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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

a szocialis igazgatasrol, szocialis ellatasokrol szdélo 1993. évi IIL. torvény (a
tovabbiakban Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.),

a mindenkor hatalyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szolo térvény,

az allamhdaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. tirvény,

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

a gyambhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekvédelmi
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szold 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

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

a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és a
miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet),

a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirol szolo 15/1998. (1V.
30.) NM rendelet,

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérél szolo 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi igénybevevii nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

1I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belso
rendjét, a kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, az intézménnyel tartés megbizasi jogviszonyban allokra, az
intézmény igazgatojara, az intézményben mukddo testiiletekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevOkre. Az intézmény szamara jogszabdalyokban, testileti
dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A 2011. évi allamhdztartasi torvény 69-70. §-a, tovabba a koltségvetési szervek belso
kontroll rendszerérdl és ellendrzésérél szolo tdbbszor modositott 370/2011. (XI1. 31.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: R.) rdgziti a belsd kontroll rendszerrel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. A belso ellendrzési tevékenységet az dnkormanyzat ellendrzési
csoportja latja el. A R. 2. § (I-m) pontjaban meghatarozott kockazatelemzést és kezelést
kiilso vallalkozo végzi.



III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

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

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

Az intézmény mitkodési teriilete:

Csaladsegités ¢és gyermekjolét szolgaltatas tekintetében: Gydér Megyei Jogl Viros
kozigazgatasi teriilete

Gyermekjoléti kozpont tekintetében: a Gyori jaras telepiiléseinek kozigazgatasi tertilete

Az intézmény alapitasanak idopontja, az alapité hatarozat szama, az alapito

megnevezeése:

Intézmény alapitasanak idépontja: 1995. november 19.

Eredeti Alapité okiratanak szama: 278/1995. (X1. 19.) Kgy. sz. hatarozat
Modositott Alapitd okiratanak szama: 85/2022. (V. 31.) Kgy. sz. hatarozat

Az intézmény alapitoja és fenntartoja: Gyér Megyei Jogt Véaros Onkorményzata

Torzskonyvi azonositéo adatok:

Torzskonyvi azonositd szam: 676098

Addszam: 16718483-2-08

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

Irdnyité szervének neve:
GyOr Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgytlése
Székhelye: 9021 Gyd6r, Véroshaz tér 1.

Fenntarto neve és székhelye:
Gyor Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gyér Megyei Jogd Véros Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Munka Torvénykonyverdl szold 2012. évi 1. toérvény, a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi 4gazatban torténé  végrehajtasarol  szolo  257/2000. (XII.  26.)
Kormanyrendelet, valamint az SzCsM rendelet alapjan. Gydér Megyei Jogh Viros
Onkormanyzatanak Kozgytilése a koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyazat kiirasdval,
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény
szerint.



Az intézmény tevékenységi kire:

Altalanos és specialis segitd szolgaltatis, amely a szocidlis munka eszkdzeinek és
modszereinek felhasznalasaval hozzdjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbozo
kozosségi csoportok jolétéhez és fejlédéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetikhoz valo
alkalmazkodashoz. Szolgalja a gyermek testi ¢s lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésct, a kialakult
veszélyeztetettség megszlintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Alaptevékenységi besorolis:
A koltségvetési szerv alaptevékenységeknek kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont

106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal dsszefliggd ellatasok
Szakagazat: 889900 M. n. s. Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény jogallasa, képviselete:

A CSGYK alapszolgaltatast ellato, 6nalléan mukodd koltségvetési szerv. Onallé jogi személy.
Képviseletét a CSGYK igazgatoja latja el, képviseleti jogkorét atruhazhatja. A munkaltatoi
jogkor nem atruhazhato. Pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint vagyonkezelési feladatait a
,Munkamegosztasi Megallapodas” alapjan az Egyesitett Egészségligyi és Szocialis Intézmény
Gyor latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fenntartasa és mikodtetése:

Az intézmény fenntartdsarél és miikodtetésérél a Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzata
gondoskodik.

Az intézmény szocialis ellatasokat biztositd szakfeladatait a szakmai mlikddést a fenntarto altal
jovahagyott szakmai program hatarozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai
program elkészitésérdl, fejlesztésérdl, modositasarol az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény bélyegzoi:

Adoszamos, bankszamlaszamos bélyepzi:

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

Hosszubélyegzok:

Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
9024 Gyor, Lajtaut 21.

Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont Gyor
Alapszolgéltatasi Csoport
Adyvarosi Iroda
9023 Gy0r, Szigethy Attila ut 109.



Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
Alapszolgaltatasi Csoport
Belvarosi Iroda
9021 Gydr, Arpad ut 38/B.

Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont Gyor
Alapszolgaltatasi Csoport
Marcalvarosi Iroda
0024 Gyd6r, Moénus Illés utca 41.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér
Alapszolgaltatasi Csoport
Ujvérosi Iroda
9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 58.

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont Gyér
HID Ifjusagi Informacios és Tandcsado Iroda
9021 Gydr, Aradi vértanuk ttja 19.

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont Gyor
Adossagkezelési Tanacsadas
0021 Gydr, Arpad ut 38/B.

Korbélyegzok:

szoveg:
- kiilso kor, felil: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- kiilso kor, alul: 9024 Gydr, Lajta ut 21.
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 koér: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belsé kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belso kor, alul: Adyvarosi Iroda
- kozepen: cimer

szoveg két sorban:
- kilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belso kor, alul: Belvarosi Iroda
- kozépen: cimer

szoveg ket sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belso kor, felil: Alapszolgaltatasi Csoport
- bels6 kor, alul: Marcalvarosi Iroda
kbézépen: cimer



szoveg két sorban:
- kiilsé koér: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belsd kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- bels6 kor, alul: Ujvérosi Iroda
kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- belsé kor, felil: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gy6r
- belso6 kor, alul: Alapszolgaltatasi Csoport
- kdézépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 kor, felill: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- kils6 kor, alul: Hatosagi Csoport

- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- belso kor, alul: Specialis Csoport
- kozepen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- bels6 kor: HID Ifjusagi Informécios és Tandcsado Iroda
- kozépen: cimer

szOveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Gyor
- bels6 kor: Addssagkezelési Tandcsadas
- kozépen: cimer

szdveg:
- kiils6 kor, felill: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- kiilsé kor, alul: Kéznevelési Csoport
- kozépen: cimer

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal kor alaku cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdit a CSGYK gazdasagi referense tartja nyilvan. A
hosszi bélyegzik levelezésre, cimbélyegzdként, iratok és szamldk atvételekor az atvétel
igazolasara hasznalhatoak. Valamennyi szakmai tartalm iratanyagon hasznéalhatdak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatdk €s arra nem is jogositanak fel. Szerzodések
alairasakor nem hasznalhatdak. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzék megorzéséert.
A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol és idészakos leltarozasardl
a gazdaségi referens gondoskodik.

Kulesok hasznalata, kezelése

Az intézmény irodaiban hasznalatban 1€v6 kulcsok (bejarati ajtok, kapuk stb.) nyilvantartasa
kulcsnyilvantartasban, helyi szinten torténik. A kulcsot atvevik személyesen feleldsek a
kulcsok megdrzéséért. Zarcsere, munkaviszony megsziinés esetén a kulcsok leaddsra
keriilnek. A kulcsok beszerzésérdl a gazdasagi referens gondoskodik.



IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Alapszolgaltatasi Csoport

A mikddési terilleten jelentkezd szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezet6
okok megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesseg megbrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas. Szocialis és egyéb informacios adatok gytjtése, hogy a
szolgaltatast igénybevevok megfelel6 tajékoztatast kapjanak az ellatasok hozzaférhetdségerol
és az igénybevételérdl, valamint gyermekjoléti szolgaltatast nyujt a Gyvt. 39-40/a §-ai szerint
a személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoleti alapellataskent.

Az Alapszolgaltatasi Csoport tdmogatd szolgaltatdst nyljt a Szocidlis, Egészségiigyi és
Lakasiigyi Bizottsag hatarozata alapjan egytittmikddésre kotelezett, lakasberleti szerzddéssel
rendelkezo csaladok szamadra.

Adossagkezelési Tanacsadas

Szakmai segitségnytjtas lakbérhatralék, kozoskoltség-hatralék, kozizemi dijtartozas
(vezetékes gaz, aram, viz, csatorna, tavhé, szemétszallitas) rendezésehez, valamint a sziikséges
anyagi tamogatas eléréséhez. Lakhatast segito ellatas.

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, fogyatékossagligyi tandcsadas, kapcesolattartasi tigyelet,
korhazi szocialis munka é€s készenléti szolgalat biztositdsa. A Kozosségi Tér és Kozosségi
Kavézo muikdodtetése.

HID Ifjasagi Informaciés és Tanacsadé Iroda

Az Ifjisagi Informécios és Tanacsado Iroda a fiatalok szamara segitséget nyujt a mindennapi
¢életitk sordan felmeriilé problémaik megoldasdban, életiik teljesebbe tételében, valamint
informacids sziiksegleteik kielegitésében.

Koznevelési Csoport

Az dvodas és iskolas kort gyermekek képességei, lehetdségei kibontakoztatdsanak tamogatasa
szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitasa altal. Prevencids tevékenységek
biztositasa a koznevelési intézményben, a gyermek, a sziilo és a pedagdgusok szamara szakmai
segitség nyUjtasa, segitségnyujtas a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, illetve
megsziintetése érdekében, valamint az észlel6- és jelzorendszer hatékony mikodésének
segitése.

V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME

e (salad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor — Kdzponti Iranyitas
9024 Gyor, Lajta ut 21.

e Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
9023 Gyor, Szigethy Attila ut 109.

e Alapszolgéltatasi Csoport Belvarosi Iroda
9021 Gyér, Arpad ut 38/B.



e Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda €s Adomanykézpont
9024 Gyér, Monus Illés utca 41.
e Alapszolgaltatasi Csoport Ujvérosi Iroda
9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 58.
e Hatosagi Csoport
9024 Gyor, Lajta ut 18.
e Specialis Csoport - Sziget-kék Kozdsségi Tér
9023 Gyor, Szigethy Attila ut 109.
e Specialis Csoport — Kozosségi Kavézo
9023 Gydr, Kodaly Zoltan utca 2/C.
e Specialis Csoport - HID Ifjusagi Informécids és Tanacsadé Iroda
9021 Gyor, Aradi vértandk ttja 19.
e Koznevelési Csoport
9023 Gyor, Magyar utca 1.

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

Az intézmény vezetéje: CSGYK igazgatdja
Kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak:
- gazdasagi referens
- Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, Hatosagi Csoport vezetoje,
Specialis Csoport vezetdje, Koznevelési Csoport vezetdje
- titkdrno
- lgyintézd
- gépkocsivezetd

Alapszolgaltatasi Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitasa ald tartoznak:
- koordinatorok
- csaladsegitok
- ¢szlel6- és jelzérendszeri felelGs
- szocialis asszisztensek

Adéssagkezelési Tanacsadas
A koordinator iranyitasa ala tartozik:
- adossagkezelési tandcsadast végzo adossagkezelési tanacsado

Hatoésagi Csoport
Vezetdje: vezetod
Iranyitdsa al4 tartoznak:
- esetmenedzserek
- szocialis diagnozist készité esetmenedzser
- ¢észlel6- és jelzOrendszeri tanacsado
- szocialis asszisztensek

Specialis Csoport
Vezet6je: vezetd



|

Iranvitasa ala tartoznak:

HID irodavezetdie
tanacsadok:

utcai- es lakotelepi szocialis munkasok

korhazi szocialis munkasok
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VIII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Képesitési eloirasok:

Az intézmény Igazgatojanak szakiranyt fels6fokt végzettseggel, legalabb oOtéves
szocialpolitikai teriileten eltoltott szakmai gyakorlattal és szakvizsgéaval kell rendelkeznie.

Az intézmény dolgozoinak képesitési feltételeit az SzCsM rendelet, valamint a 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet tartalmazza. A személyes gondoskodast végz6 dolgozok tovabbkeépzésérol,
nyilvantartdsardl, valamint a szocilis vizsgarol a 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet és a
9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

VIII/1. Igazgato

A CSGYK igazgatojanak feladat és hataskére: A munkaltatoi jogok gyakorloinak és
gyakorlasanak meghatarozasa

- Az igazgatd feletti munkaltatoi jogokat — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa — Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak Kozgytilése
gyakorolja.

- Az igazgato feletti egyéb munkaltatoi jogokat Gydr Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja — mely magéban foglalja a munkaéltatdi utasitasi jogot.

- Intézmény fenntartoi iigyekben a GyOr Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatalanak
Humanszolgaltatasi Féosztaly Intézményfenntartéi Osztalya vezetdjével kozvetlen
egyluttmiikddésre koteles ¢és jogosult.

- Pénzlgyi, szamviteli fenntartéi Ugyekben a  Humanszolgaltatasi  Fdosztaly
Intézményfenntartdi Osztdly vezetOjével, valamint a Gazdalkodasi Fdosztaly/Pénziigyi
Osztaly vezetdjével kozvetlen egytittmiikodésre koteles és jogosult.

- Azigazgato a munkajat a munkaltatd utasitasa szerint koteles ellatni.

Az igazgatd felelos:

- Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon meg0rzéséert, s annak
rendeltetésszerl igénybevételéért.

- Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek
megfelelo ellatasacrt.

- Az intézmény gazdilkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasadgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszdmoldsi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért, annak
teljességéért €s hitelességeért.

- A gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjaért.

- A folyamatba épitett, eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzes
megszervezeseert €s hatékony mikodeseert.

- Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd szervezettel torténd hatékony, szakszert
egylttmikodés megteremtéséért, miikodéséeért.

Munkakéri feladata:

- Vezeti, iranyitja, ellentrzi és Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi €s egyeb
tevekenységet.

- Kapcsolatot tart az intézmény pénzligyi-gazdasagi feladatait ellatd szervezet vezetdivel, a
munkamegosztasi megéllapodasban rogzitettek szerint.

- Munkaltatoi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezetdi ¢s dolgozdi felett.

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatést.

- Biztositja a csaladsegits és gyermekjoléti szolgaltatas magas szinvonalon torténd ellatasat,
a jogszabalyi kovetelményeknek és az agazati szakmai iranyitas elvarasainak megfelelden.

11



Részt vesz a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ellatasat, értékelését targyalo
testiileti Uiléseken /kozgytilés, bizottsdgok/.

Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatasi formak sziikségletekhez igazodo
atgondolasat.

Egyiittmiikddést alakithat ki intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel,
egyhazakkal, meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nyUjtasara, igénybevételére, egyes
tevekenysegek kozos ellatasara.

Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

Anyagi lehetOségtdl fliggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsag szakmai programok megvalositasahoz sziikséges kdrnyezet kialakitdsat,
a személyi és targyi feltételeket.

Folyamatosan gondoskodik a vezetdk és dolgozok intenziv képzésérol, tovabbképzésérdl, a
konzultacio és kontroll lehetdségeinek megteremtésérol.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzdé személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének ¢és tovabbkeépzésének megszervezésérdl.

Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palyazatokon elnyert 6sszegek
felhaszndlasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezet6k bevonasaval ellendrzi annak betartasat.
Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasarol, a biztonsdgos iizemeltetés
feltételeir6l, a veszelyek ¢&s artalmak megsziintetésérol, ellatja a munkaveédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Koteles kockazati tényezOk figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert mikodtetni.

Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony, szakszert
és a jogszabdlyoknak megfelel¢ ellatdsira — mely munkakérben van lehetdség a
részmunkaidében torténé munkavégzésre.

Adatkezelés, kiils6 szervekkel torténo kapesolattartas:

A dolgozokkal és a szolgaltatast igénybevevdkkel kapcesolatos informaciokat és személyes
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiliket e jogszabalynak
megfelelden irja eld.

A sajto és egyéb meédia felé szakmai kérdésekben korrekt nyilatkozattételre jogosult. A
munkaltatoval, illetve a fenntarto érdekeivel ellentétes tartalmu nyilatkozatra nem jogosult.

Az igazgaté munkakiri feladatainak helyettesitési rendje:

A mindenkori Hatosagi Csoport, az Alapszolgéltatasi Csoport, a Speciadlis Csoport €s a
Koznevelési Csoport vezetdje teljes korlien helyettesiteni koteles az intézmény vezetdjét
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgato
munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az intézményvezeto
kizarolagos hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmeény vezetdi €s dolgozoi felett.
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VII1/2. Hatosagi Csoport Vezetoje

Jogallasa: Tevékenységet kozvetlentl az intézmeny igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Felelés a hatosagi szakfeladat ellatasaért, a Hatosagi Csoport mikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén elre egyeztetve a Hatdsagi Csoportban kijeldlt

személy, Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, a Specialis Csoport vezetdje, illetve a Kdznevelési

Csoport vezetdje latja el az altalanos feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgéltatasi Csoport vezet6jét, a Specialis Csoport vezetdjét,

valamint a K6znevelési Csoport vezetdjét. Teljes korlien helyettesiteni kdteles az intézmény

1gazgatdjat tavollétében vagy egyeh akadalyoztatasa esetén, ennek érdekében koteles ismerni
az igazgatd munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszerlien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgaté kizardlagos

hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az

intézmény vezetdi és dolgozoi felett.

Alarendelt munkakor: esetmenedzser, szocialis diagndzist készité esetmenedzser, szocialis

asszisztens, észlelo- €s jelzorendszeri tanacsado.

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka iranyitasa, ellenérzése, a folyamatos esetmenedzseri munka
feltételeinek megteremtése, koordindldsa, Osszehangoldsa, On- ¢s tarssegité erok
mozgositdsa. A gyermekvédelem hatdsag kozeli feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejovo levelek kontrollja, alairdsa.

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

- Képviseli a Hatosagi Csoportot a kilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilso szerveknél és forumokon.

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

- Az esetmenedzserek munkajanak segitése, szakmai iranyelvek tiikrozése.

- Az esetmenedzserek szakmai munkdjanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

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

- Szervezi és vezeti a jarasi telepiilések csaladsegitéi vonatkozasaban a havi rendszerességgel
Osszehivandd megbeszéléseket.

- Szakmai tdmogatast nyujt a jarasi telepiilések csaladsegitéi szamara.

- Segiti tanacsadassal az esetmenedzsereket szakmai munkajuk ellatasaban, a dokumentaciok
megfelel6 vezetésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a CSGYK-t érintd szocidlis szakmai és jogszabalyi
valtozasokat, majd azok mentén alakitja az ellatasokat.

- Igénybevevéi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumentacidt a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az iranyitdsa ald tartozé dolgozoknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belso helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi és erkolesi megbecsiilését
szolgald jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felel6sségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikodési megallapodas megkdtését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.
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- A jelzérendszeri tanacsado munkajanak iranyitasa, kontrollja, segitése.

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

- Munkakapesolat tartasa a teriileten miikado intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencio érdekében. Jelzérendszer kialakitasa és
mikodtetése. Szocidlis képzésben résztvevd hallgatok terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszert felhasznaldsardl, bizonylatolasardl
és elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Szakmai vezet6i feladatokat 1at el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

- Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

- Javaslatot tehet 1ij ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

VIII/3. Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenill az intézmény igazgatojanak iranyitasaval végzi.

Felel6s az alapszolgaltatasi szakfeladat ellatasaért, a mikddés rendjéért.

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

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

koordinatori, illetve vezetdi feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: a Hatdsagi Csoport vezetéjét, a Specidlis Csoport vezetdjét és a

Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskorlien helyettesiteni koteles az intézmény vezetdjét

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

munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszerlien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgato kizardlagos

hataskdrébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az

intézmény vezetdi és dolgozdi felett.

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

felelGs.

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A terlileti szakmai munka iranyitasa, ellenérzése, a folyamatos csalddsegités, szocidlis és
mentalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csalddsegitéi munka
koordinéldsa, Osszehangoldsa, 6n- és tarssegitd er6k mozgositasa. A gyermekvédelmi
alapellatas feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli az Alapszolgaltatasi Csoportot a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és férumokon.

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

- A csaladsegitdk, szocialis segitd munkajanak segitése, szakmai iranyelvek tikrozése.

- A csaladsegiték és koordinatorok szakmai munkéjanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

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

- Segiti tanacsadassal a csaladsegit6k szakmai munkajuk ellatisaban, a dokumentaciok
megfelel6 vezetésében.

- Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
tevékenységet szervez.
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- Szakmai dokumentaciot a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink vedelmében”
elnevezést informatikai rendszerben koteles vezetni.

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

- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tdvollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrdl.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozoinak anyagi €s erkdlest megbecsiilését
szolgdld jutalmazasat, béremelését, egych juttatdsok adasat, valamint a felelésségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egylttmiikodési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatdsok nyujtasara, igénybevételére.

- A jelzorendszeri felel6s munkdjanak iranyitasa, kontrollja, segitése.

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

- Munkakapcsolat tartasa a tertileten miikodé intézmeényekkel €s egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencio érdekében. Jelzérendszer kialakitasa és
mukddtetése.

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

- Szakmai vezet6i feladatokat 14t el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

- Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

- Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésere.

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

- Az éves szakmai tanacskozas megszervezésében €s lebonyolitasaban kozremtkodik.

- A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat, a jelzérendszeri
felelds, valamint a jelzérendszeri tanacsadd tapasztalatait alapul véve és a jelzOrendszeri
tagok irdsos beszamoloi alapjan éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év
marcius 31-1g.

VII1/4. Specialis Csoport Vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

FelelOs a specialis szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéeért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, elére egyeztetve az Alapszolgaltatasi Csoport
vezetOje, a Hatdsagi Csoport és a Koznevelési Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik
mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Hatosagi Csoport vezetdjét és
a Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskorlien helyettesiteni kdteles az intézmeny igazgatojat
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében kdteles ismerni az igazgato
munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszerien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgato kizarolagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizardlagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatdi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi ¢s dolgozai felett.
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Aldrendelt munkakér: HID irodavezetéie, tanacsadok: utcai-és lakotelepi szocialis munkas,
korhédzi szocialis munkds, fogyatékossagligyi tanacsadok, kapcsolattartasi ligyeletet ellatok,
készenléti szolgalatot ellatok, pszichologus, jogasz, fejleszté pedagogus, szocialis asszisztens,
adminisztrator, takaritono.

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos tanacsadoi munka
feltételeinek megteremtése, koordinalasa, Osszehangoldsa, On- és tarssegité erdk
mozgositasa.

A kimen6-bejovo levelek kontrollja, aldirasa.

Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat,
Képviseli a Specialis Csoportot a killonbézé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilso szerveknél és forumokon.

A Sziget-kék Kozdsségi Tér és a Kozdsségi Kaveézo vezetése.

Szervezi és kontrolldlja a gyermekvédelem specidlis feladatait (utcai szocialis munka,
kérhazi szocialis munka, fogyatékossagligyi tandcsadas, kapcesolattartasi igyelet, készenléti
telefon, iskolai szocialis munka) a feladatok ellatasa és dokumentacié tekintetében egyarant.
Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerii felhasznalasarol, bizonylatolasrol és
elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositasa.

A belso ellendrzési litemterv szerint ellendrzési feladatok ellatasa, annak irasban régzitése.
Atruhédzott hataskorben engedélyezi az irdnyitisa ald tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételet, tavollétet. Gondoskodik a belso helyettesitésrél.
Kezdeményezheti a kozpont dolgozoinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyéb juttatasok adasat, valamint felel0sségre vonds alkalmazasat.
Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

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

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat.

Kozremukodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

Kozremikodik az észlel6- és jelzérendszer miikddtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informadcidit, segiti a hatékony egylittmiikodeést, a kolesonds és gyors
informdacidaramlast.

Egytittmtikddésre és a koordindciora épitve, kozvetitenek a hozzajuk fordulok és a szakellato
intézmények kozott.

Bekapcsolodik az intézmény éltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadid6s programok szervezésebe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet €rintd palyazati kiirdsokat, kozremikdodik a palyazati
program elkészitésében, megvalositasaban.

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

Torekszik a kdlesonds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevekenység korszertsitésére.

16



Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Biztositania kell, hogy a szolgaltatas igénybevétele mindenki szamara elérheto 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 kikovetkeztetheté informacidra, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

1

VIII/5. Kéznevelési Csoport vezetdje

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatojanak irdnyitasaval végzi.

Felel6s az dvodali és iskolai szocialis segito szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, eldre egyeztetve az Alapszolgaltatasi Csoport

vezetbje, a Hatosagi Csoport vezetdje és a Specialis Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik

mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezet6jét, a Hatosagi Csoport vezetdjét es

a Specialis Csoport vezetdjét. Teljeskortien helyettesiteni koteles az intézmény igazgatojat

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

munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgatd kizardlagos

hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizéarélagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az

intézmény vezetdi és dolgozdi felett.

Alarendelt munkakdr: 6vodai és iskolai szocialis segit6k

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A terlileti szakmai munka iranyitasa, ellenorzése, a folyamatos dévodai- és iskolai szocialis
segité munka feltételeinek megteremtése, koordinalasa, 6sszehangolasa.

- A kimen6-bejové levelek kontrollja, alairdsa.

- Fogadja a kliensek részérol érkez0 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.

- Képviseli a Koznevelési Csoportot a kilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszert felhasznaldsarol, bizonylatoldsrol és
elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositasa.

- A belsé ellendrzési litemterv szerint ellendrzési feladatok ellatdsa, annak irasban rogzitése.

- Atruhazott hataskorben engedélyezi az iranyitdsa alé tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését szolgalo
jutalmazast béremelést, egyéb juttatisok adasat, valamint felelésségre vonas alkalmazasat.

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

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatadsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egytittmikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddo rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridore végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgéltat.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

- Kozremiikodik az észlel6- és jelzérendszer miikodtetésében, fogadja az észleld és
jelzorendszer informacidit, segiti a hatékony egytittmikodést, a kolesonds és gyors
informacidéaramlast.

- Egylttmiikodésre és a koordinaciora épitve, kozvetitenek a hozzajuk forduldk és a szakellatd
intézmények kozott.
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- Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitaséba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté palydzati kiirasokat, kdzremikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalositasaban.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedeési eszkozeit a
munkaéltatd altal biztositott bérlettel.

- Torekszik a kélesonds bizalom kialakitdsara ¢s megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magéra nézve kételezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelessegeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

- Javaslatot tehet 1) ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

- Biztositania kell, hogy a szolgaltatds igénybevétele mindenki szdmara elérhet6 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 kikdvetkeztethet6 informacidra, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

VIII/6. Specialis Csoport — HID irodavezetéje

Jogallasa: Tevekenységét kozvetlentll a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Helyettesites: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az altala aktudlisan kijelolt tanacsado latja el

tanacsadoi feladatai mellett.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozo tanacsadot.

Alarendelt munkakor: tanacsado, adminisztrator, takaritond

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok ¢és kotelezettségek:

Irodavezetdi feladatkorébe tartozo feladatok:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis és
mentalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinalasa, Osszehangolasa, On- ¢és tarssegité er6k mozgositdsa, gyermekcsoportok
mikddtetése, a szakmai irdnyelvek, programok meghatdrozasa.

- Munkakapcsolat tartasa a tertileten miikodo intézményekkel és egycb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- €s ifjusagvédelemre a prevencio erdekében. Jelzorendszer kialakitasa és
mikddtetése. Szocidlis képzésben résztvevo hallgatok terepgyakorlatdnak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmeben).

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerti felhasznalasardl, bizonylatolasarol
és elszamoléasardl. Vagyonvédelem biztositdsa.

- Esetmegbeszeléseken értekelik, elemzik a csaladsegiték munkdjat, a segitséget keérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és mod;at.

- Atruhizott hatdskdrben engedélyezi az iranyitasa ald tartozé dolgozoknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a bels6 helyettesitésrol.
Kezdeményezheti az iroda dolgozoinak anyagi és erkolesi megbecsiilését szolgald
jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatdsok adasat, valamint a felelGsségre vonas
alkalmazasat.

- Biztositja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt, elésegiti az dnkepzést.

- Szakmai vezet6i feladatokat 14t el a Gyakornoki megallapodas alapjan.

Tanacsadoi feladatkorébe tartozo feladatok:

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

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egytittmiikddés, team munka biztositdsa érdekében.
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- A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri ¢s betartja az Europai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az aktualis igyeleti rendnek megfelelden ligyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezé kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

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

- Mentalhigiénés, szocidlis és életvezetési tandcsadast nyujt.

- Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybe vevo fiatallal.

- Torekszik a kolesonds bizalom kialakitasdra és megtartasara.

- Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat.

- Tandcsadassal, tdjékoztatassal, konkrét ligyintézéssel segiti a kliens érdekérvényesitését,
lelki egészségének megdrzését, helyredllitasat.

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

- Részt vesz szervezet 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.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenyseég korszerisitésére.

- Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

VIII/7. Koordinator

Jogallasa: Tevekenységliket kdzvetleniil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének iranyitasaval

végzi.

FelelGs a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsdg, vagy tévollét esetén az Adyvarosi és a Marcalvéarosi Iroda

koordinatorai, illetve a Belvérosi és az Ujvarosi Iroda koordinitorai kolesonosen latjak el

egymas feladatait is.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozo csaladsegitdket, illetve a fent

leirt koordinatorokat.

Alarendelt munkakér: csaladsegitk, szocialis asszisztens

Feladatok, felelsségek, elvarasok, jogok és kdtelezettségek:

Koordinatori feladatkorébe tartozo feladatok:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, a folyamatos csaladsegités, szocialis és mentalhigiénés
segitségnyujtas  feltételeinek megteremtése, a csalddsegitéi munka koordinalasa,
Osszehangoldsa, On- ¢és tarssegitd er6k mozgositasa, gyermekcsoportok mikodtetése, a
szakmai iranyelvek, programok meghatarozasa.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkézok rendeltetésszerli felhasznalasardl, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Esetmegbeszéléseken eértékelik, elemzik a csaladsegitok munkéjat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és maodjat.

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakdr ellatasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

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

- Tervezi, szervezi, iranyitja az Iroda teveékenységét, miikddését, ezen belill elvégzi a
csaladsegiték kozti esetelosztast, a kimend és bejévo levelek kontrolljat, alairdsat.
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Fogadja a kliensek részérdl érkezé panaszokat ¢és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai €s jogszabalyi valtozasokat, majd azok
mentén alakitja az ellatasokat.

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

Képviseli az intézményt a kiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken
kiilso szerveknel é€s férumokon.

Jelzorendszeri megbeszéléseket szervez, tdjckoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamoldkat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrdl torténd tajékozodasat és a lehetdségekhez mérten a
kollégak tovabbképzéseken valo részvetelét.

Munkéja soran torekszik a kélcsonos bizalom kialakitasara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magéra nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelezettségeket.

Atruhdzott hataskorben engedélyezi az iranyitdsa ald tartozd dolgozoknél a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tdvollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egylittmikodesi megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Csaladsegito feladatkorébe tartozo feladatok:

Segiti az igénybevevot a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozasdban, a
csaladban €16 gyermek ellatdsanak megszervezésében.

Az igénybevevo sziikségleteinek a kielégitése.

Koordinalja az esetkezelésben kézremikodo szakemberek egytittmikodését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel él a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevo hivatalos tigyeinek intézéseben.

Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.

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

Igénybevevéi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumentaciot a jogszabdlyban elGirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezési informatikai rendszerben kételes vezetni.

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkdjarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrol esetnaplot vezet.
Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelGen ligyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja a
beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kozremiikodik a palydzati
program elkészitésében, megvalositasaban
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Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato éltal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktdl érkezd természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak letrehozasara, fejlesztésére.

VII1/8. Koordinator, észlelo és jelzérendszeri felelos

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenil az Alapszolgaltatasi Csoport vezet@jének iranyitasaval
végzi. Felelos a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend el6irasainak betartasaért.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
koordinatora latja el feladatait.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozod csalddsegitdket, illetve az
Alapszolgéltatasi Csoport Adyvérosi Iroddjanak koordinatorat.

Alérendelt munkakor: csaladsegitd, szocialis asszisztens

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Koordinatori feladatkorébe tartozé feladatok:

A terlileti szakmai munka iranyitasa, a folyamatos csaladsegités, szocidlis és mentalhigiénés
segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka koordinalasa,
Osszehangolasa, On- és tarssegité er6k mozgositasa, gyermekcsoportok mikddtetése, a
szakmai iranyelvek, programok meghatarozasa.

Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerti felhasznaldsarol, bizonylatolasarol
és elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegit6k munkdjat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és madjat.

Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatisahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

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

Tervezi, szervezi, iranyitja az Iroda tevékenységét, mikodését, ezen belill elvégzi a
csaladsegitok kozti esetelosztast, a kimend és bejovo levelek kontrolljat, alairasat.

Fogadja a kliensek részérol érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai ¢s jogszabalyi véltozdsokat, majd azok
mentén alakitja az ellatasokat.

Nyomon kd&veti a palyazati kiirasokat, ¢és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvalositasat, beszamolok, statisztikak, ertékelések készitését.

Képviseli az Irodat a kiillonboz értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilso
szerveknél és férumokon.

Jelzorendszeri megbeszéléseket szervez, tajékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamoldkat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrol térténd tajékozodasat €s a lehetdseégekhez mérten a
kollégéak tovabbkepzeseken valo részvételét.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettseget vegez.
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Szakmai dokumentéciot a jogszabalyban elGirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezést informatikai rendszerben kételes vezetni.

Munkaja soran torekszik a kélesonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

Atruhdzott hataskorben engedélyezi az irdnyitisa ala tartozd dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belso helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egylittmiikodeési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszer(sitésére.

Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére,

Eszleld- és jelzdrendszeri felelssi feladatkérébe tartozé feladatok:

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

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

A telepiilésen miikodd, illetve a telepiilés lakosai szamara igénybe vehetd szolgaltatasokrol,
ellatasokrol, intézményekrol, civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat
allit ossze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetdség). A lista aktualizalasat folyamatosan
végzi és tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szamara.

Az intézmény klienskére szamara igénybe vehetdé 0j szolgaltatasokrol, ellatiasokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrél team értekezleten tajékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egytttmiikodést er6sit6 munkakapcsolatot alakit ki az észlel6-és
jelzérendszer tagjaival.

Téajékoztatja a jelzorendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi terliletén é16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelessegerdl.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésere, veszelyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valo tdjékoztatasra.

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

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség meértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettseg kialakuldsdnak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

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

Rendszeres ¢s aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlel6- ¢és jelzérendszer tagjaival,
melynek teriiletei a k6z0s munkaértekezletek, szakmakdzi megbeszélek, esetkonferencidk,
esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzultaciok és az éves szakmai tanacskozas
szervezese, lebonyolitasa.

A telepiilési tanacskozast megel6zden, bekéri a jelzérendszeri tagok é€ves értékelését a
jelzoérendszer miikodésérdl, amelyben Osszegzik a telepiilést érint6, szakteriiletitkon
felmertilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hianyzo szolgaltatasokat,
ellatasokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvalositdsara adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egylttmikodés elGsegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.
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- A jelzbrendszeri tagok értékelését, beszamolojat az éves tanacskozésra 6sszegzi €s ismerteti

a résztvevokkel.

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

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

- A kapcsolati er6szak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:

e Szakmai tevékenységérdl nyilvantartast vezet:

- az észleld- és jelzbrendszeri felelés munka soran végzett tevékenységérdl szolo irdsos
feljegyzést, Osszegzést keészit, '

- tevékenységérol, a szakmai tapasztalatairdl adatokat gytijt, melyekr6l havi statisztikai
kimutatast készit,

- hetente Osszegzé jelentést készit a csalad- €és gyermekjoléti kdzpont jelzOrendszeri
tandcsaddja szdmara az észlelo- és jelzorendszeri tagoktdl érkezett jelzésekrdl, ezen
beliil az adott jelzérendszeri tagok jelzéseinek szamarol, tartalmarol, a szolgalat altal
megtett intézkedésekrdl,

- vezeti ¢és folyamatosan frissiti az észlel6- ¢s jelzérendszer cimlistajat,

- az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ivét elokésziti, a résztvevokrdl, illetve
a tavolmaradokrol nyilvantartdst vezet,

- jogszabalyban el6irt kotelezd dokumentumokat,

- levelezéseket.

e Adatot gylijt és nyilvantartast vezet a tanacsaddsban részesiilokrdl, szakmai
tevékenységérol.

IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
Kézponti Iranyitas

Gazdasagi referens feladat és hataskore

Jogéllasa: Tevékenységét kbzvetleniil a Kozpont igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan tigyeket az igazgato,

vagy az igazgato koordinalasa mellett a Kdzponti Irdnyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd tavollétében jogosult az igazgatdi hataskorébe utalt

gazdasagi jogkort gyakorolni. Az igazgatd koordinaldsa mellett a titkarnd és az ligyint€zo

szabadsaga, tavolléte esetén kozremikodik a zOkkenémentes miikddés biztositasaban.

Alarendelt munkakér: nincs

Felelds az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasacrt.

Feleldssége nem érinti az intézmény igazgatdjanak egyszemélyi felel0sségét.

Feladatkore:

A gazdalkodasi feladatokat érintd ,,Munkamegosztdsi megéllapodds” -ban az intézménynél
marado feladatokbol az alabbiakat latja el:

- Eves koltségvetés tervezése.

- Koltségvetési elbiranyzatok modositdsa, bizonylatolasa az EESZI felé.

- Finanszirozasi terv €s tartozasallomany Osszeallitasa.

- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

- Ugyintéz$ akadéilyoztatasa esetén bizonylatkisérdk, kontirok készitése.

- A készpénzallomanyhoz kapcsolodé kontirozdsok, pénzkezeld helyettesitése.

- Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartésa.

- Egyiittmiikodés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitasaban.
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- Idoszakos konyvelési egyeztetések, zarasok eldkészitése, feladasok, idoszakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkeészitése ORGAN-P adatok alapjan.

- Koordindlja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja fel¢ a karbantartasi munkakat.

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

A fentieken tdl tovabbi alapfeladatai:

Az intézmény anyag-, eszkdzsziikségletének biztositasa.

Gazdasagi, muszaki feladatellatashoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.

Munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatelemzési tevékenység tekintetében egyiittmikddik a

munka- ¢s tlzvédelmi feliigyeldvel és a kockdzatelemzo céggel.

A fenntartasi és mikodési feltételek biztositasa, a sajat ¢és a kiilso er6forrasok és tartalékok

feltarasa. A vezetdk altal kezdeményezett fenntartasi, karbantartasi és felujitasi sziikségletek

felilvizsgalata, egyeztetése. A Kkivitelezés megvaldsitaisa EESZI-MESZ vagy kiils6

szakemberekkel, a muszaki ellenorzés biztositasa.

- Bizonylati fegyelem betartdsa, betartatasa.

Ellendrzési jogkdre:

- Végzi a szakfeladatok ellatasara biztositott pénzeszkoz0k felhasznalasanak, kezelésének,
bizonylatolasanak ellenGrzését.

1

Ugyintézé feladat és hatdskore

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd iranyitésa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan {igyeket az igazgatd

koordinalasa mellett a Kdzponti Iranyitas kollégai 1atjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordindlasa mellett a titkdrnd és a gazdasagi referens

szabadsaga tavolléte esetén kézremikddik a zokkenémentes miikddés biztositasahoz.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- Végzi a bejovo szamlak iktatasat, iigyintézését és ezekrdl és egyéb felmeriilé banki
pénzmozgasrol elkésziti a kontirozast a ,,Bizonylatkisér6 lap €s utalvany” kitdltésével.

- Végzi a nagy és kisértéki eszkozok analitikus kdnyveléssel kapcsolatos teend6it (értékben
¢és mennyiségben) rendezi az analitikaban jelentkezo eltéréseket az ORGAN-P rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltardsszesitést és kiértékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhazas statisztikat.

- Vezeti a béryilvantartast.

- Bér-munkatigyi ligyintézoi feladatokat 1at el.

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

- A Magyar Allamkincstar Gy-M-S megyei Igazgatosaggal teljes kor kapcsolattartast végez.

- Kozalkalmazotti nyilvantartds vezetése, aktualizaldsa a szamitdégépen és a személyi
anyagokban, valamint a személyli anyagok naprakészen tartasa, rendszerezése,
attekinthetoség biztositasa.

- KIRA rendszer kezelése, illetve a rogzitésekkel Gsszefliggd egyéb feladatok.

- Eseti jellegli, rendszeresen ismétlodo rogzitések.

- E-adat kezelése.

- Dosszi€k, nyilvantartasok kezelése.

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr elldtdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Jelenléti ivet vezet.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.
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- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ. modon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

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

Titkarno feladat és hataskorei

Jogallasa: Tevékenysegét kozvetlenill az igazgato irdnyitasa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a slirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgato

koordinaldsa mellett a Kézponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordinadldsa mellett az ligyintézé ¢s a gazdasagi referens

szabadsaga tavolléte esetén kozremiikodik a zokkendmentes miikddés biztositasahoz.

Alarendelt munkakdr: nines

Feladatai:

- Ellatja az igazgatd melletti titkarnoi feladatokat.

- Kozremiikodik a gazdasagi referens kiilso célu levelezésében.

- Képzési nyilvantartasok vezetése.

- Bérlet és vasuti kedvezmények ligyintézese.

- Kriziskifizetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

- Személyi és munkatiiggyel kapcsolatos nyilvantartast és iktatast vezet.

- Tavollét jelentési kitelezettség.

- Péalyazati anyagok kezelése.

- Szakmai statisztikai jelentések.

- Végzi a pénzkezeld hely feladatait és vezeti a pénzkezeléshez kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokat.

- A ,Munkamegosztasi megallapodas” -ban régzitett intézménynél marado feladatok kézil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat 14t el

- Munkavégzes€hez napi rendszeresseggel hasznalja a véaros tomegkozlekedesi eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Gépkocsivezeto feladat és hataskorei

Jogallasa: Tevékenységét kdzvetleniil az igazgato irdnyitasa alatt végzi.

Helyettesités: huzamosabb tavolléte esetén az igazgatd altal aktualisan szabdlyozva torténik a

helyettesites.

Helyettesiteni koteles: helyettesitési kitelezettsége nincs.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi lizembiztos dllapotban tartasa és rendszeres tisztantartasa.

- A menetleveleket pontosan kitéltve naponta kételes alairatni.

- A kozvetlen vezetOvel egyeztetett feladatok kivitelezése.

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

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

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

- Azirodaknal felmeriilo / szolgaltatas jellegli/ szallitasi feladatok elvégzése.

- A CSGYK igazgatdja altal kijelolt szallitasi feladatok elvégzese.
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Specidlis Csoport — Tanacsadok

Pszichologus

Az intézmény pszicholdgiai tanacsadas céllal pszichologust foglalkoztat féallasban és

vallalkozasi szerzédés keretében.

Feladatai:

- lgény szerint a kozpont kliensei részére csoportos foglalkozasokat tart.

- Hatékony munkakapcsolatot tart fenn a CSGYK tarsintézményeivel.

- Sziikség szerint részt vesz az intézmény team-megbeszélésein.

- Részt vesz az intézmény munkatarsainak pszichologiai ismeretei bovitésében, a csaladsegito
munkat el6segité modszerek megismertetésében és fejlesztésében.

- Aktivan részt vesz az intézmény tovabbkeépzési rendszerében, gondot fordit dnképzésére,
onmiivelésére.

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

- Vezeti a munkajaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti statisztikajat.

- A tandcsadds napja és pontos id6pontja a vallalkozasi szerzddésben kertil rogzitésre.

Jogasz

Az intézmény jogi tandcsadas céllal jogaszt foglalkoztat vallalkozasi szerzodés keretében.

Feladatai:

- A megbizott jogasz ellatja az intézmény klienskore részérdl felmeriil6 igényeket: tanacsadas,
irat- beadvanyszerkesztés, keresetlevelek megfogalmazasa.

- Hirdetett jogi tanacsadas keretében informdacidt ad Gyor varos lakosainak.

- A tanacsadas helye az Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Irodéja.

- A hozzaforduldkrol barmilyen adat kiszolgéltatdsa csak az intézmény igazgatdjaval tortént
eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

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

A megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott pszichologus és jogasz feladatellatasara vonatkozd

altalanos szabalyok:

- A megbizott koteles az altala fogadott tigyfelekrél nyilvantartast vezetni az intézménynél
érvényben 1évé nyilvantarté lapokon. Gondoskodik arrol, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetGek és egyértelmiiek legyenek, lehetévé tegyék ezzel a megbizott személy részére
a szamitogépen torténd rogzitest.

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

- Amennyiben a hirdetett tanicsadasra jelentkezék korében olyan problémas csaladdal,
egyénnel taldlkozik, ahol nyilvanvaléan indokolt a csaladsegit6i vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetoknek.

- A tanacsadas napja ¢s pontos idépontja a vallalkozasi szerzédésben kertil rogzitésre.

Alapszolgaltatasi Csoport - esalddsegitok

Jogallasuk: Kozvetleniill a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont koordinatoranak iranyitaséval
végzik munkajukat.

Felelosek a szakmai feladatellatasért, a mikodeési rend eldirasainak betartasaért.

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

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd csaladsegitoket, - a koordinator iranyitasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.
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Alarendelt munkakor: nincs
Feladatok, felelsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza ¢&s betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélktilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikddés, team munka biztositdsa ¢rdekében.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis €s egyéb informacios adatokat gytijt, és tajékoztatja az igénybevevét a sziilot,
illetve a kiskortt.

Téajékoztatja a valsaghelyzetben 1évo varandos anyét az 6t, illetve a magzatot megilletd
jogokrol.

A csaladsegito a szocialis segittmunka keretében:

Segiti az igénybevevot a csaladban jelentkez6 mikodési zavarok ellenstlyozésaban, a
csaladban €16 gyermek ellatasanak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordindlja az esetkezelésben kozremiikddo szakemberek egytittmikddését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményesseégét.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos tligyeinek intézésében.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyeget6 kdzvetlen és stlyos veszely esetén haladéktalanul az esetmenedzser
értesitése mellett tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

Igénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumentdciot a jogszabdlyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésti informatikai rendszerben kdteles vezetni.

Az intézményben a munkakdréhez ¢és tevékenységéhez kapesoldédd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri ¢s betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrdl, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kozremkodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

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

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

Figyelemmel kiseri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kozremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitasaban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltatd altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktol érkezo természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasardl.

Rendszeresen reszt vesz esetmegbeszEld csoporton, illetve a team megbeszeléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 1] ellatasi formak 1étrehozésara, fejlesztésére.
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Alapszolgiltatisi Csoport - csalddsegito és adéssagkezelési tanacsado

Jogallasuk: Kozvetleniil a CSGYK koordinatoranak iranyitasaval végzik munkajukat.
Felelosek a szakmai feladatellatasert, a mikodeési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordinator iranyitasa mellett — az
intézmeény csaladsegittje helyettesiti.

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

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:

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

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

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis €s egyéb informacios adatokat gylijt, és tajékoztatja az igénybevevét a sziilot,
illetve a kiskorut.

valsaghelyzetben lévé varandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol

A csaladsegito a szocialis segitOmunka keretében:

Segiti az igénybevevét a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban ¢l6 gyermek ellatdsdnak megszervezéseben.

Az igénybevevé szitkségleteinek a kielégitése.

Koordindlja az esetkezelésbe kozremiikodo szakemberek egylittmiikodését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre kormyezettanulmanyt készit.

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

Igénybevevdi nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

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

Jelenléti {vet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munk4jarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Koézremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

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

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirdsokat, kdzremikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalodsitasaban.

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

Fogadja a lakossagtol €s mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténé tovabbitasardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszelé csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Reészt vesz szervezett tovabbképzeéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kitelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelessegeket.
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Rendkiviili eseményrdl (pl.: tlz, baleset, megbetegedés, masok életénck veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerusitésére.

Javaslatot tehet uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Addssagkezelési szolgaltatas keretében:

Fogadja az adossagproblémaval jelentkezd klienseket.

Téjekoztatja az adost az adossagkezeles formairdl, feltételeirdl.

Az addés hozzdjarulasaval megvizsgdlja az ados haztartasanak gazdalkodasat, fizetési
kapacitasat ¢s készséget, ¢s ennek alapjan javaslatot tesz az adossdgkezelési szolgaltatasba
torténd bevonasra.

Az addssag rendezésének feltételeirdl az adossal irasos megallapodast kot.

Az adossagkezelés id6tartama alatt az addssal kapesolatot tart és legalabb havonta egy
személyes taldlkozds utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossigkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat.

Szikség esetén kezdeményezi az addssagesdkkentési tamogatasra vonatkozd dontés
modositasat.

Koézremtlikddik az egyén, csalad adossaganak rendezésében.

Segiti az adossagkezelesben résztvevo csaladok er6forrasokhoz vald hozzajutasat.
Folyamatos adossag-tanacsadast végez.

Figyelemmel kiséri az aktualis szamlak befizetését.

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal az adossag rendezése érdekében.

Egylttmtkodest végez a lakdsmonitoring rendszerébe bekeriil6 hatral¢kos bérlékkel.
Téajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi ¢€s a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatdshoz valé hozzajutds modjarol.

Szocidlis asszisztensek

Jogallasuk: Munkajukat az adott iroda vezetdjének/koordinatoranak iranyitasaval végzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd/koordinator iranyitasa mellett torténik
a helyettesités.

Helyettesiteni kételes: a vezetd/koordinator iranyitasa mellett a szocialis asszisztenseket.
Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelGsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Az iroda adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil: iktatés, irattarozas, jelenléti iv
vezetése, a nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatok pontos regisztralasa.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumentacidt a jogszabalyban elGirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezési informatikai rendszerben koteles vezetni.

Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét: elszamolasok leaddsa a
Kozponti Iranyitdson, postai feladdsok, kézbesitési feladatok, a koézpontba érkezo
informaciok kézvetitése, tovabbitasa.

Felel6s a munkakdrébe utalt feladatellatasaért, az esetleges pénzkezelésért, bizonylatolasért.
Magara nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢és kotelességeket.

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

Munkavégzeséhez napi rendszerességgel haszndlja a varos tomegkdozlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott berlettel.

Hatosagi Csoport — esetmenedzserek
Jogallasuk: Munkéjukat a Hatdsagi Csoport vezetdjének iranyitasaval végzik.
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Helyettesités: szabadsag, vagy tavollét esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény

esetmenedzsere helyettesiti.

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

mellett, azok tadvolléte, akadalyoztatasa esetén.

Aléarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felel&sségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:

- Szeleskorlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatdasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybevevl ¢s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgélatok és ellatast nyujtok
tevékenységét az egész esetkezelés sordn veégig kiséri, ennek soran egylittmiikddésiiket
koordinalja. A gondozési folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gytjti az igénybevevovel kapesolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

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

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakorti kollégakkal a teljes jaras
terilletére kiterjed6en. Tandcsaddssal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegiték munkaveégzését.

- A vezetd altal kijeldlt esethez kapesolddo dsszes tevékenységeért felelGs.

- Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érinté feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikodtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolddd feladatai:

- Javaslatot tesz hatosdgi intézkedésre. Javaslatanal elsdsorban a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartdsahoz vald jogat és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: Segité beszélgetést, konzultacidt folytat, tandcsadassal,
tajekoztatassal, konkrét tigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egeészségének meglOrzését, helyreallitasat.

- Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

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

- A csaladi potlék természetben torténo nyujtasa ideje alatt egyiittmikddik a kirendelt eseti
gyammal.

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

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a hatalyos jogszabalyok szerint jar el.

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

- A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.

- Igénybevevdi nyilvantartdssal (TAJ alapu nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgéltatasi
kotelezettseget végez.

- Szakmai dokumentacidt a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezést informatikai rendszerben kételes vezetni.

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

- Jelenleéti ivet vezet.

- Munkéjardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekr6l adatlapokat vezet.

- Koézremuikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

- Az aktualis ligyeleti rendnek megfelel6en tgyeletet lat el.
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- Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

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

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

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

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

- Részt vesz szervezett tovabbkeépzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kotelesseégeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésere.

- Javaslatot tehet Uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Hatosagi Csoport — esetmenedzser és mediator

Jogallasuk: Munkéjukat a Hatosagi Csoport vezetojének iranyitasaval végzik.

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

esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket, - a vezeté koordinalasa

mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kotelezettsegek:

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

- A szocidlis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

- Az igénybevevl €s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nyujtok
tevekenysegét az egész esetkezelés soran veégig kiséri, ennek soran egylittmiikddésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gytljti az igénybevevdvel kapcesolatos dokumentumokat, szlikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

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

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csalddsegité munkakoéri kollégakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tandcsadassal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitOk munkaveégzését.

- Az esethez kapcsolodo Osszes tevékenységeért felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érinto feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapesolodo feladatai:

- Javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre (Isd. jogszabaly). Javaslatanal elsésorban a gyermek
csaladban torténd nevelkedésének jogat, csaladi kapcesolatainak megtartasahoz vald jogat és
a gyermek véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: Segitd0 beszélgetést, konzultaciot folytat, tandcsadissal,
tajekoztatassal, konkrét tigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségenek meglrzését, helyreallitasat

- Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.
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A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszeély esetén a veszély tényét megnevezi és

egyeb adat feltarasanak mellézésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

- A csaladi potlek természetben torténd nyujtasa ideje alatt egyiittmikddik a kirendelt eseti
gyammal.

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

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek
eseteben a jogszabaly alapjan jar el

- Egyéni- gondozédsi nevelési tervet készit, megvalositiasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a modositést.

- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.

- lgénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumentdciot a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységeéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridére végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrol esetnaplét kell vezetni.

- Kozremukodik a szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében.

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

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kézremikodik a palyazati
program elkeészitésében, megvalositdsaban

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

- Fogadja alakossagtol €s mas adakozoktol érkez6 természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovébbitasardl.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magara nézve kotelezdnek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat €s kotelességeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Mediator munkakorébe tartozo feladatok:

- A csaladsegiték és az esetmenedzserek, tanacsaddk altal hozza iranyitott tgyfelekkel
mediacios tevekenységet veégez.

- Az esetmenedzseri munkakorben ellatott tigyfelei tekintetében mediatori feladatokat nem

lathat el, 6ket az intézmény masik mediatordhoz iranyitja.

Hatosagi Csoport — esetmenedzser és észlelo- és jelzorendszeri tanacsado

Jogallasa: Munkajat a Hatdsagi Csoport vezetGjének iranyitasaval végzi.

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

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

Alérendelt munkakdr: nincs

82



Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatdsahoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.
A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

Az igénybevevd ¢s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgéalatok és ellatast nyijtok
tevékenységét az egész esetkezelés soran végig kiséri, ennek soran egyiittmikddésiiket
koordindlja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja végrehajtja, dokumentalja.
Gyljti az igénybevevével kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakdr ellatdsahoz nélkiillozhetetlen
munkamegosztas, egylittmikddés, team munka biztositasa érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakoérd kollegakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tandcsadassal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegiték munkavégzesét.

A vezet0 altal kijelolt esethez kapcesolodo Gsszes tevékenysegért felelds.

Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érint6 feladatok ellatdsaban.

Részt vesz a készenléti szolgalat mikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

Javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre. Javaslatanal elsdsorban a gyermek csaladban térténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartdsihoz vald jogat és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

Amennyiben sziikséges: segité beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal,
tajékoztatassal, konkrét ugyintézéssel segiti a kliensek eérdekérvényesitését, lelki
egészségeének megdrzését, helyreallitasat.

Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartds adatlapjain teszi meg.

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

A csaladi potlék természetben toérténd nyutjtasa ideje alatt egylttmikdodik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feltilvizsgalat sordn tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozo hatosagi intézkedeés alatt allo gyermek
esetében a jogszabdaly alapjan jar el.

Egyéni- gondozédsi neveleési tervet készit, megvaldsitasat értékeli, sziikség esetén
kezdeményezi a modositast.

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

Szakmai dokumentaciot a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésl informatikai rendszerben koteles vezetni.

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

Jelenléti ivet vezet.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrol adatlapokat vezet.
KozremUlkodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfelelGen ligyeletet 1t el.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet erint6 palyazati kiirdsokat, kdzremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalositdsédban.
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- Munkavegzeéséhez napi rendszerességgel hasznéalja a varos tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

- A lakossagtol ¢és mas adakozoktol érkezo természetbeni felajanlasok tekintetében
tajekoztatast nyujt.

- Rendszeresen részt vesz esetmegbesz€l6 csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magéra nézve kételezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelessegeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

- Javaslatot tehet uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Az észleld- ¢s jelzorendszeri tandcsado feladatkdre, munkamodszerei:

- Személyes kapcsolatépités, talalkozas, munkaértekezlet sordn azon szereplokkel, akik az
esetkezelésben szerepet vallalnak

- Ismertetd anyagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

- Szakmai, szakmakozi értekezlet szervezése, lebonyolitasa, azokon valé részvétel.

- Esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon torténo részvetel.

- Konfliktuskezelési technikdk alkalmazasa a munka soran.

- Dokumentécids rendszer ismerete, bemutatasa, tajékoztatas, szakmai segitségnyujtas (ki
mikor mit tolt, hova és mikor tovabbit).

- Szlkség esetén a kézpont vezetdjének tamogatasa a dontéshozatalban a jelzés mindségének,
sulyossadganak megitélésben. A hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek gondozasa soran
a beérkezO jelzések mindsége (meglévd probléma kezeléséhez kapcsolodo jelzés, ij
probléma észlelésével kapcsolatos jelzés stb.) szerinti tanacsadas, hogy a szolgalat bevonasa,
tajekoztatasa milyen modon tdrténjen. pl. Jelzés madsolatanak hivatalos tovabbitisa a
szolgalat — gondozasba bevont — csaladsegitdje felé.

Specidlis Csoport — koérhazi szocialis munkas

Jogallasa: Munkadjat kozvetleniil a Specidlis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi,

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

korhazi szocialis munkasa helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozoé korhazi szocialis munkast.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, feleldsseégek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza ¢€s betartja a munkakor ellatasahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Koérhazi szocidlis munka korében tartozo feladatok:

- Munkajat a Petz Aladar Megyei Oktatd Korhazzal kétott Egyiittmiikodési Megallapodasban
foglaltak alapjan végzi.

- A csecsemd- és gyermekgyogyaszati osztdlyon, a gyermek anesztezioldgiai és intenziv
terdpias osztalyon, a gyermeksebészeti osztilyon, a korasziilott osztdlyon, valamint a
szlllészeti-nGgyogyaszati osztalyon a kérhazi védondvel egylttmiikddve segiti a szocidlis
valsaghelyzetben 1évé anyat és gyermekét, valamint segitséget nyljt a Gyermek
mentalhigiénés gondozdoban 1évé gyermeknek.

- A szocialis valsaghelyzetben lévo varandos anyat tajékoztatja az 6t megilleté jogokrol,
tamogatasokrol, segiti a tamogatasokhoz, ellatashoz valo jutasat.

- Személyes segitd kapcsolat keretében kézremikddik a probléma rendezésében és a hivatalos
iigyek intézésében.

- Téjékoztatast nyujt az orokbeadas lehetOségeirdl, valamint a gyamhivatalok illetékességérol.
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Amennyiben a gyermek tartozkodasi helye nem a gy&ri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
illetékességi tertiletén talalhato, gy a korhazi szocialis munkat ellato jelzéssel €l a tertiletileg
illetékes intézmény fele. Szikség esetén kdzvetit a kdrhdzban tartdzkodo csaladtagok és a
szakember kozott.

Specidlis Csoport — tanacsado (utcai szocidlis munkas)

Jogallasa: Munkajukat kozvetlentil a Specialis Csoport vezet6jének iranyitasaval végzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsaddja helyettesiti,

Helyettesiteni kételes: az intézményben dolgozo tanacsadokat a vezeté koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor ellatasahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatdsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylttmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

Felkutatja €s segitik a szabadidejitket utcan tolt6, kallodo, csellengd gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyérél onkényesen eltavozo vagy a gondozodja altal kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil marado gyermekek lakohelyére torténd visszakertilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal, tdjékoztatassal, konkrét
tigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megbrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzaforduldk szocialis érdekérvényesitését.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltardsa, ezek megoldasdhoz segitségnytjtas
természetbeni (pl. adomanyok gytUjtése, kozvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionyujtassal, felvilagositassal, tanacsadassal,
tajekoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét tigyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kozmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyadzati lehetdségeket, palydzatokat készit ¢és annak
megvalositasdban, végrehajtasaban kozremikodik.

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

A gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt. 17. § 2. bekezdés szerint
sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

A veégzett tevékenységrél munkanaplot vezet.

Munkaja soran torekszik a kolesonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Javaslataival kozremiikddnek hatosagi dontések elékészitésében.

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

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovative modon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerusitésére.
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Javaslatot tehet 0j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tandcsadé (utcai szocidlis munkas — HiD)

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

Helyettesiteni koteles: az intézmenyben dolgozo tanacsadokat a vezetd koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alérendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelGsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskoriien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakor ellatasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot €pit a munkakor ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylttmitkodés, team munka biztositasa érdekében.

A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informaciés Kartdban foglaltakat.

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

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan tolto, kallédo, csellengé gyermekeket.
El6segiti a lakohelyérdl onkényesen eltdvozd vagy a gondozdja altal kitett, ellatas és
feligyelet nélkiill marado gyermekek lakohelyére torténd visszakertiilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat, tandcsadassal, tdjékoztatdssal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzaforduldk szocialis érdekérvényesitését,

Mentalhigiénés, szocialis €s életvezetési tanacsadast nyujt.

Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgéltatast igénybevevé fiatallal.

Torekszik a kélesonos bizalom kialakitasara és megtartasara.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megoldasahoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adomanyok gyUjtése, kozvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdemeényezésével, informacionyijtassal, felvildgositassal, tanacsadassal,
tajekoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét igyintézés keretében.
SzabadidGs programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kdzmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
A gyermek elhanyagolas és bantalmazds észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, palydzatokat keszit ¢és annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kozremikddik.

Az altala végzett feladatokrol sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.
Bekapcsolodik az intézmény 4ltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitdsaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kifrasokat, kozremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitdsaban

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszeld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.
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Javaslatot tehet 0j ellatasi formak l1étrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tanacsadd (uteai szocialis munkas — Kozosségi Kavézo)

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

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozod tanacsadokat a vezet6 koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Kozosseégtejlesztési tevékenységet folytat a Kozosségi Kavezo keretében.

A Kozosségi Kavézo napi szintll milkddtetését biztositja.

Aktiv szerepet vallal a Kozdsségi Kavézo programjainak promotalasaban.,

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kddexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgalatot vallalo kodzépiskoldsok, civil
Onkeéntesek segité feladatainak koordinalasaban.

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

Felkutatja és segitik a szabadidejiliket utcan tolt6, kallodo, csellengé gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyér6l onkényesen eltavozo vagy a gondozoja altal kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil marado gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segitd beszelgetést, konzultaciot folytat, tandcsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének meglOrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitését.

Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kdzmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a pdlydzati lehetGségeket, palyazatokat készit ¢€s annak
megvalositdsaban, végrehajtasaban kozremikodik.

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 szikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eléirasoknak megfelelGen.

Utcai szocidlis munkasként végzett tevékenységeérol az eloirt protokoll szerint terepnaplot
vezet.

Munkaja sordn torekszik a kdlesénds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkaéjaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

Munkavégzésehez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkdzeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.
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Specialis Csoport — tanacsadd (fogyatékossagiigyi tandcsado)

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

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

Alarendelt munkakdor: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Szé¢leskorlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri €s betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozdsségi szolgéalatot vallalo kozépiskolasok, civil
onkentesek segitd feladatainak koordinalasaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélktilozhetetlen
munkamegosztds, egylittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

Napi kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitd, esetmenedzser,
tandcsado, dvodai és iskolai szocialis segité munkatarsaival, tajékoztatast nyujt szamukra az
aktualis fogyatékossagligyi ismeretekrol.

Felderiti és nyomon koveti a fogyatékossagligyben tevékenykedd helyi, megyei szinten
elérhetd szakembereket €s szolgaltatasokat, melyekr6l adatbazist készit, gondoz és az
informaciokat az Intézmény munkatarsai és az igénybe vevék korében megosztja.
Hasznalja az EFOP 1. 9. 2. Montazs Projekt sordn felépitett, az EF1 portalon elérhet6é
adatbazis (efiportal.hu). Az adatbazisban fellelhet6 helyi informaciokat sziikség esetén
aktualizalja.

Az igénybe vev6k szamara személyes lgyfélfogadason, sziikség esetén telefonon és
elektronikus Uton biztositja a fogyatékossagligyben relevans informaciok tovabbitasat és a
személyre sz016 tanacsadast.

Segitd beszélgetést, konzultacidt folytat, tandcsadassal, tdjékoztatassal, a szocialis
szakemberekkel egylittmiikddve, az ligyintézést tdmogatva segiti a fogyatékossaggal élé
személyek érdekérvényesitését, lelki egészségének megorzését, helyreallitasat.

Klubot, csoportfoglalkozasokat és kozosségi programokat szervez ¢és mikdodtet
fogyatékossaggal €16 felnbttekkel es gyermekekkel egyiitt €16 hozzatartozok szamara.
Aktiv szerepet vallal a fogyatékossdgligyi tandcsaddként szervezett és miikodtetett
programok promotalasaban.

Szabadidds programokat szervez és kozvetit fogyatékossaggal €16 gyermekek és felndttek
részere.

Kapcsolatot tart a kézmuvelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
helyi és megyei érdekvédelmi szervezetekkel a munkakdér ellatashoz szikséges szakmai
egyuttmiikddések kialakitdsa és miikodtetése érdekében.

Szemléletformalo, érzékenyito tevékenységet folytat a tarsadalmi integracid érdekében.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, palyazatokat készit és annak
megvalositdsaban, végrehajtasdban kdzremiikodik.

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

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

A nyilvantartasi rendszerhez szilkséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eloirasoknak megfelelGen.

Fogyatékossagligyi tandcsadoként végzett tevékenységérél az eldirt protokoll szerint
tevékenységnaplot, és a tevékenységhez és munkakoérhdz rendelt dokumentaciot vezet.
Munk4ja soran térekszik a kdlesénds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszeléseken.
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Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ.e mddon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet 1 ellatasi formdak 1étrehozéséra, fejlesztésére.

Specialis Csoport — taniacsadé (pszichologus)

Jogallasa: Munkéjat kozvetlentl a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsaddja helyettesiti.

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

Alarendelt munkakor: nincs

A munkatevékenyseg celja: A CSGYK tigyfelei részére pszicholdgiai tanacsadast végez.
Feladatok, felelosségek, elvardsok, jogok ¢és kotelezettségek:

Szeleskorien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor ellatasahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Kozosségi Tér programjaiba — amennyiben sziikséges — szaktudasaval bekapcsolddik.
Jelenléti ivet vezet.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélktilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmikddés, team munka biztositasa érdekében.

Kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival.

Az altala fogadott tigyfelekrél nyilvantartast vezet az intézményben érvényben 1évd
adminisztracios protokoll alapjan, sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.
A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eldirasoknak megfelelGen.

A hozza fordulokrol barmilyen adat kiszolgaltatdsa csak a vezetvel tortént elézetes
egyeztetés utan lehetséges.

A csaladsegitdk, esetmenedzserek, tandcsadok altal hozza iranyitott tigyfelekkel kapcsolatos
tevékenyseégérdl folyamatos visszajelzést ad a csaladsegitonek, esetmenedzsernek,
tanacsadonak.

A gyermek elhanyagolas €s bantalmazas észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Munkdja soran torekszik a kolesonos bizalom kialakitasara €és megtartasara.

Javaslataival kozremtkodik hatdsagi dontések el6készitésében.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélo csoporton, illetve team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkéjaban felhasznélja a legkorszertibb modszereket, eljarasokat.

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

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

Sziikség esetén gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast kezdeményez.
Rendkivilli eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.
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Javaslatot tehet uj ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére,

Gyégypedagogusok
Az intézmény gydgypedagogusokat foglalkoztat vallalkozasi szerz6dés keretében.
Feladataik:

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

egy¢éni foglalkozasokat vezet az egyéni fejlesztési terv alapjan,

a gyermekekrdl egyéni feljegyzéseket készit, melyeket személyi dossziékban gyfijt,
munkdjardl forgalmi naplot vezet,

kapcsolatot tart a gyermekek csaladgondozéjaval és sziikség szerint a nevelési-oktatasi
intézményével,

hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden
végezhet,

munkdjarol beszamol a Specialis Csoport vezetdjének.

Kapesolattartasi iigyeletvezetok

Az intézmény kapcsolattartasi ligyelet-vezetdket foglalkoztat vallalkozasi, megbizasi szerz6dés
keretében

Feladataik:

Ugyeleti napokon — segiték kozremiikddésével — az tigyelet elldtasa.
Ugyeleti naplo vezetése.

Kapcsolattartas a Birosaggal, Gyamhivatallal, CSGYK-val
Gyermekvédelmi kozvetitoi eljaras (mediacid) biztositasa.
Visszajelzés a Birosdgnak, Gyamhivatalnak, CSGYK-nak.

Ellatja a kapcsolattartasi tigyelettel 6sszefiiggd ligyiratkezelést.

A segitd tigyeletben toltott idejérdl igazolast allit ki.

Munkdjarol, tapasztalatairdl a Specialis Csoport vezetjét tdjékoztatja.

A gybégypedagogus €s kapcsolattartasi ligyeletvezetd feladatellatdsara vonatkozd altalanos
szabalyok:

A megbizott koteles az ltala fogadott tigyfelekrdl nyilvantartast vezetni az intézménynél
¢rvényben 1évo nyilvantarté lapokon. Gondoskodik arrol, hogy az dltala regisztralt adatok
attekinthet6ek es egyértelmiiek legyenek, lehetévé tegyék ezzel a megbizott személy részére
a szamitogépen torténd rogzitést.

A csalddsegitOk/esetmenedzserek/tanacsaddk/Ovodai és iskolai szocialis segiték altal
hozzairanyitott ligyfelekkel kapcsolatos tevékenységér6l folyamatos visszajelzést ad.
Amennyiben a hirdetett tanacsadasra jelentkez6k korében olyan problémés csaladdal,
cgyennel talalkozik, ahol nyilvanvaléan indokolt a csaladsegitdi vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetének, az tigyfél hozzajarulasaval.

A tanacsadds napja és pontos idépontja a vallalkozasi szerz6désben keriil rogzitésre.

Kapcsolattartasi iigyeletet ellatok
Feladataik:

A gyermek ¢s a kapcsolattartasra jogosult sziil6 vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy
talalkozasa, egyiittlétének biztositasa, konfliktuskezeld, segitd szolgaltatas nyujtasa.
Magukra nézve kotelezének tartjdk és elfogadjak az intézmény szabélyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.
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Készenléti szolgilat

A keszenléti szolgdlat feladatait a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitéi,
esctmenecdzserei, tanacsadoi és Ovodai és iskolai szocidlis segitéi latjak el az aktudlis
1d6beosztas szerint.

Specidlis Csoport — Adminisztrator (HID)

Jogéllasa: Munkéjat az HID Ifjusagi Informédcios és Tandcsadd Iroda irodavezetdjének
iranyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezet6 koordinalasa mellett torténik.
Helyettesiteni koteles: tanacsadd tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Aléarendelt munkakor: nincs

A HID Ifjusagi Informécios és Tanacsado Iroda adminisztrativ feladatainak ellatésa:
iktatds, irattarozas, jelenléti iv, nyilvantartdsok vezetése.

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

Ismeri €s betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartdban foglaltakat.

Koordindlja a beérkezé kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kifrasokat.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Napi gyakorisaggal a munkahelyén kivill is végzi a tevékenységét.

Az elszamolasok leaddsa a Kézponti Iranyitason (pl. szabadsag, jelenlétiv stb.).

Postai feladasok, kézbesitési feladatok elvégzése.

A HID Ifjusagi Informacios és Tandcsadd lrodaba érkezd informaciok kozvetitése,
tovabbitasa.

Tarsintézmények latogatasa.

Felel0s a munkakorébe utalt feladatellatasért.

Magara nézve kotelezdnek 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.

Specialis Csoport — takaritoné (HID)

Jogallasa: Munkajat kozvetleniil a HID Ifjasagi Informécios és Tanacsadd irodavezetdjének
iranyitasaval végzi.

Helyettesiteni kételes: nincs helyettesitési kotelezettsége

Feladatok, felel0sségek, elvarasok, jogok és kitelezettségek:

Irodahelyiségek takaritasa (bttorok, berendezések és nyitott polcok portalanitésa, letorlése,
porszivozas, seprés €s felmosas, szemetes kosarak fiiritése, hulladékok gytjtéhelyre
szallitasa).

Mellékhelyiségek takaritisa (az alapteriilet portalanitdsa, fertdtlenité lemosésa, csapok,
mosdo, WC-csésze kiilsé-belso tisztitasa, fertétlenitése).

Anyagi ¢s leltarfeleldsséggel tartozik az iroda helyiségeiben 1évé targyak, berendezések
irant.

Felel6s a munkakorébe utalt feladatellatasért.

Rendkivilli eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.
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Koznevelési Csoport — vodai és iskolai szocidlis segité

Jogallasa: Munkajat kozvetlentil a Koéznevelési Csoport vezetSjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, tavolléte esetén — a vezeté koordindlasa mellett — az intézmény
ovodai- és iskolai szocidlis segit6je helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd dvodai- és iskolai szocialis segitéket — a
vezetd koordindlasa mellett — azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Altalanos jogok és kotelezettségek:

Sz¢leskorliien megismeri, alkalmazza és betartia a munkakor elldtdsahoz szitkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Jelenléti ivet vezet.

A nyilvéntartasi rendszerhez szitkséges valamennyi adatot regisztralja, tovébbitja az
eléirasoknak megfelelGen.

Ovodai- és iskolai szocidlis segitOkent végzett tevekenységér6l a szakmai irdnyelvnek
megfelelé dokumentaciot vezet.

Az altala végzett feladatokrol szitkség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit.
Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakér ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylttmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

Munkaja sorén térekszik a kélesonos bizalom kialakitdséra és megtartasara.

Figyelemmel kiséri a pélyazati lehetOségeket, palyazatokat készit és annak
megvaldsitasdban, végrehajtasaban kozremikodik.

Javaslataival kézremtikddik hatosagi dontések el6készitésében.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére, Uj ellatasi formak bevezetésére,
fejlesztésére.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszélésen.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karban tartja ismereteit,
munkdjaban felhasznalja a korszer(i ismereteket.

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

Munkavégzésc¢hez napi rendszerességgel hasznélja a varos tdmegkozlekedési eszkozeit a
munkaltatoé altal biztositott bérlettel.

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

Az iskolai- és dvodai szocidlis tevékenységhez kapesolodo feladatok:

Egyeni tandcsadds biztositdsa gyermeknek, sziilének, pedagégusnak, melynek keretében
segité  beszélgetést, konzultaciot folytat, tanacsadassal, tajékoztatissal, konkrét
tgyintézessel, delegdlassal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének
meg0rzeését, helyreallitasat,

Prevenciés  célu  szocidlis  csoportmunka —szervezése, megvalositasa, valamint
osztalykeretben végzett prevencios célu foglalkozdsok szervezése, megvaldsitasa.
Kozosségi munka szervezése, megvalositasa, részvétel a koznevelési intézmény kdzosségi
programjain.

A koznevelési intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevekenységének segitése, koordindldsa, az észleld- és jelzérendszer miikodésének segitése.
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X. A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESI RENDJE

Munkarend:
A munkaidé beosztasra a kozalkalmazottak jogalldsarél szolo 1992. évi XXXIII torvény
eldirdsai, illetve a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény az iranyadéak. A Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont Gyér egy miiszakos munkarenddel miikddik. Az intézményben a
heti munkaid6 40 dra.

Szabadsag:

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIIL torvény, illetve a 2012, évi 1. torvény a munka térvénykényvérgl elbirdsai az
iranyadok. A szabadsig engeddlyezésére a vezetd/koordinitor jogosult. Fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az igazgatod jogosult. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A csaladsegitOk/esetmenedzserek/tandcsadok heti 18 éra kotott munkaidében dolgoznak az
intézmeny igazgatoja altal meghatdrozott tigyeleti rend szerint.

XI. UGYFELFOGADASI REND

Alapszolgaltatisi Csoport Adyvarosi Iroda:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 o6raig és 13.00 — 15.15 oraig
szerda: tgyfélfogadas sziinetel
cslitdrtok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 ordig
péntek: 8.00 —12.00 o6raig

Alapszolgaltatdsi Csoport Belvarosi Iroda és Addssagkezelési szolgaltatis:
hétfo: 8.00 —12.00 oraig ¢s 14.00 — 17.30 oraig
kedd: 8.00 —12.00 ordig és 13.00 — 15.30 6raig
szerda: tgyfelfogadas szlinetel
csiitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 —12.00 o6raig

Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:
hétfé: 8.00 —12.00 oraig és 13.00 — 15.00 oréig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: tgyfélfogadas sziinetel
csiitortok: 8.00 — 12.00 draig és 14.00 — 17.30 6raig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Alapszolgéltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda — Adomanvkdzpont:
kedd: 8.00 — 12.00 oraig ¢és 14.00 — 17.00 oraig
csiitortok: 8.00 —12.00 oraig és 14.00 — 15.00 oraig

Alapszolgéltatasi Csoport Ujvarosi Iroda:
hétfo: 8.00 - 12.00 oréig ¢és 13.00 — 15.15 oraig
kedd: 8.00 — 12.00 oraig és 14.00 — 17.30 éraig
szerda: ugyfélfogadas szlinetel
cslitortok: 8.00 —12.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 - 12.00 éraig
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Hatdsdgr Csoport:

hétfo 14.00 — 17.30 oraig
kedd 8.00 - 12.00 ordig
szerda: igyfélfogadas sziinetel
csiitortok: 14.00 - 17.30 oraig
péntek: 8.00 —12.00 oraig

Pszichologiai tandcsadas (9023 Gydr, Szigethy Attila tt 109.):
A hét minden munkanapjan, nyitvatartasi id6ben, idépontegyeztetést kévetden,

Jogi tandcsadés (9021 Gy6r, Arpad ut 38/B.):

hétfo: 14.00 — 18.00 oraig
Kapcsolattartasi igyelet: Gydr, Szigethy Attila ut 109.

péntekenként: 15.00 — 18.00 oraig

szombatonként: 9.00 - 13.00 oraig

Készenléti szolgalat:
Készenléti szolgalat munkaiddn kiviil, ingyenesen hivhato telefonon térténhet.

Fejlesztdpedagdgiai/gydgypedagdgiai szolgltatas (9023 Gybr, Szigethy Attila at 109.):

hétfs: 13.00 - 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 18.00 oraig
csitortok: 13.00 - 18.00 oraig
HID Ifjusagi Informaciés és Tandcsadd Troda (9021 Gyor, Aradi vértanuk utja 19.)
hétfs: 10.00 - 16.00 éraig
kedd: 10.00 — 16.00 oraig
szerda: 13.00 — 16.00 oraig
cstitortok: 10.00 — 16.00 oraig
péntek: 10.00 - 16.00 oraig
Sziget-kék K6zosségi Tér (9023 Gyér, Szigethy Attila ut 109.)
hétfo 8.00 — 18.00 oraig
kedd 8.00 — 18.00 oraig
szerda: 8.00 - 18.00 oraig
csiitortok: 8.00 — 18.00 oraig
péntek: 8.00 — 13.00 oraig
Kozosségi Kavézo (9023 Gyor. Kodaly Zoltan utca 2/C.):
hétfé 10.00 — 18.00 oraig
kedd 10.00 — 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 18.00 oraig
csitortok: 10.00 — 18.00 oraig
péntek: 10.00 — 15.00 oraig
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XII. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODESE

Munkacértekezlet

Targya: Tajckoztatas az intézmény egészét érintd tevékenységekrdl, valtozasokrol
Rendszeressége: évente minimum 2 alkalommal

Résztvevok kore: minden munkatars

Osszehivasért felelds: igazgatd

Vezetoi megheszélés

Targya: aktudlis informaciok, felmeriil§ problémak — jo gyakorlatok megbeszélése, kozos
feladatok elokészitése

Rendszeressége: kéthetente

Résztvevok kore: igazgatd, vezetok

Osszehivasért felelds: igazgatd

Szakmai team megbeszélés

e Hatosagi Csoport
Targya: téjékoztatds a vezetéi megbeszélésen elhangzottakrol, informaciocsere az
esetmenedzserek kozt, aktudlis problémak — eredmények megbeszélése, kozos feladatok
elokészitése (szlikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Reésztvevok kore: vezetd, esetmenedzserek, szocialis diagndzist készité esetmenedzser
Osszehivasért felelds: Hatosagi Csoport Vezetd

e Alapszolgaltatisi Csoport koordinatori megbeszélés
(Marcalvaros-Adyvaros és Belvaros-Ujvaros)

Targya: tajckoztatds a vezetd részérél a koordindtoroknak a vezetdi megbeszélésen
elhangzottakrol, informacidcsere, aktuélis problémdk — eredmények megbeszélése, kézds
feladatok elokészitése,
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, koordinator
Osszehivasért felelés: vezetd

Szakmai team megbeszélés

e Specidlis Csoport
Targya: tdjekoztatds a vezetéi megbeszélésen elhangzottakrdl, informacidcsere a
tandcsadok/specidlis feladatot ellatok kozt, aktualis problémak — eredmények megbeszélése,
kozos feladatok eldkészitése (szlikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Resztvevok kore: vezetd, tanacsaddk/specialis feladatot ellatok (utcai, korhdzi szocialis munka)
Osszehivasért felelds: Specidlis Csoport Vezetd

Szakmai teammegbeszélés
e Koznevelési Csoport
Targya: tajékoztatas a vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl, informacidcsere az 6vodai és
iskolai szocialis segit6k kozt, aktualis problémak — eredmények megbeszélése, kozos feladatok
elokeszitése (szlikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, dvodai és iskolai szocidlis segitdk
Osszehivasért felelds: Koznevelési Csoport Vezetd
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e Csoport meghbeszélés
Targya: tajekoztatas a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrol, helyi szervezési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, esetmegbeszélés
Rendszeressége: hetente
Résztvevik kore: koordinator, adott iroda csalddsegitdi, asszisztense
Osszehivasért felelés: koordinator

Szakmakozi megheszélés

e Jelzérendszeres megbeszélés
Targya: egytittmuikodés fejlesztése, elmélyitése, informaciocsere, tajékoztatas
Rendszeressége: évente min. 6 alkalommal
Résztvevek kore: vezetdk, csaladsegitok, esetmenedzserek, koordinatorok, dvodai és iskolai
szocialis segitdk, jelzérendszeri tagok
Osszehivasért felelés: vezeték

e [Esetkonferencia
Targya: konkrét gondozasi eset megbeszélése, feladatok megosztasa
Rendszeressége: gondozasi esetek fiiggvénye a szakmai protokollok alapjan
Résztvevk kére: csaladsegitd, esetmenedzser, csaladtagok, eset kapesan érintett jelzGrendszeri
tagok, hatdsagi szakemberek
Osszehivasért felels: esetmenedzser, csaladsegitd, tanacsado

e Jarasi megbeszélés
Cél: jaras terliletén mikodé csalad-és gyermekjoléti szolgalatok feladatainak szakmai
tamogatdsa.
Targy: tdjekoztatds a szolgéltatdsokrol, az azokat érintd valtozasokrol, aktualis jogszabalyi, ill.
protokollok, szakmai ajanlasokra vonatkozd véaltozasok atbeszélése, ill. a szakmai munka soran
felmertl6 egyéb kérdések
Rendszeresség: havonta
Osszehivasért felelds: Hatosagi csoport vezet6ije

o Kves szakmai tanacskozds
Rendszeressége: Evente 1 alkalommal targyév februdr 28-ig.
Osszehivasért felel6s: Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Dolgozéi érdekképviselet

Megbeszélésck ideje: évente legalébb 4 alkalommal
Résztvevdk kore: Uzemi Tanécs elndk, Uzemi Tanacs tagok, igazgatd
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XIIL. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
A CSGYK-ban a kételezettségvallalasok, szdmlédk alairasi rendje a kévetkezd:

- szakmai teljesités: Rakosi-Toth Rita igazgatd, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomvariné Maurer I1diko és Kaszané Toth Katalin vezetdk végzik, ezekben
az esetekben az érvényesitd és az ellenjegyz6 Molnar Julianna gazdasagi referens.

- utalvanyozas: Rakosi-Toth Rita igazgato, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomvariné Maurer I1diko és Kaszané Toth Katalin vezeték végzik, ezekben
az esetekben az érvényesité és az ellenjegyz6 Molnar Julianna gazdasagi referens.

- ¢érvényesités ¢s ellenjegyzés: Molnar Julianna gazdasagi referens, tavollétében
Korsosné Triber Eva tigyintézé végzi. Ebben az esetben a szakmai teljesités és
utalvanyozas szabdlyai a fenti leirtakkal egyezdek.

A CSGYK 2007, januar elsejétdl pénzkezelOhely, és az IPGR-t6] felvett készpénzellatmannyal
gazdalkodik.

A napi forgalom lebonyolitasa utan maximum 400.000, - Ft készpénz tarolhato.

A 100.000.- Ft alatti kotelezettségvallalas szabdlyozésa: a szamlara térténd vasarlasok el6zetes
szobeli/irasbeli jelzést kdvetoen, igazgato, illetve gazdasagi referensi engedéllyel torténnek.

XIV. A BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESEVEL ES
LEBONYOLITASAVAL, ELSZAMOLASAVAL KAPCSOLATOS KERDESEK
A kikiildetésekrdl a szakmai jogossag mellett az igazgato dont. A gépkocesi vonatkozéasban a
Gépkocsi szabalyzat, egyéb esetben (busz, vonat) az Uzemi megallapodas tartalmazza.

XV. REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASAT, AZOK TELJESITESENEK
ES ELSZAMOLASANAK SZABALYA

A reprezentacios kiadasok tekintetében a hatalyos dnkormanyzati rendelet és a Reprezentécios
Kiadasok Elszamoléasanak Szabalyzata az iranyado.

XVI. VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATA

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

XVII. SZABALYZATOK FELULVIZSGALATA
A szabalyzatokat az intézmény igazgat6ja minden év december 31. napjaig feltlvizsgalja és a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

XVIIL KOZZETETELI KOTELEZETTSEG
A CSGYK a kozzétételi lista altal az intézmény sajat honlapjan tesz eleget
(www.csgykgyor.hu) kozzétételi kitelezettségének.
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XIX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A CSGYK sajatos specialis szakteriileteket is atfogod tevékenységéhez sziikséges a kiilsé
intézményi kapcsolatrendszer kialakitasa.

Az éves és hosszabb tavu szocidlpolitikai programok, tervek kidolgozédsanal, a komplex
csaladgondozas segitésénél, a pénziigyi, gazdasagi dontések eldkészitésénél, a végrehajtasnal,
az informacidaramlas szervezésénél a Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzataval, az
Szocialis, Egészségligyi és Lakastligyi Bizottsaggal, a Polgarmesteri Hivatal foosztalyaival és
osztalyaival, kiilondsen az Intézményfenntartéi Osztallyal és a Népjoléti Osztéllyal.

A szakmai és mddszertani felligyeletet ellatd szervezetekkel, intézményekkel wvalo
egylttmiikodés.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitasa, szervezése a Gydr-
Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval és egyéb szervezetekkel
valé informéciocsere biztositasa.

A miukodest teriiletinkon 1€vo altalanos-, kdzeép-, és felséfoku oktatasi intézmények, valamint
szocidlis, kulturdlis és egyéb intézményekkel a munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi és 6sszehangolja az egészségiigyi
szolgaltatast nyujtok, kiillondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a
személyes gondoskodast nyujtdé szolgaltatok, a koznevelési intézmények, a renddrség, az
ligyészseg, a birdsag, a partfogod felligyeldi szolgalat, az egyesiiletek, az alapitvanyok és az
egyhazi jogi személyek, a munkaligyi hatdsdg, a javitdintézet, a gyermekjogi képviseld, a
jegyz0, a jarasi hivatal, a jogi segitségnyujtoi szolgalat, a maginszemélyek, valamint mads
érintett személyek és szervezetek részvételét az észlelé és jelzérendszerben. Szoros
egylttmikodés, valamint informdciok cseréjének biztositasa a varosban miikddd civil
szervezetekkel.
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XX. MELLEKLETEK
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melléklet

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendje

Gyakornoki Szabalyzat

A szocidlis munka etikai kddexe

a titkari, titkarn6i munkakdrben dolgozdk szamara

Munkamegosztasi megéllapodas

Iratkezelési szabalyzat

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Esélyegyenl6ségi terv

Beszerzési szabalyzat

Uzemi megallapodas

Gépjarmt tizemeltetési szabalyzat

Bizonylati rend

Kételezettsegvdllalds,  ellenjegyzés, utalvanyozds,  érvényesités
szabalyzata

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetéi ellenérzés (FEUVE)
szabalyzata

Belsd kontroll szabalyzat

Eszk6z0k €s forrasok leltarozasi ¢és leltdrkészitési szabalyzata
Selejtezési szabalyzat

Eszk6zok ¢és forrasok értékelési szabélyzata

Szamviteli Politika

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Vagyonkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Keészpénzkezelési szabalyzat

Reprezentdcios kiadasok elszamoldsanak szabalyzata

Anyag- €s Eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
szabalyzata

A szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabalyzata
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A mellékletek utani zaradék:
XXI. ZARADEK

Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagydasaval, ﬂO,MHMq 5.8 napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2021. méjus 10. napjan jovahagyott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalydt veszti.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az intézmény alapitéja/fenntartja nevében
jovahagyom.

Kelt: Gyér, A1l \L’l\*\*‘h 21

Dr. Dézsi Csaba Andras polgarmester
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