasesens 45
XTIV eetrereseessessessessesnsssesnsssssssssssesssssssosssssossustassissssssassassasssessssssnsanesssmsesasessansesssnsesssssssassassens 45
A BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESEVEL ES
LEBONYOLITASAVAL, ELSZAMOLASAVAL KAPCSOLATOS KERDESEFK .............. 45
XV. REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASAT, AZOK TELJESITESENEK ES
ELSZAMOLASANAK SZABALY A..uuuuceeeueeneesessessesssssssssssssssssssssssssssasssssssssassssssssasssssnees 45
XVI. VEZETEKES ES RADIOTELEFONOK HASZNALATA eooeeeeeeeeeeeeeesseessessssssasssns 45
XVII. SZABALYZATOK FELULVIZSGALATA ooneoeeoneeeeeeseeseseemesessensseassesssnssssssnssssssssses 45
XVIIT. KOZZETETELI KOTELEZETTSEG uouueseeeeeesensssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnes 46
XIX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE .ooueoneeeeeeeeeeeeeeeeesssessvesssssses 46
X MEELER LB EI cosssvcorsssanisssssasss i s 6535558tiossssomsansa sassosssstssessonsmsemssasussassensesmsasmssots 47
b3 ML L O —————— 48



I. A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

a szocidlis igazgatasrol, szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. térvény (a
tovabbiakban Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6016 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban Gyvt.),

a mindenkor hatdlyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szolo torvény,

az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rend. (a tovébbiakban: Gyer.),

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekvédelmi
szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellen6rzésér6l szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
az allamhaztartasrol sz6016 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocilis intézmények szakmai feladatairdl és a
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikdésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (V.
30.) NM rendelet,

a kormdnyzati funkcidk, dllamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi
rendjérdl szolo 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvéantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet.

II. A SZERVEZETI ES MUKODLESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatérozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miik6désének belsd rendjét, a kiils kapcsolatait annak érdekében,
hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjara, illetve munkavallaléjara, az
intézménnyel tartds megbizasi jogviszonyban é4llokra, az intézmény igazgatdjara, az intézményben
miik6ds testiiletekre, az intézmény szolgiltatasait igénybe vevokre. Az intézmény szdmdra
jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
¢s miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A 2011. évi allamhaztartisi torvény 69-70. §-a, tovabba a koltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerérél és ellendrzésérdl szolo tébbszor modositott 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovdbbiakban: R.) rogziti a bels6 kontroll rendszerrel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. A belsé ellenérzési tevékenységet az dnkormanyzat ellenérzési
csoportja latja el. A R. 2. § (I-m) pontjaban meghatérozott kockazatelemzést és kezelést
kiils6 vallalkozé végzi.



III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény megnevezése, székhelye:
Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont Gyor (a tovabbiakban: CSGYK)
0024 Gyor, Lajta u. 21.

Az intézmény postacime, elérhetosége:
Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont Gyor
9024 Gyér, Lajta u. 21.

Tel./fax. 96/517-737, 96/517-738

E-mail cim: csgyk.igazgatas@csgykgyor.hu

Az intézmény miikodési teriilete:

Csaladsegités ¢és gyermekjolét szolgaltatas tekintetében: Gy6r Megyei Jogh Véros
kozigazgatasi teriilete

Gyermekjoléti kdzpont tekintetében: a Gydri jaras telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitisanak idépontja, az alapité hatarozat szama, az alapité

megnevezése:

Intézmény alapitasanak id6pontja: 1995.11.19.

Eredeti Alapité okiratanak szama: 278/1995. (XI. 19.) Kgy. sz. hatarozat
Modositott Alapitd okiratanak szama: 115/2020. (X.27.) Kgy. sz. hatarozat

Az intézmény alapitoja és fenntartoja: Gy6r Megyei Joga Varos Onkorményzata

Torzskonyvi azonosité adatok:

Torzskonyvi azonositd szam: 676098

Addszam: 16718483-2-08

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

Iranyit szervének neve:
GyOdr Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak Kozgyilése
Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

Fenntarto neve és szé¢khelye:
Gyo6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatinak Kozgytilése bizza meg ¢s gyakorolja a
munkaltatéi jogokat és a Munka Torvénykonyvérsl szolo 2012. évi 1. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvedelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XII. 26.)
Kormanyrendelet, valamint az SzCsM rendelet alapjan. Gy6r Megyei Jogl Véros
Onkormanyzatanak Kozgytilése a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat kiirasaval,
legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
szerint.



Az intézmény tevékenységi kire:

Az altalanos €s specidlis segité szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkdzeinek és
modszereinek felhasznalasaval hozzdjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilénb6zé
kozosségi csoportok jolétéhez és fejlédéséhez, tovabba a szocidlis kémyezetiikhéz vald
alkalmazkodashoz. Szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban térténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Alaptevékenységi besorolas:
A koltségvetési szerv alaptevékenységeknek kormdnyzati funkcid szerinti besorolasa:

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad ¢és gyermekjoléti kdzpont

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal dsszefliggd ellatasok
Szakagazat: 889900 M.n.s egyeb szocidlis ellatas bentlakas nélkil

Az intézmény jogallasa, képviselete:

A CSGYK alapszolgaltatast ellato, onalloan miikdds koltségvetési szerv. Onalld jogi személy.
Képviseletét a CSGYK igazgatoja latja el, képviseleti jogkorét atruhazhatja. A munkaltatoi
jogkor nem atruhazhatd. Pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint vagyonkezelési feladatait
Munkamegosztasi Megallapodds alapjan az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény
Gyor latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fenntartasa és miikodtetése: )
Az intézmény fenntartasarol és mikodtetésérdl a Gyér Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata és
az intézmény — sajat bevételeib&l — gondoskodik.

Azintézmény szocidlis ellatasokat biztosito szakfeladatain a szakmai miikodést a fenntartd altal
jovahagyott szakmai program hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai
program elkészitésérdl, fejlesztésérol, modositasarol az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzo:
- kozépen: cimer
szdveg két sorban:
- kiils6 kor: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
- bels6 kor, felill: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- bels6 kér, alul: 9024 Gyér, Lajta u. 21.

Addszamos, bankszamlaszamos bélyegzd:

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

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

Hosszibélyegzd:

Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
9024 Gyér, Lajta u. 21.



Korbélyegzok:
szoveg két sorban:

- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belso kor, alul: Adyvarosi Iroda
- kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- bels6 kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belso kér, alul: Belvarosi Iroda
- kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belsé6 kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- bels6 kor, alul: Marcalvarosi Iroda
- kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kiilsé kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belso kor, feltil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belsé kor, alul: Ujvarosi Iroda
koézépen: cimer
szOveg két sorban:
- Kkiils6 kor: Gydér Megyei Joga Véros Onkormanyzata
- belso kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belsé kor, alul: Alapszolgaltatasi Csoport
- koézépen: cimer
szOveg két sorban:
- kiils6 kor: Gy6r Megyei Jog Varos Onkormanyzata
- belso kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- bels6 kor, alul: Hatosagi Csoport
- kozépen: cimer
szOveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- belso kor, alul: Sziget-kek K6zosségi Tér
- kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- belsé kor: HID Ifjusagi Informacios és Tanacsado Iroda
kozépen: cimer
szoveg két sorban:
- kiilsé kér: Gyér Megyei Joga Véros Onkormanyzata Csalad- és Gyermekjoléti
Kd&zpont
- bels6 kor: Addssagkezelési Tanacsadas
- kozépen: cimer
szoveg ket sorban:
- kiils6 kér: Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzata
- bels6 kor, felill: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- belso kor, alul: Kéznevelési Csoport
- koézépen: cimer



Hosszubélyegzok:

Gy6r Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatosagi Csoport

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

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont
Alapszolgaltatasi Csoport
Belvérosi Iroda
9022 Gyér, Arpad u. 38/b.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Alapszolgaltatasi Csoport
Marcalvérosi Iroda
9024 Gydr, Monus Illés u. 41.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Alapszolgaltatasi Csoport
Ujvérosi Iroda
9025 Gydr, Kossuth Lajos u. 58.

Gy6r Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
HID Ifjtiségi Informécios és Tanacsadé Iroda
9021 Gydr, Aradi vértantk utja 19.

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

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairdsndl kor alaku cégbélyegzt kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegz6it a CSGYK gazdasagi szakreferense A hosszl
bélyegz8k levelezésre, cimbélyegzoként, iratok és szamlak atvételekor az atvétel igazolasara
hasznalhatoak. Valamennyi szakmai tartalmu iratanyagon hasznalhatoak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok és arra nem is jogositanak fel. Szerzédések
alafrasakor nem hasznalhatoak. Az atveviék személyesen felelGsek a bélyegzok megbrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és idészakos leltarozasardl
a gazdasagi szakreferens gondoskodik.

Kulcsok hasznilata, kezelése

Az intézmény iroddiban hasznalatban 1év6 kulcsok (bejérati ajtok, kapuk stb.) nyilvantartésa
Kulesnyilvantartasban, helyi szinten térténik. A kulcsot atvevék személyesen felelések a
kulcsok megorzéséért. Zarcsere, munkaviszony megsziinés esetén a kulcsok leadésra keriilnek.
A kulcsok beszerzésérdl a gazdasagi szakreferens gondoskodik.



IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Alapszolgaltatasi Csoport

A miikddési teriileten jelentkezd szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezeté
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
c€ljabol nyujtott szolgaltatds. Szocidlis ¢s egychb informaciés adatok gyljtése, hogy a
szolgaltatast igénybevevSk megfelel6 tajékoztatast kapjanak az ellatisok hozzaférhetéségérel
€s az igénybevételérdl, valamint gyermekjoléti szolgaltatast nyujt a gyermekek védelmérdl és
gyamiuigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 39-40/a §-ai szerint a személyes gondoskodas
keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasként.

Az Alapszolgéltatdsi Csoport tdmogatd szolgiltatdst nyajt a Szocialis, Egészségligyi és
Lakasiigyi Bizottsag hatdrozata alapjan egyiittmiikddésre kotelezett, lakasbérleti szerzddéssel
rendelkezé csaladok szamara.

Adossagkezelési Tandcsadas

Szakmai segitségnyujtas lakbérhatralék, kozoskoltség-hatralék, koziizemi dijtartozas
(vezetekes gaz, aram, viz, csatorna, tavho, szemétszallitas) rendezéséhez, valamint a sziikséges
anyagi timogatas eléréséhez. Lakhatast segit6 ellatés.

Hatésagi Csoport
A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében
szervezesi, szolgaltatasi és gondozasi feladatok végzése.

Specialis Csoport
Utcai és lakotelepi szocidlis munka, kapcsolattartdsi tigyelet, korhazi szocialis munka és
készenléti szolgdlat biztositasa. A Kozosségi Tér és Kozosségi Kavézd mikddtetése.

HID Ifjisagi Informaciés és Tanacsado Iroda

Az Ifjusagi Informacios és Tandcsado Iroda a fiatalok szamara segitséget nyujt a mindennapi
¢letitk sordn felmeriilé problémaik megoldasaban, életiik teljesebbé tételében, valamint
informaciods sziikségleteik kielégitésében.

Koéznevelési Csoport

Az dvodas €s iskolas kort gyermekek képességei, lehetdségei kibontakoztatdsanak tdmogatasa
szocidlis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitdsa altal. Prevencids tevékenységek
biztositdsa a kdznevelési intézményben, a gyermek, a sziil6 és a pedagdgusok szdmara szakmai
segits€g nyujtasa, segitségnyujtds a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, illetve
megsziintetése érdekében, valamint az észlel6- és jelzbrendszer hatékony miikédésének
segitése.

V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME

e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyér — Kozponti Iranyitas
9024 Gyor, Lajta u. 21.

e Alapszolgaltatasi Csoport Adyvéarosi Iroda
9023 Gyor, Szigethy A. u. 109.

e Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Iroda
9022 Gy6r, Arpad u. 38/b.

e Alapszolgéltatasi Csoport Marcalvérosi Iroda és Adoménykozpont



9024 Gy6r, Moénus Illés u. 41.

e Alapszolgaltatasi Csoport Ujvarosi Iroda
9025 Gyor, Kossuth u. 58.

e Hatosagi Csoport
9024 Gyor, Lajta u. 18.

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

e Specialis Csoport — Kozosségi Kavezo
9023 Gyér, Kodaly Zoltan u. 2/C.

e Speciélis Csoport - HID Ifjusagi Informécios és Tanacsadé Iroda
9021 Gyébr, Aradi vértanuk ttja 19.

e Koznevelési Csoport
9023 Gyoér, Magyar u. 1.

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

Az intézmény vezetdje: CSGYK igazgatoja
Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak:
- gazdasagi szakreferens
- Alapszolgaltatasi Csoport vezet6je, Hatosagi Csoport vezetdje,
Specialis Csoport vezetdje, Koznevelési Csoport vezetdje
- titkarné
- Ugyintézo
- gépkocsivezetd

Alapszolgailtatasi Csoport
Vezetoje: vezeto
Irdnyitasa alé tartoznak:
- koordinatorok
- csaladsegitok
- ¢észlelo- és jelzOrendszeri felel6s
- szocialis asszisztensek

Adossagkezelési Tanacsadas
A koordinator irdnyitdsa ald tartoznak:
- addsségkezelési tandcsadast végzo adossagkezelési tanacsado

Hatosagi Csoport
Vezetdje: vezeto
Irdnyitdsa ald tartoznak:
- esetmenedzserek
- szocialis diagnozist készito esetmenedzser
- eszleld- és jelzrendszeri tandcsadd
- szocialis asszisztensek

Specialis Csoport
VezetGje: vezetd
Iranyitasa al4 tartoznak:
- HID irodavezetje




- tanacsadok:

- utcai- ¢s lakdtelepi szocialis munkasok
- koérhazi szocialis munkasok
- szocidlis asszisztens

- kapcsolatiigyelet vezeto

- készenléti szolgalat ellato

- jogasz

- pszichologus

- fejlesztd pedagdgus

- adminisztrator

- takaritono

Koznevelési Csoport
Vezetbje: vezetd
Irdnyitdsa ala tartoznak:
- 0vodai es iskolai szocidlis segitok
- szocialis asszisztens

VIL AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORUK

' Igazgatd l

Kozevelest
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VIII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Képesitési eléirasok:

Az mtézmény Igazgatojanak szakirdnyu felséfoku végzettséggel, legaldbb otéves
szocialpolitikai teriileten eltoltott szakmai gyakorlattal és szakvizsgdval kell rendelkeznie.

Az intézmény dolgozdinak képesitési feltételeit az 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet, valamint a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza. A személyes gondoskodast végz6 dolgozok
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tovabbképzésérdl, nyilvantartasarol, valamint a szocialis vizsgardl a 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM
rendelet €s a 9/2000. (V11I. 4.) SZCSM rendelet rendelkezik.

VIII/1. Igazgaté

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gy6r igazgatdjanak feladat és hatdskore: A munkaltatoi

jogok gyakorldinak és gyakorlasanak meghatarozasa

- Az igazgaté feletti munkaltatdi jogokat — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa — Gyér Megyei Jogt Véros Onkorményzatinak Kozgytilése
gyakorolja.

- Az igazgato feletti egyéb munkdltatoi jogokat Gy6r Megyei Jogi Véros Polgarmestere
gyakorolja — mely magaban foglalja a munkaltatdi utasitasi jogot.

- Intézmény fenntartéi tigyekben a Gy6r Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri Hivatalanak
Intézményfenntartéi Osztalya vezetdjével kozvetlen egyiittmiikddésre koteles és jogosult.

- Pénzligyi, szamviteli fenntartdi igyekben a Intézményfenntartéi Osztély vezetdjével, valamint
a Gazdalkodasi Foosztaly/Pénziigyi Osztily vezet6jével kozvetlen egyiittmiikddésre koteles
¢s jogosult.

- Az igazgat6 a munkajat a munkaltato utasitdsa szerint kdteles ellatni.

Az igazgato felelds:

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon megOrzéséért, s annak

rendeltetésszer(i igénybevételéért.

- Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kivetelményeknek
megfelelo ellatasaért.

- Az intezmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdag és a gazdasagossig
kévetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezesi, beszamoldsi, informdcio szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéert €s hitelességéeért.

- A gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kdtelezettségek 6sszhangjaért.

- A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeseért és haté¢kony mitkodéséért.

- Azintézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato szervezettel torténd hatékony, szakszer(
egylttmiikodés megteremtéséért, miikodéséért.

Munkakdéri feladata:

- Vezeti, iranyitja, ellen6rzi €s Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasigi és egyéb
tevekenységet.

- Kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato szervezet vezetdivel, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint.

- Munkiltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetdi és dolgozéi felett.

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt szakmai és gazdasagi feladatellat4st.

- Biztositja a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgaltatas magas szinvonalon torténé ellatasat,
a jogszabalyi kovetelményeknek és az dgazati szakmai irdnyitds elvarasainak megfelelden.

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

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bévitését, tamogatasi formék sziikségletekhez
igazodo atgondolasat.

- Egylttmlikddest alakithat ki intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel, egyénekkel,
egyhazakkal, meghatérozott feladatokra, szolgéltatasok nyujtasdra, igénybevételére, egyes
tevékenységek kozos ellatasara.

- Iranymutatast, alldsfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatirozza a szakmai programok
alapelveit, realizélasanak modjat és formajat.
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- Anyagi lehetGségtdl fliggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsagu szakmai programok megvaldsitasahoz sziikséges kornyezet kialakitasat,
a személyi €s targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a vezet6k és dolgozdk intenziv képzésérdl, tovabbképzésérdl,
a konzultacio és kontroll lehetGségeinek megteremtésérol.

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

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, palyazatokon elnyert 6sszegek
felhasznalésa terén szakmai kontrollt gyakorol.

- Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezeték bevondsaval ellendrzi annak betartasat.

- Biztositja a szocidlis munka etikai szabalyainak betartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasarol, a biztonsagos iizemeltetés
feltételeirél, a veszélyek és dartalmak megsziintetésér6l, ellatjia a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

- Kaoteles elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

- Koteles kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert miikddtetni.

- Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony, szakszerti
és a jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaira — mely munkakdrben van lehetGség a
részmunkaidében torténé munkavégzésre.

Adatkezelés, kiilsé szervekkel torténé kapesolattartas:

- A dolgozokkal ¢és a szolgaltatast igénybevevikkel kapcsolatos informacidkat és személyes
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalynak
megfelelden irja eld.

- A sajté és egyéb média felé szakmai kérdésekben korrekt nyilatkozattételre jogosult. A
munkaltatoval, illetve a fenntarté érdekeivel ellentétes tartalmu nyilatkozatra nem jogosult.

Az igazgaté munkakori feladatainak helyettesitési rendje:

A mindenkori Hatosdgi Csoport, az Alapszolgaltatasi Csoport, a Specialis Csoport és a

Koznevelési Csoport vezetdje teljes korlien helyettesiteni koteles az intézmény vezet6jét

tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgato

munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszertien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az intézményvezetd

kizarolagos hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az

intézmény vezetdi €s dolgozoi felett.

VIII/2. Hat6sdgi Csoport Vezetije

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmeény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

FelelOs a hatosagi szakfeladat ellatasaért, a Hatosagi Csoport mitkodés rendjéért.
Helyettesites: szabadsaga, vagy tavolléte esetén elore egyeztetve a Hatosagi Csoportban kijelolt
szemely, Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, a Specialis Csoport vezetdje, illetve a Koznevelési
Csoport vezetdje latja el az altalanos feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Specidlis Csoport vezet6iét,
valamint a Kdznevelési Csoport vezetdjét. Teljes kortien helyettesiteni kételes az intézmény
igazgatojat tavollétében vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén, ennek érdekében koteles ismerni
az igazgatd munkakori lefrasat,

A helyettesités értelemszertien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hatdskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezet6i és dolgozoi felett.

12



Alarendelt munkakdr: esetmenedzser, szocialis diagnozist készité esetmenedzser, szocialis
asszisztens, észlelo- €s jelzorendszeri tanacsado.
Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos esetmenedzseri munka
feltételeinek megteremtése, koordindlasa, Osszehangoldsa, On- ¢és tarssegité erdk
mozgositasa. A gyermekvédelem hatdsag kozeli feladatainak koordindlasa.

A kimend-bejovo levelek kontrollja, aldirasa.

Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat,
Képviseli a Hatosdgi Csoportot a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.

Az esetmenedzserek munkdjanak segitése, szakmai iranyelvek tilkrozése.

Az esetmenedzserek szakmai munkajanak rendszeres ellenérzése.

Heti jelentések kontrollja.

Szervezi €s vezeti a Hatosagi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok ellatisa
tekintetében tajékoztatast nyujt, visszajelzéseket kozvetit.

Szervezi és vezeti a jarasi telepiilések csalddsegitdi vonatkozaséban a havi rendszerességgel
0sszehivando megbeszéléseket.

Szakmai tdmogatast nyujt a jarasi teleplilések csaladsegitéi szamara.

Segiti tanacsaddssal az esetmenedzsereket szakmai munkéajuk ellatasaban, a dokumentaciok
megfelel6 vezetésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpontot érinté szocialis
szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd azok mentén alakitja az ellatasokat.
IgénybevevOi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) Osszefliggé adatszolgaltatasi
kotelezettseéget végez.

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

Részt vesz szervezett tovabbképzeéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Atruhdzott hataskorben engedélyezi az iranyitisa ald tartozé dolgozéknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozdinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését
szolgélo jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felelGsségre vonds
alkalmazasat.

Kezdeményezi/kezdeményezheti egytittmiikdési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nytjtasara, igénybevételére.

A jelzérendszeri tanadcsadd munkdjanak iranyitasa, kontrollja, segitése.

Jogszabélyi valtozasok, szakmai ajanlasok, modszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

Munkakapcsolat tartasa a teriileten miikodé intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az 1skolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencid érdekében. JelzOrendszer kialakitdsa
és mikodtetése. Szocialis képzésben résztvevo hallgatok terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

Gondoskodas az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszerl felhasznalasarol, bizonylatolasérol
¢s elszamolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.

Szakmai vezet6i feladatokat 1at el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

13



VII1/3. Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlentil az intézmény igazgatdjanak iranyitisaval végzi.

Felelds az alapszolgaltatasi szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén elére egyeztetve a koordindtorok, Hatosagi

Csoport vezetd, a Specialis Csoport vezetd ¢és a Koznevelési Csoport vezetd latja el a

koordinatori, illetve vezetdi feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: a Hatosagi Csoport vezet$jét, a Specidlis Csoport vezetSjét és a

Kéznevelesi Csoport vezetdjét. Teljeskortien helyettesiteni koteles az intézmény vezet6jét

tévolléteben vagy egyéb akadalyoztatasa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgatd

munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabélyok alapjén, az igazgatd kizardlagos

hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizérolagos hatiskérbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az

intézmény vezetdi és dolgozai felett.

Alarendelt munkakor: koordinator, csaladsegitd, szocidlis asszisztens, észleld- és jelzérendszeri

felelGs.

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A terilleti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis és
mentalhigiénés segitségnytjtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinélasa, Gsszehangoldsa, 6n- és tarssegitd erdk mozgdsitdsa. A gyermekvédelmi
alapellatas feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejové levelek kontrollja, alairdsa.

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

- Képviseli az Alapszolgaltatasi Csoportot a kiilonboz6 értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kills6 szerveknél és forumokon.

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

- A csaladsegitdk, szocialis segité munkdjanak segitése, szakmai iranyelvek titkrozése.

- A csaladsegitdk és koordinatorok szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi €s vezeti az Alapszolgéltatasi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok
ellatasa tekintetében tajékoztatast nyujt, visszajelzéseket kdzvetit.

- Segiti tanacsadassal a csaladsegiték szakmai munkdjuk ellatdsaban, a dokumentacidk
megfelelé vezetésében.

- Igeénybevevii nyilvantartdssal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
tevékenységet szervez.

- Magira nézve koteleznek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.

- Atruhazott hataskdrben engedélyezi az iranyitdsa ald tartozo dolgozoknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrél.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kozpont dolgozoinak anyagi és erkdlcsi megbecsiilését
szolgalo jutalmazéasat, béremelését, egyéb juttatisok addsat, valamint a felel6sségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikodési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgéltatasok nyujtasdra, igénybevételére.

- A jelzdrendszeri felel6s munkéjanak irdnyitasa, kontrollja, segitése.

- Jogszabalyi véltozasok, szakmai ajanlasok, modszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

- Munkakapcsolat tartasa a teriileten miik6dé intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az 1skolai gyermek- és ifjisagvédelemre a prevencié érdekében. Jelzérendszer kialakitisa
¢s mukdodtetése.
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- Gondoskodas az dtadott pénzeszkdzok rendeltetésszeri felhasznalasardl, bizonylatolasarol
¢s elszamoléasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Szakmai vezetd6i feladatokat 14t el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

- Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozaséra, fejlesztésére,

- A beérkezett jelzésekrdl nyilvantartast vezet az éves statisztikai jelentésekhez, valamint a
beérkezett jelzéseket és az azok alapjan megtett intézkedésekrél — a terlileti iroddk
tajékoztatasa alapjan - heti rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti
kdzpontnak.

- Az éves szakmai tandcskozas megszervezésében €s lebonyolitasaban kézremiikodik.

- A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat, a jelzérendszeri
felelds, valamint a jelzérendszeri tanicsado tapasztalatait alapul véve és a jelz6rendszeri
tagok irasos beszamoldi alapjan éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év
marcius 31-1g.

VIIl/4. Specialis Csoport Vezetije

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenill az intézmény igazgatdjanak iranyitdsaval végzi.

Felelds a specidlis szakfeladat ellatasaért, a mikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, elére egyeztetve az Alapszolgéltatasi Csoport
vezetdje, a Hatosagi Csoport és a Koznevelési Csoport vezetbje latja el vezetdi feladataik
mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Hatdsagi Csoport vezetdjét és
a Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskortien helyettesiteni koteles az intézmény igazgatdjat
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgatd
munkakdri leirdsat.

A helyettesités értelemszerlien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarélagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatdi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi és dolgozoi felett.

Alérendelt munkakor: HID irodavezetdje, tanicsadok: utcai-és lakételepi szocialis munkas,
kérhazi szocialis munkds, kapcsolattartasi tigyeletet ellatok, készenléti szolgalatot ellatok,
pszicholdgus, jogasz, fejleszté pedagdgus, szocialis asszisztens, adminisztrator, takaritdno.
Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A tertileti szakmai munka iranyitasa, ellenérzése, a folyamatos tanacsadéi munka
feltételeinek megteremtése, koordinalasa, sszehangoldsa, on- és tarssegité er6k mozgositasa.
- A kimend-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

- Fogadja a kliensek részérdl érkezo panaszokat és bejelentéseket, kivizsgélja azokat.

- Képviseli a Specidlis Csoportot a kiillonbézé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

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

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

- Gondoskodas az atadott pénzeszkzok rendeltetésszerti felhasznalasarol, bizonylatoldsrol és
elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositasa.

- A belsé ellendrzési litemterv szerint ellendrzési feladatok ellatasa, annak irdsban rogzitése.
- Atruhazott hataskérben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
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- Kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését szolgald
Jjutalmazast béremelést, egyeb juttatasok adasat, valamint feleldsségre vonas alkalmazasat.

- Szgleskorlien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztés, egylittmlikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az imtézményben a munkakoré¢hez és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridére végzi.

- Jelenléti ivet vezetni.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkadjardl statisztikai adatokat szolgaltat.

Koézremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak 6sszesitésében.

Koézremiikodik az észlel6- és jelzérendszer miikddtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informécidit, segiti a hatékony egyiittmiikodést, a koélcsonds és gyors
informacidaramlast.

- Egytittmtkddésre és a koordinéciora épitve, kozvetitenek a hozzajuk fordulok és a szakellato
intézmények kozott.

- Bekapcesolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidOs programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirdsokat, kozremiikédik a palyazati
program elkeszitésében, megvaldsitasaban

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a véros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltatod altal biztositott bérlettel.

- Torekszik a kdlcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet ) ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére

Biztositania kell, hogy a szolgaltatas igénybevétele mindenki szamara elérhetd legyen.

A kliens érdekeit ugy kell képviselnie, hogy ezzel ne sériiljenek masok érdekei.
Titoktartasi kotelezettsége vonatkozik minden szobeli, irasbeli, hang és képanyag rogzitett és
azokbol kikovetkeztethetd informaciora, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

VIII/5. Koznevelési Csoport vezetdje

Jogallasa: Tevekenyseégét kozvetlenill az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Felel6s az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakfeladat ellatasaért, a mikodés rendjéért.
Helyettesit¢s: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, eldre egyeztetve az Alapszolgéltatasi Csoport
vezetdje, a Hatosagi Csoport vezetdje és a Specidlis Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik
mellett.

Helyettesiteni kiteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetGjét, a Hatdsagi Csoport vezetdjét és
a Specidlis Csoport vezetdjét. Teljeskortien helyettesiteni koteles az intézmény igazgatdjat
tavollétében vagy egycb akadalyoztatasa esetén, ennek érdekében koteles ismemi az igazgatd
munkakori leirdsat.

A helyettesités értelemszertien nem vonatkozik a jogszabélyok alapjan, az igazgato kizarélagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hatdskorbe foglalt feladatok: Munkaltatdi és fegyelmi jogkért gyakorol az
intézmény vezetdi és dolgozoi felett.

Aldrendelt munkakor: dvodai és iskolai szocidlis segit6k, szocidlis asszisztens
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Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos dvodai- és iskolai szociélis
segitd munka feltételeinek megteremtése, koordinalasa, 0sszehangolasa.

- A kimendé-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

- Fogadja a kliensek részér6l eérkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.

- Képviseli a Koznevelési Csoportot a kiillonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilso szerveknél és forumokon.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszer felhasznalasarol, bizonylatolasrol és
elszamolésrol. Vagyonvédelem biztositdsa.

- A belso ellendrzési Uitemterv szerint ellendrzési feladatok ellatasa, annak irasban rogzitése.
- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az irdnyitisa ald tartozd dolgozékndl a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi és erkolcsi megbecsiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyeb juttatasok adasat, valamint felelGsségre vonas alkalmazasat.

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

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az intézményben a munkakodrehez ¢és tevékenységéhez kapcesolddd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

- Kozremikodik az észlel6- és jelzérendszer miikodtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informacidit, segiti a hatékony egyittmiikodést, a kolesonds és gyors
informacidaramlast.

- Egyittmiikodésre és a koordinaciora épitve, kdzvetitenek a hozzajuk fordulok és a szakellato
intézmények kozott.

- Bekapcsolodik az intézmény 4ltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

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

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

- Torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat €s kdtelességeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

- Javaslatot tehet 1) ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

- Biztositania kell, hogy a szolgaltatas igénybevétele mindenki szamara elérhetd legyen.

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

- Titoktartasi kételezettsége vonatkozik minden szobeli, irasbeli, hang és képanyag rogzitett
¢és azokbol kikdvetkeztethetd informdacidra, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

1

VIII/6. Specialis Csoport — HID irodavezetéje
Jogallasa: Tevekenységét kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
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Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az altala aktudlisan kijelolt tanacsado latja el

tandcsadoi feladatai mellett.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozoé tanacsadot.

Alarendelt munkakor: tanacsado, adminisztrator, takaritond

Feladatok, felel0sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Irodavezet6i feladatkorébe tartozo feladatok:

- A teriileti szakmai munka irdnyitdsa, ellendrzése, a folyamatos csaladsegités, szocidlis és
mentalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csalddsegitéi munka
koordinalasa, Osszehangolasa, On- ¢€s tarssegitd er6k mozgodsitasa, gyermekcsoportok
mikodtetése, a szakmai irdnyelvek, programok meghatarozasa.

- Munkakapcsolat tartasa a teriileten mikodé intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencid érdekében. Jelzbérendszer kialakitdsa és
miikodtetése. Szocidlis képzésben résztvevé hallgatok terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszertii felhasznalasarol, bizonylatolasarol és
elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitk munkéajat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és modjat.

- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az iranyitasa ald tartozo dolgozoknal a szabadsdg
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
Kezdeményezheti az iroda dolgozoinak anyagi és erkolesi megbecsiilését szolgalo
jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felelGsségre vonas
alkalmazasat.

- Biztositja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt, el0segiti az onképzést,

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

Tanacsadoi feladatkdrébe tartozo feladatok:

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

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmuiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat.

- Munkéjardl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az aktudlis ligyeleti rendnek megfeleléen tigyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapcsolodik az intézmény éltal szervezett forumok, tovébbképzések, rendezvények,
szabadid6s programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kézremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitasaban

- Mentalhigiénés, szocialis €s €letvezetési tanacsadast nyujt.

- Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybe vevo fiatallal.

- Torekszik a kolcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Segitd beszelgetest, konzultaciot folytat.

- Tanacsadassal, tdjékoztatassal, konkrét tigyintézéssel segiti a kliens érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzését, helyreallitasat.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelez6nek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.
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- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, mdsok életének veszélyeztetése stb.)
koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozdsara, fejlesztésére.

VII1/7. Koordinator

Jogalldsa: Tevékenységiiket kozvetlentil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének iranyitéséval

végzi.

Felelds a szakmai feladatellatasért, a miikddési rend el6irasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsag, vagy tavollét esetén az Adyvérosi és a Marcalvarosi Iroda

koordinatorai, illetve a Belvarosi és az Ujvarosi Iroda koordindtorai kolesénésen latjak el

egymas feladatait is.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozoé csaladsegitSket, illetve a fent

leirt koordinatorokat.

Alarendelt munkakdr: csaladsegiték, szocidlis asszisztens

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Koordinatori feladatkorébe tartozo feladatok:

- Ateriileti szakmai munka irdnyitasa, a folyamatos csaladsegités, szocidlis és mentalhigiénés
segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitdi munka koordinalasa,
Osszehangolasa, On- és tarssegitd er6k mozgositdsa, gyermekcsoportok miikddtetése, a
szakmai iranyelvek, programok meghatarozasa.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozk rendeltetésszerti felhasznalasardl, bizonylatolasarol
és elszdmoldasarol. Vagyonvédelem biztositdsa.

- Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegiték munkdjat, a segitséget kérok
koriilmenyeit, a segitségadas formdjat és mod;at.

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

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyittmiikodés, team munka biztositdsa érdekében.

- Tervezi, szervezi, iranyitja az Iroda tevékenységét, milikodését, ezen beliil elvégzi a
csaladsegitOk kozti esetelosztast, a kimend és bejovo levelek kontrolljat, alairasat.

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szociélis szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd
azok mentén alakitja az ellatasokat.

- Nyomon koveti a palyazati kiirasokat, és koordinatorként segiti az elnyert pélyazati
programok megvalositasat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitését.

- Kepviseli az intézményt a kiilonbdz6 értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken
kiils6 szerveknél és forumokon.

- Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tdjékoztatast tart.

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

- Biztositja a kollégdk tovabbképzésekrél torténd tajékozodasat és a lehetéségekhez mérten
a kollegak tovabbképzéseken valo részvételét.

- Igénybevev6i nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) osszefligg6 adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Munkaja soran térekszik a kélesonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magara neézve kotelezonek tartja ¢és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelezettségeket.

- Atruhdzott hataskérben engedélyezi az iranyitdsa ala tartozo dolgozokndl a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
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Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikodési megallapodas megkétését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgéltatasok nyujtasara, igénybevételére.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

Javaslatot tehet U] ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Csaladsegito feladatkorébe tartozo feladatok:

Segiti az igénybevevét a csalddban jelentkezé mikodési zavarok ellensulyozdsaban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.

Az igénybevevo sziikségleteinek a kielégitése

Koordinalja az esetkezelésben kozremikddo szakemberek egytittmiikodését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

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

Segitséget nyljt az igénybevevd hivatalos tigyeinek intézésében.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

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

IgénybevevOi nyilvantartdssal (TAJ alapu nyilvantartis) Osszefliggd adatszolgdltatasi
kételezettséget végez.

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munka4jardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrdl, egyénekrdl esetnapldt vezet.
Koézremilikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelden tigyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja
a beérkez0 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

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

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

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélo csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nczve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet 0y ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

VIII/8. Koordinator, észleld és jelzérendszeri felels

Jogallasa: Tevékenységét kdzvetleniil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének irdnyitasdval
végzi. FelelGs a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend elGirdsainak betartasaért.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
koordinatora latja el feladatait.
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Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozo csaladsegitdket, illetve az
Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Irodajanak koordinatorat.

Alarendelt munkakdr: csaladsegito, szocialis asszisztens

Feladatok, feleldssegek, elvarasok, jogok és kételezettségek:

Koordinatori feladatkorébe tartozo feladatok:

A teriileti szakmai munka irdnyitéasa, a folyamatos csaladsegités, szociélis és mentalhigiénés
segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csalddsegitéi munka koordinalasa,
Osszehangolasa, 6n- €s tarssegitd er6k mozgdsitasa, gyermekcsoportok mikddtetése, a
szakmai iranyelvek, programok meghatarozésa.

Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerti felhasznalasérol, bizonylatoldsarol
¢s elszamolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.

Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegit6k munkdjat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas forméjat és modjat.

Szeleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdséhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmikodés, team munka biztositdsa érdekében.

Tervezi, szervezi, irdnyitja az Iroda tevékenységét, miikodését, ezen belil elvégzi a
csaladsegitOk kozti esetelosztast, a kimend és bejov levelek kontrolljat, alairasat.

Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgélja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakmai és jogszabalyi valtozdsokat, majd
azok mentén alakitja az ellatasokat.

Nyomon koveti a palyazati kiirdsokat, és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvalOsitasat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitését.

Képviseli az Irodat a kiilénbozd értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilsé
szerveknél és forumokon.

Jelz6rendszeri megbeszéléseket szervez, tajékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrdl torténd tajékozodasat és a lehetbségekhez mérten
a kollégéak tovabbképzéseken vald részvételét.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapti nyilvantartds) Osszefiiggd adatszolgaltatdsi
kotelezettséget végez.

Munkéja sordn torekszik a kélesdnds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

Atruhézott hatéskérben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozd dolgozoknél a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrél.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egytittmiikddési megallapodas megkdtését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatisok 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 11 ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére,

Eszlels- és jelzérendszeri felelsi feladatkorébe tartozo feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgéltatdsok irdnti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

A jelzOrendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapcsolatosan intézményi / szolgéltatoi lista
Osszedllitasa és folyamatos aktualizalasa.
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A telepiilésen miikodd, illetve a telepiilés lakosai szamara igénybe vehet6 szolgaltatasokrol,
ellatasokrol, intézményekrol, civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat
allit 6ssze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetGség). A lista aktualizalasat folyamatosan
végzi ¢s tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szamara.

Az intézmény klienskore szamara igénybe veheté 10j szolgaltatasokrél, ellatdsokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrdl team értekezleten tajékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egytittmiikddést erdsitdo munkakapcsolatot alakit ki az észlel§-és
jelzérendszer tagjaival.

Téajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérdl.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségik irdsban — krizishelyzet
esetén utolagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valo téjékoztatasra.

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 igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megelézése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

A beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekr6l heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak.

Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlel6- és jelzérendszer tagjaival,
melynek teriiletei a k6z6s munkaértekezletek, szakmakozi megbeszélek, esetkonferencidk,
esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzultaciok és az éves szakmai tandcskozas
szervezése, lebonyolitasa.

A telepiilési tanacskozast megel6zden, bekéri a jelzérendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer mikodésérdl, amelyben Osszegzik a telepiilést érintd, szakteriletiikon
felmeriilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzd szolgaltatisokat,
ellatasokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvalodsitasara adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egyilittmikodés elSsegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

A jelzorendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tanacskozasra 6sszegzi €s ismerteti
a résztvevokkel.

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

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

A kapcsolati eroszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel0 és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:

Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet:

- az észleld- és jelzdrendszeri felelds munka soran veégzett tevékenységérdl szold irasos
feljegyzést, 0sszegzést készit,

- tevékenységérol, a szakmai tapasztalatairol adatokat gytjt, melyekrdl havi statisztikai
kimutatast készit,

- hetente Osszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpont jelzérendszeri
tanacsadodja szamara az észlel6- és jelzérendszeri tagoktol érkezett jelzésekrdl, ezen
beliil az adott jelz6érendszeri tagok jelzéseinek szamardl, tartalmardl, a szolgdlat altal
megtett intézkedésekrdl,

- vezeti és folyamatosan frissiti az észleld- és jelz6rendszer cimlistdjat,

- az esetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ivét el6késziti, a résztvevokrol, illetve
a tavolmaradokrol nyilvantartast vezet

- jogszabalyban eloirt kitelezé dokumentumokat,
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- levelezéseket.
Adatot gylijt ¢s nyilvantartast vezet a tandcsadasban részesiilékrdl, szakmai
tevékenységérol.

IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI

Kozponti Iranyitas

Gazdasagi szakreferens feladat és hataskore

Jogallasa: Tevekenységét kozvetlenill a Kézpont igazgatdjanak iranyitaséval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan {igyeket az igazgatd,
vagy az igazgatd koordinalasa mellett a Kézponti Iranyitas kollégai latjdk el.

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd tavollétében jogosult az igazgatéi hatdskorébe utalt
gazdasagi jogkort gyakorolni. Az igazgatd koordinaldsa mellett a titkarnd és az {igyintézd
szabadsaga, tavolléte esetén kozremiikdik a zékkendmentes miikodés biztositasaban.
Alarendelt munkakor: nincs

Felels az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.
FelelGsseége nem érinti az intézmény igazgatojanak egyszemélyi felelGsségét.

Feladatkore:

A gazdalkodasi feladatokat érint6 ,Munkamegosztasi megallapodas” -ban az intézménynél
marado feladatokbol az aldbbiakat latja el:

Eves koltségvetés tervezése.

Koltségvetési eldiranyzatok modositasa, bizonylatoldsa az EESZI felé.

Finanszirozasi terv ¢s tartozasallomany Gsszedllitdsa.

Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

Ugyintézd akadalyoztatésa esetén bizonylatkisérék, kontirok készitése.

A készpénzallomanyhoz kapesolddé kontirozasok, pénzkezeld helyettesitése.

Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

Egyiittmiikddés az EESZI-vel az egységes pénzligyi szabalyzatok kialakitdsaban,
Idészakos konyvelési egyeztetések, zardsok elékészitése, feladdsok, id8szakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

Koordinalja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartasi munkakat.
Tevékenyen részt vesz a kézponti karbantartasi keret kidolgozasaban és folyamatosan
figyelemmel kiséri felhasznalasat.

A fentieken tdl tovabbi alapfeladatai:

Az intézmény anyag-, eszkozsziikségletének biztositasa.

Gazdasagi, muszaki feladatellatashoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.
Munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatelemzési tevékenység tekintetében egyiittmiikodik
a munka- ¢és tlizvédelmi feliigyeldvel ¢és a kockazatelemzd céggel.

A fenntartasi és miikodési feltételek biztositasa, a sajat és a kiilsé er6forrasok és tartalékok
feltirasa. A vezetSk dltal kezdeményezett fenntartdsi, karbantartdsi és felujitsi
sziikségletek feliilvizsgélata, egyeztetése. A kivitelezés megvalositdsa EESZI-MESZ vagy
kiilsé szakemberekkel, a miiszaki ellenOrzés biztositasa.

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

Bizonylati fegyelem betartasa, betartatédsa.

Ellenorzesi jogkore:

Végzi a szakfeladatok ellatasara biztositott pénzeszkozok felhasznalasdnak, kezelésének,
bizonylatolasanak ellen6rzését.
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Ugyintézo feladat és hataskore

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgos, halaszthatatlan ligyeket az 1gazgato
koordinalasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordinalasa mellett a titkarné és a gazdasagi referens
szabadsaga tavolléte esetén kdzremiikodik a zokkendmentes miikddés biztositasdhoz.
Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- Végzi a bejovo szamlak iktatasat, ligyintézését és ezekr6l és egyéb felmeriild banki
pénzmozgasrol elkésziti a kontirozast a ,,Bizonylatkisérd lap és utalvany” kitoltésével.

- Végzi a nagy és kisértekll eszkozok analitikus konyveléssel kapcsolatos teenddit (értékben és
mennyiségben) rendezi az analitikaban jelentkezé eltéréseket az ORGAN-P rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltardsszesitést és kiértekelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhazas statisztikat.

- Vezeti a bémyilvantartast.

- Bér-munkatigyi tigyintézoi feladatokat 14t el.

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

- A Magyar Allamkincstar Gy-M-S megyei Igazgatdsaggal teljes korti kapesolattartast végez.
- Kozalkalmazotti nyilvantartdas vezetése, aktualizalasa a szamitégépen ¢és a személyi
anyagokban, valamint a személyi anyagok naprakészen tartdsa, rendszerezése, attekinthetség
biztositasa.

- KIRA rendszer kezelése, illetve a rogzitésekkel Osszefliggd egyeb feladatok,

- Eseti jellegl, rendszeresen ismétlodo rogzitések,

- E-adat kezelése,

- Dossziék, nyilvantartasok kezelése,

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Jelenléti ivet vezet.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositdsa érdekében.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moddon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

- Magéra nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabdalyzataiban megfogalmazott
jogokat es kotelességeket.

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

Titkarnd feladat és hataskorei

Jogallasa: Teveékenységét kozvetlentl az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesites: szabadsdga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgato
koordinaldsa mellett a Kdzponti Irdnyitas kollégai 1atjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordinadlasa mellett az ligyintéz0 és a gazdasagi referens
szabadsaga tavolléte esetén kozremiikddik a zokkendmentes miikodés biztositasahoz.
Alarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- Ellatja az igazgato melletti titkarnoi feladatokat.

- Koézremiikddik a gazdasagi szakreferens kiilso célu levelezésében.

- Kepzesi nyilvantartasok vezetése.

- Bérlet és vasuti kedvezmeények ligyintézése.

- Kriziskifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Személyi és munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartast és iktatast vezet.

- Tavollét jelentési kotelezettség,

- Palyazati anyagok kezelése.

- Szakmai statisztikai jelentések.

- Végzi a pénzkezelo hely feladatait és vezeti a pénzkezeléshez kapcsolédd analitikus
nyilvantartasokat.

- A, Munkamegosztasi megéllapodds™ -ban rogzitett intézménynél marado feladatok koziil a

készpénzellatmany tekintetében pénzkezel6i feladatokat 14t el.
- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos témegkézlekedési eszkozeit a munkaltatd altal
biztositott bérlettel.

Gépkocsivezeto feladat és hataskorei

Jogdllasa: Tevekenységét kozvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

Helyettesités: huzamosabb tavolléte esetén az igazgaté altal aktuélisan szabalyozva torténik a

helyettesités.

Helyettesiteni koteles: helyettesitési kotelezettsége nincs.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi lizembiztos allapotban tartdsa és rendszeres tisztantartasa.

- A menetleveleket pontosan kit6ltve naponta koteles alairatni.

- A kozvetlen vezetével egyeztetett feladatok kivitelezése.

- A Kozpont részere felajanlott adomanyok gépkocsival torténd széllitdsanak szervezése,
lebonyolitasa.

- Az altala atvett, illetve atadott adomanyokkal kapcsolatos adminisztracid végzése.

- Azintézmény berendezései, felszerelési targyai atadas-atvételének bonyolitasa.

- Az irodaknal felmeriil6 / szolgaltatas jellegli/ szallitasi feladatok elvégzése.

- A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja altal kijeldlt szallitasi feladatok elvégzése.

Specialis Csoport — Tandcsadok

Pszichologus

Az intézmény pszicholégiai tanacsadds céllal pszichologust foglalkoztat fallasban és

viallalkozasi szerz6dés keretében.

Feladatai:

- Végzi a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponthoz forduld kliensek egyéni, illetve
csaladterapidjat.

- Igény szerint a kozpont kliensei részére csoportos foglalkozasokat tart.

- Hatékony munkakapcsolatot tart fenn a Csaldd- és Gyermekjoléti Kodzpont
tarsintézmenyeivel.

- Sziikség szerint részt vesz az intézmény team-megbeszélésein.

- Részt vesz az intézmény munkatrsainak pszichologiai ismeretei bovitésében, a
csaladsegitd munkat elésegité modszerek megismertetésében és fejlesztésében.

- Aktivan részt vesz az intézmény tovabbképzési rendszerében, gondot fordit dnképzésére,
onmtivelésére.

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

- Vezeti a munkdjdval kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti statisztikdjat.

- A tandcsadés napja ¢s pontos id6pontja a vallalkozasi szerz8désben keriil rogzitésre.

Jogasz
Az intézmény jogi tanacsadas céllal jogaszt foglalkoztat vallalkozasi szerz6dés keretében.

Feladatai:
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- A megbizott jogasz ellatja az intézmény klienskore részérél felmertld igényeket:
tandcsadas, irat- beadvanyszerkesztés, keresetlevelek megfogalmazasa.

- Hirdetett jogi tandcsadas keretében informaciot ad Gyor varos lakosainak.

- A tandcsadas helye az Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Irodaja.

- A hozzafordulokrdl barmilyen adat kiszolgaltatasa csak az intézmény igazgatdjaval tortént
elézetes egyeztetés utan lehetséges.

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

A megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott pszichologus és jogasz feladatellatisara vonatkozd

altalanos szabalyok:

- A megbizott koteles az altala fogadott {igyfelekrdl nyilvantartast vezetni az intézménynél
érvényben lévé nyilvantarté lapokon. Gondoskodik arrél, hogy az éltala regisztralt adatok
attekinthetéek és egyértelmiiek legyenek, lehetdveé tegyék ezzel a megbizott személy
részére a szamitogépen torténd rogzitést.

- A csaladsegitOk/esetmenedzserek/tanacsaddk éltal hozzairanyitott tigyfelekkel kapcsolatos
tevékenységérol folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tanacsaddsra jelentkezok korében olyan problémas csaladdal,
egyénnel talalkozik, ahol nyilvanvaléan indokolt a csalddsegit6i vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetSknek.,

- A tanacsadas napja és pontos id6pontja a vallalkozasi szerz6désben keriil rogzitésre.

Alapszolgaltatasi Csoport - csaladsegitok

Jogallasuk: Kozvetleniil a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont koordindtoranak iranyitasaval

végzik munkajukat.

Felelosek a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend eldirdsainak betartidsaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordinator irdnyitdsa mellett — az

intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé csaladsegitdket, - a koordindtor irdnyitasa

mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felel0sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartia a munkakor ellatisdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakar elldtasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikédés, team munka biztositasa érdekében.

- A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Szocidlis és egyéb informacios adatokat gytijt, és tajékoztatja az igénybevevét a sziilét,
illetve a kiskorut.

- Tajékoztatja a valsaghelyzetben 1évé varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd
jogokrol.

A csaladsegito a szocialis segitémunka keretében:

- Segiti az igénybevev6t a csalddban jelentkezé mikddési zavarok ellenstlyozasiban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.

- Azigénybeveve sziikségleteinek a kielégitése

- Koordinalja az esetkezelésben kdzremiikodo szakemberek egyiittmiikddését

- Esetkonferenciat szervez

- Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét

- Jelzéssel €l a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzsere felé

- Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében

- Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit
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A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és stlyos veszély esetén haladéktalanul az esetmenedzser
¢értesitése mellett tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettseget végez.

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrdl, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kozremikddik a szakmai egység statisztikai adatainak 6sszesitésében.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelden tigyeletet lat el, amelynek keretében koordinélja
a beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolodik az intézmény é&ltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasdba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté palyazati kiirasokat, kézremukodik a
palyazati program elkészitésében, megvalositasaban

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

Fogadja a lakossagtél és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanldsokat,
gondoskodik ezek megfelel helyre térténd tovabbitasarol.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezOnek tartja ¢s 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 korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Alapszolgaltatasi Csoport - csaliddsegité és adossagkezelési tanacsado

Jogallasuk: Kozvetlenill a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont koordinatoranak iranyitasaval
végzik munkdjukat. Felelosek a szakmai feladatellatasért, a miikddési rend eldirdsainak
betartasaért.

Helyettesites: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordinator iranyitisa mellett — az
intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

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

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kitelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasdhoz szilkséges
torvényeket, jogszabdalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztés, egyiittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis és egyéb informdcios adatokat gytijt, ¢és tajékoztatja az igénybevevét a sziilét,
illetve a kiskorut.

valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megillet6 jogokrol

A csaladsegitd a szocidlis segitémunka keretében:

Segiti az igénybevevét a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellenstlyozasaban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.
Az igénybevevo sziikségleteinek a kielégitése,
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Koordinalja az esetkezelésbe kozremiikodo szakemberek egytittmiikodését
Esetkonferenciat szervez

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét

Jelzéssel €l a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzsere felé

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos tigyeinek intézésében

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul, - az
esetmenedzser ¢rtesitése mellett - tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

Igénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgéltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrél esetnaplot vezet.
Kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

Az aktudlis lgyeleti rendnek megfeleléen ligyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja
a beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadid@s programok szervezésébe, lebonyolitdsaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté palyazati kiirdsokat, kozremikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasiban

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

Fogadja a lakossagtol ¢és mas adakozoktdl érkez6 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 kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszer(isitésére.

Javaslatot tehet 0] ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Adodssagkezelési szolgaltatas keretében:

Fogadja az addssagproblémaval jelentkezo klienseket.

Tdjékoztatja az adost az adéssagkezelés formairdl, feltételeirdl.

Az adoés hozzéjarulasaval megvizsgalja az adds haztartisanak gazdalkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az adossagkezelési szolgéltatisba
torténd bevonasra.

Az adossag rendezésének feltételeirdl az adossal irasos megallapodast két.

Az addssagkezelés id6tartama alatt az adossal kapesolatot tart és legalabb havonta egy
személyes taldlkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssigkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

Szilkség esetén kezdeményezi az addssagesokkentési tamogatdsra vonatkozd dontés
modositasat.

Koézremiikddik az egyén, csalad adossaganak rendezésében.

Segiti az adossagkezelésben résztvevé csaladok eréforrasokhoz vald hozzajutasat.
Folyamatos ad6ssag-tanacsadast végez.

Figyelemmel kiséri az aktudlis szamlak befizetését.

Kapcsolatot tart a szolgaltatdkkal az addssag rendezése érdekében.
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- Egyiittmiikédést végez a lakdsmonitoring rendszerébe bekeriil6 hatralékos bérlokkel.
- Téajékoztatdst ad a szocidlis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatashoz valo hozzajutas modjardl.

Szocialis asszisztensek

Jogallasuk: Munkajukat az adott iroda vezetdjeének/koordinatoranak iranyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd/koordinator iranyitasa mellett torténik

a helyettesités.

Helyettesiteni koteles: a vezeté/koordinator iranyitasa mellett a szocialis asszisztenseket.

Alarendelt munkakdor: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Az iroda adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil: iktatas, irattarozas, jelenléti iv
vezetése, a nyilvantartasi rendszerhez szlikséges adatok pontos regisztraldsa.

- Igénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefliggé adatszolgaltatasi
kotelezettseget vegez.

- Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét: elszamolasok leadasa a
Kézponti Iranyitdson, postai feladasok, kézbesitési feladatok, a kozpontba érkezd
informacidk kozvetitése, tovabbitasa.

- Felelds a munkakorébe utalt feladatellatasaért, az esetleges pénzkezelésért,
bizonylatolasért.

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

- Rendkiviili eseményrd6l (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetojének azonnal jelentést tenni.

- Munkavégzéschez napi rendszerességgel haszndlja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkéltatd altal biztositott bérlettel.

Hatosagi Csoport — esetmenedzserek

Jogéllasuk: Munkéjukat a Hatosagi Csoport vezet6jének iranyitasaval végzik.

Helyettesites: szabadsag, vagy tavollét esetén — a vezeté koordinalasa mellett — az intézmény

esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket, - a vezetd koordinaldsa

mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alérendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelésségek. elvarasok, jogok és kotelezettségek:

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

- A szocialis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybevevd és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nyajtok
tevékenységét az egész esetkezelés soran végig kiséri, ennek sordn egylittmtkodésiket
koordinélja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gytjt1 az 1igénybevevovel kapcesolatos dokumentumokat, sziikség szerint téjékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikédés, team munka biztositdsa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csalddsegité munkakori kollégakkal a teljes jaras
teriiletére kiterjed6en. Tandcsadéassal tdjékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitk munkavégzését.

- A vezet0 altal kijelolt esethez kapcsolddo dsszes tevékenységért felels.

- Részt vesz a kapcsolattartasi ligyeletet érint6 feladatok ellatasaban.
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Részt vesz a készenléti szolgalat miikodtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

Javaslatot tesz hatosagi intézkedésre. Javaslatanal elsGsorban a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartdsahoz vald jogat és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

Amennyiben sziikséges: Segité beszélgetést, konzultaciot folytat, tandcsadassal,
tajékoztatdssal, konkrét Ugyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzeését, helyreallitasat

Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi és
egyéb adat feltardsanak mell6zésével telefonon tesz javaslatot hatdsagi intézkedésre.

A csaladi potlék természetben tortén6 nyujtasa ideje alatt egyiittmiikddik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feltilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt all6 gyermek
esetében a hatalyos jogszabalyok szerint jar el

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

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogaddsat elGsegiti.
Igénybevevoi nyilvantartdssal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgéltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezetni.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekr6l adatlapokat vezet.
Kozremikodik a szakmai egység statisztikai adatainak osszesitésében.

Az aktualis tigyeleti rendnek megfeleléen tigyeletet 14t el.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté pélyédzati kiirdsokat, kozremiikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasaban

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkdzeit a
munkaéltaté altal biztositott bérlettel.

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magdra nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Rendkiviili eseményr6l (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koételes felettes vezet§jének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertlisitésére.

Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Hatosagi Csoport — esetmenedzser és mediator

Jogallasuk: Munkéjukat a Hat6sagi Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzik.

Helyettesités: szabadsag, vagy tavollét esetén — a vezeté koordinalasa mellett — az intézmény
esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket, - a vezet6 koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Aléarendelt munkakor: nincs

30



Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Szeleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatisihoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
A szocialis munka Etikai Kddexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

Az igénybevevl és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nyujtok
tevekenységét az egész esetkezelés soran végig kiséri, ennek soran egyiittmiikodésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.
Gyujti az igénybevevével kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakor kollégakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tandcsadassal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitOk munkavégzését.

Az esethez kapcsolodo Gsszes tevékenységért felelds.

Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érint6 feladatok ellatdsaban.

Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodé feladatai:

Javaslatot tesz hat6séagi intézkedésre (Isd. jogszabaly). Javaslatanal els6sorban a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartasahoz valo jogat és
a gyermek véleményét veszi figyelembe.

Amennyiben sziikséges: Segité beszélgetést, konzultaciét folytat, tandcsadassal,
tdjékoztatassal, konkrét iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzését, helyreallitasat

Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s siilyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi és
egy¢b adat feltarasanak mell6zésével telefonon tesz javaslatot hatdsagi intézkedésre.

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

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tdjékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatosagi intézkedés alatt allé gyermek
esetében a jogszabaly alapjan jar el

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

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat elsegiti.
Igénybevevdi nyilvantartissal (TAJ alapt nyilvantartds) oOsszefliggd adatszolgaltatési
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapesoldédd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Munkdjarol statisztikai adatokat szolgéltat. Csaladokrol, egyénekrdl esetnaplot kell vezetni.
KozremUkodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelden tigyeletet 1t el, amelynek keretében koordinalja
a beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kdzremikodik a
palyazati program elkészitésében, megvaldsitasdban

Munkavégzeésehez napi rendszerességgel hasznalja a véaros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.
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- Fogadja a lakossidgtol és mas adakozoktol eérkezd természetbeni felajanlasokat,
gondoskodik ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit,

- Magara nézve kotelezének 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 tevékenyseg korszertisitésére.

- Javaslatot tehet uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Mediator munkakérébe tartozé feladatok:

- A csaladsegitok és az esetmenedzserek, tandcsadok altal hozza iranyitott tgyfelekkel
mediacios tevékenyseéget végez.

- Az esetmenedzseri munkakdrben ellatott tigyfelei tekintetében mediatori feladatokat nem
lathat el, 6ket az intézmény masik mediatorahoz iranyitja.

Hato6sagi Csoport — esetmenedzser és észleld- és jelzorendszeri tandcsadé

Jogallasa: Munkdjat a Hatosagi Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsag, vagy tavollét esetén — a vezet6 koordinalasa mellett — az intézmény

esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket, - a vezetd koordinalasa

mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasahoz sziikséges
torveényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocidlis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybevevl és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nydjtok
tevékenységét az egész esetkezelés soran végig kiséri, ennek soran egyiittmiikodésiiket
koordinalja. A gondozési folyamatot szervezi, koordinalja végrehajtja, dokumentalja.

- Gyljti az igénybevevivel kapcsolatos dokumentumokat, sziikkség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

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

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakorl kollégakkal a teljes jaras
teriiletére kiterjedve. Tanacsadassal tdjékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegiték munkavégzését.

- A vezet( altal kijeldlt esethez kapcesolodo Osszes tevékenységért felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartasi ligyeletet érint6 feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat mikodtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolddo feladatai:

- Javaslatot tesz hatosagi intézkedésre. Javaslatanal els6sorban a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapesolatainak megtartasahoz vald jogat és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: segité beszélgetést, konzulticiot folytat, tanacsadéssal,
tajekoztatassal, konkrét Ulgyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzeését, helyreallitasat.

- Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi és
egyeb adat feltarasanak mell6zésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.
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A csaladi potlék természetben torténé nyujtasa ideje alatt egyiittmikodik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat sordn tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a jogszabaly alapjan jar el.

Egyéni- gondozasi nevelési tervet keészit, megvalositasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a mddositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat elésegiti.
Igénybevevéi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget veégez.

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

Jelenléti ivet vezet.

Munk4jarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csalddokrdl, egyénekrdl adatlapokat vezet.
Kozremkodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

Az aktudlis Gigyeleti rendnek megfelelden tigyeletet 14t el.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint0 palyazati kiirasokat, kozremiikddik a
palyéazati program elkészitésében, megvaldsitasaban

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

A lakossagtol és mdas adakozoktdl érkezd természetbeni felajanlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélo 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 korszertisitésére.

Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Az észlel6- és jelzérendszeri tanacsado feladatkore, munkamodszerei:

Személyes kapcsolatépités, talalkozas, munkaértekezlet soran azon szereplokkel, akik az
esetkezelésben szerepet véllalnak

Ismertetd anyagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

Szakmai, szakmakozi értekezlet szervezése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel.
Esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon torténo részvétel.

Konfliktuskezelési technikak alkalmazasa a munka soran.

Dokumentacios rendszer ismerete, bemutatasa, tajékoztatas, szakmai segitségnyujtas (ki
mikor mit t6lt, hova és mikor tovabbit).

Sziikség esetén a kozpont vezetdjének tamogatasa a dontéshozatalban a jelzés minéségének,
sulyossaganak megitélésben. A hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek gondozéasa soran
a beérkezd jelzések mindsége (meglévé probléma kezeléséhez kapcsolodo jelzés, Uj
probléma észlelésével kapcsolatos jelzés stb.) szerinti tandcsadas, hogy a szolgalat
bevonasa, tdjekoztatdsa milyen modon torténjen. pl. Jelzés madsolatanak hivatalos
tovabbitasa a szolgalat — gondozasba bevont — csaladsegitdje felé.

Specialis Csoport — kérhazi szocidlis munkas
Jogallasa: Munkajat kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzi.
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Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény

korhazi szocialis munkasa helyettesiti.

Helyettesiteni kételes: az intézményben dolgozo korhazi szocialis munkést.

Alérendelt munkakdr: nines

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kitelezettségek:

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

- A szocidlis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Koérhazi szocidlis munka korében tartozo feladatok:

- Munk4djat a Petz Aladar Megyei Oktato Korhazzal kotott Egytittmiikodési Megallapodasban
foglaltak alapjan végzi.

- A csecsemd- és gyermekgyogydszati osztalyon, a gyermek aneszteziologiai €s intenziv
terdpids osztalyon, a gyermeksebészeti osztalyon, a korasziilott osztilyon, valamint a
sziilészeti-n6gyogyaszati osztalyon a korhazi védondvel egyiittmiikddve segiti a szocialis
valsdghelyzetben 1évé anyat és gyermekét, valamint segitséget nytjt a Gyermek
mentalhigiénés gondozdban 1évé gyermeknek.

- A szocidlis valsaghelyzetben 1év6 varandds anyat tajékoztatja az 6t megilleté jogokrol,
tamogatasokrol, segiti a tamogatasokhoz, ellatashoz vald jutasat.

- Személyes segitd kapcsolat keretében kozremlkodik a probléma rendezésében és a
hivatalos ligyek intézésében.

- Téjékoztatdst nyujt az Orokbeadas lehetdségeirdl, valamint a gyamhivatalok
illetékességeral.

- Amennyiben a gyermek tartdzkodasi helye nem a gydri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
illetékességi teriiletén talalhatd, Ggy a korhdzi szocialis munkat ellatd jelzéssel él a
teriiletileg illetékes intézmény felé. Szilkség esetén kozvetit a kdorhazban tartézkodo
csaladtagok €s a szakember kozott.

Specidlis Csoport — tandcsado (utcai szocidlis munkas)

Jogallasa: Munkéjukat kdzvetlentil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzik.

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

tanacsadodja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd tanacsaddkat a vezetd koordinaldsa mellett,

azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- SzéleskOriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz szikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztés, egylittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

- Felkutatja ¢és segitik a szabadidejiiket utcan to1t6, kallodo, csellengé gyermekeket.

- Elosegiti a lakohelyér6l onkényesen eltdvozod vagy a gondozoja altal kitett, ellatas és
feliigyelet nélktl maradé gyermekek lakéhelyére torténd visszakeriilését.

- Segitd beszelgetést, konzultidciét folytat, tandcsadassal, tdjékoztatassal, konkrét
tgyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének meglrzését,
helyreallitasat.

- Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitését.

- Feladata a krizishelyzetek okainak feltardsa, ezek megoldasahoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adoméanyok gyfijtése, kozvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionytjtassal, felvilagositassal, tandcsaddssal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét iigyintézés keretében.

- Szabadidds programokat szervez és kdzvetit.
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Kapcsolatot tart a kozmivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit ¢és annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kozremikodik.

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

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

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
el6irasoknak megfelelden.

A végzett tevékenységrol munkanaplot vezet.

Munkéja soran torekszik a kolesonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Javaslataival kézremtikodnek hatosagi dontések eldkészitésében.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkaéjaban felhasznalja a legkorszer(ibb modszereket, eljarasokat.

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

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tandcsadé (utcai szocialis munkas — HID)

Jogéllasa: Munk4jat kdzvetleniil a Specialis Csoport vezetéjének irdnyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tandcsadoja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo tanacsaddkat a vezet6é koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alérendelt munkakor: nincs

Feladatok, felel0sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

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

Ismeri €s betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakor ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztés, egylittmiikddés, team munka biztositésa érdekében.

A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri €s betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat.

Az aktualis iigyeleti rendnek megfelelGen iigyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja
a beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Felkutatja és segitik a szabadidejliket utcan t6lt6, kallodo, csellengé gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyér6l onkényesen eltavozo vagy a gondozoja altal kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakohelyére térténd visszakeriilését,

Segité beszélgetest, konzultaciot folytat, tandcsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzaforduldk szocidlis érdekérvényesitését.

Mentalhigiénés, szocialis és életvezetési tanacsadast nyujt.

Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybevevé fiatallal.
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Torekszik a kolesonos bizalom kialakitasara és megtartasara.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltardsa, ezek megoldasahoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adomdanyok gytjtése, kozvetitése, tovabbitdsa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionyijtassal, felvilagositassal, tanacsadassal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét tigyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kozmiivel6dési, nevelesi-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
A gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Figyelemmel kiséri a pélyazati lehetéségeket, palyazatokat készit és annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kozremiikodik.

Az altala végzett feladatokrol szlikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.
Bekapcsolédik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszél6 csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 11j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tanacsadé (utcai szocialis munkas — Kozosségi Kavézo)

Jogallasa: Munkdjat kozvetleniil a Specidlis Csoport vezetdjének iranyitisaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az intézmény
tanacsadoja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé tanacsadokat a vezetd koordinaldsa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakdér: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Kozosségfejlesztési tevékenységet folytat a Kozosségi Kavézo keretében.

A Kozosségi Kavézo napi szintli miikodtetését biztositja.

Aktiv szerepet véllal a K6z6sségi Kavézd programjainak promotalasaban.

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri s betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgédlatot vallaldé kozépiskolasok, civil
onkéntesek segit6 feladatainak koordinaldsaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor elldtasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylttmikodes, team munka biztositasa érdekében.

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan tolt6, kallodo, csellengé gyermekeket.
Flosegiti a lakohelyérdl onkényesen eltivozo vagy a gondozoja altal kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil marad6 gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciét folytat, tanacsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ugyintézéssel segiti a kliensek ¢érdekérvényesitését, lelki egészségének meglrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitését.

Szabadidos programokat szervez és kozvetit.
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Kapcsolatot tart a kozmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit és annak
megvaldsitasdban, végrehajtasaban kézremukodik.

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

A gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrélja, tovabbitja az
eloirasoknak megfelelGen.

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

Munkéja soran torekszik a kdlcsonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbkeépzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkéjéban felhaszndlja a legkorszerlibb mddszereket, eljarasokat.

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

Munkavégzeséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos 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 korszerisitésére.

Javaslatot tehet uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tandcsadé (pszichologus)

Jogallasa: Munkdjat kozvetleniil a Specidlis Csoport vezet6jének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsadoja helyettesiti.

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

Alarendelt munkakdor: nincs

A munkatevékenység célja: A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tigyfelei részére pszichologiai
tanacsadast végez.

Feladatok, felel0sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatisdhoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Koézosségi Tér programjaiba — amennyiben sziikséges — szaktudasaval bekapcsolodik.
Jelenléti ivet vezet.

Munkakapcsolataiban ~ konstruktiv ~ kapcsolatot  épit a munkakor  ellatdsahoz
nélkiilézhetetlen munkamegosztas, egyiittmikodés, team munka biztositasa érdekében.
Kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival.

Az 4ltala fogadott ligyfelekrdl nyilvantartdst vezet az intézményben érvényben 1évd
adminisztracios protokoll alapjan, szikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést
készit.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eloirasoknak megfelelden.

A hozzé fordulokrél barmilyen adat kiszolgaltatiasa csak a vezetvel tortént elGzetes
egyeztetés utan lehetséges.

A csaladsegitOk/esetmenedzserek/tanacsadok  4altal hozza iranyitott lgyfelekkel
kapcsolatos tevékenységérol folyamatos visszajelzést ad a
csaladsegitonek/esetmenedzsernek/tanacsadonak.

A gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
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Munkéja sordn torekszik a kdlesonds bizalom kialakitasara és megtartdsara.

Javaslataival kdzremikodik hatosagi dontések elokészitésében.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzeéseken, innovativ moédon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

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

Sziikség esetén gyermekvedelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast kezdeményez.
Rendkiviili eseményrdl (pl.: tlz, baleset, megbetegedés, masok é€letének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Gydgypedagogusok
Az intézmény gyogypedagdgusokat foglalkoztat vallalkozasi szerzddés keretében.
Feladataik:

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

egyéni foglalkozasokat vezet az egyéni fejlesztési terv alapjan,

a gyermekekrol egyéni feljegyzéseket készit, melyeket személyi dossziékban gyfijt,
munkajaro] forgalmi naplot vezet,

kapcsolatot tart a gyermekek csaladgondozdjaval és sziikség szerint a nevelési-oktatéasi
intézményével,

hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabdlyzataban foglaltaknak megfelelden
végezhet,

munkajarol beszamol a Specialis Csoport vezetdjének.

Kapcsolattartasi iigyeletvezetok

Az intézmény kapcsolattartasi ligyelet-vezetoket foglalkoztat vallalkozasi, megbizasi szerzodés
keretében

Feladataik:

Ugyeleti napokon — segiték kézremiikddésével — az tigyelet ellatasa.

Ugyeleti naplo vezetése.

Kapcsolattartas a Birosaggal, Gyambhivatallal, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
Gyermekvédelmi kézvetitdi eljaras (mediacio) biztositasa

Visszajelzés a Birosagnak, Gydmhivatalnak, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak
Ellatja a kapcsolattartési tigyelettel Osszefliggd tigyiratkezelést.

A segit6 ligyeletben t6lt6tt idejérdl igazolast allit ki.

Munkajarol, tapasztalatair6l a Speciélis Csoport vezetdjét tajékoztatja.

A gyogypedagbdgus és kapcsolattartasi ligyeletvezeté feladatellatasara vonatkozd altalanos
szabalyok:

A megbizott koteles az altala fogadott ligyfelekr6l nyilvantartast vezetni az intézménynél
érvényben 1évd nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arrdl, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetéek és egyértelmiiek legyenek, lehetévé tegyék ezzel a megbizott személy
részére a szamitdgépen torténd rogzitést.

A csaladsegiték/esetmenedzserek/tandcsadok/6vodai €s iskolai szocidlis segitok altal
hozzairanyitott tigyfelekkel kapcsolatos tevékenységerdl folyamatos visszajelzést ad.
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- Amennyiben a hirdetett tanacsadasra jelentkezék korében olyan problémas csaladdal,
egyénnel talalkozik, ahol nyilvanvaloan indokolt a csaladsegitéi vagy pszichologusi
beavatkozés, ezt jelzi a vezetdnek, az tigyfél hozzajarulasaval.

- A tanacsadas napja és pontos id0pontja a vallalkozasi szerzodésben keriil rogzitésre.

Kapcsolattartasi iigyeletet ellatok

Feladataik:

- A gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilo vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy talalkozasa, egylittlétének biztositasa, konfliktuskezel6, segité szolgaltatas
nyujtasa.

- Magukra nézve kotelezOnek tartjdk és elfogadjak az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat feladatait a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitdi,
esetmenedzserei, tandcsaddi és Ovodai és iskolai szocialis segit6i latjak el az aktualis
id6beosztas szerint.

Specidlis Csoport — Adminisztrator (HiD)

Jogéllasa: Munkéjat az HID Ifjusagi Informacids és Tandcsadé Iroda irodavezetdjének

iranyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd koordinalasa mellett térténik.

Helyettesiteni koteles: tandcsado tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Alarendelt munkakdr: nincs

- A HID Ifjusagi Informécios és Tanacsadd Iroda adminisztrativ feladatainak ellatésa:
iktatas, irattarozas, jelenléti iv, nyilvantartasok vezetése.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a

- munkaltato altal biztositott bérlettel.

- Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat,

- Koordindlja a beérkezé kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyézati kiirasokat.

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

- Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét.

- Az elszamolasok leadasa a Kozponti Iranyitason (pl. szabadsag, jelenlétiv stb.).

- Postai feladasok, kézbesitési feladatok elvégzése.

- A HID Ifjosagi Informéciés és Tanacsadd Iroddba érkezd informéciok kozvetitése,
tovabbitasa.

- Téarsintézmények latogatasa.

- Felel6s a munkakdrébe utalt feladatellatasért.

- Magara nézve kotelezének 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.

Specialis Csoport — takariténé (HiD)

Jogallasa: Munkajat kézvetleniil a HID Ifjusagi Informécids és Tandcsadd irodavezetdjének
irdnyitasaval végzi.

Helyettesiteni koteles: nincs helyettesitési kitelezettsége

Feladatok, feleldssegek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
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- Irodahelyiségek takaritasa (butorok, berendezések és nyitott polcok portalanitasa, letorlése,
porszivozas, seprés ¢€s felmosas, szemetes kosarak Uritése, hulladékok gyijtéhelyre
szallitasa).

- Mellékhelyisegek takaritasa (az alapterlilet portalanitisa, fert6tlenité lemosasa, csapok,
mosdo, WC-csésze kiilsé-belso tisztitasa, fertotlenitése).

- Anyagi és leltarfeleldsséggel tartozik az iroda helyiségeiben 1évé targyak, berendezések
irant.

- Felelés a munkakorébe utalt feladatellatasért.

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

Koznevelési Csoport — 6vodai és iskolai szocialis segito

Jogallasa: Munkajat kozvetlentil a Kéznevelési Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
Ovodai- €s iskolai szocidlis segitdje helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo dvodai- és iskolai szocialis segitéket — a
vezet6 koordinalasa mellett — azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Altalanos jogok és kotelezettségek:

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatdsahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét

- Jelenléti ivet vezet

- A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eléirasoknak megfeleléen.

- Ovodai- és iskolai szocidlis segit6ként végzett tevékenyseégeérél a szakmai iranyelvnek
megfeleld dokumentacidt vezet

- Az dltala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egyiittmikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Munkdja soran torekszik a kolesonos bizalom kialakitasara és megtartasara.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit és annak megvaldsitdsaban,
veégrehajtasdban kozremikodik

- Javaslataival kézremtikodik hatdsagi dontések elGkészitésében.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszer(isitésére, 0j ellatdsi formak bevezetésére,
fejlesztésére.

- Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszélésen.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karban tartja ismereteit,
munkéjaban felhasznalja a korszerl ismereteket.

- Magara nézve kotelezonek tatja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznilja a varos tomegkozlekedési eszkdzeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

- Rendkiviili eseményrél (pl.: tliz, baleset, betegség) koteles kozvetlen felettesét haladéktalanul
értesiteni.

Az iskolai- és dvodai szocialis tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

- Egyéni tanacsadas biztositasa gyermeknek, sziilének, pedagdgusnak, melynek keretében
segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tandcsadassal, tajékoztatassal, konkrét tigyintézéssel,
delegalassal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat.
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- Prevencios c€lu szocialis csoportmunka szervezése, megvaldsitésa, valamint osztalykeretben
végzett prevencios célu foglalkozasok szervezése, megvalositasa.

- Kozossegi munka szervezése, megvalositasa, részvétel a koznevelési intézmény kdzosségi
programjain

- A koznevelési intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevekenységének segitése, koordinalasa, az észleld- és jelzOrendszer mitkodésének segitése.

X. A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESI RENDJE

Munkarend:

A munkaid6 beosztasra a koézalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII térvény
eldirasai, illetve a munka térvénykényvér6l szol6 2012. évi 1. térvény az iranyaddak. A Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kézpont Gy6r egy miiszakos munkarenddel miikddik. Az intézményben a
heti munkaidd 40 éra.

Szabadsag:

A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, illetve a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl el6irdsai az
iranyadok. A szabadsdg engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az
vezetd jogosult. A dolgozokat megillets és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A csaladsegitk/esetmenedzserek/tanacsadok heti 18 éra kotott munkaidében dolgoznak az
intézmény igazgatdja altal meghatdrozott tigyeleti rend szerint.

XI. UGYFELFOGADASI REND
Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 15.15 ordig
szerda: ugyfélfogadas sziinetel
cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 éraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Alapszolgaltatasi Csoport Belvérosi Iroda és Addssdgkezelési szolgaltatis:
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
csiitortok: 8.00 - 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00—12.00 oraig

Alapszolgéltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:
hétfo: 8.00 — 12.00 ordig ¢és 13.00 — 15.00 éraig
kedd: 8.00 —12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: ugyfélfogadas sziinetel
csttortok: 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 o6raig
cslitortok: 8.00 —12.00 oraig és 14.00 — 15.00 o6raig
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Alapszolgaltatasi Csoport Ujvérosi Troda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.15 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 6raig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: igyfélfogadas sziinetel
cstitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig
Hatdsagi Csoport:
hétfo 14.00 — 17.30 oraig
kedd 8.00 — 12.00 6raig
szerda: ligyfélfogadas szlinetel
cslitortok: 14.00 — 17.30 6raig
péntek: 8.00 — 12.00 6raig

Pszichologiai tanacsadas (9023 Gyor, Szigethy A. u. 109.):
A hét minden munkanapjan, nyitvatartasi idében, idépontegyeztetést kdvetden.

Jogi tandcsadas (9021 Gyér, Arpad u. 38/b.):

hétfo: 8.00 — 18.00 oraig

cslitortok: 13.30 - 15.30 oraig
Kapcsolattartasi iigyelet: Gy6r, Szigethy A. u. 109.

Az ligyelet idépontja:

péntekenként: 15.00 — 18.00 oraig

szombatonként: 9.00 — 13.00 oraig

Készenléti szolgélat:
Készenléti szolgalat munkaidon kivill, ingyenesen hivhato telefonon térténhet.

Fejlesztépedagogiai/gydgypedagogiai szolgaltatds (9024 Gyor, Szigethy A. u. 109.):
hétfo: 13.00 — 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 18.00 oraig
csiitortok: 13.00 — 18.00 oraig

HID Ifitségi Informacids és Tandcsadd Iroda (9021 Gyér, Aradi vt. ttja 19.)

hétfo: 10.00 — 16.00 6raig
kedd: 10.00 — 16.00 oraig
szerda: 13.00 — 16.00 oraig
cstitortok: 10.00 — 16.00 6raig
péntek: 10.00 — 16.00 6raig
Sziget-kek Kozosségi Tér (9023 Gydr, Szigethy A. u. 109.)
hétfo 8.00 — 18.00 oréig
kedd 8.00 — 18.00 oraig
szerda: 8.00 — 18.00 oraig
csttortok: 8.00 — 18.00 oraig
péntek: 8.00 — 13.00 6raig
Kozosségl Kavézo (9023 Gydr, Kodaly Z. u. 2/C.):
hetfo 10.00 — 18.00 oraig
kedd 10.00 — 18.00 oraig
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szerda: 14.00 — 18.00 éraig
cstitortok: 10.00 — 18.00 ordig
péntek: 10.00 — 15.00 oraig

XII. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODLESE

Munkaértekezlet

Targya: Tajckoztatds az intézmény egészét érintd tevékenységekrol, véltozasokrol
Rendszeressége: évente minimum 2 alkalommal

Résztvevok kore: minden munkatars

Osszehivésért felelds: igazgaté

Vezetoi megbeszélés

Targya: aktualis informadciok, felmeriilé problémak — jo gyakorlatok megbeszélése, kdzos
feladatok el6készitése

Rendszeressége: minden héten

Résztvevok kore: igazgato, vezetdk

Osszehivésért felelds: igazgatd

Szakmai team megbeszélés:

e Hatosagi Csoport
Téargya: tajckoztatds a vezetdi megbeszélésen -elhangzottakrol, informéciocsere az
esetmenedzserek kozt, aktudlis problémdk — eredmények megbeszélése, kozos feladatok
elokészitése (sziikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Résztvevdk kore: vezetd, esetmenedzserek, szocidlis diagndzist készité esetmenedzser
Osszehivasért felels: Hatésagi Csoport Vezetd

e Alapszolgaltatasi csoport koordindtori megbeszélés
(Marcalvaros-Adyviros és Belvaros-Ujvaros)

Targya: tajckoztatds a vezeté részér6l a koordinatoroknak a vezetdi megbeszélésen
elhangzottakrol, informacidcsere, aktudlis problémdk — eredmények megbeszélése, kozos
feladatok elGkészitése,
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, koordinator
Osszehivasért felelés: vezetd
Szakmai team megbeszélés:

e Specialis Csoport
Targya: tajékoztatds a vezetéi megbeszélésen elhangzottakrdl, informaciocsere a
tanacsadok/specialis feladatot ellatok kozt, aktudlis problémak — eredmények megbeszélése,
kozos feladatok el6készitése (szitkség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
RésztvevOk kore: vezetd, tandcsadok/specialis feladatot ellatok (utcai, korhazi szocialis munka)
Osszehivasért felelés: Specialis Csoport Vezetd

Szakmai teammegbeszélés
e Koznevelési Csoport
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Targya: tajékoztatas a vezeti megbeszélésen elhangzottakrdl, informéciocsere az dvodai és
iskolai szocialis segit6k kozt, aktualis problémak — eredmények megbeszélése, kzds feladatok
elokeszitése (sziikség esetén esetmegbeszélés)

Rendszeressége: hetente

Résztvevok kore: vezetd, Ovodai és iskolai szocidlis segitdk, szocidlis asszisztens
Osszehivasért felelés: Koznevelési Csoport Vezetd

e Csoport megbeszélés
Targya: tdjekoztatas a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrol, helyi szervezési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, esetmegbeszélés
Rendszeressége: hetente
Reésztvevik kore: koordinator, adott iroda csaladsegit6i, asszisztense
Osszehivasért felelSs: koordinétor

Szakmakozi megbeszélés

e Jelzorendszeres meghbeszélés
Targya: egylittmiikodés fejlesztése, elmélyitése, informacidcsere, tdjékoztatas
Rendszeressége: évente min. 6 alkalommal
Résztvevok kore: vezetOk, csaladsegitok, esetmenedzserek, koordinatorok, évodai és iskolai
szocialis segitdk, jelzérendszeri tagok
Osszehivasért felelés: vezetsk

e Esetkonferencia
Targya: konkrét gondozasi eset megbeszélése, feladatok megosztésa
Rendszeressége: gondozasi esetek fliggvénye a szakmai protokollok alapjan
Résztvevok kore: csalddsegitd, esetmenedzser, csaladtagok, eset kapcsan érintett jelzérendszeri
tagok, hatosagi szakemberek
Osszehivasért felelés: esetmenedzser, csaladsegitd, tandcsadd

e Jarisi megbeszélés
Cél. jaras teriiletén miikodo csalad-és gyermekjoléti szolgalatok feladatainak szakmai
tamogatasa.
Targy: tajékoztatas a szolgaltatasokrol, az azokat érint§ véltozasokrdl, aktudlis jogszabalyi, ill.
protokollok, szakmai ajanlasokra vonatkozd véltozasok atbeszélése, ill. a szakmai munka soran
felmertil6 egyéb kérdések
Rendszeresség: havonta
Osszehivasért felelds: Hatésagi csoport vezetdje

e ILves szakmai tandcskozds
Rendszeressége: Evente 1 alkalommal targyév februar 28-ig.
Osszehivasert felelds: Alapszolgaltatasi Csoport vezetéje

Dolgozoi érdekképviselet:

Megbeszélések ideje: évente legalabb 4 alkalommal
Résztvevok kore: elndk, tagok, igazgatd
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XIII. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
A Csalad- eés Gyermekjoléti Kozpontban a kotelezettségvallalasok, szamlak aldirasi rendje a
kovetkezo:

- szakmai teljesités: Rakosi-Toth Rita igazgato, tavollétében Nemoda Katalin, Lovészy
Bernadett, Salomvériné Maurer Ildiké és Kaszané Toth Katalin vezetdk végzik, ezekben
az esetekben az érvényesité és az ellenjegyzé Fiilopné Papp Ildiké gazdaségi
szakreferens.

- utalvanyozas: Rdkosi-Toth Rita igazgatd, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bemadett, Salomvariné Maurer I1diko6 és Kaszané Toth Katalin vezetSk végzik, ezekben
az esetekben az érvényesité és az ellenjegyz8 Fuilopné Papp Ildiké gazdasagi
szakreferens.

- ervenyesités es ellenjegyzés: Fiilopné Papp I1dikd gazdasdgi szakreferens, tdvollétében
Molnar Julianna végzi. Ebben az esetben a szakmai teljesités és utalvanyozas szabalyai
a fenti leirtakkal egyezdek.

A Csalad-¢s Gyermekjoléti Kézpont 2007. januar elsejétdl pénzkezelShely, és az IPGR-t6]
felvett készpénzellatmannyal gazdalkodik.

A napi forgalom lebonyolitdsa utdn maximum 400.000, - Ft készpénz tarolhato.

A 100.000.- Ft alatti kotelezettségvallalas szabalyozasa: a szamldra térténd vasarlasok elézetes
szobeli/irasbeli jelzést kovetden, igazgatoi, illetve gazdasagi szakreferensi engedéllyel
torténnek.

XIV. A BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESEVEL ES
LEBONYOLITASAVAL, ELSZAMOLASAVAL KAPCSOLATOS KERDESEK

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

XV. REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASAT, AZOK TELJESITESENEK
ES ELSZAMOLASANAK SZABALYA

A reprezentdci6s kiadasok tekintetében a hatalyos 6nkormanyzati rendelet és a Reprezentacios
Kiadasok Elszamolasanak Szabalyzata az iranyado.

XVI. VEZETEKES ES RADIOTELEFONOK HASZNALATA

Vezetékes telefonrdl csak indokolt esetben lehet mobilhivast kezdeményezni, mobil telefonrdl
csak indokolt esetben lehet vezetékes telefonhivast kezdeményezni. Minden munkavéllalénak
figyelembe kell vennie, mind az intézményen beliili, mind a tarsintézmények tekintetében a
koltségtakarékossag szempontjabol az Onkormanyzati kedvezményes hivatali mobiltarifa
csomag hasznalatat. A magéancélu hasznélat tételes dokumentéciojat nem tudjuk biztositani,
ezert a hatdlyos szja térvény rendelkezései alapjan vélelmezett hanyad (20 %) alapjan torténik

az elszamolés.

XVIL. SZABALYZATOK FELULVIZSGALATA
A szabilyzatokat az intézmény igazgatdja minden év december 31. napjdig feliilvizsgalja és a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
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XVIIL. KOZZETETELI KOTELEZETTSEG
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a kdzzétételi lista altal az intézmény sajat honlapjan tesz
eleget (www.csgykgyor.hu) kbzzétételi kitelezettségének.

XIX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont sajatos specidlis szakteriileteket is  atfogo
tevékenységéhez sziikséges a kiils6 intézményi kapcsolatrendszer kialakitasa.

Az éves és hosszabb tavii szocialpolitikai programok, tervek kidolgozésanal, a komplex
csaladgondozas segitésenél, a pénziigyi, gazdasagi dontések el6készitésénél, a végrehajtasnal,
az informacioaramlas szervezésénél a Gy6r Megyei Jogi Véros Onkormanyzatéval, az
Szocialis, Egészségligyi és Lakésiigyi Bizottsaggal, a Polgarmesteri Hivatal f6osztalyaival és
osztlyaival, kiilénosen az Intézményfenntartoi Osztallyal és a Népjoléti Osztallyal.

A szakmai ¢és modszertani feliigyeletet ellato szervezetekkel, intézményekkel vald
egylittmiikddés.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitdsa, szervezése a Gyér-
Moson-Sopron Megyei Kormdnyhivatal Foglalkoztatasi Osztélydval és egyéb szervezetekkel
vald informdcidcsere biztositasa.

A miikodesi tertiletiinkon 1évd altalanos-, kdzép-, és felséfoki oktatdsi intézmények, valamint
szocialis, kulturalis és egyéb intézményekkel a munkakapcsolat kialakitdsa és fenntartésa.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi és 6sszehangolja az egészségiligyi
szolgaltatast nyujtok, kiiléndsen a védondi szolgélat, a haziorvos, a hdzi gyermekorvos, a
személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatdk, a koznevelési intézmények, a rendérség, az
ligyészség, a birdsag, a partfogd feliigyeldi szolgalat, az egyesiiletek, az alapitvanyok és az
egyhazi jogi személyek, a munkaligyi hatdsdg, a javitdintézet, a gyermekjogi képvisels, a
jegyz0, a jardsi hivatal, a jogi segitségnyujtoi szolgdlat, a maganszemélyek, valamint maés
érintett személyek és szervezetek részvételét az észleld és jelzérendszerben. Szoros
egylttmiikodés, valamint informacidk cseréjének biztositdsa a varosban mikddd civil
szervezetekkel.
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XX. MELLEKLETEK
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melléklet
melléklet
melléklet

melléklet

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Ugyrendje

Gyakornoki Szabalyzat

A szocidlis munka etikai kodexe

a titkari, titkarn6i munkakorben dolgozdk szamara
Munkamegosztasi megallapodas

Iratkezelési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Beszerzési szabalyzat

Uzemi megallapodas

Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

Bizonylati rend

Kotelezettségvallalas,  ellenjegyzés,  utalvanyozds, érvényesités
szabalyzata

A folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
szabalyzata

Belso kontroll szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli Politika

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Vagyonkezelési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkaveédelmi szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Készpénzkezelési szabalyzat

Reprezentacids kiadasok elszamolasanak szabalyzata

Anyag- és Eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kételez6en kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak
szabalyzata

A szervezet integritdst sértd események kezelésének szabdlyzata
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A mellékletek utani zaradék:

XXI. ZARADEK

Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, 207 K..W.Q&}\&%..&Cf ........ napjan lép hatalyba.
Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a 2018. szeptember 01. napjan jévahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzatot az intézmény alapitdja/fenntartéja nevében

jovahagyom.

Kelt: Gyér, .LO2A.. Y‘w’(&w@ Ae:.,

e S

St

Dr. Dézsi Csaba Andras polgarmester
neveében €s megbizasabol:
Bodorné Mézes Agota
osztélyvezets
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