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Az intézmény miikidését meghatirozé fobb jogszabilyvok

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

Az egyenld banasmod és esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény

A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény
A Munka Térvénykonyvérol sz616 2012. évi 1. torvény

A Polgari Torvénykényvrol szol6 2013. évi V. torvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A hozzatartozok kozotti erGszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrdl szolé 2009. évi LXXIL
torvény

A menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. torvény

Az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.(XIL31 .) Korm.
rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények és haldzatok
hat6ségi nyilvantartasarél és ellendrzésérol sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és  belséd  ellendrzésérdl  sz6lo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartésrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarsl szolo 257/2000.(X11.26.)
Korm. rendelet



A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szo6lo
149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz felhasznalhatdo bizonyitékokrol szolo
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet
A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

A menedékjogrél szo6lé 2007. évi LXXX. torvény végrehajtasardl szolé 301/2007.(X1.9)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl szol6 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miik6désiik feltételeirdl szolé 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szélo
8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol
52016 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet

A vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast ny(jté személyek vezetdképzésérol
sz016 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

Budapest Févéaros II. Keriileti Onkorméanyzat KépviselS-testiiletének 3/2015.(11.27.)
Oonkormanyzati rendelete a szocidlis igazgatasrol és az egyes szocidlis és gyermekjoléti
ellatasok (tovabbiakban: R.)



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, mely
rogziti a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint koltségvetési szerv (tovabbiakban:
intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak legfontosabb feladatait
és jogkorét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, 6sszefoglaléan az
intézmény miikddési szabalyait, melyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorbe. Az SZMSZ az
intézmény Szakmai Programjdban rdgzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szolgdlja.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, Képviselo-testiileti (tovabbiakban: Kt.) déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskéri, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ eléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az int€ézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

3.) Az intézmény, mint kiltségvetési szerv adatai

Koltségvetési szerv elnevezése: )
Budapest F6évaros II. Keriileti Onkormanyzat Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Roviditett neve: Gyermekjéléti Kdzpont
Az intézmény miikodési kére: Budapest Févaros II. keriilet kozigazgatasi teriilete

Székhelye: 1027 Budapest, Horvat utca 2-12.
Az ellatottak szamdra nyitva 4ll6 helyiségek:
1027 Budapest, Szasz Karoly u. 2.

telefon: 225-7956

email cime: csgyk@csgyk02.hu
1028 Budapest, Rezeda u. 10.

Az alapito fenntarto neve: )
Budapest Foévaros II. Keriileti Onkorményzat
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A kéltségvetési szerv alapitéi Jogokkal felruhdzott irdnyito szervének neve, székhelye:
Budapest Févaros II. Keriileti Onkormédnyzat Képvisels-testiilete
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Koltségvetési szerv jogalldsa: Onallé jogi személy

Koltségvetési szerv gazdalkoddsi besoroldsa: 6nalléan miiksds, a kéltségvetési elbiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezd-koltségvetési szerv.
Az intézmény alapitdsdrol szolo jogszabdly megjeldlése: A helyi O6nkormanyzatokrol sz616
1990. évi LXV. t6érvényben kapott felhatalmazas alapjan, a Budapest Févéros II. Keriileti



Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a 158/1997. (V.06.) szamt hatérozata.
Az intézmény alapitdsdanak ideje: 1997. 06. 01, /torzskonyvi bejegyzés datuma: 2000.06.01./
Hatalyos alapito okirat szama: X111-71-5/2018, kelt.: 2018. november 09.

Az intézmény fontosabb szamjelei:
Torzskonyvi azonosité szama: 677875
KSH statisztikai szamjele: 16925328-8899-322-01
Tarsadalombiztositasi torzsszama: 15502003
Adobszama: 16925328-2-41
Allamhéztartasi egyedi azonositéja: 677875
Az intézmény agazati azonosité szama: S0215118

Szamlavezetd bankia és szamlaszama: Raiffeisen Bank Zrt.
12001008-01337441-00100004

z:&llami feladatként ellitandé alaptevékenysége:
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa
889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatasok bentlakas nélkiil

Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellitasok
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889202 Korhazi szocialis munka

889203 Utcai szocialis munka

889204 Kapcsolattartasi ligyelet

889205 Iskolai szocialis munka

Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

889924 Csaladsegités
A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megjelolése:

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad- és gyermekjoléti kzpont

4.) Az intézmény jogallasa, vezetése, képviselete

Az intézmény ondllo jogi személy, melynek vezetdjét — aki kinevezett magasabb vezetd —
palyazat itjan Budapest Fovaros I1. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete nevezi ki.

A csaladsegitd szolgaltatast nyujtd csoport és a gyermekjoléti kdzpont csoportjanak szakmai
vezetdjét a munkaltatéi jogokkal felruhazott vezetGje nevezi ki (tovabbiakban:
intézményvezetd). Az intézmény szervezeti egységei feladatukat - az intézmény keretein beliil
- szakmailag 6nélléan 14tjék el.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje valamint az 4ltala meghatalmazott személy
jogosult. Az intézményvezetd altal meghatalmazott személy az intézmény képviseletét az erre
szol6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

Az intézmény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ald, mely megfelel a cégszerti
alairasnak. A munkakori leirasokban, valamint a belsd szabdlyzatokban meghatarozott



esetekben az intézményvezet$ helyett mas személy is aldirhat. Ezekben az esetekben az
alairas mellé egy ,.h” jelzést kell tenni. Az aldirsi jog 4truhdzéas keretében valésul meg,
melyet 3 napot meghaladéan kotelezd késziteni. A jogkor atruhazasnak tartalmaznia kell:

® a helyettesitd személy nevét

¢ intézményen beliili munkakorét
e az 4truhdzas idOtartamat
e a helyettesitd személy feladat, jog- és hataskorét

e kotelezettségvallalasanak rendjét
5.) Az intézmény gazdilkodasa, kotelezettségvallalds, utalvinyozis, érvényesités,
ellenjegyzés és kozbeszerzés rendje

Az intézmény elbirdnyzat-gazdalkodds szempontjabdl telies jogkérrel  rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Igazgatésdga latja el — killon megallapodasban foglaltak alapjan -, gazdalkodési
tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik. Az intézmény nem folytat
vallalkozasi tevékenységet.
Az intézmény naptari évekre Osszedllitott koltségvetés alapjan miikodik. A koltségvetés
alapjat képezik:

v' Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Képvisel§-testiilete altal jovahagyott

kdltségvetés,

jogszabalyban meghatarozott allami normativa, timogatas,

egy€b miikddési bevételek — napkdzbeni gyermekfeliigyelet téritési dija,

AN NN

atvett pénzeszk6zok pl. palyazati Gton elnyert anyagi tamogatasok,
v’ eseti adomanyok.

A koltségvetés felhasznalasanal az allamhaztartdsi tSrvényben, valamint annak végrehajtési
rendeleteiben és a fenntarté onkormanyzat irdnymutatésaiban foglaltak a kovetendék. Belsé
szabdlyzatok tartalmazzdk a feladatellatdsnak az intézmény kiadasait és bevételeit
befolyasold, a gazdilkodas elGirdnyzatok keretei kozott tartisat biztosité tovabbi
intézkedéseket.

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabéalyozasa — a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, tovabba az 6nalldan
gazdalkodo szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

Az intézmény bélyegzii:

A DbélyegzOket az intézményvezetd jogosult hasznalni. A bélyegzé hasznalatanak
jogosultsagat az intézményvezetd hatarozza meg kiilon szabalyzatban.

A bélyegzOket kotelezd a gazdasagi-és munkaiigyi iigyintézé szobajaban, zarhat6
szekrényben elzarva tarolni. A bélyegzOk elsésorban az intézmény teriiletén hasznalhatok.



Indokolt és sziikségszer(i esetben a megfeleld helyszinen az intézményvezetd engedélyével

hasznalhat6.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért az intézményvezeto felelds.

A bélyegzok beszerzésérol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol
az intézményvezetd gondoskodik.

6.) Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli mikodését az alapité okirat, az SZMSZ, a szakmai program, a
miikédési engedélyek, az egyéb bels6 - a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité -
kiilonféle szablyzatok és munkakori leirasok biztositjak.

Az intézmény Iratkezelési Szabdlyzata szabalyozza az iigyvitel rendjét, az irat utjat a
beérkezést6l/keletkezéstol az irattarazasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat. Tovabbd a munkatarsakra vonatkozd feladat és hataskoroket,
az adminisztraciéval kapcsolatos kotelezettségeket, a Szakmai program és a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

IL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1.) Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek meghatirozasanal érvényesiilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével az intézmény struktirdja az alabbiak szerint
biztositja az 6nallé szakmai egységek meglétét.
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2.) A szervezeti egységek feladatai

A szocidlis igazgatisrél és szocidlis ellatisokrol széléo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.) és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997.
évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) hatdlya ala tartozd szocialis és gyermekvédelmi
alapszolgaltatasok:

2.1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Szt. 64.-64.A§-ban meghatdrozott csalddsegitést
és a Gyvt. 39.§-ban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabalyozott csalad-
és gyermekjoléti szolgalat feladatait.

Az Szt.-ben foglaltak szerinti csaladsegités feladata a szocialis és mentalhigiénés problémak
esetén az életvezetési nehézségek elharitasa és felolddsa, tovabba a helyi szocidlis
sziikségletek feltarasanak és megoldasanak eldsegitése.

A csaladsegitd szolgaltatas altalanos és specidlis jellegli segitségnytjtds a szocidlis és
mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek, csaladnak,
kozosségnek, a krizishez vezeté okok megeldzése és megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megirzése céljabol. A csaladon beliili erdszak ellen kiemelt feladata: a csaladokon
beliili kapcsolaterositést szolgalo  kozosségépitd, konfliktuskezeld programok és
szolgaltatisok biztositisa, valamint pszichologiai tanacsadas nytjtasa.

A csalddsegit6 szolgaltatas legfobb feladatai:

e szocidlis segitomunka nyujtasa, a csaladban jelentkezd miik6dési zavarok, illetve a
konfliktusok megoldasanak eldsegitése,

e szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas,

e az egyének, csaladok kapcesolatkészségének javitasa,

e egyéni-, par-€s csaladterdpias tevékenység megszervezése,

o krizishelyzetben segitd beavatkozas,

e specidlis tAmogato, 6nsegitd csoportok megszervezésének, miikddtetésének segitése,

e természetbeni, anyagi és személyes tAmogatasok kozvetitése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése,

e szocidlis diagnézis készitése a sziikséges szocidlis szolgaltatasok igénybe vételének
meghatdrozasara, a csaladd szocialis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan,

o kozosségfejlesztd  programok  szervezése, valamint egyéni és  csoportos
készségfejlesztés,

e egyiittmiikodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

e ingyenes jogi tanacsadas,

e a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrél szl térvény
értelmében, a hozzatartozok kozotti erdszak megel6zését szolgild intézményrendszer,
a blincselekmények sértettjeinek és hozzatartozéinak, kiilonos tekintettel a csaladon
beliili er6szak aldozatainak és hozzatartozdinak a szocidlis segitd tevékenység mellett
szolgaltatasokat nyfijtasa vagy kozvetitése,

e a menedékjogi térvényben meghatarozott integracios szerzddésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés eldsegitésének biztositasa,
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¢ a nagy létszdmu intézmények Aatalakitasat kovetSen tamogatott lakhatast igénybe
vevok utdn kovetését biztositd esetmenedzseri feladatok ellatasa,

e hatralékkezelési tanacsadas nytjtisa az adossagterhekkel kiizd6 csaladok részére,

e munkavillalasi tanacsadds biztositdsa az 4llaskereséssel és a munkavallalassal
kapcsolatos problémak megoldasa, enyhitése céljabol.

Altaldnos feladat

A csaladsegités 4ltalanos segitd szolgéltatas keretében informacionyujtast, tijékoztatast,
életvezetési tandcsadast, ligyintézésben segitségnyujtast és a csaladok miikodéképességének
erositése érdekében szocidlis segitémunkat, csalddgondozést végez és szikség szerint, az
érintettek  beleegyezésével szocidlis diagnézis készitését kezdeményezi a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont szocidlis diagndzist készitd esetmenedzsere felé.

Hatralékkezelési tandcsadds

A hatralékkezelési szolgaltatas célja az adOssaggal terhelt csalddok a lakasfenntartasi
koltségek adossagesapdajabol torténd kisegitése. Hatralékkezelésben részt vehet a R. szerint
meghatarozott személy, az abban foglalt feltételek alapjan.

Munkavallalasi tanicsadas
A program célcsoportia a keriiletben €l6: tartés allaskeres6k, palyakezddé fiatalok,
munkanélkiiliség altal veszélyeztetettek és a keresetp6tlé timogatasban részesiil ligyfelek.
Az elhelyezkedési esélyjavitds; munkaer§-piaci re-integracié, a munka vilagiba val6
bekapcsolodast elosegitd, tamogatd, készség- és képességfejlesztés, életmod formald
programok biztositasa, egyéni tanacsadas.
Az lgyfél a tandcsadoval kozosen attekinti a munkaerSpiacra térténd re-integralédasat
akadalyozo tényezoket:

e alulképzettség,

e illegélis munkavégzés,

e  diszkriminacio,

e lakhatasi problémak,

e szocializicios hidanyossagok,

e egészségi allapot,

e pszichés betegség, szenvedélybetegség,

e Onbizalom hianya, elbizonytalanodas, besziikiilt érdekl6dés,

e izoldlodas /csaladi kapesolatok elvesztettsége, barati, ill. tarsas kapcsolat hidnya,

e  passzivitas az életformaban,

¢ munkavégzés elutasitasa,

¢ {nérvényesités hianya.
Az elhelyezkedés érdekében a igénybe vevd a munkavallalasi tanacsadoval egyiittmiikodési
megallapodast kot.

A csalad- és gyermekjoléti szolgilat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjoléti
szolgalatként biztositja a gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelésének
elOsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban t6rténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocidlis segitdmunkat nyujt.
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Feladata még a csalddon belilli er6szak gyermekaldozataival valé kiemelt foglalkozas,
gyermekpszichologiai tandcsadashoz, fejlesztOpedagogiai tanacsadashoz valé hozzjutas

szervezése.

Teveékenységi korében elsésorban:

a) A gvermek testi. értelmi. érzelmi és erkdlcsi fejlédésének., a csalddban torténd

nevelésének eldsegitése érdekében:

a gyermeki jogokrdl, a tamogatasokrol és az ellatasokrdl val6 folyamatos, keriileti,
varosi szinti tajékoztatds, a tamogatasokhoz valé hozzijutds és a jogok
érvényesitésének segitése, a tamogatdsok célszerli felhasznaldsara vald
felkészités;

pszicholégiai, nevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési, egészségiigyi problémak,
tovabba a karos szenvedélyek megelozését célzo tandcsadds vagy annak
megszervezeEse;

az el6z6 ponthoz kapcsolddo szabadidés és prevencids programok szervezése;
hivatalos tigyek intézésének segitése;

felkérésre kornyezettanulmany készitése;

valsaghelyzetben 1évé véarandds anya tamogatisa, segitése, tanacsokkal valod
cllatasa, valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilonGsen csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz torténd
hozzajutasanak megszervezése.

b) A gvermekek veszélveztetettségének megeldzése érdekében:

a gyermekek panaszanak meghallgatisa, és annak orvosldsa érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele;

a veszélyeztetettséget észlel6- ¢és jelzérendszer milkodtetése, a jelzési
kotelezettségli  intézményekkel vald egylittm(ikddés megszervezése, (pl.
egylittmiik6dési megallapodasok) tevékenységiik 6sszehangolasa;

e rendszer segitségével a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek és személyek
szocidlis helyzetének, életkdriillményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb
ellatasok iranti sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése;

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis segitémunkaval elOsegiteni a
gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 mikodési zavarok
ellenstlyozasat;

a csaladi konfliktusok megoldasa ¢érdekében, kiilonosen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében kezdeményezi egyéb szocialis,
gyermekjoléti alapellatasok, egészségiligyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgalatok
igénybevételét;

a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetésének kezdeményezése;

a veszélyeztetettséget eloidézé okok feltirdsa és ezek megoldasara javaslat
készitése az illetékes intézmény vagy az onkormanyzat szdmaéra, sziikség esetén,
és lehetGségeihez mérten a megvalositasban valo részvétel;

a Kabitoszerligyi Egyeztetd Férum munkajaban valé részvétel.

2.2. A csalad- és gyermekjoléti kozpont
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Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan l4tja el.
Az intézményben biztositani kell a kozpont nallé szakmai egységként torténd mitkddését. A
szakmai csoportvezeto ellatja a szakmai egység vezetését.

Tevékenységi koérében elsésorban:

A) A gvermek  csalidban __ nevelkedésének  elGsegitése, a  overmek
veszélyeztetettségének megelézése érdekében  a  gvermek igényeinek és
sziikségleteinek megfelelé 6nillé egyéni és csoportos specidlis szolgiltatisokat,
programokat nyijt, amelyek keretében az alidbbi ellatisokat biztositja:

Eszlel§-és jelzérendszeri koordinacio6

Az egyének, csalddok, gyermekek problémainak id8ben torténd felismerésére és azok
mihamarabbi enyhitésére a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas nyihjtasa soran a szocidlis és
gyermekjoléti ellatérendszer keretében észlel6-és jelzérendszer mikodtetése sziikséges. Az
észlel-€s jelzOrendszer dgazatok, intézmények, szakemberek és maganszemélyek kozotti
egytttmilkodés, amelynek a célja a problémdk, veszélyeztetd tényezék, krizishelyzetek
¢szlelese, felismerése és jelzése az intézményiink, vagy a hatésag felé. A folyamatos
egytittmilkddéssel biztosithat6 az egyének és csaladok problémainak miel6bbi megoldasa, a
krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése. Ezen feladatok megvalosulasat az észleld-és
jelzérendszeri tanacsadd koordinalja.

Utcai szocialis munka
a) a magatartdsaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan
6116, kallodo, csellengd gyermek specidlis segitése,

b) a lakéhelyérél 6nkényesen eltdvozo vagy gondozdja altal a lakasbél kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermek felkutatdsa, lakohelyére torténd visszakeriilésének
elosegitése, sziikség esetén A4tmeneti gondozasinak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése,

c) a gyermekek beilleszkedését, szabadidejilk hasznos eltdltését segité programok
szervezése, valamint a csellengd gyermekek, fiatalok felkutatdsa az altaluk latogatott
bevasarlokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken.

Kapcsolattartasi iigyelet
A gyermekjoléti kozpont kapcsolattartasi iigyelete a gyermekjoléti szolgaltatdsok koérébe
tartozo specialis szolgaltatas elvalt, kiilon €16 sziilok gyermekei és nevel6sziildknél nevelkedd
gyermekek részére a kiilon €16 sziildvel, illetve a vérszerinti sziilovel, csaladtagjaikkal valo
kapcsolattartds rendszeres megvaldsulasédnak tdmogatésa és a kapcsolattartas soran eléforduld
sziil6i konfliktusok a gyermek érdekében t6rténd rendezése céljabol.
A kapesolattartasi ligyelet miikodtetése soran a gyermekj6léti kozpont biztositja:
e agyermek semleges helyen torténd atadasat, atvételét,
e a gyermek és a kiilén €16 sziild, vérszerinti sziill§ kapcsolattartasinak kijelolt
helyét,
o a gyermek és a killon €16 sziild, vérszerinti sziild kapcsolati problémdinak
rendezését,
e a kapcsolattartdis milkodése soran a gyermek gondozisaval, nevelésével
Osszefliggésben jelentkez6 sziiléi konfliktusok kezelését,
e a kapcsolattartds lebonyolitasa sordn a gyermek érdekeinek megfelelé sziiloi
egyuttmiikodés kialakitasat,
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o az érintettek kérésére, illetéleg a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitéi eljaras (mediacié) biztositasit, melynek célja a felek kozotti
konfliktusok feloldasanak segitése, kozottikk a megallapodés létrehozésa, és annak
mindkeét fél részérdl torténd betartasa.

Korhazi szociilis munka

A csalad- és gyermekjoléti kozpont korhazi szocialis munkat végzé munkatarsanak feladata a
kapcsolatfelvétel, az egyiittmi{ikodés kialakitasa, az egytittmiikddési szerz6dés elokészitése az
illetékességi teriiletén talalhaté koérhaz adott korhazi osztalyaval, valamint, az illetékességi
teriiletéhez tart6z6 igénybe vevok beteg-beutalési rendje szerinti korhazzal. Ennek keretében
tajékoztatast ad az intézmény altal nydjtott korhazi szocidlis munka tartalmérél, céljair6l.
Tovabba ismerteti azokat a szolgaltatasokat, eszk6zoket, lehet6ségeket, melyekkel a csalad—
és gyermekjoléti kozpont ki tudja egésziteni a kérhaz gydgyitd munkajat.

A korhazi szocidlis munkat ellatd munkatirs — az észlel6-€s jelzOrendszeri tandcsadd a
koérhazi kollégakkal — korhdzi szocidlis munkasokkal, egészségiigyi szolgaltatast nyujto
szervekkel (pl. védénoi szolgalat, hazi orvos, hazi gyermekorvos, pszichiatriai gondozo,
kozOsségi pszichiatriai ellatas, stb.), mint jelzérendszeri tagokkal folyamatos és rendszeres
kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermek sorsanak, a krizishelyzetben 1évé anya, a segitségre
szorulé korhdzban tartézkodo beteg felndtt igénybe vevd helyzetének mielébbi megnyugtatd
rendezése €rdekében.

Készenléti szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti kézpont telefonos készenléti tigyeleti szolgélata a Gyvt. vonatkozo
szabalyainak értelmében elérhetdséget biztosit az intézmény nyitvatartdsi idején tuli
id6szakokban.

A készenléti telefonon a hivé kapcesolatba 1éphet az intézmény ligyeletet tarté munkatarsaval
és segitséget, tandcsot kap problémai - krizishelyzet esetén azonnali - rendezéséhez.

Mentalhigiénés csoport
A mentalhigiénés csoport szakembereinek feladata a csalddi konfliktusok megoldasanak
elosegitése, kiilondsen a valas, gyermekelhelyezés, kapcsolattartisi problémék esetében,
illetve egyéb életvezetési-, szocialis nehézségek kezelése érdekében nyujtott szolgaltatasok:
pszicholégusi tanacsadas, csalddterapia/csaladi konzultacid, mediacio/kozvetitdé eljaras
biztositésa.

e Pszichologiai tandcsadas
A pszichologiai tanacsadas segitséget adhat az intézményt onkéntesen felkeresd igénybe
vevOk szdmara lelki-mentdlis, valamint életvezetési problémaik kezelésében, a probléma
megoldasat segitd erdforrasok felkutatdsan és uj megkiizdési modok kialakitdsan keresztiil.

o Csaladterapia, csaladi konzulticié
A csaladi konfliktusok megoldasara - az érintett csaladtagok bevonasaval - csaladterapia,
csaladkonzultacié biztositdsa. A csaladkonzultacid olyan eljards, mely teret enged a
csaladtagok kapcsolédasi modjanak megbeszélésére, egymas szempontjainak jobb
megértésére, ennek eredményeként segitséget adhat a csaladtagok kozti kapcsolatok és
kommunikacids problémak rendezésében, a felek kozotti egylittmiikodés helyreallitdsdban,
megujitasaban.

o Mediacid/kozvetitd eljaras
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Alkalmas a vitas feleket hatékonyan segiteni a kdzottiik felmeriilt problémak megoldasaban,
ennek eredményeként a felek kozotti kapcsolatok rendezésében, gyakran a felek kozotti
egylittmiikddés helyreéllitdsaban, megujitasaban.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas

Az 6vodai és iskolai szocidlissegitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a szocialis segitd munka eszkodzeivel timogatast nyujt a kéznevelési
intezménybe jaré gyermekeknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési intézmény
pedagogusainak. Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozosségi
szocialis munkat végez, valamint gyermek-¢és ifjisdgvédelmi feladatokat 14t el.

B) A gyvermekvédelmi gondoskodas korébe tartozé hatdésdgi intézkedésekhez

kapcsolodo, a gvermekek védelmére iranyulé tevékenység keretében, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stilyosabb foki veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi p6tl€k természetbeni formaban térténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasira, a gyermek csaladbdl torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy megviéltoztatasara, valamint a gyermek
megel6z6 partfogisanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartisira és megsziintetésére,
védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyamhatsdg megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni forméban torténd nyujtasahoz kapcsol6dé pénzfelhasznalasi tervet
készit; '

egyiittmikddik a partfogé feliigyeloi szolgalattal és a megel$z6 partfogé feliigyelSvel
a bilinismétlés megelézése érdekében, ha a gyadmhatdsag elrendelte a gyermek
megel6z6 partfogésat.

C) A csalidjibol kiemelt gvermek visszahelyezése érdekében;

esetmenedzseri feladatok biztositisa a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, a sziild - gyermek kapcsolatanak helyreallitasihoz;

a csaladba visszahelyezett gyermek szdmara utégondozds biztositisa a
visszailleszkedéshez;

felkérésre az 6rokbe fogadni szandékozok koriilményeinek vizsgalata és feltarasa.

D) Szocialis diagnézis

A Sztv. 64/A. § (1) bekezdése értelmében, a csaldd- és gyermekjoléti kozpont szocidlis
diagnézist felvevo esetmenedzsere szocidlis diagnézist készit.

A szocidlis diagnozis felvételére a csaladsegité szakember kezdeményezésére keriil sor, ha
olyan szocidlis szolgéltatds vagy gyermekjoléti alapellatdis — ide nem értve a gyermekek
napkézbeni ellatasat — igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad
nem részesiil, vagy azt a csaladsegitd sziikségesnek tartja. Szocidlis diagnoézis elkészitését a
Sztv. alapjan meghatarozott jelzérendszeri tagok is kezdeményezhetik.
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Szocialis diagnozis csak abban az esetben készithetd, amennyiben minden érintett hozz4jarul.
Erintettek azok, akikre a sziikségletek kialakuldsa, azok kielégitése befolyasoléan hat, igy a
probléma megfogalmazasaban szerepet vallalnak, a szolgaltatasnyijtas részesei lesznek.

A szocialis diagnozis teljes koril felvétele tobb alkalommal torténé taldlkozasra lehet sziikség,
de az els¢ interjut kovetd 15 napon beliil el kell késziteni.

2.3. Napkozbeni gyermekfeliigyelet
A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozdi munkavégzésiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
A napkozbeni gyermekfeliigyeletet az intézet e feladattal megbizott munkatarsa
(tovabbiakban koordinator) szervezi és bonyolitja.
A napkozbeni gyermekfeliigyeletet minden II. keriiletben €16 (bejelentett vagy tartézkodasi
hellyel rendelkez6) lakos a kévetkez6 esetekben veheti igénybe:

e ikersziilés esetén,

e harom vagy tobb gyermekes csaladban fijabb gyermek sziiletése esetén,

e kisgyermekes csaladban a gondozd sziilé betegsége esetén,

e gyermek betegsége esetén, ha fenndll a veszélye, hogy a sziild munkajat,
munkalehetdségét elveszti,

o gyermekét(eit) egyediil neveld sziild esetén, ha a sziild munkat végez, ill. munkaba allasa
érdekében képzésben, atképzésben részesiil, és annak iddbeosztdsa akadalyozza
idolegesen a gyermek ellatasat,

e egyéb, killonlegesen indokolt esetben.

3.) Az intézmény vezetése és a vezetok fobb feladatai

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait &s
kotelezettségeit névre szoléan. A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulésa,
személyi valtozas valamint feladat véaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil moédositani sziikséges.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualitasaért felelds:

v' a szakmai vezetdk, a jogasz, a pszichologus, a gyogypedagdgus, a gazdasagi-és
munkaiigyi ligyintéz0o, a gondnok ¢s a kézbesitd esetében az intézmény vezetdje,

v' a fent nem emlitett munkakorokben a szakmai vezet6k gondoskodnak a munkakori
leirdsok elkészitésérdl, azonban az alairdsi és egyben jovahagyasi jogot az intézmény
vezetdje gyakorolja,

v'  kézfoglalkoztatas, tovdbba Onkéntes jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
esetében azon szakmai vezetd gondoskodik a munkakéri leirds elkészitésérdl, akinél
nevezett személyek munkat végeznek, azzal a kitétellel, hogy az aldirasi és egyben
jovahagyasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
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A vezetdk feladatainak jellege és f& irdnyai

Az intézmény vezet6 allasu dolgozoi:
v'  intézményvezetd — kinevezett magasabb vezetd

V' szakmai vezetd — kinevezett vezetd (csalad- és gyermekjoléti szolgalat és csalad- és

gyermekjoléti kozpont)
v
Intézmeényvezets

Jogdllasa: kinevezett magasabb vezet beosztdsi — egyszemélyi felelés vezetd, akinek
hataskore kiterjed az intézményhez tartozé valamennyi szervezeti egységre és azok
dolgozéira.

Kinevezés és megbizas rendje: a Budapest F6varos II. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének kizérolagos hatéskoérébe tartozik a kinevezése és vezetéi megbizasa, annak
modositasa, visszavondsa és az alkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése. A kinevezés
magaba foglalja a teljes korli munkaltatdi jogok gyakorldsat, felette a munkaltatdi és
fegyelmi jogkort a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Polgédrmestere gyakorolja.

Helyettesités rendje: altalanos helyettese — a munkaltat6i iigyek kivételével — a csalad- és
gyermekjoléti szolgilat szakmai vezetje. Az intézményvezetd tavolléte esetén, kiilon
megbizas nélkiil az alabbi feladatokat 14tja el a helyettese:

hataskorok. jogosultsigok:

- kiadmanyozasi jog

- kotelezettségvallalas

- szakmai teljesitésigazolas

- irat betekintési kérelem engedélyezése

feladatok:

- vezeti Budapest Foévaros II. Keriileti Onkorményzat Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpontot, iranyitja és 6sszehangolja a szakmai tevékenységet,

-  biztositja az intézmény tdrvényes és jogszerii miikodését,

- felelos az Alapité okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatrozott
kovetelményének megfeleld ellatasadrt,

- felelés a rendelkezésére, kezelésére dtadott intézményi vagyon megbrzésért és
allaganak megovasaért,

- felelés a sajat hataskdrben tett intézkedésékért, a fenntartd szerv utasitasainak
vegrehajtasaért, az intézményre vonatkozé jogszabalyokban és az Onkormanyzati
rendeletekben eldirtak betartasaért, végrehajtasaért.

A szakmai vezet6 tavolléte, akadlyoztatdsa esetén mas, az intézményvezet$ altal irasban
meghatalmazott személy latja el a helyettesitést.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

Fobb jogkore. feladata:
V' aszakmai feladatellatassal kapcsolatos munka irdnyitasa, tervezése és ellendérzése,
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az intézmény jogszerd mikkdodésének és gazdalkodasénak biztositasa,

alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok elkészitése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény képviselete,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

Onallo létszam- és bérgazdalkodas a jévahagyott koltségvetésen beliil,

munkaltatdi jogok gyakorlasa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

munkakori leirasok elkészitése, aktualizaldsa, alairasa és jovahagyasa,
tarsintézményekkel, helyi- teriileti- és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
val6 kapcsolattartas,

a jovahagyott koltségvetési rendeleten belill, a szakmai feladatok végrehajtdsahoz
sziikséges pénziigyi keretszadmok elosztasa, felhasznalasuk ellendrzése,

a szakmai mikddési mutatok, szakmai és gazdasigi munka szinvonalanak figyelemmel
kisérése,

az intézmény munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységének
tamogatasa és eldsegitése,

vezetoi értekezletek szervezése, levezetése,

miikddési teriiletén az esetleges panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtétele,
adatszolgaltatas, szakmai anyagok és jelentések elkészitése.

AN N N NN Y N N N

AR

AN

AN

Az intézményvezeto felelds:
v a szakszer( és torvényes miik6désért — szakmai és gazdasagi,
v’ az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
v az intézményi vagyonért,
v
v

kotelez6 tovabbképzések megtartasaért,

a foglalkoztatott személyek egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkafeltételeinek
megteremtéséert,

a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

a kiilonboz6 szolgaltatasok rendjéért.

AN

Az intézményvezeté a munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint a Budapest Févaros I1.
Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal kijeldlt szakiroda, és a szocialis,
gyermekvédelmi agazatért felelés alpolgarmester kozvetlen irdnyitisa mellett végzi,
figyelemmel a vonatkozo jogszabalyok iranymutatasara.

Szakmai vezeto
Jogallasa: kinevezett vezetd beosztasu

Kinevezés és megbizas rendje: az intézmény vezetdje kizardlagos hatdskorébe tartozik a
kinevezés és vezet6i megbizas, annak moédositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Helvettesités rendje: akadalyoztatdsa esetén az intézmény vezetdje, vagy az 6 akadalyoztatasa
esetén a koOzvetlen iranyitdsa alad tartozé szervezeti egység dolgozdja helyettesiti — az
intézmény vezetdjének hozzijarulasat kovetden -, jogkor atruhdzasban foglaltak alapjan,
melyet a 3 munkanapot meghalado tavollét esetében kotelezd elkésziteni. A jogkor atruhazast
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az intézmény vezetGjének aldirdsaval ellenjegyeznie kell. A helyettesits személy csak
felséfoku szocialis végzettséggel rendelkezé személy lehet.

Foébb jogkdre. feladata:

v

AN N N Y U N N NN
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feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan,
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,
ellen6rzi a vezetésével megbizott dolgozok szakmai munkéjat, beszamol az intézmény
vezetdje felé,
adatszolgaltatas,
elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,
elkésziti és aktualizalja a munkakoéri leirdsokat,
meghatarozza a dolgozok munkarendjét,
vezeti az elbirt szakmai munka dokumentaciojat,
javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,
a kozvetlen irdnyitasa al4 tartoz6 dolgozok szakmai munkajat koordinalja,
meghatirozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait és
kovetelményeit,
fogadja a szakmai gyakorlatra érkezOket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,
részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok
ellatisaban, valamint meghatirozza a belsé tovabbképzések témajat, rendszerét és
modszereit,
k6zvetlen munkatéarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetbjének:
e Uj munkatars felvételére,
e jutalmazasra,
e sziikség szerinti feleldsségre vonasra.

A szakmai vezetd felelds:

AV N N N NN RN

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,
a szakember utanpétléasért,

a szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszeriiségéért,

a takarékos és célszerii anyag-, és eszkdzfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény kdrnyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A szakmai vezetd felel6ssége kiterjed tovabba a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. Beszamoldsi
kotelezettsége kiterjed az 4ltala irdnyitott szervezeti egység egész mikodésére és szakmai
munkajéra, a belsd ellen6rzések tapasztalataira, valamint a megoldand6 problémak jelzésére.

A szakmai vezetd munkajit a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitisa mellett végzi.
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4.) Az intézményben foglalkoztatottak feladatai, a feladatellatds rendje

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, a kozalkalmazottak jogallasérdl szolo 1992. évi
XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.) hatdlya terjed ki a foglalkoztatasukra.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a koltségvetési
szerv vezetdje gyakorolja.

Egvéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasi) iranyuld jogviszonyra a 2013. évi V. tdrvény
a Polgari Térvénykonyvrol az iranyado.

Munkaviszony létesitése:
e A torvényi eldirasoknak megfelelden, a gyermekjoléti szolgéltatasban a Gyvt. 15.§ (8)
bekezdés szerinti nyilatkozat egyidejii megtételével torténhet.

o A kozérdekii onkéntességrol sz6l6 2005. évi LXXXVIIL. torvény szerint az Onkéntes
Kozpont Alapitvany altal bejegyzett feladatok ellatasara 6nkéntes szerzodés kéthetd.

e A kozfoglalkoztatasrél szolo 2011. évi CVIL térvény szerint kozfoglalkoztatotti
jogviszony létesithetd.

A munkavégzés szabalyai, rendje:
A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegésziilve a munkakori leirdsokba foglalt etikai és szakmai

kdovetelményekkel.

Felelosség rendje:

A munkavéllalok feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre,
valamint személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetének €s a szakmai vezetének.
Ezen tilmenden felelosek az altaluk gondozott személyek, csaladok és gyermekek €rdekében
végzett szakmai tevékenységiikért, a dokumentumok naprakész vezetéséért. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett szakmai munka egészére, valamint a megoldandd
problémik jelzésére.

Csalidsegito feladatkore:

- lgyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezdket,

- informacidkat ad, az 1j ligyfeleket gondozésba veszi,

- lakdkornyezetében megismeri tUgyfelei csaladjanak tagjait, a csaldadok bels6
strukturajat, kornyezeti feltételeiket, felismeri €s felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait,

- a segitséget kéré személyekkel, csalddokkal kozdsen dolgoz ki lehetséges
konfliktusmegoldé stratégiat, melynek soran meghatidrozzdk a személyes
egylittmikddés kereteit,

- egylittmiikddik a konfliktushelyzetben levo személyekkel kapcsolatba keriild nevel€si,
oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatdssal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segit6kkel. Javaslatot tesz a
kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,

- széleskorlen megismeri a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozdkkal,

- sziikség esetén eljar a csaladok érdekében, tamogatja Sket jogaik érvényesitésében,

- keresi és gylijti azokat a kialakult {igyintézési moddokat, szokasos eljarasokat,
mdbdszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,
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szorgalmazza 1j humanszolgaltatisok elinditasat,
részt vesz a problémamegoldé csoportok 14 vonatkozé munkacsoportjanak
munk4jéban, tovabbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyeitesités rendje:

a csaladsegiték elsdsorban probléma tipus szerinti elosztis elvén latjak el feladatukat,
mely ellatasi feladatokat a munkakéri leirds tartalmazza,

a csaladsegit6t az un. csalddsegitd parja - kinek személye a munkakéri leirasban
szerepel — helyettesiti elsésorban,

a csaladsegitd huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb idétartam) esetén
szOban €s irasban ismerteti és az esetatadd lapon atadja a folyamatban 1év6 eseteit,

az eset atadasar6l értesiti az igénybe vevdt és tdjékoztatja 6t, a helyettesits
személyérol, annak elérhet6ségérol.

Esetmenedzser feladatkére

meghallgatja a csaladsegitd kolléga javaslatat gyermekvédelmi hatosagi eljaras
kezdeményezése tigyében,

esetmegbesz€lést, esetkonferencidt szervez a gyermekvédelmi hatosagi eljaras
kezdeményezésének okan, valamint a szociélis segitmunka sordn sziikség szerint,

az uj ugyfelekkel felveszi a kapcsolatot, komyezettanulmanyt készit, informaciokat,
tajékoztatést, tandcsot ad, a szociélis segitémunka feltételeit megteremti,
lak6koérnyezetében megismeri tigyfeleit, csaladjanak tagjait, a csaladok belsd
strukturdjat, koryezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait,

az eljarasba bevont személyekkel, csalddokkal torekszik kozosen kidolgozni a
lehetséges konfliktusmegoldo stratégiat, melynek sordn meghatirozzak a személyes
egylttmiikodés kereteit,

a csaladdal és a bevont személyekkel, szakemberekkel elkésziti az egyéni gondozasi-
nevelési tervet, melyet hataridére megkiild a gyamhivatalnak,

egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriild nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti és szocialis igazgatissal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, aktivistdkkal és laikus segitékkel. Javaslatot tesz a
kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére,

amennyiben a védelembe vételi eljardas nem elégséges, vagy nem eredményes,
javaslatot tesz a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas mas eszkdzének az
alkalmazasara,

ellatia a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogadasinak
érdekében a gyermek egyéni elhelyezési tervében leirt feladatokat,

a visszailleszkedés segitése okan egyiittmiikodik a vissza/befogadd csaladdal,
gyermekvédelmi gydmmal, a gyermek gondozasi helyének szakembereivel, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal,

utégondozas sordn sziikség szerint egylittmiikddik az otthont nyujté ellatast, illetve
terlileti szakszolgéltatast végz6 intézménnyel,

széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozokkal,

sziikség esetén eljar a csalddok érdekében, timogatja ket jogaik érvényesitésében,
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keresi és gylijti azokat a kialakult iigyintézési moédokat, szokéasos eljarasokat,
modszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,
szorgalmazza Gj humanszolgéltatasok elinditasat,

részt vesz a problémamegoldd csoportok ra vonatkozé munkacsoportjanak
munkéjaban, tovabbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helvettesités rendje:

az esetmenedzserek parban dolgozva, egymast helyettesitik, akinek személye a
munkakori leirasban szerepel,

az esetmenedzser huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb id6tartam)
esetén szdban és irdsban ismerteti és az esetatadd lapon atadja a folyamatban 1évd
eseteit,

az eset atadasardl értesiti az igénybe vevét ¢s tajékoztatja Ot, a helyettesitd
személyérdl, annak elérhetdségérol.

Eszlel6-és jelzérendszeri tanacsado feladatkore

felkutatja és kapcsolatot épit ki a keriiletben miikdd6 szocialis és gyermekvédelmi
feladatot ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel,

az észleld-és jelzOrendszer tagjai szamara koz6s munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevOk feladatainak, jogkorének, szakmai
lehetoségeinek — kompetencidinak tisztazasara, vagy a megoldandé probléma/dk
definidlasara,

egyéni konzultacio — telefonon, személyesen, mely létrejohet altalanos feladatkort
érinté egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktualis kérdés, probléma, elakadas
tisztazasara,

éves telepiilési tanacskozds szervezése, lebonyolitasa, melyet t6bbszori konzultacio,
tisztazd beszélgetés el6z meg annak érdekében, hogy k6zos allaspontot, javaslatokat,
koz0s stratégiat tudjanak a telepiilési szocidlis és gyermekvédelmi rendszer tagjai
kialakitani, melyet intézkedési tervben fogalmaznak meg,

feladata a csaladsegitd/k, esetmenedzser/ek szakmai tdmogatasa, munkajuk szervezeése
¢s iranyitasa az észlel6-€s jelzérendszerrel folytatott egylittmlikodés terén,

sziikség szerint esetkonzultacid biztositasa,

a megyei észlelé- és jelzorendszeri koordinatorral valé folyamatos kapcsolattartas,
szakmai konzultacid, a jarasban szerzett tapasztalatok kozvetitése.

Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Szocialis diagnozist készité esetmenedzser feladatkore

interji készitése és csaladlatogatas soran, felméri és megismeri az igényld, valamint
csaladjanak a helyzetét,

megallapitja a sziikségleteiket és a jogosultsagaikat,

meghatarozza a szikségletekre, azok kielégitésére megfeleld szolgaltatasokat,
szolgaltatasi elemeket,

az igényl6t tajékoztatja a szocialis diagnézis felvétele soran, hogy a szamara
sziikséges szolgaltatasok elérhetdek-e, vagy azok hianyoznak,
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amennyiben sziikséges, segitséget nyujt az igénylé szdmdra a szolgiltatoval torténd

kapcsolatfelvételben.

Utcali szocialis munkis feladatkore

Gyermek felkutatisa

Felkutatja a lakohelyérdl 6nkényesen eltavozd, vagy gondozoja 4ltal a lakasbol kitett,
ellatas és feliigyelet nélkiil maradé gyermeket,

Napkozben és az esti ordkban ,felderité munkat” végez, bejarja azokat a teriileteket,

helyeket, ahol a célcsoport el6forduldsa valdsziniisithetd.

Gyvermekek ellatasa

El6segiti a gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.
Sziikség esetén kezdeményezi a gyermek

- atmeneti gondozésat,

- gyermekvédelmi gondoskodasban részesitését.

Gvermekek segitése

Segiti a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az
utcan t61to, kallodo, csellengd gyermekeket.

Felveszi ezekkel a gyermekkel a kapcsolatot és megismeri az otthont6l vagy az
iskolatdl valo tavolmaradas okat.

Segitséget nyujt problémaik megolddsdban.

Konfliktuskezelési feladatok

Informécidkat szolgéltat a gyermekek szamdra, arrdl, hogy iskolai, illetve csaladi

problémaikkal hova fordulhatnak.

Programszervezés és ismeretkdzvetités

Az iskoldkban és gyermekvédelmi intézményekben felvilagositast tart.

Az Eré(d)tér Kreativ id6tolté helyen iigyeletet, szabadidés elfoglaltsigot biztosit a
betérd gyerekek szamdra, megkeresé tevékenységet folytat a ,terepen” és az
iskolakban.

A vezet6 altal meghatarozott keretek kozott a gyermekek részére szabadidds
programokat szervez a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossigok
karos hatasainak enyhitése céljabol.

Szabadidés programot szervez és biztosit a rossz szocialis helyzetben 16v6 csaladok
gyermekei szamara.

Egyéb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocidlis segité feladatkore

- a  keriiletben miik6d6 oktatdsi — nevelési intézményekkel az
egylittmiik6dés/kapcsolatrendszer kiépitése, ill. megerdsitése, egyiittmiikodési
megallapodas elokészitése (pl. adott intézmény megbizott kapcsolattartéjaval,
osztalyfénokok munkakdzosségének vezetdjével, stb. rendszeres kapesolattartas),

- akoznevelési intézményekben tajékoztatast, informaciét nynjt az dvodai és iskolai
szocidlis segitésrél, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a kozpont
mikddésérél, a gyermeki jogokrol és kotelességekrdl (pl. nevelétestiileti
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értekezleteken vald részvétel, osztalyfonoki oran eldadas, adott oktatasi — nevelési
intézményben szérdlapok, plakatok kihelyezése, iskola honlapjan megjelenés
igénye),

szitkség, ill. igény szerint koordindl6, kozvetitdi feladatokat végez a kiilonbdzd
segitd intézmények kozott,

szilkség szerint tandcsadast biztosit a koéznevelési intézményekben (sziilo-didk-
pedagbgus szamara),

tanacsadassal, segitd beszélgetéssel segit a gyerekeknek a megfelelé magatartas,
viselkedés kialakitasaban,

felkérésre konfliktus helyzetekben segiti a kommunikaciét a gyerek-tanar
kapcsolatban a diszfunkcionalis tanar-diak kapcsolat javitasa érdekében,

felkérés esetén kozvetiti az iskolanak a gyerek ¢és a sziilok sziikségleteit, kéréseit,
észrevételeit,

gyermeket érintd fegyelmi tdrgyalason részt vesz,

részt vesz a fogadd intézmény munkaértekezletein (tanévnyitd €s zaro),

fogaddoérak keretében egyéni tandcsadast nyijt,

gyermek veszélyeztetettségének jelzését fogadja az adott kéznevelési intézményen
beliil, melyet mérlegelést kovetden kezel, ill. tovébbit,

gyermek veszélyeztetettségének éEszlelése esetében jelzést tesz a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat szakmai csoportja felé,

sziikség szerint részt vesz esetkonferencian, esetmegbeszélésen,

részt vesz a heti team megbeszéléseken,

adott gyermek ligyében esetkonzultaciot szervez, vagy részt vesz azon,
amennyiben sziikséges, krizisintervenciot biztosit,

a csalad- és gyermekjoléti kozponton beliil szorosan egylittmikddik az alapellatast
nyujté szolgalattal, ezen beliil kiilondsen a jelzérendszeri munkatarssal,

kozosségi programokat — pl. szabadidds €s prevencios, felvildgosité programok -
szervez,

a csoportmunka keretén Dbeliil sziikségletek szerint személyiségfejlesztd
csoportfoglalkozasok, €letvezetési ismeretek és készségek fejlesztését megceélzo
csoportfoglalkozasok; palyaorientacidés csoportok szervezése, lebonyolitasa, a
tanulok onismeretének é€s stressz-oldé képességének fejlesztése.

Egy¢éb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kérhazi szociilis munkat ellaité munkatirs feladatkore

A Kkorhazi szocidlis munkat az észlel6-és jelzérendszeri tanacsadd latja el a jelzérendszer
szereploéi szamdra biztositott szervezé és koordindld feladatainak ellatiasanak keretében.
Feladata kiilondsen:

kapcsolattartds az egészségligyi ellatds szerepldivel, kiemelten a koérhazak szocidlis
munkat végzé munkatarsaival,

szakmak6zi megbeszélés, esetkonferencia, esetmegbeszélés szervezése, informacids
anyagok készitése, szétosztisa (pl. a kozpont szolgaltatisairdl, azok tartamardl és
feltételeir6l),

Egyéb feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza.

Kapcsolatiigyeleti koordinator feladatkore
Kapcsolatiigyeleti koordinator tevékenységét heti 20 6raban latja el, melynek keretében

feladata:
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végzés/hatarozat jogerére emelkedését kovetden felveszi a kapcsolatot a gondozo
sziilével/gyammal, a kapcsolattartasra jogosult sziilokkel, ill. hozzatartozokkal,
onkéntes megkeresés esetén fogadja és tajékoztatja az igénybevevd csaladokat
(igénybe vevoket),

igény esetén segiti a kozvetitdi eljaras (mediacid) megvalosulésat, megszervezését,

a kapcsolattartdst igénybevev$ csaladokkal ismerteti a kapcsolattartdsi iigyelet
hézirendjét és a keret-megallapodast,

elkésziti és figyelemmel kiséri az tigyeletet biztositd kollégak beosztasat,

figyelemmel kiséri, hogy az adott kapcsolattartasi id6ben aktudlisan hanyan
(kapcsolattartisra jogosult sziild és gyermeke/i) veszik igénybe a szolgaltatast és
elkésziti a terembeosztast,

a kapcsolattartasi iigyelet napldjaban kit6lti a vonatkozd részeket (Id. rdgziti a
kapcsolattartas biztositdshoz sziikséges informacidkat, kapcsolattartas biztositasanak
moédjat, a terembeosztist, a kapcsolattartdson résztvevoket, tovabba az eset egyedi
sajatossagait, amire figyelni kell a kapcsolattartast lebonyolit6 kollégaknak),

a kapcsolattartds torténéseirdl Osszefoglalét készit a kapcsolattartdsi kollégak
tajekoztatdsa alapjan, melyet megkiild a hatarozatot/végzést hozo6 hatésagnak,
probléma esetén megfigyel6ként részt vesz az adott kapcsolattartason,

rendszeresen konzultdl és egyeztet a kapcsolattartdsi {igyeletet biztositd
munkatarsakkal,

a kapcsolattartasi ligyeleti szolgaltatasrél tdjékoztatd, ismertetd anyagot készit, az
intézmény honlapjan 1év informécidkat aktualizélja,

a kapcsolattartas kezdete el6tt a helyiségek berendezését, eszkdzkészletét a résztvevd
gyermekek, csaladok sziikségleteinek megfelelden alakitja ki,

a kapcsolattartashoz sziikséges targyi feltételek meglétét figyelemmel kiséri, a
jelentkezd hianyossagokat jelzi az intézményvezetdjének és a szakmai vezetdnek.

Egy¢b feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje:

Az utcai-, a korhazi-, 6vodai és iskolai szocidlis munkat végzok és az észlelé-és jelzérendszeri
tanidcsad6, valamint a kapcsolattartdsi koordindciét ell4té munkatérsak, prevencids
tevékenységiiket egy szorosan egylittmiikodo team tagjaként latjak el. Egymas helyettesitését
az adott feladatok dtadasat kovetden, a kdzpont szakmai vezetdjének iranyitasaval, az O
kijeldlése alapjan 1atjak el.

Mentalhigiénés csoport koordinatoranak feladatkore

mentalis problémdkra irdnyulé adekvat esctkezelés - segité beszélgetés,
csaladkonzultacio, rendszerszemléletli timogatd kapcsolat,

felméri az igénybe vevé sziikségleteit €s a megfeleld szolgaltatisba irdnyitja oket,
csaladkonzultacidk soran el6segiti a csalad Wj, egészséges egyenstilyanak megtalalasat,
onismereti jellegli, képesség és készségfejlesztd csoportok tervezése, szervezése,
lebonyolitasa,

kapcsoldédd adminisztracié ellatasa,

résztvevikkel vald kapcsolattartés,

a jelzérendszer tagjain keresztiil kapcsolatba I€p a keriilet lakosaival,

felméri a megjelend igényeket, azok kielégitésére szolgaltatasok kidolgozasiaban vesz
részt,
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- ezen tevékenységek lebonyolitasdhoz felméri, megtervezi €s biztositja a sziikséges
eszkGz-, és helyigényt,
- szervezi és koordinalja a mentalhigiénés csoport tagjainak munkajat (pszicholdgusok,
fejlesztopedagogus, csaladterapeutak).
Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje:
A mentalhigiénés csoport vezetdje szervezd, koordindtori feladatait a csoport

pszicholéguséanak adja at.

A szocialis asszisztens feladatkore
- ligyeleti munka: a szocialis asszisztens az informéciés pultnal fogadja az igénybe
vevoket, telefonokat, faxokat, lizeneteket fogad és ad at,
- az intézmény mikodésével kapcsolatosan tajékoztatd tevékenységet lat el a
személyesen megjelend és a telefonon érdekl6do igénybe vevdk korében,
- az els6 alkalommal betéro igénybe vevoket az ligyeletes csaladsegitéhoz irdnyitja,
- biztositja az intézmény szakmai munkajahoz sziikséges hattértevékenységet:
tigyfélkisérés, gyermekfeliigyeletet az intézmény teriiletén,
- rendezvényeken iigyeletet biztosit,
- szakmai vezetd melletti adminisztrativ tevékenység, statisztikai adatok vezetése,
rogzitése, adatszolgaltatas,
- postai kiilldemények rendszerezése,
- cellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat,
- figyelemmel kiséri a jelenléti iv és a tdvozasi napld vezetését,
- részt vesz az intézményi tovabbképzéseken, munkaértekezleteken, valamint
részlegesen a szakmai team munkajaban,
- részt vehet csoportok szervezésében és miikodtetésében.
Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Napkozbem gyermekfeliigyeleti koordinator feladatkore
Gytijti és elbiralja az igénybevételeket, a sziikségletek iranti jelzéseket.

- Elbzetes egyeztetést kovetben csaladlatogatist végez az igénybe vevd otthonaban,
elkésziti a kornyezettanulményt, tajékoztatja a csalddot a szolgaltatas
igénybevételének modjardl.

- Megkéri a sziil6k jovedelemnyilatkozatat, jovedelemigazoldsait és a hatalyos R.
szerint elbiralja a téritési dij Osszegét.

- A csalad és a gyermek sziikségleteinek, helyzetének megfelelé gyermekfeliigyel6t
kivalasztja és el6segiti a kapcsolatfelvételt kozottiik.

- Elkésziti a csalad és a gyermekfeliigyelé ko6zotti megéllapodast, a sziikséges
dokumentumokat.

- Havonta 6sszegzi a felhasznalt 6raszamokat, elkésziti a nyilvantartast, a gazdasagi-€s
munkaiigyi ligyintéz6 és az intézményvezetd rendelkezésére bocsitja a dokumentaciot.

- Rendszeresen ellentrzi a gyermekfeliigyelok munkajat.
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- Suziikség szerint, de legalabb félévente feliilvizsgalja a megallapodéasokat, a csaladok
sziikségleteit, melyet egyeztet az intézmény vezetdjével.
- Havonta esetmegbesz€ld csoportot tart a gyermekfeliigyel6k szamara.
- Hazi tovabbképzést szervez a gyermekfeliigyeldk szamara.
- Folyamatos kapcsolatot tart a Huménszolgaltatasi Igazgatosig Intézményirdnyitasi
Osztalyanak munkatérsaival, valamint az Gazdaségi Igazgatosag iigyintézojével.
Egyéb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

r s

Gazdasagi- munkaiigyi iigyintézé feladatkore

- kozremiikodik az intézmény koéltségvetésének elkészitésében,

- ellatja a leltarozési feladatokat és el6késziti a selejtezést a szakmai csoportvezetdkkel
egyitt,

- gondoskodik az anyag és eszkoz sziikségletekrol, azok vasarlasarol,

- nyilvéantartja az eldirdnyzatokat és ktelezettség vallalasokat,

- felelds a targyi eszk6z6k, miiszaki berendezések lizemeltetéséért, karbantartasaért,

- kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és
vagyonvédelmi rendjét,

- gondoskodik a bélyegzdk szakszerii hasznalatarol és tarolasardl,

- elvégzi az Uj munkaerd felvételével, valamint a kilépé dolgozékkal kapcsolatos
adminisztraciés teenddket,

- vezeti a szabadsag nyilvantartast, a dolgozdk regisztraciés szamat,

- naprakészen vezeti a munkabol valé tavollétet,

- elkésziti a sziikséges munkaiigyi beszamoldkat, statisztikakat,

- kezeli az intézmény készpénz elldtmanyat, rovatos iven elszdmol az Gazdasagi
Igazgatosag felé,

- kapcsolattartas: szolgéltatasi kozpontok, intézmények vezetdivel illetve egyéb
hivatallal (pl. MAK, Gazdasagi Igazgatésag).

Egyéb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Kiils6 munkatarsak

A szervezeti rendszeren kiviil, a szakmai munka elGsegitése céljabol a hatalyos jogszabalyok
alapjan meghatérozott feladatokra az intézmény vezetdje altal meghatdrozott megbizasos
jogviszonyban, illetve véllalkozoi szerzOdés (jogi tanacsadéds, pszicholdgiai tandcsadas,
szupervizio, csaladterdpia, fejlesztd- és gydgypedagdgus, gyermekfeliigyeld, rendszergazda,
gondnok, takarit6) alapjan tevékenykednek.

A megbizasi/véllalkozéi dij fizetésére, a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott
szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

Jogdsz
v az igénybe vevok jogi problémadiban tanacsot ad,

v’ beadvanyokat, kereseteket ir,

v végzéseket, hatdrozatokat értelmez,

v' rendszeresen konzultdl az igénybe vevé csaladsegitbjével,
v

részt vesz az intézmény vezetésével, miikodésével kapcsolatos jogi kérdések
megoldasaban.
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Pszichologus

v
v
v
v
v

feltarja és korrigalja az igénybe vevok problémait, okait a pszichologia mddszereivel,
kérésre pszichologiai véleményt készit,

problématol fiiggben csoportos terapiakat tart,

pszicholdgiai tandcsot nyujt,

egyiittmiikodik és rendszeresen konzultal az igénybe vevo csaladsegitdjével.

Fejleszt6- es gyogypedagogus

v
v
v
v

megszervezi és vezeti a fejlesztd pedagogiai foglalkozasokat,
igény és lehetdség szerint fejleszté csoportokat szervez és miikddtet,
kérésre beavatkozasi javaslatokat és véleményeket készit,

kapcsolatban all az intézmény pszichologusaval, a gyermek csaladsegitdjével,
sziilokkel és pedagdgusokkal.

Gyermekfeliigyeld

v
v

v
v

a koordinator jelzése és iranyitasa alapjan felveszi a kapcsolatot a csaladdal,

csaladlatogatas sordn megismerkedik a feliigyeletére bizott gyermekkel, annak
szokasaival, a csalad igényeivel,

megallapodast készitenek a csaldd, a koordinator és a gyermekfeliigyeld vallalt
feladatairdl, a szolgaltatas tartalmarol,

a megallapodasban szereplé feladatait a gyermek mindenek felett all6 érdeke szerint
latja el,

folyamatosan konzultal, jelzést ad a koordinator szamara a vallalt feladat teljesitésének
modjarol, a csaladban tapasztaltakrol,

részt vesz a havi esetmegbeszél6 csoportokon,
elkésziti és alairatja a havi teljesitést igazold adatlapot,

részt vesz a koordinator 4ltal szervezett éves tovabbképzésen.

Gondnok

v

v

az Intézményben keletkezd — szaktudast nem igényl6 — hibék kijavitasa, alapveto
karbantart4si munkalatok végzése,

készenlét biztositasa, ill. tiiz esetén térténd riasztaskor intézkedés megtétele.

5.) Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezet6je a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a
szamara biztositott forumokon.
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Munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
hiv Ossze €s tart, melyre meghivast kap az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdja. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehet6séget kell biztositani arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az intézményvezetd az 6sszefoglaldi értekezleten:
v' beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

v értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
v' értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakériilményeinek alakulasat,
v’ ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az intézmény szintén évente tliz- és munkavédelmi oktatds céljabol munkaértekezletet tart,
mely értekezlet a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések foruma.

A két értekezlet megtartasa térténhet 6sszevontan is.

Az értekezletrd]l irdsos Osszefoglalé anyagot (tovébbiakban: emlékeztetd) kell késziteni
jelenléti iv kiséretével, melyen fel kell tiintetni a tdvolmaradas okat.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény bels életének igényei szerint az intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felelds
rendszeresen — elére egyeztetett iddpontban - vezetdi értekezletet hiv dssze.
A vezet6i értekezletre meghivast kap:

v' a szakmai vezetok,

v'  a gazdasdgi-és munkaligyi ligyintézo — sziikség szerint,
v’ érdekképviselet — sziikség szerint,

v’ a fenntart6 képviseldje — sziikség szerint,

v’ kiilsé meghivott szakember — sziikség szerint,

v egyéb mas személy — sziikség szerint.

A vezetdi értekezlet célja:
v’ t4jékozodas a szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajardl,

v’ az intézmény valamint a szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét
tennivaldinak 4ttekintése,

v’ az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdések, tervek szabalyok attekintése,

v a hatékonyabb feladatellatds érdekében a szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasa,

v’ az intézmény dolgozoit érint§ élet-, és munkakériilményeket befolyasolé kérdések,
fejlesztések, felajitasok rangsorolésa.
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A vezetdi értekezleten felmeriilé kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,
hozzaszélasaikat az emlékeztetbben rogziteni kell.

A team-ek kozotti kapcesolattartas formai és rendje

A szakmai egységek munkatarsai heti rendszerességgel, meghatirozott idében egylitt és
kiilén-kiilén team megbeszélést tartanak, melynek keretében egyeztetik az egyes esetekhez
k6t6dé gondozasi tervek alakuldsat, a napi, heti munkatervet az esetleges kozos csaladok
segitésével kapcsolatos feladatokat.

A team-ek koOzotti szakmai kapcsolattartisért a szakmai csoportvezetok, az optimalis
munkatarsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a munkatarsak a felelosek.

Minden munkatarsnak kételessége a hozza forduld igénybe vevokkel az anamnézist vagy az
elsé interjut ugy elkésziteni, hogy az, az intézmény Osszes tevékenységi korébe tartozéd
lehetséges problémakrol képet adjon.

Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel kertilnek kapcsolatba, melynek megoldésa
mds munkacsoportok vagy szakemberek részvételét is igényli, kotelesek az érintett
szakemberrel vagy a masik team vezetdjével felvenni a kapcsolatot, és megfeleld szintl
informécioval az esetet részben vagy egészben atadni és a gondozas, fejlesztés sikere
érdekében egylittmiik6dni.

Koézalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyiittm{ikodik, tamogatja és segiti a Kozalkalmazotti Tanacs
(tovabbiakban: Tanacs) munkajat, melynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.
Az intézmény Tanidcsa barmilyen, az intézmény mikoédésével, szakmai munkajaval
kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, forum 6sszehivasat kezdeményezheti.

Egyiittdontési jog illeti meg a Tandcsot a joléti és szocidlis céli pénzeszkozdk felhasznalasat
illetden.

Véleményezési joga van az alébbi terveket, tervezeteket illetden:
belsd szabalyzatok,

v
v' miik6dési szabélyzat,

v kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedések,
v kozalkalmazottak képzésével §sszefliggd kérdések,

v tanulmanyi szerz6dések,

v’ szabadsagolas és munkarend kialakitésa,

v gazdalkodasbol szarmazd bevétel felhasznalasa,

v' kézalkalmazottak korengedményes nyugdijazasa,

v' megvaltozott munkaképességii dolgozokra vonatkozo elképzelések tekintetében.

Véleményt kell kémni kiilondsen:
v a bérfejlesztések végrehajtasanak elveir6l,

v ajutalmazas elveirdl,
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v' az intézményi struktira médositasaval kapcsolatos tervekrél.

Az intézmény vezetSje sziikség szerint tajékoztatja a Tandcs elnokét a foglalkoztatas
helyzetének alakulasarol.

Egyéb forumok
Igényektdl és az intézmény jovihagyott koltségvetésétdl fliggben tovabbi lehetséges forumok:
v’ szupervizio,

v’ esetmegbeszéld mihely,

v egyiittes szakmai team.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJENEK FOBB SZABALYAI
1.) A kozalkalmazotti és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony munkaszerz6déssel vagy hatarozatlan/hatarozott idore torténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell
foglalni. A kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka
elvégzésére illetve feladat ellatdsara hatirozott iddre torténd kinevezéssel is létesithets. A
jogviszony létrejottekor az alkalmazott tdjékoztatast kap arrél, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel é€s milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatasra.

Az intézmény megallapodhat sajat dolgozojaval is munkakdrén kiviil esé feladatra, dtmeneti
hatérozott iddre.

Munkdba allas csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassdg vizsgalattal és erkolcsi
bizonyitvannyal torténhet. A szakmai feladatot ellatdk, valamint az 6nkéntes jogviszonyban
foglalkoztatottak esetében sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra
vonatkozéan a dolgozd, hogy vele szemben nem all fenn foglalkoztatast kizaré ok (Gyvt.
elbirasa szerint).

Palyaztatasi rendszer
A Kjt. értelmében kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyaztatds utjdn lehet betdlteni az
intézménynél, mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtasi rendelet hatarozza meg.
Altaldnos szabélyként alkalmazandé:
v a palyazatokat valamint a palyazat nélkiil betdltendd munkakoroket és a kinevezés
feltételeit meghatarozott helyen és formédban kézzé kell tenni,

v' a palyazokat a palydzati hataridé lejartat kovetden az intézmény vezetdje altal
létrehozott legalabb kéttaghi bizottsdg hallgatja meg és doént a kinevezendd
kdzalkalmazott személyérdl,

v’ sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Gvakornoki rendszer

A szakmai kovetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. altal meghatérozott
gyakornoki rendszer mikddik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok ¢és a segitd
kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztikk a mindsités szabalyait
kiilon ,,Gyakornoki szabalyzat” tartalmazza, melyet az intézmény vezetdje készit el.

Kozfoglalkoztatas

Budapest Fovaros Kormanyhivatala IT1. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyaval kotott
eseti szerzddések alapjan, a kozfoglalkoztatasrol szolé 2011. évi CVIL torvény és a
kozfoglalkoztatashoz nytjthaté tdmogatasokrdl szolo 375/2010.(X11.31.) Korm. rendeletben
megfogalmazott célok és feladatok megvaldsitasanak érdekében, az intézmény lehetdségeinek
és igényeinek megfelelden feladatot vallal a munkaképes lakossag munkahoz juttatisa, az
allaskeresok foglalkoztatasanak eldsegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejli szerzodéssel jon 1étre a kozfoglalkoztatott és
az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakori leiras
tartalmazza.

Onkéntes foglalkoztatds
Az intézményben lehetség van kézérdekii onkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében
Onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatissal, melytdl az
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intézmény vezet6jének engedélyével, figyelemmel az intézmény koliségvetési helyzetére el
lehet témi. A jogviszony létrejottének feltétele az Onkéntes szerzdédés megkotése, mely
tartalmazza a feladatok, tevékenységi korok leirdsat, ezek teljesitésének médjat, idejét és
helyét.
Az Onkéntesek altal végzett munka jellegérél és annak id6tartamardl nyilvéantartast kell
vezetni.

Kozéssegi szolgalatot nyujtok fogaddsa

A nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény szerint az érettségi bizonyitvany kiadésahoz 6tven 6ra
kozdsségi szolgilat teljesitése sziikséges. A tanulok szdméra a kozépiskoldk a 9-11.
évfolyamon lehet8ség szerint hdrom tanévre, aranyosan elosztva szervezik meg a kozdsségi
szolgalat teljesitésére alkalmas tevékenységeket.

A koznevelési torvény végrehajtasi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a
kozdsségi szolgalat teljesithetd, melyek soraban a szocidélis teriilet szerepel.

Ennek megfeleléen Intézménylink az adott kozépfoku oktatasi-nevelési intézményekkel kotott
egylittmiikddési megéllapodas keretében fogadja a kozdsségi szolgilatot végzé didkokat az
Er6(D)Tér Kreativ 1d6toltdé Helyen nyujtott szabadidés programok szervezésében,
biztositdsdban valo kozremiikdésre.

2.) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazdsa, a munkdba jaras, a
munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell régziteni a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen.

Etkezési hozzdjérulds:

A dolgozok — kivétel nélkiil — havonta rendszeresen a fenntart6 altal meghatrozott mértékig
étkezési hozzajarulast kapnak bérkiegészités formajaban.

Nem jogosult ¢tkezési hozzijarulisra a kozalkalmazott 30 napot meghaladd tavollét
id6tartamdra, ha ezen id6szakra illetményre, vagy atlagkeresetre sem jogosult, igy pl.: GYES,
GYED, illetmény nélkiili szabadsig, tappénz id6tartamara, illetve a felmentési idd, lemondasi
id6 azon id6tartamara, amelyre a kézalkalmazottat a munkavégzés aldl felmentették.

Kozlekedeési hozzajarulds:

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. A vidéki alland6 bejelentett lakéssal rendelkezd
munkavallal6 szaméra a munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrél szold
39/2010.(11.26.) Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.

A dolgozok havonta utazasi koltségtéritést kapnak BKV bérlet formajaban.

Az Intézmény a munka tOrvénykonyvérél szolo 2012. évi L térvény, a személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat
Képvisel6-testiiletének 35/2017.(X.27.) 6nkormanyzati rendelete a helyi Snkorméanyzati
koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kozalkalmazottak, munkavéllalok illetményérél és
egyeb juttatasairol szo616 jogi szabéalyozas figyelembe vételével. ,,A személyes gondoskodast
nydjto intézmények kozalkalmazott munkatarsainak juttatisardl” szo6ld szabalyzatban
szabalyozza a munkavéllalok juttatasi rendszerét, melyet minden évben feliil kell vizsgalni az
adott évi koltségvetési rendeletnek megfelelden.
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Munkaruha. védoruha juttatds:

A személyes gondoskodas korébe tartozod feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat
kell biztositani.

Az intézmény azon kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 munkatérsai, akik munkakdri leirasuk
szerint, teriileti munkdt végeznek, az eldirt probaidé utan harom hoénapot meghalado
folyamatos munkaviszonyt kovetéen évente egy alkalommal részesiilnek munkaruha
juttatasban, melynek mértékét és elszamolas maddjat a szabalyzat részletezi.

Latdsjavito eszkoz kéltsegtériteés:

A személyes gondoskodast nyujtd intézmények azon kozalkalmazotti jogviszonyban alld
munkatdrsai, akik az eloirt prébaidd utdn harom honapot meghaladé folyamatos
munkaviszonnyal rendelkezik, valamint a munka-egészségiigyi orvos a szamitogép
hasznalatdhoz a latasjavitd eszkdz viselését az egészségiigyi bizonyitvanyban eldirja,
koltségtéritésben részesiilhet, melynek mértékét és elszamolas modjat a szabalyzat részletezi.

3.) Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi felel6sség

A munkaviéllalé a munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités szabalyait a Kjt. illetve a Munka
térvénykdnyve szabéalyozza. Az intézmény vezetje a vezetdi tevékenységének keretében
gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket kizar6lagosan haszndl vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

A gazdasagi-és munkaiigyi iligyintéz6t, egyéb iigyintézot és a szakmai vezetOket az altaluk
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes felelosség terhel, melyet a
felel6sségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egylittesen okoztik egyetemleges kotelezésnek
van helye. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési —felszerelési targyakért,
azok rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

A dolgozo a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékii és értékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket elsajétitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4.) A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 éltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a munkakdri
leirasban foglaltak alapjan torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkéjat az
arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, az intézmény-, valamint a szakmai vezet
utasitasainak és a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.
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Nem_kozilhet - az intézmény valamennyi munkatarsa - illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése az
intézményre, munkaltatéra, fenntartéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatéasi kotelezettség nem 4ll
fenn, ugy nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az intézmény vezet$jétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

v" adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

v ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

v' a dolgozdk, az ellatasban részesiilok és gondozottak egészségi allapotira vonatkozé
adatok.

5.) Az intézmény nyitvatartasi rendje

A székhelven torténé nvitva tartas:

hétfo, csiitdrtok: 14°° -18°°

kedd, szerda: 10°° -18°°

péntek: 10°° -14°°
kapcsolattartasi tigvelet:

péntek: 14°° -18°°

szombat 10°° -14°°

Telefonon: Az Intézményben reggel 8 6ratol, délutan 18 6raig folyik munkavégzés, mely id6
alatt a telefonon torténd elérés, tigyintézés, lizenet fogadasa biztositott.

Telefonos-készenléti szolgalat
Gyermekjoléti Kozpont a nyitva tartason tili idében telefonos iigyeleti szolgalatot miikddtet.
Ugyeleti idé: Hétfotd1 — Péntekig: este 18 — reggel 8 6ra,

Szombat — Vasarnap és munkasziineti napokon: 0-24 éra k6zodtt
Telefonszam: 06-70- 455- 17- 76

Az Eré(d)tér Ifinsagi Kozdsségi Tér

Nyitva tartas: hétfo, csiitértok: 14.00-18.00 6ra
kedd, szerda, péntek: 10.00 -18.00 6ra
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6.) A munkaidé

A dolgoz6 munkaideje:

e heti 40 6ra,

e a csaladsegitd és esetmenedzser munkakdrben dolgozok 20 oOrat az intézmény
teriiletén, 20 Orat terepen a csalddok otthondban a személyes segitd munka, illetve az
adatgyjtés helyszinen valamint a partnerintézményeknél iigyeletben €s tigyintézéssel
téltenek,

e az oOvodai és iskolai szocialis segitd6 munkakorben dolgozok munkavégzésének
els6dleges helyszine a kéznevelési intézmény, ahol meghatarozott idoben tigyeletet 14t
el, szikkség szerint konzultdl, értekezleteken, rendezvényeken vesz részt. Az
Intézmény heti team iilésein és egyéb megbeszélésein, értekezletein €s szupervizién
részt vesz. Munkaideje: heti 40 6ra ezt részben kotott munkaid6 beosztassal, melyet
reggel 7 6ratdl, este 20 ordig tarté munkaiddkeretben lat el.

e az intézményben reggel 8.00 o6ratol kezdddik a munkavégzés (asszisztensek,
kézbesitd), 10.00 6ratol a csaladsegitok tartanak tigyeletet.

e Karacsony és Ujév kozotti napokon iigyeletet biztositunk az ellatottak igényeinek
megfeleléen.

Az intézmény a fenti nyitva tartason tl, készenléti szolgalaton keresztiil biztositja a 24 Oras
elérhetdséget krizishelyzetekben az igénybe vevOk szdmara, egy mindenki &ltal hivhat6
nyilvanos mobiltelefonszamon keresztiil. A készenléti szolgdlat biztositdsa heti valtasban
torténik, melyért kiilon dijazasban részesiil a munkavallalo.

Az intézményvezetd ¢és a szakmai vezetOk, valamint az utcai- és lakoételepi szocialis
munkasok rugalmas munkarendben dolgoznak, de a napi nyolc 6ras munkaid6 szamukra is
kotelezd jellegd.

Az egyes munkakordkben az intézményvezetd, a szakmai vezetOk javaslata, véleményezése
alapjan eltér6 munkarendet - érintve a munkavégzés helyszinét - rendelhet el:
v" munkaszervezési okbol,

v adolgoz6 tanulésa érdekében,
v adolgozd csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

Az intézmény dolgoz6i a munkaban elt6it6tt id6t jelenléti iven, az intézmény terliletén kiviili
munkavégzést tdvozasi fiizetben kotelesek vezetni.

A nyitvatartasi idészak rendje egyben az igénybe vevok fogadasinak ideje is, amikor az
intézmény szolgaltatdsait igénybe vevok felkereshetik.

7.) Szabadsag

e Az ¢éves rendes ¢&s rendkivili szabadsdg felhasznélasdhoz elOzetesen az
intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a Kjt.-ben valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd, illetve a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmeényben a szabadsdg-nyilvantartas ellenérzéséért az intézményvezetd felelds.

8.) A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tivolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités megszervezése valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa
érdekében a tavollétet, az akadélyoztatdst minden esetben jelezni kell minimum 24 éraval
korabban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetdnek.

A jelzést, amennyiben 3 munkanapot meghaladé szabadsag terhére torténik, irasba kell
foglalni, minden mds esetben elegendé a sz6beli jelzés.

A helyettesité személy, csak azonos munkakort betolté személy lehet.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a szakmai
csoportvezetok javaslata alapjan az intézmény vezet6jének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

Helyettesités esetén kovetend6 eljaras:

e az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizds masnak 4t nem adhatd,

e a helyettes a helyettesités idtartama alatt vezeti és ligyintézdi teend6it a legjobb
tuddsdnak megfelelden, a helyettesitett személytd] kapott itmutatds valamint az adott
ligyre vonatkoz6 elképzelései szerint koteles végezni, a sajat 6nallé elképzeléseinek
érvényre juttatasa mellett,

¢ a helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejarta utan is lehetséges,

e a helyettesités tartaméara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja,

e ahelyettes ¢ mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

e a helyettesités alkalmaval a 30 munkanapot meghaladéan a munkakér atadas-atvételt
irasba kell foglalni,

o a helyettes kotcles részletesen beszdmolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrdl, eseményekrol és a folyamatban 1évé tigyekrol.
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A munkakorok dtaddsardl illetve atvételérdl személyi valtozas esetén — legkésébb 15 napon
beliil - jegyz6konyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:
e az atadas-atvétel idépontjat,

e amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e az ataddsra keriil6 eszkdzoket,

e az atado és atvevl észrevételeit, alairasait.

A munkakér 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti
kdzvetlen vezeté gondoskodik.

9.) Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, a tovdbbképzésben azokat a dolgozodkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez, szakmai munkijukhoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése. [lyen esetekben a helyettesités rendje alapjan kell eljarni, figyelembe
véve a tanulmanyi szerz6désben — amennyiben megkdotésre keriilt -, illetve kiilon
megallapoddsokban foglaltakat. Tanulmanyok folytatdsdval kapcsolatos tanulmanyi
szabadsagokat kiilon, ,,TSZ” megjel6léssel kell nyilvantartani — a jelenléti iven és szabadsag
nyilvantart6 kartonon egyarant.

A tovabbképzés szabdlyai:
- Mindenki irasban koteles kérni az intézményvezetd engedélyét a tovabbtanulashoz, a
tovabbképzéshez.

- A felsboktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koételes leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idépontokat.

- Az intézmény a tandij és a konyvek arat, uti koltséget valamint a tovabbképzési dijakat a
tanulmanyi szerz6désben meghatarozott feltételek szerint csak szamla ellenében tériti.

- A tovabbképzési terv elkészitésekor elonyben részesiil az a munkatérs, aki az intézmény
szakmai programjaban meghatdrozott feladatok ellatdsdhoz igazodé képzésre kivan
jelentkezni, a képzés kreditpontot biztosit valamint a munkatars kreditpont gytjtésére
kotelezett, melynek teljesitési hatarideje indokolja a képzés biztositasat.

Az intézményvezetd tanulmdnyvi szerzédést. valamint tanulmanyi megallapodast kot azon
dolgozokkal, akiknek a tanulméanyai a munkakorik betoltéséhez elengedhetetlen. A
szerzd6désben, megallapodéasban foglaltak mind a munkéltatéra, mind a munkavallalora nézve
kotelezo jellegliek.

Akik tanulmanyi szerzodéssel, illetve megallapodassal nem rendelkeznek, a munkaltaté nem
tamogatja sem a fels6foku-, sem a kozépfokt tanulméanyaikat. Esetiikben a vonatkozd
jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
rendelkezé rendelet tovdbbképzésre kotelezettként nevesiti a szocidlis alapellatasban, a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyeket.
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A személyes gondoskodast nyujté intézmény vezetdje éves tovdbbképzési tervet koteles
késziteni, egyben kételes a tervben szereplé munkavallalé szamara a tovabbképzésen vald
részvétel idejére munkaidd kedvezményt biztositani, erre az id6re tivolléti dijat fizetni, a
tovabbképzés részvételi dijat viselni, megnevezni a helyettesitd személyt.

10.) Eves munkaterv

A szakmai egységek vezet6i valamint az intézményvezetd az intézmény feladatainak
végrehajtasara munkatervet készitenek.

A munkatervnek tartalmaznia kell;
V' a feladatok konkrét meghatarozasat,

v' afeladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,
v' afeladat végrehajtisanak idejét,

V' az ellenérzések, beszamoltatdsok rendjét,

v' végrehajtisra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének. Az intézmény vezetdje, a szakmai vezeték a munkatervek
végrehajtasat folyamatosan ellendrzik €s értékelik.

11.) Belsé iranyitas, ellendrzés eszkozei

Bels6 ellendrzés: az intézmény sajat belsé ellen6rt nem alkalmaz, a Polgarmesteri Hivatal
belsé ellendrei latjak el a feladatot. Az intézmény vezetSjének 2 évente kotelezd
tovabbképzésen részt venni a belsd kontrollal kapcsolatosan. Az intézményvezetd dénthet
ugy, hogy a vezetd helyettest kiildi maga helyett a tovabbképzésre.

Az ellen6rzések célja egyrészt a hibak feltarisa, mésrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozdsa. Az intézmény szakmai ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezet6je a felelés. Ezen tulmenden minden szakmai vezeté felelds
a sajat teriiletéhez kapcsolodo jogok és kotelezettségek betartasaért. Az ellendérzés teriilete,
tartalma, litemezése és moédszere a munkatervben keriill meghatarozasra, melyté]l indokolt
esetben el lehet térni. A munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
intézmény vezetdje dont.

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé:
v’ szakmai tevékenységgel dsszefliggd és

v' a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenbrzésnek kiilonb6z6 tipusai alkalmazhatok. Targyét tekintve lehet atfogd — az adott
konkrét teveékenység egészére irdnyulo -, célellenérzés — adott részfeladatra irdnyuld -,
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon témara iranyul6 — és utoellendrzés — egy korabban
lefolytatott ellendrzés feltilvizsgalatara iranyulo.

Az ellen6rzés modjai lehetnek pl. kézos csaladlatogatas, esetmegbeszélés, esetkonferencia,
tigyelet ellen6rzése, irdsos dokumentum vizsgalata, igénybevev® és hozzétartoz6i vélemények
megismerése, beszamoltatas széban és irdsban.
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Ellen6rzést végezhetd személyek kore:
- intézményvezet6 — altalanos, mindenre kiterjedéen az intézmény egészének
vonatkozasaban,

- szakmai vezetd — csak az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozaséban,

- egyéb belsdé az intézmény alkalmazasdban allo személyek — csak és kizarolag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellenérzés teriiletét é&s
id6tartamat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, szakmai vezetok folyamatosan attekintik,
melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.

Az ellen6rzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrél az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezet6it, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a dolgozokat az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellenérzés elvei

v az ellen6rzés legyen rendszeres ¢€s allandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal €s arrdl az intézmény vezet6jét tajékoztassak,

v az ellenérzés legyen segitd szandéku, humanus, igaz, nyilt és dszinte,
v’ a hibak feltarasa a szakmai munka fejlodését szolgalja,

v az ellendérzés az intézmény bels6é rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

v’ az ellenbrzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkrre meghatarozott kovetelmények
teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott modszerek hatékony
alkalmazasat stb.,

v' az ellen6rzétt dolgozo segitse az ellendrzést végzd személy munkajat,

v azokon a teriileteken, ahol jelentés hidnyossagok kertiltek feltarasra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

v’ az ellentrzés tényét dokumentalni kell,

v’ a tapasztalatokat k6z6sen beszélje meg az ellendrzott €s ellendrzd, eltéré vélemények
esetén mindkét fél rogzitse irasba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

12.) Kapcsolattartas

Belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak. Egyiittmiikodésiik alapelve, hogy a szervezeti
egységek feladataik ellatasa soran egymast tajékoztatva, véleménynyilvénitassal segitve €s
intézkedéseiket 6sszehangolva kételesek eljarni.

Kiilsé kapcsolattartds
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Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel koteles egyiittmiikddni, megallapodast kotni.
Emellett egyiittmikddhet olyan gazddlkod6 szervezetekkel, amelyek mind anyagilag, mind
erkdlcsileg segithetik a szakmai munka ellatasat.

Médiaval
A sajtét, radiot, TV-t az intézmény vezetdje tijékoztathatja, de csak a Polgarmesteri
Hivatal illetékes munkatarsanak engedélye alapjan.

Az elektronikus €s irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 elbirasok betartisa kotelezd:

v az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

v a kozolt adatok, informaciok szakszer(iségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az
elvarhatdk,

v" a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirevére és érdekeire,

v' nem adhaté nyilatkozat olyan diggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
erkdlcsi, anyagi kart okozna, illetve az igénybe vevd gondozasi folyamatanak kimenetelét
kérosan befolyasolna, tovabbad olyan kérdésekrSl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd személy hataskorébe tartozik,

v a nyilatkozattevé koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés eldtt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatdnak, a kzlését megtagadni,

v kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat, felvildgositds minden esetben csak a
felettes szerv engedélyével adhato.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre val6 hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
¢s egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikdldsdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetGjének irdsbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikéci6 egy példanyat a kdzalkalmazott koteles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaidé alatt konferencia-elSaddst, ismertetdt,
médiaszereplést csak az intézményvezetd engedélye alapjan véllalhat.

13.) Telefonhasznalat

Az intézmény munkatérsai szdméra a munkavégzés, a folyamatos elérhetéség megkonnyitése
és a hatékony ligyintézés, valamint a gérdiilékeny egyiittmiikodés érdekében, flottas rendszerii
elofizetéssel rendelkez6 mobil telefon hasznalata biztositott. A telefonszamla a munkatarsak
esetében 2000 Ft-ig, az intézményvezetd és a szakmai vezet6k esetében 4000 Ft-ig terjedd
része az intézmény koltségvetését terheli.
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14.) Jogosultak érdekvédelme

14.1. Munkahelyi érdekegyeztetés

A munkaiigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a Kjt., az
Mt. és a hatilyos énkormdanyzati rendeletek szerint kell eljarni az érdekképviseleti szervek
bevonasaval.

14.2. Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézmény Hazirendje tartalmazza az ellatottak érdekvédelmét. A csaladsegitéi és
esetmenedzseri feladat ellatasa soran tdjékoztatni kell az tigyfeleket az intézmény ellatott jogi
képviseldjének személyérdl és elérhetdségérol (jOl lathatd helyen ki kell fiiggeszteni az errdl
sz016 tajékoztatot az intézményben).

14.3. Esélyegyenloség
A szakmai munka sordn az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenloség eldomozditasarol szolo
2003. évi CXXV. térvény eloirasait kell alkalmazni.

15.) Adatvédelem, adatkezelés

- Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen
az ellatast igénybe vev6t megilletd alkotmanyos emberi jogok maradéktalan és teljes kort
tiszteletben tartasa, kiilondsen az élethez, emberi méltésighoz, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez vald jogra. Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme,
valamint magéanéletével kapcsolatos titokvédelem.

- Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartdsok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartasok elkészitésénél iranyadéak a vonatkozd szakmai
jogszabalyok rendelkezései.

- Adatszolgaltatas csak eseti, irasos megkeresés alapjan szolgaltathato az Szt. 19. §-aban €s a
Gyvt. 21. fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkozo szakaszaiban meghatarozott szerveknek.

- Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositdé adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatja, arrdl adatokat szolgéltathatnak a fenntart6, az 6nalldan
gazdalkodo szerv, a KSH, KENYSZI rendszer, valamint a Kormanyhivatal felé.

- A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabélyzat, az iratkezelés
részletes szabdlyait, az iratokba t6rténé betekintés modjat; az Iratkezelési szabéalyzat
tartalmazza.

- A szocidlis ellatasra jogosultsag, vagy az igénybevétel megsziinésétol szamitott 6t év
elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat a nyilvantartasbol.
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Z4ro rendelkezések
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezet6je gondoskodik.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté Onkorményzat KépviselS-testiilete
Kozoktatasi, Kézmiivelddési, Sport Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsag altal
torténd jovahagyasat kovetden, 2020. junius 23. napjatél 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a
37/2019.(111.27.) hatarozattal elfogadott szabalyoz4s hatalyét veszti.

A szabalyzat a dolgozdk el6tt is kihirdetésre keriil.

M2 KA N
Kiss Roland Papp Krisztina
Kozoktatasi, Kozmiive Intézményvezetd

Egészségligyi, Szocijli
elndke
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