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Budapest Féviros II. Keriileti Onkormanyzat
Képviseld - testiiletének
Egészségiigyi, Szocialis és Lakasiigyi Bizottsaga

KIVONAT

Késziilt: Budapest Févaros II. keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi, Szocidlis és Lakastigyi
Bizottsag 2026. aprilis 27-én 14.39 o6rai kezdettel a Budapest Fovaros II. ker. Polgarmesteri
Hivatalban megtartott rendes tilésérol.

7. Napirend

Javaslat a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
szervezeti és miikodési szabélyzatanak elfogadasara

Budapest Foviros ILkeriileti Onkorményzat Egészségiigyi, Szocidlis és
Lakésiigyi Bizottsdg 81/2026. (IV.27.) hatirozata
Az Egészségligyi, Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsag jovahagyja - a hatarozat mellékletét képezd -
2026. aprilis 30. napjatol hatalyos, Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont (1027 Budapest, Horvat utca 2-12.) szervezeti és mikodési szabalyzatat, s
ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezi az intézmény 2025. oktéber 13. napjan kelt
241/2025.(X.13.) sz. hatarozattal elfogadott szabalyozasat.

Felelds: Bizottsag elnoke
Hataridd: 2026. 05. 30.
(egyhangt 5 igen)

Az Elnok megéllapitja, hogy a szavazas eredményeként a javaslat elfogaddsra keriilt.

A kivonat hiteles:
Budapest, 2026. aprilis 29.

dr. Szalai Tibor
jegyzd megbizasabol

Fabik Gabriella
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BUDAPEST FOVAROS II. KERULETI ONKORMANYZAT

CSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
1027 Budapest, Horvat utca 2-12. Telefon/fax: 225-7956
E-mail: csgyk@csgyk02.hu
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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Elfogadva:

A Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Képvisels- testiiletének Egészségiigyi,
Szocialis és Lakastiigyi Bizottsaga 81/2026. (IV.27.) sz. hatrozataval

Készitette:

Habencius Judit intézményvezetd
Budapest, 2026.
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Az intézmény miikidését meghatirozé fébb jogszabilyok

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szald 1993. évi IIL. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény

Az egyenld banasmod és esélyegyenloség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény

Az informaciés Onrendelkezési jogrd! és az informaciészabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény
A Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi I. térvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

Az allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény

A hozzatartozok kozotti erbszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szold 2009. évi LXXII.
torvény

A menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. tdrvény

Az édllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények é&s halozatok
hatdsagi nyilvantartasardl €s ellenérzésérol szolo 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd  ellendérzésérbl szl
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.(X11.26.)
Korm. rendelet

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

A személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhéz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szdlé
328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet



A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és
a személyes gondoskodast ny1jté szervek ¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6lo
1235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

A menedékjogrdl sz6lé 2007. évi LXXX. tbérvény végrehajtasarol szolo 301/2007.(X1.9)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6ld 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mik&dési nyilvantartasardl szold
8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
57016 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

A vezetOl megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatist nyGjtd személyek vezetbképzésérsl
sz016 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorményzat Képviseld-testiiletének 39/2025.(X1.28.)
tnkorményzati rendelete a szocidlis igazgatasrdl ¢s 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 vezetdk és alkalmazottak legfontosabb feladatait
€s jogkorét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megéallapitasokat, dsszefoglaldéan az
intézmény mikodési szabalyait, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az
intézmény Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szolgalja.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, Képviselo-testiileti (tovabbiakban: Kt.) dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti ¢s mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

3.) Az intézmény, mint kiltségvetési szerv adatai

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

Roviditett neve: Gyermekjoléti Kézpont
Az intézmény miikiodési kore: Budapest Fovaros I1. keriilet kdzigazgatasi teriilete

Székhelye: 1027 Budapest, Horvat utca 2-12.
Az ellatottak szamdara nyitva dllé helyiségek:
1027 Budapest, Szasz Karoly u. 2.

telefon: 225-7956

email cime: csgyk@csgyk02.hu
1028 Budapest, Rezeda u. 10.
1024 Bp. Rémer Floris utca 34.
1021 Bp. Hiivosvalgyi ut 2009,

Az alapité fenntarto neve:
Budapest Fovéros I1. Keriileti Onkormanyzat
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott iranyito szervének neve, székhelye:
Budapest Fovéros II. Keriileti Onkorményzat Képviseld-testiilete
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Koltségvetési szerv jogdlldsa: Onalld jogi személy



Koltségvetési szerv gazddlkoddsi besoroldsa: nélldan miikodo, a koltségvetési elbiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd-kéltségvetési szerv.

Az intézmény alapitasardl szolo jogszabdly megjelolése: A helyi onkormanyzatokrdl szo6lé
1990, évi LXV. térvényben kapott felhatalmazas alapjan, a Budapest Févaros 11. Keriileti
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a 158/1997. (V.06.) szdmu hatirozata.

Az intézmény alapitasdanak ideje: 1997. 06. 01, /trzskdnyvi bejegyzés datuma: 2000.06.01./
Hatalyos alapito okirat szama: XI-13/2025. 2025. oktdéber 03.

Az intézmény fontosabb szamjelei:
Torzskonyvi azonosité szama: 677875
KSH statisztikai szamjele: 16925328-8899-322-01
Tarsadalombiztositasi térzsszama: 15502003
Adodszama: 16925328-2-41
Allamhéztartasi egyedi azonositéja: 677875
Az intézmény dgazati azonosito szama: S0215118

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

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:
Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa
889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatasok bentlakds nélkiil

Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatiasok
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889202 Korhazi szocialis munka

889203 Utcai szocialis munka

889204 Kapcsolattartasi iigyelet

889205 Iskolai szocidlis munka

Egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

889924 Csaladsegités
A Kkéltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megjeldlése:

104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa

104042 Csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad-és gyermekjoléti kézpont

4.) Az intézmény jogallasa, vezetése, képviselete

Az intézmény ondllé jogi személy, melynek vezetdjét — aki kinevezett magasabb vezetd —
palyazat Otjan Budapest FOvaros I1. Kertileti Onkormanyzat Képviseld — testiilete nevezi ki.

A csaladsegitd szolgaltatast ny\jté csoport és a gyermekjoléti kézpont csoportjanak szakmai
vezetdjét a munkaltatéi jogokkal felruhdzott vezetdje nevezi ki (tovabbiakban:
intézményvezetd). Az intézmény szervezeti egységei feladatukat - az intézmény keretein beliil
- szakmailag ¢nalloan latjak el.



Az intézmény képviseletére az intézmény vezetGje, valamint az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az intézményvezeté 4ltal meghatalmazott személy az intézmény
képviseletét az erre sz6ld irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles
ellatni.

Az intézmeény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ala, mely megfelel a cégszerli
alairdsnak. A munkakori leirdsokban, valamint a belsé szabalyzatokban meghatirozott
esetekben az intézményvezetd helyett mas személy is alairhat. Ezekben az esetekben az
alairas mellé egy ,.h” jelzést kell tenni. Az alairasi jog atruhazas keretében valdsul meg,
melyet 3 napot meghaladéan kotelez$ késziteni. A jogkor atruhdzdsnak tartalmaznia kell:

¢ a helyettes{td személy nevét

¢ intézményen beliili munkakorét
e az atruhdzas id6tartamat
o a helyettesitd személy feladat, jog- és hataskorét

o kitelezettségvallalasanak rendjét

5.) Az intézmeny gazdialkodasa, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés és kozbeszerzés rendje

Az intézmény el6iranyzat-gazddlkodas szempontjdbdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdélkodasi feladatait a Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Igazgatosiga latia el — kiilon megéllapodasban foglaltak alapjan -, gazdalkodasi
tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik. Az intézmény nem folytat
vallalkozasi tevékenységet.
Az intézmény naptari évekre Osszeallitott koltségvetés alapjan miikddik. A koltségvetés
alapjat képezik:

v" Budapest Févéaros II. Keriileti Onkormanyzat Képvisel-testiilete dltal jovahagyott

koltségvetes,

v' jogszabalyban meghatarozott allami normativa, timogatés,

v’ egyéb milkidési bevételek —napkozbeni gyermekfeliigyelet téritési dija,
v’ atvett pénzeszkozok pl. palyazati Gton elnyert anyagi timogatdasok,

v" eseti adomanyok.

A koltségvetés felhaszndldsanal az allamhdaztartasi torvényben, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben és a fenntarté dnkorményzat irdnymutatisaiban foglaltak a kovetenddk. Belsé
szabalyzatok tartalmazzak a feladatellatasnak az intézmény kiaddsait és bevételeit
befolyasold, a gazdalkodas elbiranyzatok keretei koOzott tartasat biztositd tovabbi
intézkedéseket.

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasdval 6sszefiiggo feladatok,
hataskér6k szabdlyozdsa — a vonatkozé jogszabalyok, a fenntartd, tovabba az Onalléan
gazdalkodo szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata,

Az intézmeény bélyegzdi:



A bélyegzéket az intézményvezetd jogosult haszndlni. A Dbélyegz6 hasznalatinak
jogosultsagat az intézményvezetd hatdrozza meg kiilon szabalyzatban.

A DbélyegzOket kotelez6 a gazdasdgi-¢s munkatligyi 1ligyintéz6 szobajaban, zarhatd
szekrényben elzarva tarolni. A bélyegzOk elsOsorban az intézmény teriiletén hasznalhatdk.
Indokolt és sziikségszerti esetben a megfeleld helyszinen az intézményvezetd engedélyével
hasznalhato.

Az intézményben hasznédlatos valamennyi bélyegzdrol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

A bélyegzdk beszerzésérdl, nyilvantartasardl, cserdjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarél
az intézményvezet6é gondoskodik.

6.) Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeril mikodését az alapitd okirat, az SZMSZ, a szakmai program, a
szolgaltatoi nyilvantartas, az egyéb belsd - a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd -
kiilénféle szabalyzatok és munkakéri leirasok biztositjak.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata szabalyozza az Ugyvitel rendjét, az irat Otjat a
beérkezéstdl/keletkezéstdl az irattdrazasig, az iratok Dbiztonsdgos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat. Tovabba a munkatarsakra vonatkozé feladat és hataskoréket,
az adminiszirdcioval kapcsolatos kotelezettségeket, a Szakmai program és a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

II. 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 eloirdsoknak és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés valamint a helyi adottsagok,
koriilmények 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 igazgatasrél és szocidlis ellitasokrol szolo 1993. évi III. t6rvény
(tovabbiakban: Szt.) és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélo 1997.
évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) hatdlya ald tartozd szocialis és gyermekvédelmi
alapszolgaltatasok:

2.1. Csalad-és gyermekjo6léti szolgalat

A csaldd-és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Szt. 64.-64.A§-ban meghatarozott csalddsegitést
¢€s a Gyvt. 39.§-ban leirt gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabalyozott csalad-
és gyermekjoléti szolgalat feladatait.

Az Szi.-ben foglaltak szerinti csalddsegités feladata a szocialis és mentdlhigiénés problémak
esetén az életvezetési nehézségek clharitisa és felolddsa, tovabba a helyi szocidlis
sziikségletek feltardsdnak és megoldasanak eldsegitése.

A csaladsegitd szolgaltatds altalanos és specidlis jellegli segitségnyljtas a szocidlis és
mentalhigiénés problémadi vagy krizishelyzete miatt segitséget igényl6 személynek, csaladnak,
kdzosségnek, a krizishez vezeté okok megelézése és megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megbrzése céljabol. A csaladdon beliili erészak ellen kiemelt feladata: a csaladokon
beliili  kapcsolaterdsitést szolgdld kozdsségépits, konfliktuskezelé programok és
szolgaltatasok biztositasa, valamint pszichologiai tanacsadas nyujtasa.

A csaladsegitod szolgaltatas legfobb feladatai:

e szocidlis segitdmunka nyujtdsa, a csalddban jelentkezdé miikddési zavarok, illetve a
konfliktusok megoldasanak elosegitése,

» szocialis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas,

o azegyének, csalddok kapcsolatkészségének javitisa,

e egyéni-, par-¢s csaladterapias tevékenység megszervezése,

¢ krizishelyzetben segit6é beavatkozés,

¢ specialis tamogato, nsegitd csoportok megszervezésének, miikodtetésének segitése,

o természetbeni, anyagi és személyes timogatasok kozvetitése,

o hivatalos tigyek intézésének segitése,

e szocialis diagnozis készitése a szilkséges szocidlis szolgaltatisok igénybe vételének
meghatarozasara, a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan,

» kozosségfejlesztd  programok  szervezése, valamint egyéni ¢és  csoportos
készségfejlesztés,

s cgylittmikodés mas intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

e ingyenes jogi tandcsadas,

e a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhat6 tavoltartisrdl szold térvény
értelmében, a hozzatartozok kozotti erdszak megeldzését szolgald intézményrendszer,
a blincselekmények sértettjeinek és hozzatartozoinak, killonds tekintettel a csaladon
beliili erészak aldozatainak és hozzatartozoinak a szocialis segit6 tevékenység mellett
szolgaltatdsokat nytjtasa vagy kbzvetitése,

* a menedékjogi térvényben meghatarozott integracios szerz6désbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés eldsegitésének biztositasa,
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» hatralékkezelési tanacsadas ny(jtasa az adossagterhekkel kiizd6 csaladok részére,
e munkavéllaldsi tandcsadas biztositasa az 4allaskereséssel €s a munkavallalassal
kapcsolatos problémak megoldasa, enyhitése céljabol.

Altalanos feladat

A csalddsegités &ltalanos segitd szolgaltatds keretében informacidnytjtast, tajékoztatast,
életvezetési tandcsadast, ligyintézésben segitségnyujtast €s a csalddok mikodéképességenek
erésitése érdekében szocidlis segitémunkét, csalddgondozéast végez és sziikség szerint, az
érintettek  beleegyezésével szocialis diagnozis készitését kezdeményezi a csalad-és
gyermekjoléti kézpont szocidlis diagnozist készitd esetmenedzsere felé.

Hatralékkezelési tanacsadas

A hatralékkezelési szolgaltatas célja az addssaggal terhelt csaladok a lakésfenntartasi
koltségek addssagesapdajabol torténd kisegitése. Hatralékkezelésben részt vehet a R. szerint
meghatarozott személy, az abban foglalt feltételek alapjan.

Munkavaillalisi tanacsadas
A program célesoportja a Keriiletben €16: tartos dllaskeresdk, palyakezdd fiatalok,
munkanélkiiliség altal veszélyeztetettek és a keresetpo6tld tAmogatasban részesiilo tigyfelek.
Az elhelyezkedési esélyjavitds; munkaerd-piaci re-integracio, a munka vilagiba vald
bekapcsolddast elOsegitd, tdmogatd, készség- €és képességfejlesztés, életmod formalod
programok biztositisa, egyéni tandcsadas.
Az lgyfél a tanicsadoval kozosen attekinti a munkaerdpiacra térténd re-integralodasat
akadalyozoé tényezoOket:

o alulképzetiség,

e illegalis munkavégzés,

¢ diszkriminacio,

e lakhatasi problémak,

e szocializacios hianyossagok,

o egészségi allapot,

o pszichés betegség, szenvedélybetegség,

¢ 9nbizalom hianya, elbizonytalanodas, besziikiilt érdeklddés,

o izolalédas /esaladi kapesolatok elvesziettsége, barati, ill. tarsas kapcsolat hidnya,

e  passzivitds az életformaban,

o munkavégzés clutasitasa,

e Onérvényesités hianya.
Az elhelyezkedés érdekében a igénybe vevé a munkavallalasi tandcsaddval egylittmiikddési
megallapodast kot. '

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjoléti
szolgalatként biztositja a gyermekek testi, lelki egészségének, csalddban térténé nevelésének
eldsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocidlis segitOmunkat nytjt.
Feladata még a csaladon belilli eroszak gyermekaldozataival vald kiemelt foglalkozas,
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gyermekpszicholégiai tanicsaddshoz, fejlesztdpedagdgiai tanacsadashoz valé hozzajutas
SZervezese.

Tevékenységi kdrében els6sorban:

a)_ A _gvermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlédésének. a csalddban torténd
nevelésének elésegitése érdekében:

* agyermeki jogokrol, a tAimogatasokrol ¢s az ellatasokrdl vald folyamatos, keriileti,
varosi szintli tajékoztatds, a tamogatdsokhoz wvalé hozzajutis és a jogok
érvényesitésének segitése, a tdmogatasok célszerli felhasznalasara vald
felkészités;

» pszicholégiai, nevelési, mentdlhigiénés, csaladtervezési, egészségiigyi problémak,
tovabbd a kdros szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadas vagy annak
megszervezése;
az el6z6 ponthoz kapcsolédé szabadids és prevencids programok szervezése;
hivatalos ligyek intézésének segitése;
felkérésre kornyezettanulmany készitése;
valsaghelyzetben 1évd vérandds anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal vald
ellatdsa, valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiiléndsen csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdsokhoz torténd
hozzajutasanak megszervezése.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

» a gyermekek panaszdnak meghallgatisa, és annak orvosldsa érdekében a
szlikséges intézkedések megtétele;

e a veszélyeztetettséget észleld- és jelzérendszer miiksdtetése, a jelzési
kotelezettségli  intézményekkel valé egyiittmikodés megszervezése, (pl.
egylittmitkddési megéallapodasok) tevékenységiik dsszehangolasa;

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

e a gyermekkel és csaladjival végzett szocialis segitdmunkaval el8segiteni a

gyermek problémadinak rendezését, a csalddban jelentkezé miiktdési zavarok

ellensulyozasat;

a csaladi  konfliktusok megoldasa érdekében, kiilondsen a wvélds, a

gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében kezdeményezi egyéb szocialis,

gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi ellatdsok, pedagdgiai szakszolgalatok
igénybevételét;

a telepiilési 6nkorményzatndl 0j ellatasok bevezetésének kezdeményezése;

e a veszélyeztetetiséget eldidézé okok feltdrasa és ezek megoldasara javaslat

készitése az illetékes intézmény vagy az dnkormanyzat szadmara, sziikség esetén,

és lehetdségeihez mérten a megvalositasban vald részvétel;

a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkéjaban vald részvétel.
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2.2. A csalad-és gyermekjoléti kzpont

Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan l4tja el.
Az intézményben biztositani kell a k6zpont 6nalld szakmai egységkent torténd mitkddését. A
szakmai csoportvezetd ellatja a szakmai egység vezetését.

Tevékenységi korében elsosorban:

A) A gvermek  csalidban __ nevelkedésének  clésegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelézése érdekébem  a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld dnallé egyéni és csoportos speciilis szolgaltatasokat,
programokat nyijt, amelyek keretében az alabbi ellatdsokat biztositja:

Eszlel§-és jelzérendszeri koordindcié

Az egyének, csalddok, gyermekek problémainak iddben torténd felismerésére és azok
mihamarabbi enyhitésére a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds nytjtasa sordn a szocialis €s
gyermekjoléti ellatorendszer keretében észlelé-€s jelzorendszer mulkddtetése sziikséges. Az
¢szleld-és jelzorendszer agazatok, intézmények, szakemberck ¢és maganszemélyek kozotti
egylittmitkodés, amelynek a célja a problémdik, veszélyeztetd tényezdk, krizishelyzetek
észlelése, felismerése és jelzése az intézményiink, vagy a hatdsdg felé. A folyamatos
egylittmikddéssel biztosithaté az egyének és csaladok problémainak miel6bbi megoldasa, a
krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése. Ezen feladatok megvaldsulasat az észlelo-€s
jelzérendszeri tanacsadé koordinalja.

Kapcsolattartasi iigyelet

A gyermekjoléti kdzpont kapcsolattartasi lgyelete a gyermekjoléti szolgaltatasok korébe
tartozo specialis szolgaltatas elvalt, kiilon €16 sziilok gyermekei és neveldsziiloknél nevelkedo
gyermekek részére a kiilon él6 sziilovel, illetve a vérszerinti sziilovel, csaladtagjaikkal vald
kapcsolattartas rendszeres megvaldsulasanak tdmogatasa €s a kapcsolattartds soran el6forduld
sziil6i konfliktusok a gyermek érdekében t6rténd rendezése céljabdl.

A kapesolattartast {igyelet mikddietése soran a gyermekjoléti kdzpont biztositja:

o agyermek semleges helyen torténd atadasat, atvételét,

o a gyermek és a kiilon €16 sziil6, vérszerinti sziilé kapcsolattartasanak kijel6lt
helyét,

o a gyermek és a kilén €16 sziild, vérszerinti szilé kapcsolati problémdinak
rendezését,

o a kapcsolattartds miikddése sordn a gyermek gondozésival, nevelésével
Osszeftiggésben jelentkezd sziiléi konfliktusok kezelését,

¢ a kapcsolattartds lebonyolitisa soran a gyermek érdekeinek megfeleld szililoi
egylittmiikodés kialakitasat,

e az ¢rintettek kérésére, illetdleg a gyamhivatal kezdeményezesére gyermekvédelmi
kozvetitéi eljards (mediacid) biztositdsat, melynek célja a felek kozotti
konfliktusok feloldasanak segitése, kozottiik a megallapodés 1étrehozasa, és annak
mindkét fél részérdl torténd betartasa.

Korhazi szocialis munka

A csalad— és gyermekjoléti kézpont korhazi szocidlis munkat végzd munkatarsanak feladata a
kapcsolatfelvétel, az egytittmiik6dés kialakitisa, az egytlittmiik6dési szerz6dés eldkészitése az
illetékességi teriiletén talalhaté korhaz adott korhazi osztalydval, valamint, az illetékességi
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teriiletéhez tartozé igénybe vevok beteg-beutalasi rendje szerinti korhazzal. Ennek keretében
tajékoztatast ad az intézmény altal nyuUjtott kérhdzi szocialis munka tartalmardl, céljairél.
Tovabba ismerteti azokat a szolgaltatasokat, eszkézoket, lehet6ségeket, melyekkel a csalad—
és gyermekjoléti kozpont ki tudja egésziteni a korhdz gydgyitdé munkajat.

A korhdzi szocidlis munkat ellaté munkatirs — az észlelé-és jelzbrendszeri tandcsadd a
korhazi kollégakkal — korhazi szocidlis munkasokkal, egészségiigyi szolgéltatdst nynjtd
szervekkel (pl. védénéi szolgélat, hdzi orvos, hazi gyermekorvos, pszichiatriai gondozé,
kozosségi pszichiatriai ellatds, stb.), mint jelzérendszeri tagokkal folyamatos és rendszeres
kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermek sorsanak, a krizishelyzetben 1évé anya, a segitségre
szorul6 kérhazban tartézkodo beteg feln6tt igénybe vev6 helyzetének mielébbi megnyugtatd
rendezése érdekében.

Készenléti szolgaltatas

A csalad-és gyermekjoléti kozpont telefonos készenléti ligyeleti szolgalata a Gyvt. vonatkozo
szabélyainak értelmében elérhetdséget biztosit az intézmény nyitvatartdsi idején tdli
idészakokban.

A készenléti telefonon a hivd kapesolatba 1éphet az intézmény iigyeletet tarté munkatarsaval
€s segitséget, tanacsot kap problémai - krizishelyzet esetén azonnali - rendezéséhez.

Mentalhigiénés csoport
A mentalhigiénés csoport szakembereinek feladata a csaladi konfliktusok megoldasanak
elosegitése, kiilondsen a valds, gyermekelhelyezés, kapcsolattartasi problémak esetében,
illetve egyéb életvezetési-, szocialis nehézségek kezelése érdekében nyvjtott szolgaltatdsok:
pszichologusi tandcsadds, csalddterdpia/csaladi konzultacid, mediacid/kozvetitd eljaras
biztositasa.

e Pszichologiai tandcsadas
A pszichologial tanidcsadds segitséget adhat az intézményt &nkéntesen felkeresé igénybe
vevok szamara lelki-mentalis, valamint életvezetési problémaik kezelésében, a probléma
megoldasat segitd erdforrasok felkutatdsan és 0j megkiizdési modok kialakitdsan keresztiil.

o (Csaladterapia, csaladi konzultacio
A csaladi konfliktusok megoldasara - az érintett csaladtagok bevonaséval - csaladterdpia,
csaladkonzulticié biztositdsa. A csalddkonzulticid olyan eljaras, mely teret enged a
csaladtagok kapcsolddasi modjanak megbeszélésére, egymds szemponijainak jobb
megértésére, ennck ecredményeként segitséget adhat a csalddtagok kozti kapesolatok és
kommunikacidés problémdk rendezésében, a felek kozotti egyiittmilkédés helyreallitasaban,
megujitdsdban.

o  Mediacio/kdzvetitd eljaras
Alkalmas a vitas feleket hatékonyan segiteni a kozottiik felmeriilt problémak megoldaséban,
ennek eredményeként a felek kozotti kapesolatok rendezésében, gyakran a felek koézotti
egylittmiikddés helyreallitdsaban, meguhjitasaban.

B) A gvermekvédelmi gondoskodas kérébe tartozé hatdsdgi intézkedésekhez
kapcsolédd, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenység keretében, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
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e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladbdol torténd
kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy megvaltoztatasara, valamint a gyermek
megelézo partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

o védelembe vett gyermek esetében eclkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyamhatdsdg megkeresésére a csalddi potlék
természetbeni formdban térténé nydjtasahoz kapcsolédd pénzfelhasznaldsi tervet
készit;

o egyiittmitkddik a partfogé feliigyel6i szolgélattal és a megelézd partfogéd felligyeldvel
a bilinismétlés megel6zése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek
megelézo partfogisat,

C) A c¢saladiabol kiemelt gvermek visszahelyezése érdelkében:

e csetmenedzseri feladatok biztositasa a csaldd gyermeknevelési korillményeinek
megteremtéséhez, a sziilé - gyermek kapcsolatanak helyreallitasahoz;

o a csalddba visszahelyezett gyermek szamara utogondozas biztositasa a
visszailleszkedéshez;

o felkérésre az 6rokbe fogadni szandékozok koriilményeinek vizsgalata és feltarasa.

D) Szocialis diagnézis
A Sztv. 64/A. § (1) bekezdése értelmében, a csalad- és gyermekjoléti kizpont szocidlis
diagnézist felvevo esetmenedzsere szociélis diagnozist készit.
A szocidlis diagnozis felvételére a csalddsegitd szakember kezdeményezésére keriil sor, ha
olyan szocialis szolgdltatdas vagy gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek
napkdzbeni ellatasat — igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad
nem részesiil, vagy azt a csalddsegitd sziikségesnek tartja. Szocialis diagnézis elkészitését a
Sztv. alapjan meghatarozott jelzérendszeri tagok is kezdeményezhetik.
Szocialis diagnozis csak abban az esetben készithets, amennyiben minden érintett hozz4jarul.
Erintettek azok, akikre a sziikségletek kialakuldsa, azok kielégitése befolyasoléan hat, igy a
probléma megfogalmazésaban szerepet villalnak, a szolgaltatdsnyijtas részesei lesznek.
A szocialis diagnozis teljes kori felvétele tébb alkalommal torténd taldlkozésra lehet sziikség,
de az els6 interjut kovetd 15 napon beliil el kell késziteni.

2.3. Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont Prevencids- és Kozosségi Csoport
Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan latja el.
A szakmai csoportvezetd ellatja a szakmai egység vezetését.

Ovodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas

Az Ovodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatdas a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkizeivel tAmogatast ny(jt a kéznevelési
intézménybe jaré gyermekcknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak. Az O&vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi
szocialis munkat végez, valamint gyermek-és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. A korai
kezelésbevétel és megeldzés érdekében az Intézmény a bdlesddéknek is tamogatdst nyvjt.
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Utcai szocialis munka
a) a magatartsaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztets, szabadidejét az utcin
t61td, kallodd, csellengd gyermek specialis segitése,

b) a lakohelyérdl dnkényesen eltdvozd vagy gondozdja ltal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermek felkutatisa, lakohelyére torténé visszakeriilésének
elosegitése, szilkség esetén Atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodéasban részesitésének kezdeményezése,

c) a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos elt6ltését segité programok
szervezese, valamint a cselleng6 gyermekek, fiatalok felkutatdsa az éltaluk latogatott
bevasarlokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken.

2.4. Napkozbeni gyermekfeliigyelet
A gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban él6 gyermekek életkordnak megfeleld
nappali felligyeletét, gondozésat, nevelését, foglalkoztatasit és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szdmadra, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi munkavégzésiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.
A napkézbeni gyermekfelligyeletet az intézet e feladattal megbizott munkatarsa
(tovabbiakban koordinator) szervezi ¢s bonyolitja.
A napkdzbeni gyermekfeltigyeletet minden II. keriiletben €16 (bejelentett vagy tartézkod4si
hellyel rendelkezé) lakos a kvetkezd esetekben veheti igénybe:

¢ ikersziilés esetén,

¢ harom vagy tobb gyermekes csaladban Gjabb gyermek sziiletése esetén,

» kisgyermekes csaladban a gondozd sziild betegsége esetén,

o gyermek betegsége esetén, ha fenndll a wveszélye, hogy a szill6 munkajét,
munkalehetdségét elveszti,

» gyermekét(eit) egyediil neveld sziild esetén, ha a sziilé munkat végez, ill. munkaba 4ll4sa
érdekében képzésben, atképzésben részesill, és annak idObeosztisa akadalyozza
idblegesen a gyermek ellatasat,

e egyéb, kiilonlegesen indokolt esetben.

3.) Az intézmény vezetése és a vezetok fobb feladatai
Munkakiri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait ¢és
kotelezettségeit névre szoléan. A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliill mddositani sziikséges.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualitasaért felelds:

v a szakmai vezetk, a jogdsz, a pszichologus, a gyOgypedagdgus, a gazdasagi-és
munkatigyi tigyintézd, a gondnok és a kézbesits esetében az intézmény vezetdije,
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v a fent nem emlitett munkakérdkben a szakmai vezet6k gondoskodnak a munkakéri
leirasok elkészitésérdl, azonban az aldirdsi és egyben jovahagyasi jogot az intézmény
vezetdje gyakorolja,

v kozfoglalkoztatss, tovibbd onkéntes jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
esetében azon szakmai vezetd gondoskodik a munkakéri lefras elkészitésérdl, akinél
nevezett személyek munkat végeznek, azzal a kitétellel, hogy az alairdsi és egyben
jovahagydasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.

A vezetok feladatainak jellege és fo iranyai

Az intézmény vezetd allasa dolgozoi:
v intézményvezetd — kinevezett magasabb vezetd

v szakmai vezetd — kinevezett vezet6 (csalad-és gyermekjoléti szolgalat és csalad-és
gyermekjoléti kozpont, prevencios- €s kozsségi csoport)

Intézményvezetd

Jogallasa: kinevezett magasabb vezetd beosztasi — egyszemélyi felelds vezetd, akinek
hatiskore kiterjed az intézményhez tartozd valamennyi szervezeti egységre és azok
dolgozoira.

Kinevezés és megbizas rendie: a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének kizarélagos hataskorébe tartozik a kinevezése és vezetdi megbizadsa, annak
modositdsa, visszavonasa és az alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése. A kinevezés
magdba foglalja a teljes korll munkaltatéi jogok gyakorlasét, felette a munkaltatdi €s
fegyelmi jogkort a Budapest Févaros I Keriileti Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Helyettesités rendje: altalanos helyettese — a munkaltatdi tigyek kivételével — a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetéje. Az intézményvezetd tévolléte esetén, kiilon
megbizds nélkiil az alabbi feladatokat 14tja el a helyettese:

hataskorék, jogosultsagok:

- kiadmanyozasi jog

- kotelezettségvallalas

- szakmai teljesitésigazolas

- irat betekintési kérelem engedélyezése

feladatok:

- vezeti Budapest Févéaros II. Keriileti Onkorméanyzat Csaldd-és Gyermekjoléti
Kozpontot, irdnyitja és 6sszehangolja a szakmai tevékenységet,

- biztositja az intézmény torvényes és jogszerl miksdését,

- felelés az Alapité okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményének megfelels ellatasaért,

- felelés a rendelkezésére, kezelésére atadott intézményi vagyon megorzésért és
allaganak megdovasaért,

- felel6s a sajat hataskorben tett intézkedésékért, a fenntarté szerv utasitdsainak
végrehajtisaért, az intézményre vonatkozd jogszabalyokban és az Onkormanyzati
rendeletekben eldirtak betartisaért, végrehajtasaért.
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A szakmail vezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén mds, az intézményvezetd 4ltal irdsban
meghatalmazott személy 14tja el a helyettesitést.

Vagyonnvilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

F6bb jogkore, feladata:

R N T T T N N NN

AN AN

“
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a szakmai feladatellatassal kapcsolatos munka irdnyitisa, tervezése és ellendrzése,

az intézmény jogszerll mitkddésének és gazdilkodasanak biztositisa,

alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok elkészitése,

az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény képviselete,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

6nallo 1étszam- €s bérgazdalkodas a jovahagyott koltségvetésen beliil,

munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
SZMSZ, valamint a belsd szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa,

munkakori lefrasok elkészitése, aktualizdldsa, alairasa és jGvahagydsa,
tarsintézményekkel, helyi- terlileti- és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
valo kapcsolattartas,

a jovahagyott koltségvetési rendeleten beliil, a szakmai feladatok végrehajtaséhoz
sziikséges pénziigyi keretszamok elosztasa, felhasznaldsuk ellentrzése,

a szakmai miikodési mutatok, szakmai és gazdasagi munka szinvonalanak figyelemmel
kisérése,

az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa és eldsegitése,

vezetdi értekezletek szervezése, levezetése,

mUikddési teriiletén az esetleges panaszokkal kapesolatos intézkedések megtétele,
adatszolgaltatas, szakmai anyagok és jelentések elkészitése.

Az intézményvezetd felelds:

v
v
v
v
v

RN

a szakszeri és torvényes miikddésért — szakmai és gazdasagi,

az ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért,

az intézményi vagyoneért,

kdtelez6 tovabbképzések megtartasaért,

a foglalkoztatott személyek egészséges ¢&s biztonsdgos munkafeltételeinek
megteremtéséért,

a dolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a killonboz6 szolgaltatisok rendjéért.

Az intézményvezetd a munkajit a munkakori leirdsa alapjan, valamint a Budapest Févaros IL.
Keriileti Onkorményzat Képviselé-testiilete 4ltal kijelolt szakiroda, &s a szocialis,
gyermekvédelmi agazatért felelés alpolgirmester kozvetlen irdnyitisa mellett végzi,
figyelemmel a vonatkozo jogszabélyok irAnymutatasara.

Szakmai vezeté/csoportvezetd
Jogéllasa: kinevezett vezetd beosztasy
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Kinevezés és megbizas rendje: az intézmény vezetbje kizdrdlagos hatdskorébe tartozik a

kinevezés és vezetdi megbizas, annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Helyettesités rendje: akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetdje, vagy az 6 akadalyoztatasa

esetén a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység dolgozdja helyettesiti — az
intézmény vezet6jének hozzajarulasat kovetben -, jogkér atruhazasban foglaltak alapjan,
melyet a 3 munkanapot meghalado tavollét esetében kotelezd elkésziteni. A jogkdr 4truhdzast
az intézmény vezetdjének aldirdsdval ellenjegyeznie kell. A helyettesitd személy csak
fels6foka szocialis végzettséggel rendelkezd személy lehet.

F§bb jogkére, feladata:

v
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\

feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan,
képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,
ellenérzi a vezetésével megbizott dolgozdk szakmai munkajat, beszdmol az intézmény
vezetdje felé,
adatszolgaltatas,
elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,
elkésziti és aktualizalja a munkakdori lefrasokat,
meghatarozza a dolgozdk munkarendjét,
vezeti az el6irt szakmai munka dokumentaciojat,
javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,
a kdzvetlen irAnyitasa ala tartozé dolgozok szakmai munkajat koordinalja,
meghatirozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka iranyait és
kovetelményeit,
fogadja a szakmai gyakorlatra érkezoket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,
részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok
ellatdsdban, valamint meghatarozza a belsé tovabbképzések témajat, rendszerét &s
modszereit,
kézvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezet6jének:

o j munkatars felvételére,

¢ jutalmazasra,

o szilkség szerinti feleldsségre vonasra.

A szakmai vezetd felelds:

S NENE NN N NN NN

a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedésekért, dontésekért,

a feladat- és hataskorébe tartozd folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,
a szakember utdnpdtlasért,

a szakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzes feltételeinek szakszertiségéért,

a takarékos és célszerii anyag-, és eszkizfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény kérnyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
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A szakmai vezetd felel6ssége kiterjed tovabbd a munkakéri lefrasban talalhato feladatkérre,
ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetének. Beszamoldsi
kotelezettsége kiterjed az altala irdnyitott szervezeti egység egész miikodésére és szakmai
munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandé problémak jelzésére.

A szakmai vezetd munkajat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.

4.) Az intézményben foglalkoztatottak feladatai, a feladatellatas rendje

Az intézmény dolgozdi kézalkalmazottak, a kozalkalmazottak jogalldsardl széld 1992. évi
XXXIIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.) hatdlya terjed ki a foglalkoztatdsukra.

A Kkoltségvetési szerv kézalkalmazottai tekintetében a munkaltatdi jogokat a koltségvetési
szerv vezetdje gyakorolja.

Egy¢b foglalkoztatisra (megbizasi, villalkozasi) irdnyul6 jogviszonyra a 2013. évi V. térvény
a Polgari Torvénykonyvrol az iranyado.

Munkaviszony létesitése:
e A tdrvényi el6irasoknak megfeleléen, a gyermekjoléti szolgaltatdsban a Gyvt. 15.§ (8)
bekezdés szerinti nyilatkozat egyidejli megtételével tSrténhet.

e A kozérdekii 6nkéntességrol szold 2005. évi LXXXVIIL térvény szerint az Onkéntes
Kdézpont Alapitvany altal bejegyzett feladatok ellatisara Snkéntes szerzddés kothetd.

* A kozfoglalkoztatasr6l sz6l6 2011. évi CVI. térvény szerint koézfoglalkoztatotti
jogviszony létesithetd.

A munkavégzés szabdlyai, rendje:
A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegésziilve a munkakéri leirdsokba foglalt etikai és szakmai
kévetelményekkel.

Felelosség rendje:

A munkavallalok felelossége kiterjed a munkakor lefrdsban taldlhaté feladatkorokre,
valamint személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek és a szakmai vezetének.
Ezen tilmenden felelOsek az altaluk gondozott személyek, csaladok és gyermekek érdekében
végzett szakmai tevékenységiikért, a dokumentumok naprakész vezetéséért. Beszdmolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett szakmai munka egészére, valamint a megoldandd
problémak jelzésére.

Csaladsegito feladatkore:

- lgyeleti idejében fogadja ¢s meghallgatja az intézménybe érkezdket,

- informacidkat ad, az 0j tigyfeleket gondozasba veszi,

- lakokornyezetében megismeri tgyfelel csaladjanak tagjait, a csalddok belst
strukturajat, kdrnyezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait,

- a scgitséget keérd szemeélyekkel, csaladokkal kozdsen dolgoz ki lehetséges
konfliktusmegoldo  stratégiat, melynek sorin meghatarozzdk a személyes
egyiittmikodés kereteit,

-~ egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben levé személyekkel kapesolatba keriilé nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyl, rendészeti és szocidlis igazgatdssal, a tdrsadalmi
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szervezetekkel, egyhdzakkal, aktivistdkkal és laikus segit6kkel. Javaslatot tesz a
kapcsolddé és tarsintézmények igénybevételére,

széleskorlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozokkal,

sziikség esetén eljar a csalddok érdekében, tAmogatja ket jogaik érvényesitésében,
keresi és gyljti azokat a kialakult {igyintéz€si moédokat, szokdsos eljarasokat,
modszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,
szorgalmazza j humanszolgaltatidsok elinditasat,

részt vesz a problémamegoldé csoportok rd vonatkozé munkacsoportjanak
munkajaban, tovabbképzésckben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

Helvettesités rendje:

a csaladsegitSk elsdsorban probléma tipus szerinti elosztas elvén latjak el feladatukat,
mely ellatasi feladatokat a munkakdori leiras tartalmazza,

a csaladsegitét az un. csalddsegité parja - kinek személye a munkakdri leirasban
szerepel — helyettesiti elsOsorban,

a csalddsegitdé huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb id6tartam) esetén
szdban és irdsban ismerteti és a szakmai vezetének a folyamatban 1évé eseteit, majd a
szakmai vezetd jeloli ki a helyettesitod esetgazdat.

Esetmenedzser feladatkire

meghallgatja a csalddsegité kolléga javaslatit gyermekvédelmi hatdsagi eljaras
kezdeményezése ligyében,

esetmegbeszélést, esetkonferenciit szervez a gyermekvédelmi hatdsagi eljaras
kezdemeényezésének okan, valamint a szocialis segitomunka sordn sziikség szerint,

az 1j ligyfelekkel felveszi a kapcsolatot, kérnyezettanulmanyt készit, informéacidkat,
tajékoztatast, tandcsot ad, a szocialis segitomunka feltételeit megteremti,
lakdkornyezetében megismeri tigyfeleit, csaladjanak tagjait, a csalddok belsé
struktardjat, kdrnyezeti feltételeiket, felismeri €s felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait,

az cljarasba bevont személyekkel, csaladokkal torekszik kozosen kidolgozni a
lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek soran meghatarozzak a személyes
egylittmiikddés kereteit,

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

egytittmiikddik a konfliktushelyzetben 1€vd személyekkel kapcsolatba keriild nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti ¢s szocialis igazgatassal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistakkal és laikus segitokkel. Javaslatot tesz a
kapcsolddo és tarsintézmeények igénybevételére,

amennyiben a védelembe vételi eljaras nem elégséges, vagy nem eredményes,
javaslatot tesz a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodas més eszkozének az
alkalmazasara,

ellatja a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogaddsdnak
érdekében a gyermek egyéni elhelyezési tervében leirt feladatokat,

a visszailleszkedés segitése okan egyiittmiikodik a vissza/befogadd csaladdal,
gyermekvédelmi gyammal, a gyermek gondozési helyének szakembereivel, a tertileti
gyermekvédelmi szakszolgalattal,
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utégondozas sordn szitkség szerint egyiittmiikddik az otthont nyujté ellatast, illetve
teriileti szakszolgaltatdst végz6 intézménnyel,

széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot
¢pit ki az ott dolgozokkal,

szilkség esetén eljar a csaladok érdekében, timogatja Gket jogaik érvényesitésében,
keresi €s gylijti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokdsos -eljarasokat,
madszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik,
szorgalmazza j humanszolgaltatisok elinditasat,

részt vesz a problémamegoldd csoportok rd vonatkozd munkacsoportjdnak
munkajaban, tovabbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje:

az esetmenedzserek parban dolgozva, egymaist helyettesitik, akinek személye a
munkakdri lefrsban szerepel,

az esetmenedzser huzamosabb, tervezett tdvolléte (két hétnél hosszabb iddtartam)
esetén szoban ¢s irasban ismerteti a szakmai vezetdnek a folyamatban 1évd eseteit,
majd a szakmai vezetd jeloli ki a helyettesité esetgazdat.

Eszleld-és jelzérendszeri tandcsadé/felelds feladatkire

felkutatja és kapcsolatot épit ki a keriiletben miikodd szocidlis és gyermekvédelmi
feladatot ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel,

az €szleld-€s jelzérendszer tagjai szdmara kozos munkaértekezletek, szakmakdzi
megbeszélések szervezése a résztvevOk feladatainak, jogkorének, szakmai
lehetdségeinek — kompetencidinak tisztdzasira, vagy a megoldandd probléma/ak
definialasara,

egyéni konzultacié — telefonon, személyesen, mely létrejohet altalinos feladatkért
érintd egy-egy szakteriilet képviseltjével, vagy aktudlis kérdés, probléma, elakadis
tisztazasara,

éves telepiilési tanacskozéds szervezése, lebonyolitdsa, melyet tébbszéri konzulticio,
tisztazd beszélgetés eloz meg annak érdekében, hogy k6zds allaspontot, javaslatokat,
koz0s stratégiat tudjanak a telepiilési szocialis és gyermekvédelmi rendszer tagjai
kialakitani, melyet intézkedési tervben fogalmaznak meg,

feladata a csaladsegitd/k, esetmenedzser/ek szakmai timogatasa, munkajuk szervezése
és irdnyitasa az észleld-és jelzérendszerrel folytatott egyiittm{ikddés terén,

sziikség szerint esetkonzultacio biztositasa,

a megyei észlelo- €s jelzérendszeri koordindtorral valé folyamatos kapcsolattartss,
szakmai konzultacio, a jarasban szerzett tapasztalatok kézvetitése.

Egyéb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Szociilis diagnézist készité esetmenedzser feladatkore

interju készitése €s csaladlatogatds soran, felméri és megismeri az igényld, valamint
csaladjanak a helyzetét,
megallapitja a szlikségleteiket és a jogosultsagaikat,
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- meghatdrozza a sziikségletekre, azok kielégitésére megfeleld szolgaltatisokat,
szolgaltatasi elemeket,
- az igényldt tajékoztatja a szocialis diagnézis felvétele sordn, hogy a szdmadra
szitkséges szolgaltatasok elérhetbek-e, vagy azok hidnyoznak,
- amennyiben sziikséges, segitséget nywjt az igényld szamara a szolgaltatoval térténd
kapesolatfelvételben.
Utcai szocialis munkas feladatkore

Gyermek felkutatdsa
- Felkutatja a lakohelyérdl onkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett,
ellatas €s felligyelet nélkll marado gyermeket,
- Napkozben é€s az esti érakban . felderité munkat” végez, bejarja azokat a teriileteket,
helyeket, ahol a célcsoport eléforduldsa valdszinlsithetd.

Gyermekek ellatasa
- Elosegiti a gyermekek lakohelyére torténé visszakeriilését.
- Szitkség esetén kezdeményezi a gyermek
- dtmeneti gondozasat,
- gyermekvédelmi gondoskodasban részesitését.

Gyermekek segitése
- Segiti a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az
utcan t1t6, kallédd, csellengd gyermekeket.
- Felveszi ezekkel a gyermekkel a kapcsolatot és megismeri az otthontdl vagy az
iskolatol valo tdvolmaradas okat.
- Segitséget nyujt problémaik megoldasaban.

Konfliktuskezelési feladatok
- Informacidkat szolgaltat a gyermekek szamara, arrdl, hogy iskolai, illetve csaladi

problémaikkal hova fordulhatnak.

Programszervezes €s ismeretkdzvetités

- Az iskolakban és gyermekvédelmi intézményekben felvilagositast tart.

- Az Ero(d)tér Kreativ idotolté helyen ligyeletet, szabadidés elfoglaltsagot biztosit a
betérd gyerekek szdmdéra, megkeresé tevékenységet folytat a ,terepen” és az
iskolakban.

- A wvezetd altal meghatarozott keretek kozott a gyermekek részére szabadidds
programokat szervez a csaladban jelentkezd nevelési problémak ¢s hianyossagok
karos hatasainak enyhitése céljabol.

- Szabadidds programot szervez és biztosit a rossz szocialis helyzetben 1évé csaladok
gyermekei szamara.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocidlis segito feladatkire
- a  kerilletben miksdé  oktatdsi  —  nevelési  intézményekkel — az
egyittmikddés/kapesolatrendszer kiépitése, ill. megerdsitése, egyilittmlksdési
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megéllapodas eldkészitése (pl. adott intézmény megbizott kapcsolattartojaval,
osztalyfonokik munkakézdsségének vezetdjével, stb. rendszeres kapcsolattartas),

- akoznevelési intézményekben tajékoztatast, informaciot nydjt az 6vodai és iskolai
szocialis segitésr6l, a csaldd-és gyermekjoléti szolgalat, valamint a kozpont
mitkodésérdl, a gyermeki jogokrol és kotelességekrdl (pl. nevelbtestiileti
értekezleteken vald részvétel, osztalyfonoki éran eléadas, adott oktatdsi — nevelési
intézményben szordlapok, plakatok kihelyezése, iskola honlapjin -megjelendés
igénye),

- szitkség, ill. igény szerint koordinalo, kozvetitéi feladatokat végez a kiilonbdzo
segitd intézmények kozétt,

- sziikség szerint tandcsadast biztosit a kdznevelési intézményekben (sziil6-didk-
pedagbgus szamaéra),

- tanacsadéssal, segitd beszélgetéssel segit a gyerckeknek a megfelelé magatartas,
viselkedés kialakitasaban,

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

- Tfelkérés esetén kozvetiti az iskoldnak a gyerek és a sziil6k sziikségleteit, kéréseit,
észrevételeit,

- gyermeket érint§ fegyelmi targyaldson részt vesz,

- részt vesz a fogadd intézmény munkaértekezletein (tanévnyitd és zaro),

- fogaddorik keretében egyéni tanacsadast nyujt,

- gyermek veszélyeztetettségének jelzését fogadja az adott kdznevelési intézményen
beliil, melyet mérlegelést kovetden kezel, ill. tovabbit,

- gyermek veszélyeztetettségének észlelése esetében jelzést tesz a csaldd-és
gyermekjoléti szolgalat szakmai csoportja felé,

- sziikség szerint részt vesz esetkonferencian, esetmegbeszélésen,

- részt vesz a heti team megbeszéiéseken,

- adott gyermek tigyében esetkonzultaciot szervez, vagy részt vesz azon,

- amennyiben sziikséges, krizisintervenciot biztosit,

- acsaldd-€s gyermekjoléti kézponton beliil szorosan egyiittmikddik az alapellatast
nyujto szolgélattal, ezen beliil kiilondsen a jelzérendszeri munkatarssal,

- koOzosségi programokat — pl. szabadidds és prevencios, felvilagosité programok -
SZervez,

- a csoportmunka Kkeretén beliil szilkségletek szerint személyiségfejleszto
csoportfoglalkozasok, életvezetési ismeretek és készségek fejlesztését megceélzo
csoportfoglalkozasok; palyaorientacios csoportok szervezése, lebonyolitisa, a
tanuldk Onismeretének €s stressz-oldd képességének fejlesziése.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kérhazi szocidlis munkat ellité munkatirs feladatkire
A korhazi szocidlis munkat az észlel6-és jelzérendszeri tandcsadd latja el a jelzérendszer
szerepléi szamara biztositott szervezd és koordindlé feladatainak ellatdsdnak keretében.
Feladata kiilonosen:
- kapcsolattartas az egészségligyi ellatds szereplbivel, kiemelten a kérhazak szocialis
munkat végz6é munkatarsaival,
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- szakmakdzi megbesz€lés, esetkonferencia, esetmegbeszélés szervezése, informacios
anyagok készitése, szétosztdsa (pl. a kézpont szolgaltatdsairdl, azok tartamardl és
feltételeirdl),

Egyéb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Kapecsolatiigyeleti koordinator feladatkore
Kapcsolatligyeleti koordinator tevékenységét heti 20 draban latja el, melynek keretében
feladata:

- végzés/hatarozat jogerére emelkedését kovetéen felveszi a kapesolatot a gondozd
szlilovel/gyammal, a kapcsolattartasra jogosult sziildkkel, ill. hozzatartozokkal,

- kapacitds fliggvényében Onkéntes megkeresés esetén fogadja és tajékoztatja az
igénybevevd csaladokat (igénybe vevoket),

- igeény esetén segiti a kdzvetitdi eljaras (medidcid) megvaldsuldsat, megszervezését,

- a kapcsolattartdst igénybevevé csaladokkal ismerteti a kapcsolattartisi ligyelet
héazirendjét és a keret-megallapodast,

- elkésziti és figyelemmel kiséri az ligyeletet biztositd kollégdk beosztasat,

- figyelemmel kiséri, hogy az adott kapcsolattartdsi id6ben aktuélisan hanyan
(kapcsolattartasra jogosult sziild és gyermeke/i) veszik igénybe a szolgaltatast ¢s
elkésziti a terembeosztast,

- a kapcsolattartdsi tigyelet napldjaban kitolti a vonatkozé részeket (1d. rogziti a
kapesolattartas biztositashoz sziikséges informaciokat, kapcsolaftartds biztositasdnak
modjat, a terembeosztast, a kapcsolattartdson résztvevdket, tovabba az eset egyedi
sajatossagait, amire figyelni kell a kapcsolattartast lebonyolitéd kollégaknak),

- a kapcsolattartas torténéseirdl Osszefoglalot készit a kapcsolattartasi kollégak
tajékoztatisa alapjan, melyet megkiild a hatarozatot/végzést hozd hatdsignak,

- probléma esetén megfigyel6ként részt vesz az adott kapesolattartison,

- rendszeresen konzultdl és egyeztet a kapcsolattartdsi ligyeletet biztositd
munkatarsakkal,

- a kapcsolattartasi tigyeleti szolgaltatasrél t4jékoztatd, ismertetdé anyagot készit, az
intézmény honlapjan 1évo informaciokat aktualizalja,

- a kapcsolattartds kezdete elott a helyiségek berendezését, eszkozkészletét a résztvevd
gyermekek, csaladok sziikségleteinek megfeleloen alakitja ki,

- a kapcsolattartashoz sziikséges targyi feltételek meglétét figyelemmel kiséri, a
jelentkezd hidnyossagokat jelzi az intézményvezetdjének és a szakmai vezetének.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helveitesiiés rendje:

Az utcai-, a korhazi-, ovodai és iskolai szocialis munkat végzok ¢€s az észlel6-¢s jelzbrendszeri
tanacsadd, valamint a kapcsolattartdsi koordinacidt ellatdé munkatérsak, prevencios
tevékenységliket egy szorosan egylittmikodo team tagjakeént latjak el. Egymas helyettesitését
az adott feladatok atadasat kovetden, a kozpont szakmai vezetdjének irdnyitdsaval, az O
kijelolése alapjan latjak el.

Mentalhigiénés csoport koordinatoranak feladatkore

- mentalis problémakra irdnyuld adekvat esetkezelés - segitd beszélgetés,
csaladkonzultacio, rendszerszemléletil timogato kapcsolat,
- felméri az igénybe vevo sziikségleteit és a megfeleld szolgaltatasba irdnyitja oket,
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- csaladkonzulticidk sordn eldsegiti a csalad 0], egészséges egyensilyanak megtalalasat,

- Onismereti jellegli, képesség és készségfejlesztd csoportok tervezése, szervezése,
lebonyolitasa,

- kapcsolddd adminisztracio ellatasa,

- résztvevokkel valo kapcsolattartas,

- ajelzbrendszer tagjain keresztiil kapcsolatba Iép a kerdilet lakosaival,

- felméri a megjelend igényeket, azok kielégitésére szolgaltatasok kidolgozasaban vesz
részt,

- ezen tevekenységek lebonyolitasahoz felméri, megtervezi és biztositja a sziikséges
eszkdz-, és helyigényt,

- szervezi és koordindlja a mentalhigiénés csoport tagjainak munkajat (pszichologusok,
fejlesztdpedagogus, csaladterapeutak).

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje:
A mentalhigiénés csoport vezetdje szervezd, koordinatori feladatait a csoport
pszicholégusanak adja at.

A szocidlis asszisztens feladatkire
- ligyeleti munka: a szocidlis asszisztens az informacids pultnal fogadja az igénybe
vevoket, telefonokat, fizeneteket fogad és ad at,
- az intézmény mikddésével kapcsolatosan tdjékoztatd tevékenységet lat el a
személyesen megjelend és a telefonon érdekl6dé igénybe vevidk korében,
- az elsd alkalommal betérd igénybe vevoket az ligyeletes csaladsegitéhoz iranyitja,
- biztositja az intézmény szakmai munkajdhoz sziikséges hattértevékenységet:
igyfélkisérés, gyermekfeliigyeletet az intézmény teriiletén,
- rendezvényeken iigyeletet biztosit,
- szakmai vezet6é melletti adminisztrativ tevékenység, statisztikai adatok vezetése,
rogzitése, adatszolgaltatas,
- postai kiildemények rendszerezése,
- cllatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat,
- figyelemmel kiséri a jelenléti iv és a tavozasi napld vezetését,
- részt vesz az intézményi tovabbképzéscken, munkaértekezleteken, valamint
részlegesen a szakmai team munkdajaban,
- részt vehet csoportok szervezésében és miikddtetésében.
Egyéb feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Napkdzbeni gyermekfeliigyeleti koordinator feladatkire

- gyiijti és elbirdlja az igénybevételeket, a sziilkségletek iranti jelzéseket.

- elozetes egyeztetést kovetben csaladlatogatast végez az igénybe vevd otthonaban,
elkésziti a kornyezettanulményt, tajékoztatja a csalddot a szolgéltatis
1génybevételének mddjarol. :

- megkéri a sziilék jovedelemnyilatkozatat, jovedelemigazolasait €s a hatilyos R. szerint
elbirdlja a téritési dij Gsszegét.

- a csaldd és a gyermek szikségleteinek, helyzetének megfeleld gyermekfeliigyeldt
kivalasztja és eldsegiti a kapcsolatfelvételt kozottiik.
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- elkésziti a csalad és a gyermekfelligyelé kozotti megallapodast, a szitkséges
dokumentumokat.

- havonta dsszegzi a felhasznalt draszamokat, elkésziti a nyilvantartdst, a gazdasagi-és
munkatigyi igyintézé és az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja a dokumentaciot.

- rendszeresen ellendrzi a gyermekfeliigyelék munkajat.

- sziikség szerint, de legaldbb félévente feliilvizsgalja a megéllapodasokat, a csaladok
szlikségleteit, melyet egyeztet az intézmény vezetdjével.

- havonta esetmegbeszéld csoportot tart a gyermekfeliigyelk szamadra.

- hazi tovabbképzést szervez a gyermekfeliigyelok szamara.

- folyamatos kapcsolatot tart a Huménszolgaltatasi Igazgatésig Intézményirdnyitasi
Osztalyanak munkatarsaival, valamint az Gazdasagi Igazgatosag tigyintézdjével.

Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Gazdasagi- munkaiigyi ligyintézo feladatkire

- kozremikodik az intézmény kliségvetésének elkészitésében,

- ellatja a leltarozasi feladatokat és eldkésziti a selejtezést a szakmai csoportvezetOkkel
egyutt,

- gondoskodik az anyag és eszkdz sziikségletekrdl, azok vasarlasarol,

- nyilvantartja az el6irdnyzatokat és kotelezettség vallalasokat,

- felel6s a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések lizemeltetéséért, karbantartaséért,

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

- gondoskodik a bélyegzok szakszeri hasznalatarol €s tarolasardl,

- elvégzi az 0 munkaerd felvételével, valamint a kilépd dolgozdkkal kapcsolatos
adminisztraciés teendoket,

- vezeti a szabadsdg nyilvantartast, a dolgozok regisztracios szamat,

- naprakészen vezeti a munkabdl vald tavollétet,

- elkésziti a sziikséges munkaiigyi beszamolokat, statisztikakat,

- kezeli az intézmény készpénz elldtményat, rovatos iven elszdmol a Gazdasagi
Igazgatdsag felé,

- Kkapcsolattartas: szolgaltatasi kozpontok, intézmények vezetdivel, illetve egyéb
hivatallal (pl. MAK, Gazdasagi Igazgat6sag).

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kiilsé6 munkatarsak

A szervezeti rendszeren kiviil, a szakmai munka eldsegitése céljabol a hatalyos jogszabalyok
alapjan meghatarozott feladatokra az intézmeény vezetSje altal meghatarozott megbizasos
jogviszonyban, illetve vallalkozdi szerzodés (jogi tanacsadas, adatvédelmi tisztviselo,
pszicholégiai tandcsadas, szupervizid, csaladterapia, fejleszté- és gyogypedagodgus,
gyermekfeliigyelo, rendszergazda, gondnok, takaritd) alapjan tevékenykednek.

A megbizasi/vallalkozoi dij fizetésére, a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotdtt
szerz0dés alapjan, a megbizd altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

Jogdsz
v’ azigénybe vevdk jogi problémaiban tanacsot ad,

v beadvéanyokat, kereseteket ir,
v’ végzéseket, hatarozatokat értelmez,
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v
v

rendszeresen konzultal az igénybe vevé csaladsegitdjével,

részt vesz az intézmény vezetésével, mitkbdésével kapcsolatos jogi kérdések
megoldasaban.

Adatvédelmi tisztviseld

v
v

adatkezelési szabdlyzat attekintése ¢és hatalyositisa a GDPR szabalyainak megfelelden,

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény vezetése és a foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kételezettségeikkel kapcsolatban,

évente adatvédelmi oktatast tart,

folyamatosan ellenérzi és hatdlyositja az adatvédelem szempontjabol adekvat
szabalyzatokat, intézményi és ligyfél dokumentumokat.

Pszichologus

v
v
v
v
v

feltarja és korrigélja az igénybe vev6k problémaéit, okait a pszicholdgia mddszereivel,
kérésre pszicholégiai véleményt készit,

problématdl fliggden csoportos terapiakat tart,

pszicholégiai tandcsot nytjt,

egyiittmikddik és rendszeresen konzultél az igénybe vevé csaladsegit6jével.

Fejlesztd- és gyogypedagogus

v
v
v
v

megszervezi €s vezeti a fejlesztd pedagdgiai foglalkozasokat,
igény és lehetOség szerint fejlesztd csoportokat szervez és milkddtet,
kérésre beavatkozasi javaslatokat és véleményeket készit,

kapcsolatban 4ll az intézmény pszichologusaval, a gyermek csaladsegitdjével,
sziilokkel és pedagogusokkal.

Gyermekfeliigyel

v

v

v

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

csaladlatogatas sordn megismerkedik a felligyeletére bizott gyermekkel, annak
szokésaival, a csalad igényeivel,

megallapodast készitenek a csalad, a koordindtor és a gyermekfeliigyeld villalt
feladatairdl, a szolgéaltatas tartalmarol,

a megallapodasban szerepld feladatait a gyermek mindenek felett 4ll6 érdeke szerint
latja el,

folyamatosan konzultal, jelzést ad a koordinator szamdra a véllalt feladat teljesitésének
modjarol, a csaladban tapasztaltakrdl,

részt vesz a havi esetmegbeszélé csoportokon,

v elkésziti és alairatja a havi teljesitést igazol6 adatlapot,
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v részt vesz a koordinator altal szervezett éves tovabbképzésen.

Gondnok
v' az Intézményben keletkez6 — szaktudast nem igényl6 — hibak kijavitasa, alapvetd
karbantartdsi munkdlatok végzése,

v készenlét biztositasa, ill. tliz esetén térténd riasztaskor intézkedés megtétele.

5.) Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdilkodas kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozddik é€s tdjékoztat a
szamara biztositott forumokon.

Munkaértekezlet

Az intézmény vezetGje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
hiv 8ssze és tart, melyre meghivast kap az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasn
dolgozodja. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, €s azokra véalaszt kapjanak.

Az intézményvezetd az Osszefoglaldi értekezleten:
v beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,

v' értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
v értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakdriilményeinek alakulasat,
v' ismerteti a kévetkezo idoszak feladatait.

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

A két értekezlet megtartdsa trténhet §sszevontan is.

Az értekezletr6l irasos Osszefoglalé anyagot (tovabbiakban: emlékeztetd) kell késziteni
jelenléti iv kiséretével, melyen fel kell tlintetni a tdvolmaradas okat.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény belsé életének igényei szerint az intézmény vezetdje, mint egyszemélyi felelds
rendszeresen — elore egyeztetett idépontban - vezet6i értekezletet hiv Ossze.
A vezetdi értekezletre meghivast kap:

v a szakmai vezetdk,

a gazdasigi-és munkatigyi iigyintézd — szitkség szerint,
érdekképviselet — sziikség szerint,
a fenntart6 képviseltje — szilikség szerint,

kiilsé meghivott szakember — szilikség szerint,

A N N

egyéb mads személy — sziikség szerint.
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A vezetdi értekezlet célja:
v tajékozodas a szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

v az intézmény valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése,

v az intézményt érinté szervezeti és miikddési kérdések, tervek szabalyok ttekintése,

v’ a hatékonyabb feladatellatds érdekében a szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolésa,

v' az intézmény dolgozoit érintd élet-, és munkakoriilményeket befolydsold kérdések,
fejlesztések, felujitasok rangsorolésa,

A vezetdi értekezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,
hozzéaszblasaikat az emlékeztetében rogziteni kell.

A team-ek kozitti kapcsolattartds formai és rendje

A szakmai egységek munkatirsai heti rendszerességgel, meghatdrozott idében egyiitt és
kiilon-kiildn team megbeszélést tartanak, melynek keretében egyeztetik az egyes esetekhez
kotodd gondozasi tervek alakuldsat, a napi, heti munkatervet az esetleges kozos csaladok
segitésével kapcsolatos feladatokat.

A team-ek kozotti szakmai kapcsolattartdsért a szakmai csoportvezetdk, az optimalis

munkatarsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartdsaért a munkatirsak a feleldsek.

Minden munkatarsnak kotelessége a hozza fordulé igénybe vevékkel az anamnézist vagy az

elsé interjut Ggy elkésziteni, hogy az, az intézmény Osszes tevékenységi korébe tartozd

lehetséges problémakrol képet adjon.

Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel keriiinek kapcsolatba, melynek megoldasa

mas munkacsoportok vagy szakemberek részvételét is igényli, kotelesek az érinteft

szakemberrel vagy a masik team vezetOjével felvenni a kapcsolatot, és megfeleléd szintii

informéciéval az esetet részben vagy egészben atadni és a gondozas, fejlesztés sikere

érdekében egyiittmiik&dni.

Egyéb forumok

Igényektdl és az intézmény jovahagyott kéltségvetésétdl fliggben tovabbi lehetséges forumok:
v’ szupervizio,

v’ esetmegbeszéld mihely,

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

A kézalkalmazotti jogviszony munkaszerzddeéssel vagy hatarozatlan/hatarozott idére torténd
kinevezéssel €s annak elfogadasaval jon Iétre. A kinevezést és annak elfogadédsat irdsba kell
foglalni. A kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka
elvégzésére, illetve feladat ellatdsdra hatarozott idére torténd kinevezéssel is 1étesithetd. A
jogviszony létrejéttekor az alkalmazott tijékoztatast kap arrdl, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel keriil foglalkoztatasra.

Az intézmény megallapodhat sajat dolgozéjaval is munkak&rén kiviil esé feladatra, dtmeneti
hatérozott idére.

Munkaba allds csak érvényes egészségiigyli munkaalkalmassdg vizsgalattal és erkolesi
bizonyitvannyal torténhet. A szakmai feladatot elldtok, valamint az dnkéntes jogviszonyban
foglalkoztatottak esetében szilkséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra
vonatkozdéan a dolgozoé, hogy vele szemben nem 4all fenn foglalkoztatast kizard ok (Gyvt.
eléirasa szerint).

Palydaztatasi rendszer
A Kjt. értelmében koézalkalmazotti jogviszonyt csak palydztatds Gtjan lehet betolteni az
intézménynél, mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtasi rendelet hatarozza meg.
Altaldnos szabalyként alkalmazandé:

v’ a pélyazatokat, valamint a palydzat nélkiil betdltendd munkakodriket és a kinevezés

feltételeit meghatarozott helyen és formaban kézzé kell tenni,

v a palydzokat a palydzati hatdrid® lejartat kovetben az intézmény vezetGje altal
létrehozott legaldbb kéttagn bizottsag hallgatja meg ¢és dont a kinevezendd
kozalkalmazott személyérdl,

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

Gyakornoki rendszer

A szakmai kovetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. &ital meghatarozott
gyakornoki rendszer mikddik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a segit6
kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztilk a mindsités szabalyait
kiilén ,,Gyakornoki szabalyzat” tartalmazza, melyet az intézmény vezetGje készit el.

Kozfoglalkoztatas

Budapest Févaros Kormanyhivatala III. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyaval kotott
eseti szerz6dések alapjan, a kozfoglalkoztatdsrol szold 2011. évi CVI toérvény és a
koztoglalkoztatdshoz nyujthatéd tdmogatasokrol sz6lo 375/2010.(X11.31.) Korm. rendeletben
megfogalmazott célok €s feladatok megvalositasanak érdekében, az intézmény lehetdségeinek
és igényeinek megfeleléen feladatot vallal a munkaképes lakossag munkahoz juttatasa, az
allaskeresok foglalkoztatdsanak eldsegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatdrozott idejii szerzddéssel jon 1étre a kozfoglalkoztatott €s
az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakdri leiras
tartalmazza.

Onkéntes foglalkoztatds
Az intézményben lehetdség van kozérdekii dnkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében
Onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kdzvetlen anyagi juttatassal, melytdl az
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intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el
lehet témi. A jogviszony létrejbttének feltétele az Onkéntes szerz6dés megkétése, mely
tartalmazza a feladatok, tevékenységi korok leirdsat, ezek teljesitésének modjat, idejét és
helyét.
Az onkéntesek altal végzett munka jellegér6l és annak id6tartamardl nyilvantartast kell
vezetni.

Kozosségi szolgdlatot nyvjtok fogaddsa

A 2011. évi CXC nemzeti kdzneveléstdl szolo térvény szerint az érettségi bizonyitvany
kiadasdhoz Otven ora kozisségi szolgélat teljesitése szilkséges. A tanulok szamara a
kozépiskolak a 9-11. évfolyamon lehetdség szerint harom tanévre, ardnyosan elosztva
szervezik meg a kozdsségi szolgdlat teljesitésére alkalmas tevékenységeket.

A koznevelési térvény végrehajtasi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi kardket, ahol a
kdzbsségi szolgalat teljesithetd, melyek sordban a szocidlis teriilet szerepel.

Ennek megfelelden Intézménytiink az adott kdzépfokt oktatisi-nevelési intézményekkel kotott
egylittmiikdési megallapodas keretében fogadja a kdzdsségi szolgilatot végzd didkokat az
Er6(D)Tér Kreativ [dot5ltd Helyen nyujtott szabadidés programok szervezésében,
biztositasdban vald kézremiikodésre.

Nyugdijasok foglalkoztatdsa: :
Kézalkalmazotti jogviszonyban, illetve a Pesti Szomszédok Kozérdekdi Nyugdijas
Szévetkezeten keresztiil torténik.

2.) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa, a munkaba jaras, a
munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell régziteni a vonatkozé jogszabélyok rendelkezéseinek megfeleléen.

Etkezési hozzdjdrulds:

A dolgozok — kivétel nélkiil — havonta rendszeresen a fenntarté dltal meghatarozott mértékig
étkezési hozzédjarulast kapnak bérkiegészités formajaban.

Nem jogosult étkezési hozzajarulasra a kozalkalmazott 30 napot meghaladd tivollét
idGtartamara, ha ezen id6szakra illetményre, vagy atlagkeresetre sem jogosult, igy pl.: GYES,
GYED, illetmény nélkiili szabadsag, tippénz idbtartamara, illetve a felmentési id6, lemondasi
id6 azon id6tartamara, amelyre a kdzalkalmazottat a munkavégzeés aldl felmentették.

Kozlekedési hozzdjarulds:

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A vidéki alland6 bejelentett lakassal rendelkezé
munkavallalé szidmara a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél szolé
39/2010.(11.26.) Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.

A dolgozok havonta utazési koltségtéritést kapnak BKV bérlet formajaban.

Az Intézmény a munka torvénykényverdl szolé 2012. évi L torvény, a személyes
gondoskodast nyujtoé szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
sz016 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint Budapest Févéros II. Keriileti Onkormanyzat
- Képviseld-testiiletének hatalyos onkormanyzati rendelete a helyi dnkormanyzati koliségvetési
szerveknél foglalkoztatott kozalkalmazottak, munkavallalok illetményér6l ¢s egyéb
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juttatasairol szold jogi szabdlyozas figyelembe vételével. ,,A személyes gondoskodast nyujto
intézmények kozalkalmazott munkatarsainak juttatasar6l” szolé szabalyzatban szabalyozza a
munkavallalok juttatdsi rendszerét, melyet minden évben feliil kell vizsgalni az adott évi
koltségvetési rendeletnek megfelelten.

Munkaruha, védbruha juttatds:

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

Az intézmény azon kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkatérsai, akik munkakdri leirdsuk
szerint, teriileti munkat végeznek, az elbirt probaidé utdn harom hénapot meghaladd
folyamatos munkaviszonyt kovetden évente egy alkalommal részesiilnek munkaruha
juttatasban, melynek mértékét és elszdmolds mddjat a szabalyzat részletezi.

Latdsiavito eszkoz kbltségtérités:

A személyes gondoskodast nyGjtd intézmények azon kozalkalmazotti jogviszonyban allo
munkatarsai, akik az eldirt prébaidé utin harom hoénapot meghaladé folyamatos
munkaviszonnyal rendelkezik, valamint a munka-egészségligyi orvos a szamitogép
hasznalatdhoz a latasjavitd eszkéz viselését az egészségligyi bizonyitvanyban eldirja,
kéltségtéritésben részesiilhet, melynek mértékét és elszamolas mddjat a szabdlyzat részletezi.

3.) Kartéritési kitelezettség — anyagi, erkolcsi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartérités szabdlyait a Kjt. illetve a Munka
torvénykonyve szabdlyozza. Az intézmény vezetdje a vezetdi tevékenységenek keretében
gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket kizarélagosan hasznil vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

A gazdasagi-és munkaiigyi tigyintéz6t, egyéb ligyintéz6t és a szakmai vezetdket az altaluk
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes felelosség terhel, melyet a
felelésségvallalasi nyilatkozat aldirasaval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztdk egyetemleges kotelezésnek
van helye. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelOs a berendezési —felszerelési targyakért,
azok rendeltetésszert hasznalataért, megdvasaért.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékil hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a munkakori
lefrasban foglaltak alapjan torténik.
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A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdit képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, az intézmény-, valamint a szakmai vezetd
utasitdsainak és a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.
Nem kozilhet - az intézmény valamennyi munkatérsa - illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kézlése az
intézményre, munkaltatora, fenntartéra vagy més személyre héatranyos kévetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, Ggy nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg8rizni, amig
annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

v" adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

v' azligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

v" adolgozék, valamint az ligyfelek egészségi allapotra vonatkozé adatok.

3.) Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az Intézményben tirténd nyitva tartds:

hétfd, csiitortok: 14°° -18°°

kedd, szerda: 10°° -18°°

péntek: 10°° -14°°
kapcsolattartdsi ligyelet:

péntek: 14°° -18°¢

szombat 10°° -14°°

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

Telefonos-készenléti szolgalat
Gyermekjoléti K6zpont a nyitva tartdson tuli idében telefonos iigyeleti szolgalatot mitkodtet.
Ugyeleti ido: Hétf6t61 — Péntekig: este 18 —reggel 8§ 6ra,

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

Az Erdid)ter Kreativ 1d6t51t6 Hely:

Nyitvatartés: hétfotol csiitdrtokig: 13.00-18.00 6ra
havonta 1 szombati program
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6.) A munkaidé

A dolgoz6 munkaideje:

¢ heti 40 ora,

o a csalddsegitd €s esetmenedzser munkakorben dolgozok 20 orat az intézmény
terliletén, 20 drat terepen a csalddok otthondban a személyes segité munka, illetve az
adatgytijtés helyszinen valamint a partnerintézményeknél ligyeletben és iigyintézéssel
toltenek,

e az Ovodai és iskolai szocialis segitdé munkakdrben dolgozok munkavégzésének
elsddleges helyszine a kdznevelési intézmény, ahol meghatarozott idében tigyeletet lat
el, sziikség szerint konzultal, értekezleteken, rendezvényeken vesz részt. Az
Intézmény heti team tilésein és egyéb megbeszélésein, értekezletein és szupervizion
részt vesz. Munkaideje: heti 40 6ra ezt részben kotétt munkaidd beosztassal, melyet
reggel 7 6ratol, este 20 oraig tarté munkaidékeretben 14t el.

e az intézmenyben reggel 8.00 dratdl kezdddik a munkavégzes (asszisztensek), 10.00
Oratol a csalddsegitdk tartanak ligyeletet.

e Kardcsony és Ujév kozotti napokon iigyeletet biztositunk az ellatottak igényeinek
megfelelden.

Az intézmény a fenti nyitvatartdson t0l, készenléti szolgdlaton keresztiil biztositja a 24 6rés
elérhetOséget krizishelyzetekben az igénybe vevok szdmara, egy mindenki 4ltal hivhatd
nyilvanos mobiltelefonszamon keresztiil. A készenléti szolgalat biztositisa heti valtisban
torténik, melyért kiilon dijazasban részestil a munkavallalo.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetOk, valamint az utcai szocidlis munkésok rugalmas
munkarendben dolgoznak, de a napi nyolc 6ras munkaidd szamukra is kételezo jellegii.

Az egyes munkakordkben az intézményvezetd, a szakmai vezetdk javaslata, véleményezése
alapjan eltéré munkarendet - érintve a munkavégzés helyszinét - rendelhet el:
v" munkaszervezési okbél,

v" a dolgozo tanulasa érdekében,
v' a dolgozd csaladi probléméajanak megolddsa érdekében.

Az intézmeény dolgozdi a munkaban eltéltétt id6t jelenléti iven, az intézmény teriiletén kiviili
munkavégzést tavozasi flizetben kotelesek vezetni.

A nyitvatartdsi idészak rendje egyben az igénybe vevok fogadasanak ideje is, amikor az
intézmeény szolgaltatisait igénybe vevok felkereshetik.

7.) Szabadsag

o Az ¢éves rendes ¢&s rendkiviili szabadsig felhasznalasdhoz elOzetesen az
intézményvezetovel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

e A dolgozék éves rendes szabadsiganak mértékét a Kjt.-ben valamint a Munka
Torvénykdnyveében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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* A dolgozokat megilletd, illetve a kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézményben a szabadsdg-nyilvéntartas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

8.) A helyettesités rendje

¢ Az intézményben folyé munkit a dolgozdk idbleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.

e A helyettesités megszervezése valamint a folyamatos szakmai munka biztositdsa
érdekében a tivollétet, az akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24 6raval
kordbban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetének.

s A jelzést, amennyiben 3 munkanapot meghalad6 szabadsag terhére torténik, irasba kell
foglalni, minden mas esetben elegend6 a szébeli jelzés.

* A helyettesité személy, csak azonos munkakért betslté személy lehet.

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a szakmai
csoportvezetdk javaslata alapjén az intézmény vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsok rogzitik.

Helyettesités esetén kévetendo eljards:
e az atruhazott hataskdr és helyettesitési megbizds masnak at nem adhato,

e a helyeftes a helyettesités idStartama alatt vezetdi és iigyintéz6i teenddit a legjobb
tudasanak megfelelden, a helyettesitett személytdl kapott utmutatis valamint az adott
ligyre vonatkozo elképzelései szerint koteles végezni, a sajat 6nallo elképzeléseinek
érvényre juttatdsa mellett,

* a helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejarta utan is lehetséges,

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

e a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintet6jogi felelsséggel tartozik,

e a helyettesités alkalméaval a 30 munkanapot meghaladdan a munkakor atadas-atvételt
irasba kell foglalni,

*» a helyettes koteles részletesen beszdmolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrol, eseményekrol és a folyamatban 1€v6 ligyekrdl.

A munkakérék draddsdrdl illetve atvételérdl személyi valtozds esetén — legkésébb 15 napon
belill - jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:
» az atadas-atvétel idopontjat,
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e a munkakdrrel kapcsolatos t4jékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1¢v6 konkrét tigyeket,

e az atadasra kerillé eszkozoket,

e az atado és atvevd észrevételeit, alairasait.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatiasarél a munkakdr szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

9.) Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, a tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez, szakmai munkajukhoz nélkiilézhetetlen a képzés altal nyijtott
képesités megszerzése. Ilyen esetekben a helyettesités rendje alapjn kell eljarni, figyelembe
véve a tanulmanyi szerzédésben — amennyiben megkotésre keriilt -, illetve kiilon
megallapodasokban foglaltakat. Tanulmanyok folytatdsaval kapcsolatos tanulmanyi
szabadsagokat kiilon, ,,TSZ” megjeldléssel kell nyilvantartani — a jelenléti iven és szabadsag
nyilvantartdé kartonon egyarant.

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

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

- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacids idépontokat.

- Az intézmény a tandij és a konyvek arat, 0ti koltséget valamint a tovabbképzési dijakat a
tanulmanyi szerzédésben meghatarozott feltételek szerint csak szamla ellenében tériti.

- A tovabbképzési terv elkészitésckor elényben részesiil az a munkatdars, aki az intézmény
szakmai programjaban meghatérozott feladatok ellatasdhoz igazodé képzésre kivan
jelentkezni, a képzés kreditpontot biztosft valamint a munkatrs kreditpont gyfijtésére
kételezett, melynek teljesitési hatarideje indokolja a képzés biztositasat.

Az intézményvezetd tanulmanyi _szerzédést, valamint tanulmanyi megallapodast kit azon
dolgozokkal, akiknek a tanulminyai a munkakoériik bet6ltés¢hez elengedhetetlen. A
szerz6désben, megallapodasban foglaltak mind a munkaltatora, mind a munkavallaléra nézve
kételezo jelleghiek.

Akik tanulményi szerzédéssel, illetve megallapodassal nem rendelkeznek, a munkaltaté nem
tamogatja sem a fels6foku-, sem a kozépfoku tanulmanyaikat. Esetilkben a vonatkozd
jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A személyes gondoskodast végz6d személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
rendelkez6 rendelet fovabbképzésre kiotelezettként nevesiti a szocidlis alapellatasban, a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi tevékenységet végzo szemeélyeket.

A személyes gondoskodast ny(jtéd intézmeény vezetdje éves tovdbbképzési tervet kiteles
késziteni, egyben kételes a tervben szereplé munkavéllald szamdra a tovabbképzésen vald
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részvétel idejére munkaidé kedvezményt biztositani, erre az idére tavolléti dijat fizetni, a
tovabbképzés részvételi dijat viselni, megnevezni a helyettesité személyt,

10.) Eves munkaterv

A szakmai egységek vezetdi valamint az intézményvezeté az intézmény feladatainak
végrehajtdsdra munkatervet készitenek.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
v" a feladatok konkrét meghatérozasat,

v" afeladatok végrehajtisaért felelds(6k) megnevezését,
v afeladat végrehajtdsanak idejét,

v az ellendrzések, beszamoltatasok rendjét,

v' végrehajtdsra vonatkozo tajékoztatisi kotelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetbjének. Az intézmény vezetbje, a szakmai vezetbk a munkatervek
végrehajtasat folyamatosan ellendrzik és értékelik.

11.) Belsé irAnyitas, ellenérzés eszkozei

Belsd ellenérzés: az intézmény sajat belsd ellendrt nem alkalmaz, a Polgdrmesteri Hivatal
belsé ellendrei latjak el a feladatot. Az intézmény vezetdjének 2 évente kotelezd
tovabbképzésen részt venni a belsd kontrollal kapcsolatosan. Az intézményvezeté dénthet
ugy, hogy a vezet§ helyettest kiildi maga helyett a tovabbképzésre.

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltardsa, masrészt a szakmai munka hatékonysiganak
fokozdsa. Az intézmény szakmai ellendrzésének megszervezéséért, rendszerénck
kialakitisaért az intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden minden szakmai vezeté felelds
a sajat tertiletéhez kapcsolddd jogok és kitelezettségek betartasaért. Az ellendrzés teriilete,
tartalma, ttemezése és modszere a munkatervben keriill meghatirozésra, melytél indokolt
esetben el lehet térni. A munkatervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatisirol az
intézmény vezetoje dont.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
v' szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és

v' a gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzésnek kiilonbozo tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogd — az adott
konkrét tevékenység egészére irdnyuld -, célellendrzés — adott részfeladatra iranyulé -,
témavizsgalat — t6bb érintettné]l ugyanazon témaéra irdnyul6 — és utoellendrzés — egy korabban
lefolytatott ellendrzeés feliilvizsgalatara iranyuld.

Az ellendrzés modjai lehetnek pl. kozds csaladlatogatas, esetmegbeszélés, esetkonferencia,
tigyelet ellen6rzése, irdsos dokumentum vizsgélata, igénybevevé és hozzatartozoi vélemények
megismerése, beszamoltatas széban és irasban.

Ellenérzést végezhetd személyek kore:
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- intézményvezetdé — 4ltalinos, mindenre kiterjedéen az intézmény egészének
vonatkozasaban,

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

- egyéb bels6 az intézmény alkalmazasidban allo személyek — csak ¢€s kizarGlag az
intézményvezetd kijeldlésével, melynek tartalmaznia kell az ellenOrzés teriiletét és
idotartamat.

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

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél és a megtett intézkedésekrol az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a dolgozdkat az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellenérzés elvei

v az ellenérzés legyen rendszeres és 4lland6, az ellenbrzést végzd személyek
tapasztalataikat besz€ljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezetjét tajékoztassak,

v az ellenbrzés legyen segité szandéki, humanus, igaz, nyilt és észinte,
v a hibdk feltirasa a szakmai munka fejlodését szolgalja,

v az ellenbrzés az intézmény belsd rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriithetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

v az ellenérzésnél vizsgalni kell a munkakérre, feladatkorre meghatarozott kvetelmények
teljesitését, eredményességét, hatékonysdgit, az alkalmazott moédszerek hatékony
alkalmazasat stb.,

v az ellendrzitt dolgozo segitse az ellendrzést végz6 személy munkajat,

v" azokon a teriileteken, ahol jelents hidnyossagok keriiltek feltardsra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

v az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

v" a tapasztalatokat kozdsen beszélje meg az ellendrzitt és ellendrzd, eltéré vélemények
esetén mindkét fél rdgzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének,

12.) Kapcsolattartas

Belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak. Egytittmi{ikodésiik alapelve, hogy a szervezeti
egységek feladataik ellatdsa sordn egymdst tdjékoztatva, véleménynyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket dsszehangolva kotelesek eljami.

Kiilsé kapcsolattartds
Az eredményesebb milkodeés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kiteles egyiitimiikddni, megallapodast kotni.
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Emellett egylittmiikddhet olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek mind anyagilag, mind
erkélesileg segithetik a szakmai munka cllatasat.

Meédidval
A sajtot, radiot, TV-t az intézmény vezetdje tdjékoztathatja, de csak a Polgarmesteri
Hivatal illetékes munkatarsanak engedélye alapjan.

Az elektronikus és irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvildgositds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén a kovetkezo el6irasok betartasa kotelezo:

v az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adédsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

v a ko6zolt adatok, informdciok szakszer(iségért, pontossagaért, a tényeck 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 titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

v' nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
erkdlesi, anyagi kart okozna, illetve az igénybe vev gondozasi folyamatanak kimenetelét
karosan befolyasolnd, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevod személy hataskorébe tartozik,

v' a nyilatkozattevd koteles a vele készilt felvételt, kész irott anyagot a koézlés eldtt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatonak, a kozlését megtagadni,

v kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat, felvildgositds minden esetben csak a
felettes szerv engedélyével adhaté.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valod hivatkozassal intézményi forrdsok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére (publikdlasdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irdsbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacié egy példanyat a kézalkalmazott kiteles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

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

13.) Telefonhasznalat

A vezetékes — és mobiltelefon hasznéalatdnak szabalyzataban foglaltak szerint.

14.) Jogosultak érdekvédelme

14.1. Munkahelyi érdekegyeztetés
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A munkaiigyi kapcsolatokat €s a kozalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a Kjt., az
Mt. és a hatalyos Gnkormanyzati rendeletek szerint kell eljari az érdekképviseleti szervek
bevonasaval.

14.2. Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézmény Hazirendje tartalmazza az ellatottak érdekvédelmét. A csaladsegitdi és
esetmenedzseri feladat elldtdsa soran tajékoztatni kell az iigyfeleket az intézmény ellatott jogi
képviseldjének személyérol és elérhetdségérol (j6l lathatod helyen ki kell fiiggeszteni az errél
520106 tajékoztatédt az intézményben).

14.3. Esélyegyenloség
A szakmai munka sordn az egyenlé banasmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold
2003. évi CXXV. torvény eloirasait kell alkalmazni.

15.) Adatvédelem, adatkezelés

- Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast oly mdédon végzi, hogy figyelemmel legyen
az ellatast igénybe vevit megilletd alkotméanyos emberi jogok maradéktalan €s teljes kori
tiszteletben tartdsa, kiilondsen az élethez, emberi méltosaghoz, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez valo jogra. Az ellatast igénybe vevdt megilleti személyes adatainak védelme,
valamint maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

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

- Adatszolgaltatas csak eseti, irasos megkeresés alapjan szolgaltathatd az Szt. 19, §-dban és a
Gyvt. 21. fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkozo szakaszaiban meghatarozott szerveknek.

- Az intézmény a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositdé adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatja, arrdl adatokat szolgéaltathatnak a fenntart6, az Gnédlldan
gazdalkodé szerv, a KSH, KENYSZI rendszer, valamint a Kormanyhivatal felé.

- A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabalyzat, az iratkezelés
részletes szabdlyait, az iratokba torténd betekintés modjat; az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- A szocialis ellatdsra jogosultsag, vagy az igénybevétel megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével t6r6lni kell az adott személyre vonatkozd adatokat a nyilvantartasbol.
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Zaro rendelkezések
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntarté Onkormédnyzat Képviseld-testiilete
Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsag altal térténd jovahagyasat kovetden, 2026.
aprilis 30. napjatdl 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2025. oktéber 13-4n a 241/2025.(X.13.)
hatarozattal elfogadott szabalyozas hatalyat veszti.

A szabalyzat a dolgozok elétt is kihirdetésre kertil.

Budapest, 2026. ’apmh_t: 30.

niviszky Csenge Habencius Ju‘d" ol
Egészségiigyi, Szocialis és Lakasiigyi Bizottsag elnike mtezmenyvezeto '
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