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A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont Gydr 2022.06.27 -¢n kell, Gyir Mepyei Jogl Viros
Onkormanyzala  Polgirmesterc  allal  jovihagyott Szervezeti és Mikidési  Szabilyzata
202210001, napjitol az alabbiak seerint mddosul:

V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME

Woznevelést Csoport
Q023 Gydr, Magyar utca 1.7

szovegrész helyébe az alibbi szivegrésy keriil:

LKdrnevelési Csoport
0021 Gyar. Viragpiac tér 3.7



A Csalad- es Gyermekjoléti Kozpont Gyir 2022.00.27.-¢n kell, Gydr Megyei Jogll Varos
Onkormanyzata  Polgdrmestere  altal  jovihagyott Szervezeli és Mikddési  Szabalvazata
2022.08.15. napjatol az alabbiak szerint médosul:

XIIL KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJFE

A CSGYK-ban a kételezettségvallalisok, szamlak aldirasi rendje a kivetkezo:

szakmal teljesités: Rakosi-Toth Rita igazgato, tdvollétéhen Nemoda Katalin, Loviszy
Bernadett, Salomviriné Maurer 1ldiko ¢s Kaszané Toth Katalin vezelik végrik, ezekben
az cselekben az érvényesitd és az cllenjegy i Molnar Julianna gazdasiei referens.
utalvinyozas: Rakosi-Toth Rita igazgatd, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bemadett, Salomvariné Maurer ldiko és Kaszané Toth Katalin vezetok végzik, exekben
az esetekben az érvényesitd és az ellenjegyz6 Molndr Julianna gazdasagi referens.
érvenyesites ¢s ellenjegyzés: Molnar Julianna gazdasagi referens, tdvollétében
Korsdsné Triber Eva ligyintézé végzi, Fbben az csctben a szakmai teljesités és
utalvinyozds szabalyai a fenti leirtakkal egyezock.”

szivegrész helvébe az alabbi sziivegrész Keriil:

»A CSGYK-ban a kitelezettscgvallalasok, szamlik aldirasi rendje a kivetkezd:

szakmai feljesités: Rakosi-Toth Rita igazgato, tavolléichen Nemoda Katalin, Lovaszy
Bemadett, Salomviariné Maurer Tldiko és Kaszané Toth Katalin vezeték végzik, ezekben
iz esetekben az érvényesild és az ellenjegyzi Horvathné Abai Maria pazdasagi referens,
utalvanyozas: Rékosi-Toth Rita igazgalo, tavollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomvariné Maurer ldiko és Kaszdné Toth Katalin vezetdk végzik, ezekben
az esetekben az érvényesito ¢s az ellenjegyzé Horvathné Abai Maria gazdasagi referens.
érvényesites ¢s ellenjegyzes: Horvathng Abai Maria gazdasigi referens, tavollétéhen
Korsosné Triber Eva figyintézé végzi, Ebben az esetben a szakmai leljesités és
utalvinyozas szabalyai a fenti leirtakkal cgyeziek.”
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOG1 HATTERE

I1.

A

a szocialis igazgatasrol. szocialis ellatasokral széléd 1993, évi TIL térvény (a
tovabbiakban Szt.).

a gyermekek vedelmerdl ¢s a pyamiigyi igazgatasrol s2010 1997, évi XXXL tirvény (a
tovahbiakban Gwvt.),

a mindenkor hatalyos, Magyarorszig kiltségyvetésérdl szolo tormény.

az allamhaztartasrol s2010 2011, évi CXCV, tirvény,

a pyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamuagyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rend. (a tovibbiakban: Gyer.).

g gydmhatosigok, a terlileti gyermekveédelnmi szakszolgalatok, a gyermekyvédelmi
szolgdlatok ¢s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személvek dltal kezelt
szemelves adatokrol s2016 235/1997, (XIL 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi szolgdllatok, intézmények és halozatok
hatdsag nyilvantartasarol es ellendrzesérdl szolo 369/2013. (X, 24.) Korm. rendelet,
az dllamhiztartasrol szolo térvény vigrehajlasard] szolo 368/2011. (XI11. 31.) Korm.
rendelet,

az allamhaztartas seamvitelérdl s2010 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a szemclyes gondoskodiast nydjto szocialis intézmények seakmai feladatairol és a
miikodesik feltételeirdl szold L2000, (L 7.) S2CsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet ).

a szemelves gondoskodast nydjld  gyermekjoléti, gyvermekvédelmi intézmények,
valamint személvek szakmai feladataird] és mikadésik feltételeirdl s2010 15/1998, (IV,
JL) NM rendelet,

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfcladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérol s20lo 15/2019, (X1 7.) PM rendelet,

a szocidlis, gvermekjoléti ¢s pyermekvédelmi igénybevevdl nyilvantartasrol és ar
orszagos jelentési rendszerrdl s2010 415/2015. (XTI, 23.) Korm. rendelet.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Mikadést Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hopy
meghatarozza arz intézmeény szervezeti felépitésct, az intérmeény mikddésénck belsd
rendjél, a kiilsé  kapesolatait annak érdekében. hogy az intézmény szakmai
programjiban rogzitett cél- ¢s feladatrendszer megvaldsithatd legyven.

A szabalyzat hatdlya kiterjed ax intézmény minden kdzalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, ax intézmeénnyel tartds mepbizasi jogviseonyban  allokra, az
intézmény igazgatdjara, az intézményben miikddo testilletekre, az intézmény
scolgallatasait igénybe vevokre. Az intézmény szamara jogszabalvokban, testiileti
dintésekben megfogalmazott feladat- és hatdaskiri, szervezet és mikddés: eldirasokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A 2011, ¢vi allamhdztartisi tirvény 69-70. §-a, tovabbd a kiliségvetési szervek belsé
kontroll rendszerérdl és ellendrzésérd] szolo tébbszdr modositott 370/2011, (XI1. 31.)
Korminyrendelet (a tovibbiakban: R.) régziti a belso kontroll rendszerrel kapesolatos
ellendirzési feladatokat. A belso ellendrzési tevékenységet az dnkormanyzat cllendrzési
csoportja latja el. A R, 2. § (I-m) pontjaban meghatirozott kockazatelemzdést és kezelést
kiillsé vallalkozo vepzi.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az inlézmény meenevezése, székhelye:
Csalad- és Gyermekjolétn Kozpont Gydr (a tovibbiakban: CSGYK)
0024 Gyir, Lajta 0f 21,

Az intézmény postacime, elérhetisége:
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
0024 Gyor, Lajta at 21,

Tel.Aux, 06/517-T37, O6/517-738

E-mail cim: csgyk.igazgatasiiesgyvkgvor.hu

Az intézmény miikidési teriilete:

Csalidsegités  és gyermekjolél  szolgdllatds  tekintetéhen: Gyir Megyel Jogh  Viros
kérigazgatasi teriilete

Gyermekjoleti kozpont tekinteteben: a Gyorni jaras telepililéseinck kizipazpatasi teriilete

Az intézmény alapitiasinak idépontja, az alapité hatdrozat szédma, az alapitd
megneverése:

Intézmény alapitasinak 1ddpontja: 1995, november 19,

Eredeti Alapité okiratanak szama; 2781995, (X1. 19.) Kgy. sz. hatarozat
Maodositott Alapitd okiratanak szama: 8572022, (V. 31.) Kgy. sz. hatarozat

Az intézmény alapitoja és fenntartoja: Gyor Megpyei Jogi Viros Onkorményzala

Tiireskiinyvi aronositd adatok:

Toreskomyvi azonositd szim: 676098

Adoszam, 16718483-2-08

K.SH statisztikai szamjel: 16718483-8899-322-(8
Apazati azonosité szama: S0047892

Irinyiti szerviének neve:
Gyar Megyerl Jogd Viros Onkormanyzatinak Kozgy(lése
Székhelve: 9021 Gyir, Varoshaz ter 1.

Fenntarté neve és székhelye:
Gydr Megyel Jogi Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyir, Varoshaz tér 1.

Az intézmény vezetojének kinevezése:

Gyor Megyel Jogt Viros Onkorményzatanak Kézpyiilése bizza meg ¢és gvakorolja a
munkaltatdl jogokat a Munka Térvénykonyverol szolo 2012, évi L torveny, a kizalkalmazoltak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvenynek a szocidlis, valaminl a gyermekjolét és
gyermekvédelmi  dgavatban  Wrténd  végrehajtasardl  szolo 257720000 (X1 26.)
Kormanyrendelet, wvalaminl arz SeaCsM o rendelet  alapjan.  Gydr Megvel Jogt  Varos
Onkormédnyzatinak Kézgyiilése a kdltségvetési szerv vezetdjét nvilvdnos palvazat kifrasaval,
legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg. Az egyéh munkaltatad jogokat a polgarmester
gvakorolja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény
szerint.



Az intézmeény tevékenységi kire:

Allalinos ¢és specidlis sepitd szolgdltatds, amely a szocidlis munka eszkozeinek és
madszereinck felhasznalasaval hozzajarul az ceyvénck, a csaladok, valamint a kiilonbdzo
kozasség csoportok jolétéhes és fejlodeéschez, tovabba a szocialis kornyezetikhiz valo
alkalmarkodashorz. Svolgialla a gyvermek test & lelki cgeszséecnck, csaladban tértend
nevelkedésének elOsegitését, a gyvermek vessélyversteleltségeének megeliizését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéset, a csalddjabal kiemelt gyvermek visszahelyezesét

Alapteviékenységi besorolis:
A koltségvetés szerv alaptevékenységeknek kormanyzati funkeio szerinti besorolasa:

104042 Csalad és gyermekjolét srzolgallatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kizpont

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal Gsszefuggd ellatasok
Szakagaral: 889900 M. 1. 8. Egvéb szocialis cllatas bentlakas nélkil

Az intézmény jogallasa, képvisclete: )

A CSGYK alapszolgaltatast ellito, dnalloan miikido kiltségvetési szerv. Onilld jogi személy,
Keépviscletét a CSGYK igazpatdja latja el, keépviseleti jogkdrét atruhdrzhatja. A munkiltato
jogkor nem atruhdzhato. Pénziigyi-pazdasagi feladatait, valamint vagyonkezelési feladatait a
WMunkamegosaasi Megdllapodas™ alapjan az Egyesitett Egészségligyi ¢s Szocialis Intézmény
Gyar latja el.

A Csalid- és Gyvermekjoléti Kozpont fenntartisa és mitkidtetése:

Azoantézmeény fenntartdsardl ¢s muikadtetésérol a Gyor Megyei Jogn Varos Onkormanyzata
gondoskodik.

Az intézmeény szocialis ellatasokat hiztositd szakfeladatait a szakmai mikadest a fenntartd altal
jovahagvott szakmai program hatdrozza meg, amely a hatilyos jogszabalyokra épil. A szakmai
program clkésziteserdl, fejlesztésérdl, modositasaral az igazgatd gondoskodik,

Az intézmény bélyegzoi:

Adoszamos. bankszimlaszimos bélvegai:

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

Hosszibélvepzik:

(salad- ¢és Gvermekjoléti Kozpont Gydr
9024 Gyor, Lajta ut 21.

Csaldd- és Gyermekjoleti Kozpont Gyor
Alapszolgaltatisi Csoport
Adyvarosi Iroda
Q023 Gyor, Szigethy Attila ut 109,

n



Cualad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr
Alapszolgaltatasi Csoport
Belvarosi [roda
Q021 Gyor., .";\]‘pﬁd ai 38B,

Csalad- és Gyermekjoléti Kizpont Gyor
Alapszolgaltatasi Csoport
Marcalvarosi [roda
0024 Gyor, Monus I1és utea 41,

Csalad- és Gyermekjoléti Kizpont Gyor
Alapszolgaltatasi Csoport
Ujvirosi Iroda
9025 Gydr, Kossuth Lajos utea 58,

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
HID Hjusdgi Informicios és Tanacsadd Iroda
0021 Gydr, Aradi vértanuk utja 19.

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont Gydr
Adossagkerelési Tandesadas
0021 Gydr, Arpad ut 38/B.

Kirbélyegzik:

sZOveL:
- Kiilso kor, feltl: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- Kiilsd kar, alul: 9024 Gydr, Lajta at 21.
- kivepen: cimer

szoveg ket sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermelgoleti Kézpont Gyor
- belso kér, feliil: Alapszolgaltatisi Csoport
- belsd kir, alul: Adyviarosi Iroda
- kizépen: cimer

szdveg két sorban:
- kiilsd kér: Csalad- és Gyermekjolét Kozpont Gydr
- belsé kor, felil: Alapszolgaltatisi Csoport
- helsd kir, alul: Belvdarosi Troda
- kiwepen: cimer

szoveg ket sorban;
- kilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér
- belso kar, felil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belsé kor, alul: Marcalvarost Troda
kdzépen: cimer
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szovep két sorhan:
- kiilsé kér: Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kizpont Gyir
- belsi kar, feliil: Alapszolgaltatisi Csoport
- belsd kér, alul: Ujvarosi Iroda
kézepen: cimer

sziveg két sorban:
- belsé kir, felil: Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kizpont Gyér
- belsd kivr, alul: Alapszolgaltatdsi Csoport
kozépen: cimer

sziveg ket sorban:
- kulsd kor, felil: Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- Kiilso kir, alul: Hatdsagi Csoport

- kézépen: cimer

sziveg ket sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belsd kiir, alul: Specialis Csoport
- kézépen: cimer

sziveg ket sorban:
- kilsé kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belsd kar: HID Hjasagi Informdcios és Tandesado Troda
- kézépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilsd kir: Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér
= belsd kir: Adossagkezelési Tanacsadas
- kdzeépen: cimer

Sziiveg:
- kulsd kor, feliil: Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kzpont Gydér
- kiilsd kir, alul: Kéznevelési Csoport
- kizépen: cimer

Bélvegrik haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl kor alaki cégbélyegzit kell has/nidlni, A bélyegzikkel ellatott,
cegszerien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvillalist, jogpszerzést, jogrél valo
lemondast jelent. Az intézmény bélyegrGit o CSGYK gardasigi referense tartja nyilvan, A
hosszit bélvegzik levelezésre, cimbélyegzoként, iratok és szamlik atvételekor az alvétel
igazolasara  haszndlhatoak. Valamennyi szakmai tartalmu  iratanyagon  hasznalhatoak.
Katelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok és arra nem is jogositanak fel. SrerzGdések
aldirisakor nem hasznalhatoak. Az atvevok személyesen felelések a bélyepzik megirzéséér,
A belyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol. nyilvintartdsarol, eseréiérél és iddszakos leltarozasarol
a gazdasagi referens gondoskodik.

Kulcsok hasendlata, kezelése

Az intézmény iroddiban haszndlathan 1év6 kulesok (bejdrati ajtok. kapuk sth.) nvilvintartisa
kulesnyilvintartasban, helyi szinten tdrténik. A kulesot atvevik szemelvesen feleldsek a
kulesok megdrzéscért. Ziresere, munkaviszony mepszinés esetén a kulesok leaddsra
keriilnek. A kulesok beszerzésérdl a pazdasigi referens gondoskodik.



IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Alapsrolgaltatiasi Csoport

A muikédési teriileten jelentkezd szocialis vagy mentélhigiénés problémak, illetve epych
krizishelyzetl mialt segitségre szoruld személyek, esaladok szimdra az ilven hel vrethez vezeld
okok megeldzése. a krizishelyzet megszintetése, valamint az életvezetési képessép mepirzése
celiabol nydgtott szolpdltatas. Szocidlis ¢s ecgyéb informdcids adatok gyGijtése, hogy a
szolgaltatast ipénybevevik megfeleld tajckoztatist kapjanak az ellitisok hozzaférhetéségérsl
es az igénybevetelerdl, valamint gyermekjoléti szolpaltatast nvijt o Gywvt, 39-400a §-ai szerint
a szemelyes gondoskodas keretcbe tartozd gyermekjoléti alapellatasként.

Az Alapszolgiltatisi Csoport tdmogatd szolgallatist nvijt a Szocidlis, Egészséplipy és
Lakastigyr Bizottsag hatarozata alapjan cgyiittmikidésre kitelezett, lakashérleti szerzddéssel
rendelkezd csaladok szdmira.

Addssagkezelési Tanicsadis

Szakmai segitségny(jtas lakbérhatralék, kdzdskoltség-hatralék, kozizemi  dijtartords
(vezetckes giz, dram, viz, csalomna, tavhd, szemétszallitas) rendezéséher, valamint a sziikséges
anyagl timogatas elérésches. Lakhatast segité ellatds,

Hatosagi Csoport
A pyermek testi, lelki egeészségeének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében
szervezcst, szolgaltatdsi ¢s gondozasi feladatok végrése.

Specialis Csoport

Utcai és lakotelept szociilis munka, fogyatékossdgiipyi landcsadds, kapesolattartdsi tigvelet,
karhdzi szocidlis munka ¢s készenléli szolgdlat biztositisa, A Kozosségi Tér és Kozissigi
Kavezo mikadtetése,

HID Tfjasagi Informicios és Tandcsado Iroda

Az Hjosagi Informacios és Tandcesado Iroda a fiatalok szdmara segitséget nyijt a mindennapi
cletik soran felmerdld problémaik megoldasaban, életiik teljesebbé tételében, valamint
informacios szikségleteik kielepitéséhen,

Kiznevelési Csoport

Az dvodis és iskolds korlt gyermekek képességei, Iehetéségei kibontakoztatasanak timogatisa
szocialis kapesolataik, tdrsadalmi integriciojuk javitisa altal. Prevencids tevékenyséack
biztositasa a kdznevelési intézményben, a gyvermek, a sziild és a pedagdeusok szamara szakmai
segitség nyljldsa. segitségnyljtis a gyermekek veszélverdetettséaénel megeldzése, illetve
megszuntelese érdekeben, valamint az észlelo- ¢s jelzGrendszer hatékony miikédéscnek
segilese.

V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESFE, CiME

e Csaldd- és Gyermcekjoléti Kozpont Gyér - Kizponti Iranyitas
9024 Gyor, Lajta at 21.

*  Alapszolpaltatisi Csoport Adyvarost Troda
9023 Gydr, Szigethy Attila ut 109,

o Alapssolgiltatisi Csoport Belvdrosi lroda
9021 Gydr, Arpad Gt 38/B.



e Alapsrolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda és Adomidnyvkdzpont
0024 Gyor, Monus 1l1és utca 41.
o Alapszolgaltatasi Csoport Ujvirosi Troda
9025 Gyiir, Kossuth Lajos utca 5%,
s Hatdsagi Csoport
G024 Gyér, Lajta ut 18,
o Specialis Csoport - Sziget-kék Kozisségi Tér
9023 Gyir, Szigethy Attila Gt 109.
e Specialis Csoport — Kazosségl Kavéso
9023 Gydr, Kodaly Zoltan utea 2/C.
e Specidlis Csoport - HID Ifjusdgi Informacios és Tandcsado Troda
Q021 Gydr, Aradi veértamik ntja 19,
e Koznevelési Csoport
9023 Gyor, Magyar utea 1,

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

Az intézmeny vezetdje: CSGYK igargatija
Eozvetlen iranvitisa ala lartoznak:
- pardasiag referens
- Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, Halosdm Csoport vezetd)e,
Specialis Csoport vezetdje, Kiznevelési Csoport vezetdje
- titkarno
- lgvintézd
- gépkocsiveretd

Alapsrolgaltatisi Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitdsa ala tartoznak:
- koordinatorok
- csaladsegitok
- Gszlelo- és jelzdrendszeri felelos
- szocialis asszisztensck

Adassarkezelési Tanacesadds
A koordinator iranyitasa ala tartozik:
- adossagkezelési tandcsadast végzd adossagkezelési tandesadd

Hatosagi Csoport
Veretdje: vezetd
Iranvitasa ala tartoznal:
- esetmencdzserek
- szocialis diagnozist készith esetmenedzser
- eszleld- és jelzdrendszeri tanacsado
- szociils asszisztensek

Speeialis Csoport
VezetGje: vezeto
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Iranvitasa ala tartosnal:
- HID irodaveretije
- tanacsadok;
- utcai- es lakotelepi szocialis munkasolk
- korhazi szocialis munkasok
- fopyatckossagiigyi tanacsaddk
- szocialis assziszlens
- kapesolatiigyelet vezetd
- keszenleti szolgdlat ellatd
- jogasz
- pszichologus
- Iejlesetd pedagdgus
- adminisztrator
- takaritono

Koéznevelési Csoport
Vezetdje: vezeld
Iranvitisa ald tartornak:
- ovodai es iskolai szocialis sepitok

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

Csalad- és Gyermekjoléti Kizpont Gyir
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VIIL AZ INTEZMENY VEZETESE

Képesitési elbirasok:

Az antezmeény  lgazgatojanak  szakivdnya  felséfoki  végrettségeel,  legalabb  6téves
szocialpolitikai teriileten ellGNOUL szakman gyvakorlattal és szakvizsgaval kell rendelkesnie.

Az mtezmény dolgoxomak képesitési feltételeit az 5zCsM rendelet, valamint a 15/1998, (TV.
30.) NM rendelet tartabmazza, A személyes gondoskoddast végzo dolgosok tovibbkeépzésérdl,
nyilvantartasarol, valamint a szocialis vizsgardl a 82000, (V111 4.) S#CsM rendelet és a
92000, (VI 4.) SzCsM rendelet rendelkexik.

VIV, Tgazgatd

A CSGYK igazgatojanak feladat és hataskdre: A munkallatdn jogok gyakorloinak és
pvakorlasanak meghatarozasa

- Az igazgatd feletti munkaltatéi jogokat — kinevezés, veretdi megbizas, felmentés, vezeton
meghizds visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi cljaras meginditdsa,
fegyelmi biintelés kiszabasa — Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kivgyiilése
gyakorolja,

- Az igazgato feletti egyéh munkaltatoi jogokat Gydr Megyei Jogi Viros Polgarmestere
evakorolja — mely magaban foglalja a munkdltaton utasitdsi jogot.

- Intézmeény fenntartdi tgyvekben a Gyir Megyvel Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalinak
Humanszolgdltaldsi  Foosztdly  Intézményfenntartoi  Osztalya  vezetdjével  kdzvellen
egyittmilkddeésre kiteles és jogosult,

- Pénzigyi, szdmviteli fenntartoi  Ugwekben  a  Humdnszolgiltatisi  Foosztély
Intézmenyfenntartél Osztaly vezcldjével, valamint a Gaeddlkodasi Foosztaly/Pénziipyi
Osztaly vezetdjevel kdzvetlen cgyitimikiadésre kiteles és jogosult,

- Azigazgald a munkdjal a munkallatd utasitisa szerint kdteles ellatni.

Az igargato felelos:

- Az intézmeény vagyonkezeléscébe, hasznalataba adoll vagyvon megirzéséért, s annak
rendeltetésszert ipénvbevételeért.

- Az alapito okiratban cloirt tevékenységek jogszabialyban meghatirozott kévetelményeknek
megleleld ellatasacr.

- Av o mtéemeény  gazdilkodisiban a szakmai  hatékonysdg &5 a  gazdasigossiy
kivvetelményeinek érvénvesitéséert.

- A tervezési, beszamoldsi, informacio szolgallatasi kotelezellséy teljesitéséért, annak
teljessépéert és hitelessépéert,

- A pazdalkodasi lchetosepek ¢s a kitclezetiségek Osszhangjaért.

- A folyamatba épitett, clizetes és uldlagos veretdl ellendrzés, valamint a belso cllendrzés
megszerveséséérl és hatékony mikodéséért,

- Avintérmeny pénsiigyi-gazdasagi feladatait ellatd szervezettel torténd hatékony, szakszerQ
exvittmikddés megteremteseert, mikadéscért.

Munkakéri feladata:

- Vezeti, iranyitja, cllendrzi ¢s Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
levekenysegil.

- Kapesolatot tarl ax téemeny penzigyi-gazdasapi feladatait ellatd szerverel veretiiivel, a
munkamegosztisi megallapodasban rogzitettek szerint.

- Munkaltaton és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezelti és dolgozoi felett,

- Biztositja a korszer(, magas szinvonalt szakmai és gasdasagl feladatellitdst,

- Biztositja a csaladsegitd ¢s gyermckjoleti szolgallatas magas szinvonalon torténd ellatasat,
a jogszabalyi kivetelmeényeknek ¢s az dgazall seakmai irinyitds elvardsainak megfelelGen.
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- Reészt vesz a lakossdg szociilis és mentdthigiénés helyzetét, cllatasit. értékelését tarayald
testiileti Gilcscken /kizgyiilés, bizottsdpok/,

- Kezdeményerheti a tevékenységi kir bivitését, timogatasi formak sziikségletekhez igazodd
atpondolasal.

- LgylUttmikadest alakithat ki intézmeényekkel, pazdilkodd szervezetckkel, egvénekkel,
egyhizakkal, meghatirozoll feladatokra, szolgaltatasok nydjtasara, ipénybevételére, epyes
tevekenységek kizis elldtisara.

- Irinymutatast, allasfoglalist ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai programok
alapelveit, realizilisanak modjat &s Tormajat.

- Anyagi lehetéségtol fiigoen biztositia a modern szemléletnek megfeleld, tudomdnyos
megalapozottsagl szakmai programok megvalositasahor sziikséges kirmyezet kinlakitasat.
a személyl ¢s tarpyi leltételeket.

- FPolyamatosan gondoskodik a vezetok és dolgozok intenziv képzéséril, tovibblépzésérdl, a
konzultacid és kontroll lehetdségeinek megteremtéséral,

- Gondoskodik a személyes gondoskodist végzo személyek jogszabdlyban foglaltak szerinti
lolyamatos képzésénck és tovabbképzésénck megszervesésérdl,

- Kapesolatokat ¢pit ki ¢s tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, {orumokkal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetiségeket, palyizatokon elnyert dsszegek
felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

- Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezetdk bevonasaval ellendirzi annak betartasat,

- Bizlositja a szocidlis munka etikai szabalvainalk betartdsat.

- Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatdrozdsardl, a bizionsigos {izemeltetés
felteteleirdl, a wvesz€lyek és artalmak megsziintetésérdl, cllatja o munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

- Kdoteles elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

- Kdteles kockazati tényczék figyelembevételével kockaral elemzést ¢s kockdvatkezelési
rendszert miikddtetnd.

- FEvente kiteles megvizsgilni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony, szakszert
¢s o jogszabalyoknak megfeleld cllatisara — mely munkakérben wvan Ichetéség a
részmunkaidében 16rténd munkavégzésre,

Adatkezelés, kiilsi szervekkel tirténd kapesolattartis:

- A dolgozokkal ¢s a szolgaltatast igénybevevokkel kapesolatos informacidkat és személves
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli. illetve kezelésiikel e jogszabalynak
megfeleloen irja eld.

- A sajtd ¢és cgyéb média felé szakmai kérdésekben korrekt nyilatkozattételre jogosult, A
munkaltatoval. illetve a fenntarto érdekeivel ellentétes tartalma nyilatkozatra nem jogosult.

Az igazgatd munkakori feladatainak helyettesitési rendje:

A mindenkori Hatosagi Csoport, az Alapszolgdltatdsi Csoport, a Specidlis Csoport ¢s a
Koznevelési Csoport veretdje teljes kirlien helyettesiteni kétcles az intézmény vezeldjét
tavollétében vagy egyéb akadilyoztatasa esetén, ennek érdekében kiteles ismerni az igazgatd
munkakéri leirdsit,

A helyettesités értelemszeriicn nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az intézményvezetd
kizardlagos hataskorebe foglalt leladatokra.

Kizardlagos hataskdrbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyvelmi jogkirt gvakorol az
intézmény vezetoi és dolgozoi felett,
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V12, Hatosiagi Csoport Vezetije

Jogallasa: Tevékenyscgél kizvetleniil az intézmény ipazgaldjinak irdnyitdsaval vépzi.

Felelos a hatosagi szakfeladat elldtasaért. a Hatdsagi Csoport mitkdés rendjéért.

Helyetiesites: szabadsaga, vagy tavollcte escten elire egyertetve a Hatdsagi Csoportban kijeldlt

szemely, Alapszolgiltatasi Csoport vezetdie, a Specidlis Csoport vezetije, illetve a Kiznevel ési

Csoport veretdje latja el az altalanos (eladataik mellett.

Helyettesiteni kiteles: az Alapszolgdliatisi Csoport vezetdjét, a Specialis Csoport vezetdjél,

valamint a Kéznevelési Csoport vezetdjét. ‘Teljes karlien helyettesiteni kételes az inlézmény

1pazgatojat tavolléteben vagy egveb akadalyoztatasa esetén, ennek érdckében kileles ismermni
az igazgald munkakon leirasat.

A helyettesités ertelemszertien nem vonatkozik a jogszabalvok alapjan, av igazgato kizardlagos

hataskorebe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskirbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegvelmi jogkdnt gyakorol ay

intézmény vereld és dolgozoi felett.

Aldrendell munkakdr: esetmenedzser, szocialis diagnozist készitdé cselmenedszser. szocialis

asszisztens, észleld- és jelzorendszeri tandcsadd.

Feladatok, feleldssépek, elvarasok, jogok és kotelezettsepck:

A teriileti szakmai munka irdnyitdsa, ellendrzésc, a folyamatos esetmencdzseri munka

feltételeinck  megleremtése, koordindlasa, dGsszehangoldsa, 8n- ¢és  tarssegild  erdk

mozgositasa. A gyermekvédelem hatosag kdzel feladatainak koordinalisa.

- A kimend-bejivd levelek kontrollja. aldirasa.

- Fogadja a kliensek részerdl érkesd panaszokat és bejelentéscket, kivizsgilja azokat.

- Keépviseli a Hatosagi Csoportol  a  k(lénbdz6  érlekereteken, mepbeszéléscken,
rendezvénycken kiilst sxerveknél és forumokon.

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

- Av esetmenedzserek munkajanak segitése, szakmai irinvelvek tikrizése.

- Av esetmenedzserek szakmai munkdjanak rendszeres ellenorzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi ¢s vezeti a Halosaglh Csoport munkacrickezleteil, a szakmai feladatok ellatisa
tekintetcben tajckoziatist nygt, visszajelzéscket kizvetil.

- Szervezi ¢s vesel a Jdrisi teleplilések csalddscpitdi vonatkozasaban a havi rendszerességgel
Osszehivandd megbeszéléseket.

- Szakmai tdmogatist nyujt a jarasi telepiilések csaladsegitol szamara.

- Segiti tandcsadassal az esctmenedrsereket szakmal munkajuk ellitisaban, a dokumenticiok
megfeleld vezetésiében.

- Polyamatosan figyelemmel kiséri a CSGYK-t érintd szocidlis szakmai ¢s jogszabilyi
valtozasokal, majd azok mentén alakitja az cllatasokat.

- lgénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvintartds) Gsszefliged  adatszolgaltatdsi
kitelevettséget végez.

- Szakmai dokumenticiot a jopszabalyban eldirtak szerint a ,Gyermekeink védelmében™
elnevezesti informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Magara nézve kitelezdnek tartja és elfogadja az intczmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelevettségeket.

- Részl vesz szervezett tovibbkepzéscken, innovativ madon karbantartja ismereteit.

- Atrubdzott hatiskdrben engedélyezi az i dnyitdsa ala tartozo dolgozokndl a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételct, a tavollétet, Gondoskodik a belsd helyettesitésrdl,

- Kezdeményeziskezdemenyezheli a kizpont dolgozoinak anyagi és erkdlesi megbecsiilésél
szolgdlo jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felelSsséere vonds
alkalmazasat.

- Kezdeménycezi‘kezdemeényezheti egyiittmiikddési megdllapodis megkditését meghatarozott
feladatok clvégzésére, szolgaltatasok nyijtasara, igénybevételére,

—
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- A Jelzirendszeri tandesadd munkdjanak irdnyitdsa, kontrollja, segitése,

- Jogszabalyt vallozisok, szakmai ajanlisok, modszertani anyagok értelmesése, azok
eljuttatasa a kollégikhoz,

- Munkakapesolat tartisa a terlileten mikadd intézményekkel és egveb szervekkel, kiemelten
az1skola gyvermek- ¢s ifjusagvedelemre a prevencio érdekében. Jelzorendszer kialakitasa és
miikadietese. Szocidlis képrésben résztvevé hallgatok terepgyakorlatinak vezelése (a
gyakorlat idejc a meghes#élés értelmeben).

- Gondoskodis az dladott pénzeszkozik rendeltetésszerii felhusznalasardl, bizonylatolasdrol
¢s clszamolasiardl, Vagyonveédelem bivtositisa.

- Szakmai veretdi feladatokat 14t el a Gyakornoki megillapodds alapjin.

- Rendkiviilli esemenyrGl (pl.: Gz baleset, meghetegedés, masok életének veszélvestetése
sth.) kiteles feleties verzeldjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tchet szakmai tevékenysép korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 0 ellatisi formak létrehozasdra, fojlesziésére.

VI3, Alapsrolgaltatasi Csoport vezetije

Jogillasa: Tevekenysegdt kizvetleniil az int¢zmény igazgatdjanak iranyitisival véezi.

Felelos az alapszolgdllalisi szakfeladat cllatdsdért, a miikidés rendjéért.

Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléle esetén eldre egyestetve a koordinatorok, Hatdsagi

Csoport vezeld, a Specialis Csoport vezetd ¢és a Kisznevelési Csoporl veretd latja ol a

koordinaton. illetve vezetdi feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: a Hatosagi Csoport vesetdjét, a Specialis Csoport vezelbiét és a

Kiznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskoriien helyettesiteni kileles az intézmény veretdjét

tavolletében vagy egyéb akadilyoztatdsa esetén, ennck érdekében koteles ismerni az igazpatd

munkakdri leirasit,

A helyettesités ertelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjén, az igazgatd kizarolagos

hataskdrébe foglalt feladatokra,

Kizirolagos hataskorbe [oglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkort pvakorol az

intézmeény vezetoi ¢s dolgozdi felett.

Alarendelt munkakor: koordinator, csaladsegitd, szocilis asszisztens, észlelo- és jelzGrendszeri

felelos.

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kételezettségek:

- A tertileh szakmai munka iranyitdsa, ellendrzése, a folyamatos csaladsegités, szocidlis és
mentalhigienés  sepitségnyijtas  feltételeinek  megteremtése, a  csaladsepitdi  munka
koordinalasa, Osszehangolisa, 6n- ¢s tdrssegitd erdk mozgositisa, A pvermekvédelmi
alapellatas feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejiivi levelek kontrollja, aldirasa,

- Fogadja a kliensek részérol erkezd panaszokat ¢s bejelentéseket, kivizsgalja azokat,

- Képwviseh az Alapszolgaltatdsi Csoportot a killinbdzd értekezleteken, megbeszéléseken,
rendervényeken kiilso szerveknél és forumokon.

- Szakmai anyvagokal, jelentéseket, éves beszimolokat, statisztikatl készit,

- A csaladsegitok, szocidlis segitd munkéjinak segitése, szakmai irdnvelvek tikrizése,

- A csaladsegilék és koordinatorok szakmai munkajanak rendszeres ellentirzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervesi és vezetl az Alapszolgaltatisi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok
elldtasa tekinteteben tdjckoziatist nyajt, visszajelzéseket kdzvetit.

- Segiti tandcsadassal a csaladsegitok szakmai munkdjuk ellitasiban, a dokumentaciok
megfeleld vezetéséhen.

- lgénybevevoi nyilvantartissal (TAI alapi nyilvantartds) osszefiiged  adatszolgdltatasi
tevékenvsépet srerver,



- Szakmai dokumenticiot a jogssabalyban eléirtak szerint a . Gyermekeink védelmében™
elnevezést informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Magara nézve kitelexdnek tartja és elfopadja az intézinény szabdlyzataiban megfogalmasott
jogokat és kitelevettséueket,

- Atruhdzott hatiskérben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozo dolgozoknal a szabadsag
kiadasit, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helvetiesitésral,

- Kerzdemeényeziskezdeményezheti a kizpont dolgozoinak anyagi és erkilesi megbecsiilését
szolgald jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok addsat, valamint a feleldsséere vonds
alkalmazasat.

- Kezdeményesi‘kezdemeényezheti cgyiittmiikddesi megillapodis megkdtését meghatirozott
feladatok elvégzescre, szolpaltatasok nydjlasira, igénybevételére.

- A jelzdrendszeri felelds munkajanak irdnyitisa, kontrollja, scgitése.

- Jogszabalyi valtozasok, szakmai ajdnlasok, modszertani anyagok értelmezése, azok
cljuttatasa a kollégikhow.

- Munkakapcsolal tartdsa a teriileten mikadd intézményekkel és epyéb szervekkel, kiemelten
ar iskolal gyermek- és ifjusagvedelemre a prevencio érdekében. Jelzdrendszer kialakitisa és
miikodtetése.

- Gondoskodas az atadotl pénzeszkdzik rendeltetésszerii felhaszndlasarol, bizonylatolasardl
¢és elszamolasard]. Vagyonvédelem biztositasa,

- Szakmai vereld leladatokat 1at el a Gyakornoki megallapodas alapjin.

- Rendkivili esemenyrdl (pl: iz, balesel, meghetegedés, masok életének vessElyertetése
sth.) koteles felettes vezetdjenck azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

- Javaslatot tchet 0j ellalas formik létrehozasara, fojlesziésére.

- A beérkezetl jelzésekrdl nyilvantartist vezet az éves statisztikai jelentésekhez, valamint a
bedrkezetl jelséseket és azazok alapjan meglelt intézkedésekrol — a teriileti irodak
tajekoztatasa alapjan - heti rendszeresseggel jelentést készit a csaldd- és gyermekjoléti
kozpontnak.

- Az éves szakmai tanacskozas megszervezésében ¢és lebonyolitasdban kizremiikadik.

- A tanacskozason clhangzottak alapjan, a résztvevik kizos dlldspontjat, a jelzérendszeri
felclds, valamint a jelsirendszeri tandcsadd tapaszialatait alapul véve és a jelzdrendszeri
tagok irasos beszdmoldl alapjan éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit minden év
marcius 31-1g.

VIII/4, Specialis Csoport Vezelije

Jogallasa: Tevckenyscpét kivvetleniil az intézmény igazpatojinak irdnyitdsaval végzi.

Felelds a specialis szak feladat ellatasaért, a mikédés rendjéért.

Helyeltesités: szabadsidga. vagy tavolléte cseten, cldre egyestetve az Alapszolgaliatasi Csoport
vezeldje, a Hatdsagi Csoport ¢s a Kdzneveleést Csoport vezetdje latja ¢l vezeldi feladataik
mellett,

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetGjét, a Hatosdgi Csoport vezetdjct ¢s
a Koznevelesi Csoport vezetdjét. Teljeskorlien helyettesiteni kiteles az intézmény igazpatojat
tavollétében vagy egyceh akaddlyoztatdsa esetén, ennck érdekében kiteles ismerni az ipazgatd
munkakori leirasat.

A helyeltesites ertelemszertien nem vonatkozik a jogszabdlyok alapjan, az ipazpat6 kizirdlagos
hataskirébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hatiskérbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fepyelmi jogkirt gyakorol az
mntézmeny vezetoi s dolgozoi feletl.



Alarendelt munkakér: HID irodavezetdje. tandcsadok: utcai-¢s lakotelepi szocialis munkis,
lorhazi szocidlis munkds, fogyatckossagligyi tandesadok, kapesolattartisi develetel ellitok,
keszenlet szolgdlatot ellatok, pszichologus, jogisz, fejlesztd pedagdeus, szocidlis assrissens,
admimisetritor, takaritdond,

Feladatok, feleldsségek, clvardsok, jogok és kitelezetiségek:

A teriileti szakmai munka irdnyitasa, cllendrzése, a folyamatos tandcsaddi munka
felteteleinek  megleremtése,  koordinalasa, Osszehangoldsa, dn- és  tirsscpité  erdk
mozgdsilasa.

A kimend-bejiva levelek kontrollja, alairasa,

Fogadja a kliensek részérdl érkerd panaszokat ¢s bejelentéseket, kivizsgalja azokat,
Keépviseli a Specidlis Csoportot a  killonbdrzd  értekezleteken, megbeszéléscken,
rendezvénycken kalsd szerveknél és forumokon.

A Sziget-kek Kizosségi Tér és a Kozdsségi Kavézo vezelése.

Szerversi es kontrollalja a gyermekvédelem speecidlis feladatait (utcai szocialis munka,
korhazi szocidlis munka, fogyatékossdgligyi tanacsadds, kapesolattartasi iigyelet, készenléti
telefon, iskolai szocidlis munka) a feladatok cllatasa és dokumentacio tekintetében egyardnt.
Gondoskodas az dladott pénzeszkozok rendelietésszer( felhasznaldsardl, bizonylatoldsral és
clszamolasrol. Vagyvonvédelem biztositasa,

A belsd ellendrzési Gtemterv szerint ellendirzési feladatok ellatdsa, annak irashan rivgritése,
Atruhdzott hatdskérben engedélyesi az irdnyitdsa ald tartozd dolgozoknal a szabadsage
kiadasat, szabadnap kivetelét, taivollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésril.
Kezdemenyczheti a kdzpont dolgozdinak anyagi és erkélesi meghecsiilését szolgilo
jutalmazast béremelést, egyeb juttatasok adasat, valamint feleldsségre vonds alkalmarzasat,
Szcleskdriien megismeri. alkalmazza és betartia a munkakor ellatisahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalvokat, rendeleteket,

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellatasiahor nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmikodes, team munka biztositisa érdekében.

Az intézményben a munkakiréhez ¢s levékenységéhez kapesolodd  rendszeresitett
dokumentaciol naprakészen, hataridore véga.

Telenléti ivet veret.

Ismen és betartja a Szocialis Munka Etikai Kaodexét.

Munkajiardl statisztikai adatokat szolgaltat,

Kizremikodik a szakmai egyséy statisztikai adatainak dsszesitéséhen.

Kézremikddik arz észleld- és jelzorendszer mikodtetésében, fogadja az észleld és
jelzérendszer informdcidit, segiti a hatékony egylittmikidést, a kolesonds és gyors
informacioaramlist.

Egyttimiikidesre €s a koordinacidra épitve, kdzvetitenck a horvzdjuk forduldk és a szakellato
mtéxmenyek kézitt.

Bekapesolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidOs programok szervezésébe, lebonyolitisiba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyizati kiirasokat, kizremiikidik a palyazati
program elkésrzitésében, mepvaldsitasiban.

Munkavégrzeséhez napi rendszerességuel hasznalja a viros témegkdzlckedési eszkiozeit a
munkaltato altal biztositott bérletlel,

Torekszik a kolesonds hizalom kialakitasdra és meglartisira.

Részt vesz szervezelt tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit,

Magira nézve kételezinek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfopalmazot
jogokat ¢s kitelességeket,

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyestetése
sth.) kisteles lelettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Tavaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére,
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Javaslatot tehet vy ellitisi formak 1étrehozasira. fejlesatésére.

Biztositama kell, hogy a szolgaltatas ipénybevétele mindenki szamara elérhetd legyen.

- A khens erdekeit Ggy kell képviselnie, hogy exzel ne sériiljenck masok érdekei.
Titoktartasi kitelezettsCge vonatkozik minden szébeli, irasbeli. hang és képanvag régzitetl
es azokbol kikévetkeztethetd informiciora, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

VIL/S. Kiznevelési Csoport vezetije

Jopallasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak iranvitdsdval végzi.

Felelos az ovodai €s iskolal szocidlis segitd szakfeladat ellatdsaért, a miikddés rendjéért.

Helyettesités: szabadsapa, vagy tavollete esetén, eldre cgyczletve uz Alapszolgéltatasi Csoport

vezetdje, a Hatosapi Csoport veretiije és a Specidlis Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik

mellett.

Hclyettesitem kiteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Hatdsagi Csoport vezetdjét és

a Specialis Csoport vezetdjet. Teljeskiriien helyettesiteni koteles az intézmény igazpatdjat

tavolleteben vagy epveb akadalyoztatisa esetén, ennck crdekében kiteles ismerni az igazgatd

munkakori leirasat.

A helyettesites értelemszertien nem vonatkozik a jogszabilyok alapjan, az igazgatd kizirdlagos

hataskiréhe foglalt feladatokra.

Kizardlagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegvelmi jogkiirt gvakorol az

mtézmeny vezetdi és dolgozii feletl.

Aldrendelt munkalkdr: ovodai és 1skolai szocialis segiték

Feladatok, feleldssegek, elvirdsok, jopok és kdtclezetiségek:

- A teriileti szakmai munka iranyitasa, cllendrzése, a folyamatos dvodai- és iskolai szocialis
segild munka feltételeinek mepteremicse, koordinalasa, Gsszchanpoldsa.

- A kimend-bejivo levelek kontrollja, aldirisa,

- Fogadja a kliensek részerdl érkerd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.

- Kepviseli a Koznevelést Csoportot a kiilonbizd  értekezleteken, mepbeszéléseken,
rendezvényveken kiilséd srerveknél és forumokon.

- Gondoskodds ar dladott pénzeszkézok rendeltetésszerd felhaszndlasarsl, bizonylatoldsrol és
elszamolasrd], Vagvonvédelem biztositisa.

- A belsd ellendrzési Gtemterv szerint ellendirzési feladatok cllatdsa, annak irdsban répzitésc.

- Atruhdizott hatéskorben engedélyesi az irdnyitdsa ala tarlozo dolgozdkndl a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, tivollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrél.

- Kezdeményezheti a kivpont dolgozoinak anvagi és erkdlesi megbeesiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyéb juttatdsok adasat. valamint felel6sséere vonds alkalmazdsat,

- Széleskirtien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakdr ellitisdhoz sziksépes
tirvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapesolataiban konstrukiiv kapesolatot épit a munkakir ellatisihoz néllcilézhetetlen
munkamegosztas, cgyvittmiikodés, team munka biztositdsa érdekében.,

- Az intczmeényben a munkakiréhez és tevékenységéher kapesolado  rendszeresitett
dokumentaciol naprakészen, hataridére végzi.

- Jelenlédi ivel veret,

= Ismeri és betmtja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgdltat,

- Kizremukodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

- Kézremiikodik az ¢észlel- és jelzdrendszer mikddietésében, fogadjia az észleld és
jelzirendszer informicioit, segiti a hatékony egyiittmikddést, a kélesinds és gyors
informacidaramlast.

- Egyiittmikddésre és a koordindciora épitve, kizvetitenek a hozzajuk fordulok és a szakellato
mtérmeények kizitt,



Bekapesoladik az intézmény altal szervezett forumok. tovibbképzésck, rendesvények,
szabadidds programok szervezéscébe, lebonyolitasdba,

igyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kifrasokat, kézremikidik a palyazati
program clkészitésében, megvaldsitisaban,

Munkavégzesehez napi rendszerességpel haszndlja o viros témegkiizlekedési cszkiveit a
munkaltatd dltal biztositott bérlettel.

Torekszik a kdlesionds bizalom kialakildsara és megtartasara.

Részt vesz szerverett tovabbkepzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit,

Magara nczve kitelezonek tartja és elfogadja az int¢zmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelessépcket,

Rendkivili eseményrdl (pl.: tiiz, balesct, megbetegedés, masok életének veszélyestetése
sth.) koteles feleties vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tchet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 4j ellatasi formak létrehozasara, fejlesziésére,

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

A kliens erdekeit ugy kell képviselnie, hogy ervel ne sériiljenck masok érdekei.
Titoktartdsi kételezetisége vonatkozik minden szébeli, irasbeli, hang és képanyag rigzitett
s azokbol kikivetkeztethetd informaciora, esettanulméanyokra, esetismertetésre.

VI11/6. Specidlis Csoport — HID irodavezetije

Jogallisa: Tevékenyscget kizvetleniil a Specialis Csoport vezetéiének ranyitasaval végsi,
Helyettesites: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az altala aktudlisan kijelélt tandcsado Tatja el
tandcsadoi feladatai mellett,

Helyettesiteni kételes: sziikség cscién az intézményben dolgosd tandesadét.,

Alarendelt munkakér: tanacsadd, adminisztrator, takaritond

Feladatok, felelésségek, clvardsok, jogok és kételeretiségek:

Irodaveretdi feladatkdrébe tartozo feladatok:

A tertleti szakmai munka irdnyitasa, ellendrzése, a folvamatos csalidsepités, szocilis és
mentalhigicnés  segitségnyijtas  leliéleleinek  megteremiése, a csaladsegitéi  munka
koordindlasa, dsszehangolasa, on- és tarssegitd crok mozgositasa, gvermekesoportok
mukddtciése. a szakmai iranyelvek, programok meghatirozdisa.

Munkakapesolat tartdsa a teriileten mikodo intézményekkel és cpyéb szervekkel, kiemelten
aziskolal gyermek- ¢s ifjisdgvédelemre a prevencid érdekében. Jeludrendszer kialakitasa és
mikodtetése. Szocidlis képzésben részivevd hallgatok terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés ertelmdében).

Gondoskodas az dtadott pénzeszkozik rendeltetésszerii {elhasznalasarol, bizomylatolasaro]
¢és elszamolasarol. Vagyonvedelem biztositasa.

Lsctmegbeszéléseken ¢rickelik, elemzik a csalddsegitdk munkajal, a segitséeet kérdk
kiriilmeényeit, a sepitségadis formajat és modjat.

Atruhdzott hataskérben engedélyezi az iranyitdsa ald tartozd dolgozokndl a szabadsie
kiadasat, szabadnap kivételét, a tivollétet. Gondoskodik a belsd  helyettesitésrél,
Kezdeményczheli az iroda dolgozdinak anyagi ¢s erkdlesi megbeesiilését szolpdlo
jutalmazasat, béremelésct, egyéh juttatdsok addsat, valamint a felelissépre vonds
alkalmazasit.

Biztositja a szakmai tovibbképzéseken valo részvételt, elGsepiti az dnképzést.

Szakmai vezetol feladatokat lit el a Gyakomoki megdllapodas alapjan,

Tandcsadoi feladatkoréhe tatozd feladatok:

Szeleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellitdsahos sziiksépes
torvenyeket, jogszabilyokat, rendeleteket,

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakir ellatasahoz nélkiilédzhetetlen
munkamegosztis, egyiittmiikodés. team munka biztositasa érdekében.
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- A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja,

- Jelenléti dvel vesel.

- lsmeri és betartja az Burdpai [{jusagi Informacios Kartaban foplaltakat.

- Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltal

- Az aktudlis Ggyeleti rendnek megfelelden igyeletet Lat el, amelynek keretében koordindlja a
heérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapesolodik az intézmény dltal szervezett forumok. tovidbbképzések, rendesvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasiba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palydzati kiirdsokat, kézremiikiidik a palvazati
program elkészitésében, mepvalositasaban,

- Mentalhigiéncs, szocialis ¢s élelversetési tanacsaddst nyujt.

- Szemclyes kapesolatol alakit ki a szolgaltatast igénybe vevd fiatallal.

- Torekszik a killesinds bizalom kialakitasara és meglartisira,

- Segitd beszelgetést, konzultaciot folytat.

- Tandcsadassal, tdjckoztatassal, konkrét figyintézéssel segiti a kliens érdekérvényesitésct,
lelki egészsépénck megorzésel, helyredllitiasat.

- Rendszercsen reszt vess esetmegbeszEld csoporton, illetve a team megbeszéléscken.

- Részt vesz szerveret tovibbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit,

- Magara névve kotelezonek tartja es clfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
Jogokat és kotelesseégelket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tlie, baleset, megbetegedés, misok életének veszélyezictése
sth.) koteles feleties veretdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tchet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatol tehet 0j elldtdsi formak létrechozdsara, lejlesstésére,

¥I1/7. Koordinator

Jogallasa: Tevekenyscgiiket kizvetlenill az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének iranyitasaval

Vegzi,

Felelos a szakmai feladatellitasért, a miikédési rend cléirasainak betartdsacrt.

Helyettesités: szabadsdg, vagy tavollét csetén avz Adyvirosi ¢és a Marcalvdrosi [roda

koordindtorai, illetve a Belvarosi és az Ujvarosi Troda koordindtorai kilesinisen latjak ¢l

egymis feladatait is.

Helyettesiteni koteles: sziikscp eselén az intézményben dolgozd csaladsegitdket, illetve a lent

leirt koordinatorokat.

Alarendelt munkakor: csaladsegitok, szocialis asszisziens

Feladatok, felelisségek, elvirasok, jopok és kitclezetlségek:

Koordinator feladatkdrébe tartozo feladatok:

- A lerilleti szakmai munka irdnyitasa, a lolyamatos csaladsegités, szocidlis és mentalhigiénés
segitségnydjtas  feltételeinek  megleremtése, @  csaladsegitdi  munka  koordinildsa,
Osszehangolasa, 6n- ¢s tirssegitd erfk mozgositasa, gyermekesoportok mikddtetése, a
szakmai iranyelvek. programok meghatarozasa.

- Gondoskodis az dtadott pénzeszkozok rendeltetésszeri felhasznaldsaral, bizonylatolasard]
¢s elszamolasardl, Vagyonvédelem biztositisa.

- Esetmegbeszeléseken crickelik, clemzik a csaladsegiték munkajat. a segitséget keérdk
kiriilményeit, a segitscgadas lormajatl &s modjat.

- Szeleskoriien megismeri, alkalmarzza és betartia a munkakir ellitisdhoz szilkséges
torvénveket, jopszabalyokal, rendeleteket.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiiloshetetlen
munkamegosztis, egylittmikidés, team munka biztositasa érdekében.

- Tervezi, szerves, irdnyitja az Iroda tevekenységél, miikédéset, czen belill elvépzi a
csaladsegitdk kizti esetelosztdst, a kimend és bejivd levelek kontrolljat, aldirasat,
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logadja a kliensck részérdl érkezi panaszokal és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyclemmel kiséri a szocialis szakmai és jogszabalvi valtozasokat, majd azok
mentén alakitja az cllatasokat.

Nyomon kivett a palydezati kiirasokat, és koordinatorkeént scgiti az clnyerl palyazati
programok megvalGsitasit, beszamolok, statisztikak, crtékelésck készitését,

Képviseli az intézmeényt a killonbozd crtckezleteken, megbesséléseken. rendezvényeken
kiils6 szerveknél és forumokon.

Jelzorendszeri megbeszéléseket szerver. tjékoxtatast tart,

Szakmai anyagokal, jelentésekel, éves heszamolokat, statisztikat készit.

Biztositja a kollegak tovibbkeépzésekrol torténo tajékozodasat &s a lehetdségekhes mérten a
kollegak tovabbkepzeseken valo részvérclét.

Munkdja soran torekszik a kélesonds bizalom kialakitdsdra és megtartisara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kitelexdnek lartja és elfogadja az intézmény szabilyzataiban meglogalmazot!
jogokal és kiteleretlségeket,

Atruhdzott hatiskdrben engedélyezi az iranyitasa ald tartozo dol gozokndl a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
Kezdemeényezi‘kezdemeényezheti cgyiittmikdadési megdllapodas megkotését meghatirozoll
feladatok elvégzésére. szolgallatisok nyujtasira, igényhevételére.

Rendkivili eseményrdl (pl: tiiz, baleset, megbetegedes, masok cletének veszélyertetése
sth.) kiteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenysép korszeriisilésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formak Iétrehozasara, fejlesztésére,

aladscpitd feladatkdrébe tarlozd feladatok:

Segiti az igénybevevil a csalddban jelentkezé miikédési zavarok ellensilyozisiban, a
csaladban €l gyermek ellitdsinak megszervezéschen.

Az igénybevevi szikségleteinek a kielégitésc.

Koordindlja az esetkezeléshen kozremikodd szakemberek egyiittmikodését.
Esctkonferenciat szervez.

Hathavonta ¢ri¢keli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedssere felé,

Segitséget nyvigl az igénybevevd hivatalos Ggyveinek intézéschen.

Felkerésre kimyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyvegetd kézvetlen és stlyos veszély esetén haladéktalanul az esetmenedzscr
crtesitése mellett tesz javaslatot hatosagi inlézkedésre.

[penybevevdi nyilvantartassal (TAT alap( nyilvantartas) osszefiiged adatszolgaltatisi
kitelezettscpet vegee.

Szakmai dokumenticiot a jogszabdlyban eléirtak szerint a ,,Gyvermekeink védelmében”
elneverzesii informatikai rendszerben kételes vezetni,

Az intézményben a munkakéréhez ¢&s tevékenységéher kapesolodd  rendszeresitett
dokumenticiot naprakészen, hataridore véget.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri ¢s betartja a Szocidlis Munka Ftikar Kodexét.,

Munkdjard] statisztikan adatokat szolgaltat. Csaladokrol, cgyenckrd] esetnaplit vezet.
Kowremikidik a swakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

Az aktualis Ggyeleti rendnek megtelelden ligyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja a
becrkezd kliensforgalmat, telefonos mepkereséseket.

Bekapesolodik az intézmény altal szerverett {Orumok, tovabbképzések, rendezvenyck,
szabadidos programok szervezésche, lebonyolitasiba,

Figyelemmel kiscri a szakmai egységel érintd palydzati kiirasokat, kdzremikodik a palyazat
program clkészitéschen, megvaldsitasiban

20



Munkavégzesches napi rendszeresseggel hasznalja a véros timegkozlekedési esskizeit a
munkaltato altal hiztositott berlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktol érkezo természetheni felajanlasokal, gondoskodik
ezek megfeleld helvree torténg tovabbitasaral.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszEld csoporton, illetve a team megbeszéléseken,

Részt vesz szervezetl ovibbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

Magira nézve kitelezinek tartja ¢s cliogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jngokat és kittelességeket.

Rendkiviili esemenyrol (pl.: iz, baleset, megbetegedés, misok életének veszélyeztetése
sth.) kiteles felettes vezeldjének azonnal jelentést tenni,

Javaslatot tehet szakman tevékenysép korszertsitésére.

Javaslatot tehet &y ellitasi formak létrehosasara, fejlesztésére.

VIS, Koordindtor, észleld és jelzorendszeri felelis

Jogillasa: Tevékenyscpet kiizvetlentll az Alapszolgdliatisi Csoport vezeldjének iranyitasaval
vegzi. Felelds a szakmai feladatellatdsért, a milkédeési rend eldirasainak betartisaért.
Helyettesitcs: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Csoport Adyvirosi Troda
koordinatora laga el feladatait.

Helyettesiteni kiteles: sziikség esetén az intézménvben dolgozd csaladscgitiket, illetve az
Alapseolgaltatisi Csoport Adyvirosi Irodajanak koordindtorat,

Aldrendelt munkakor: csalddsegittd, szocialis asssiszlens

I'eladatok, felelosségek. elvirdsok, jogok és kitelezettsépek:

Koordinatori feladatkorébe tartozo feladatok:

A terilileti szakmal munka iranyitasa, a folyamatos csaladsegités, szocidlis és mentalhigiénés
segitsegnytas  feltételeinek  megteremtése, a  csalidsegitdi munka  koordinalasa,
osszehangolasa, on- ¢ larssegitd erék mozgosilisa, gyermekesoporiok mitkédtetése, a
szakmail iranyelvel, programok meghatirozisa.

Gondoskodas az atadott pénzeszkozik rendeltetésszerti felhasznalasirol, bizonylatolasarol
¢s elszamolasardl. Vagvonvedelem hiztositdsa.

Esctmegbeszeleseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkdjat, a segilséget kérok
kirllmeényeit, a segitsépadds formidjiat és modjat.

Széleskorlien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakér cllatiséhoz szitkséges
tirvényeket, jogszabalyokat, rendeletcket.

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakor elldtasdhoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztis, egylttmiikidés, team munka biztositdsa érdekében.

Tervezl, svzervezl, iranyitja az Iroda tevékenyscgét. mikidését, ezen belill elvépzi a
csaladsegitok kozti esetelosziast, a kimend és bejévd levelek kontrolljat, alairasdt,

Fogadja a kliensek reszérdl érkerd panaszokat ¢s bejelentéseket, kivizsgalja azokat,
Folyamatosan figyclemmel kiséri a szocidlis szakmai és jogszabalyi villozasokat, majd avzok
mentén alakitja az ellatisokat.

Nyomon kéveti a pilydzati kiirdsokat, és koordindtorként segiti az elnyert palydzati
programok megvalositasat, beszamolok, statisztikak, értckelések készitését.

Képvisell az Irodat a kiilénbdzG értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilsd
srerveknél és forumokon.

lelzirendszeri megbesezéléseket szervez, tajckostatist tart,

Szakmai anyagokal, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készt,

Biztositja a kollegak tovabbképzesckril torténd tijékozodasat és a lehetdségekhez mérten a
kollégak tovabbképréseken valo részvételét.

lgénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefiigeé  adatszolgdltatasi
kitclezeliségel végez.



Szakmai dokumentacidt a jogszabdlyban elGirtak szerinl a | Gvermekeink védelmében™
clnevesesia informatikai rendszerben kateles vezetni.

Munkija sorin torckszik a kitlesonis bizalom kialakitdsdra és megtartdsara.

Reészt vesz szervezett tovibbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magdra nézve kitelezdnek tartja és clfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat s kidtelezelttségeket,

Atruhdzoll hataskérben engedelyes az irinyitasa ald tartozd dolgozoknal a szabadsiy
kiadasal, szabadnap kivételéd, a tivollétet, Gondoskodik a belsd helvettesitésrol,
Kezdemenyezi‘kezdeményersheti egylittmikidesi megallapodas megkétését meghatirozott
feladatok elveépziscre, szolgiltatisok nydjtasara, igénybevételére,

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, balescl, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) kiteles felettes vezetdjénck azonnal jelentést tenni.

Tavaslatot tehet szakmai tevékenység korszerdsitéscre.

Javaslatot tehet Uj cllatisi formak létrehozasara, fejlesziésére,

Eszleld- és jelzorendszen feleldsi feladatkrébe tariozo feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepllésen ¢ld csaladok, gyermekek, személyvek életkirilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatisok, szolgaliatisok iranti sziikscgletel,
gyermekvedelmi vagy cgycéh hatdsdgi beavatkozast ipényld helyzetét,

A Jelzdrendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapesolatosan intézményi / szolgaltatdi lsta
osszedllitasa ¢s folvamatos aktualizalasa.

A teleplilesen mikada, illetve a telepiiles lakosai szdmira igénybe veheld szolgdltatasokrol,
cllatasokral, intézmenyekrél, civil és egyhizi szervezetekrdl intézménvi-szolgaltatoi listat
allit dssze (intezmény/szolgaltatd, név, elérhetdsép). A lista aktualizaldsat folyamatosan
vegy es toviabbitja a jelzdrendsyen tagok szamara.

Az intézmeny klienskire szimdra igénybe veheld (f szolgdltatasokrol. ellatisokrdl,
tamogatasokrol, szervesetekrdl team értckezleten tajékostatja kollépait.

Szakmailag korrekl, az egyiittmikddést erdsitd munkakapesolatot alakit ki az észlelé-és
jelzorendszer tagjaival,

Tajckoztatja a jelzdrendszerben részt vevi tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriletén €ld
seemelyeket a veszclyezietetiséy jelzésének kotelessépéral.

A Jelzésre koteles szerveseteket felhivia jelzési kitelesettségiik irasban — krizishelyzet
eseten utolagosan — orténd teljesitéscre, veszélyestetettséy, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol vald tdjékoztatasra.

Adott esctben, a kapesolatfelvételek sordn, fogadia a jelzéscket, melveket tovabbit az esel
kezelésére illetékes szakmai csoport felé,

A probléma jellegehez, a vessélyestetettséy mértékéher, a gyermek, az ceven, a csalad
szitkseégleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyezteleliséy kialakuldsinak megeldzése,
illetve a veszélycezteletiseyg megszintetése érdekében.

A beerkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésckril heti rendszeressépeel
jelentést keszit a esalad- és gyvermekjoléti kizpontnak.

Rendszeres és aktiv munkakapesolatot alakit ki az észlels- és jelz6rendszer tagjaival,
melynek tertiletei a kdzds munkaértekezletek, szakmakéz megbeszélek, esctkonferencidk,
esetmegbeszélcsek szervesése, az egyéni konzultaciok és az éves szakmai landeskozas
szervezese, lebonyolitasa.

A telepiilési tandcskozast megelozéen, beken a jelzdrendszeri tagok éves értékelését a
jelzorendszer mikodésérsl, amelyben Gssvegzik a telepiilést érintG. szakteriiletikén
felmeriilt problémikat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzd szolgaltatdsokat.
cllatasokal. javaslatokat fogalmasnak meg, esetleg czek megvaldsitisara adekvit
szolgaltatokat, személycket jeldlnek ki az egylttmikidés eldsegitésére ¢és a helyi
ellatorendsrzer fejlesztésére.



- A jelzérendszer tagok értékeléset, beszimaolojiat az eves tanacskozasra Gsszegzi ¢s ismerlel

a résztvevokkel.

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

- A tanacskozason clhangzottak alapjan. a résztvevok kozos allaspontiat figvelembe véve,
éves jelzorendszen intézkedést tervel keszit minden év mircius 31, napjaig.

- A kapesolati erdszak €s emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapesolatot tart az Orszigos Kriziskereld és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:

» Szakmai tevékenyscpcrdl nyilvantariast vezel:

- as ésleli- s jelxdrendszen felelds munka sordn végzett tevékenységérdl szolo irasos
feljegyrest, Ossregrest készit,

- tevékenységérdl, a szakmai tapasztalatairol adatokat gylijt, melyekrd] havi statisztikai
kimutatast készit,

- hctente Gsszegzd jelentést készit a csalad- és gyvermekjoléti kizpont jelzérendszeri
tandcsaddja szamdara ax észlel- és jeledrendszeri tagoktd] érkezett jelzésekril, czen
belill az adott jelzGrendszen tagok jelzéseinek szamarol, tartalmarol, a szolgalat altal
megtett intézkedésekril,

- wvezeti ¢s folyamatosan frissiti az észleld- és jelzdrendszer cimlistdjat,

- az csctkonferenciak, esetmegbeszélésck jelenlédi ivét eldkésziti, a részivevikrdl, illetve
a tavolmaradokrdl nyilvantartast vezel,

- jogszabalyban eléirt kitelesd dokumentumolkat,

- levelezéseket,

e  Adatot gvijt ¢&s nyilvantartast vezet a  tandcsadasban  réssesQlokral.  szakmai
tevékenységérdl.,

IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
Kiizponti Irinyitas

Gazdasdgi referens feladat és hataskore

Jogallasa: Tevékenységél kdzvetlenill a Kizpont igazgatdjanak iranyitasaval vépzi.

Helyettesites: szabadsaga, vagy tivolléte esetén a siirgos, halaszthatatlan tigyeket az igazgato,

vagy az igazgato koordinalasa mellett a Kdzponti Iranyitas kollégai 1aGak el.

Hclvettesiteni kételes: Az igazgato tavollétcben jogosull az igazgatdi hataskorébe utalt

gardasdgl jogkort gyakorolni. Az igazgatd koordindlasa mellett a titkdmé és az Ugyintézd

srabadsiga, lavolléle esetén kizremikodik a »okkentmentes mikodés biztositasiban,

Aldrendelt munkakir: nincs

Felelis az intezmeny pénzigyi-gazdasag tevekenysépecrt, a penzilpvi feovelem meptartasacr,

Feleldssége nem érinti az intézmeny igazgatojanak egyszemdlyi feleldssépét.

Fcladatkore:

A pazdalkodasi fcladatokat ¢rinté . Munkamegosztasi megillapodas™ -ban az intézménynél
marado leladatokbol az aldbbiakat Tilja el:

- Fves kdltségvetes tervesese.

- Kiltségvetési elGiranyzatok modositisa, bizonylatolisa az EESZI felé.

- Finanszirozasi terv és tartozdasallomany dsszeallitasa.

- llavi bérfeladas teljesitése az EESZ] fele.

- Ugyintézd akadalvoztatasa esctén bizonylatkisérok, kontirok készitése.

- A keszpenzallomanyvhoz kapesolodo kontirozasok, pénzkerseld helyettesitése.

- Pénziigyi szabalyzatok folvamatos karbantartasa.

- Egylittmiikddés az EESZI-vel az cgységes pénziigyt szabdlyzatok kialakitasiban,



- Idoszakos kinyvelési cgyertetések, zarasok clikészitése, feladdsok. iddszakos jelentésck,
beszimolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

- Koordinalja ¢s kezdeménveri az BESZI-MESZ, csoportja felé a karbantartdsi munkakat.

- Tevékenyen részt vesr a kézponti karbantartasi keret kidolgovasiban és folyamatosan
figyelenimel kisén felhasznalasat.

A fenticken tal tovibbi alapfeladatai:

- Az mlesmeny anyag-, cszkossyikségletének biziositasa,

- Gazdasigi, miszaki feladatellatishoz sziikséges személyi feltételck biztositdsa.

- Munkavédelmi, tiizvédelmi és kockazatelemési tevékenysée tekintetéhen egviittmikidik a
munka- ¢s tlzvedelmi feliigyeldvel és a kockdzatelemzd céggel.

- A fenntartdsi és mitkddési feltételek biztositasa, a sajat és a kitlst eréforrasok és tartalékok
feltirdsa. A vezetok dltal kezdeményezett fenntartasi, karbantartdsi és felujitdsi sziksépletek
felilvizsgalata, cgyezietése. A kivitelezés megvaldsitisa CESZI-MESZ  vagy  killsé
szakemberekkel, a miszaki ellenérzés biztositisa,

- Bizonylati fegvelem betartisa, betartatisa.

Ellendrzést jogkire:

- Vega a szakfeladatok cllatisira biztositott pénzesskazok felhasznalasinak, kezelésénck.
bizonylatolasanak cllendrzését,

Ugyintézo feladat és hataskiire

Jopalldsa: Tevékenysegét kbzvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

Helyeltesites: szabadsaga, vagy tdvolléte esetén a siirgds. halaszthatatlan ligyeket az igazeatd

koordmalasa mellett a Kozponti Trinyitds kollégdi 14tk el,

Helyettesiteni koteles: az igargatd koordinalasa mellett a titkarnd és a gazdasigi referens

szabadsaga tavolléie esetén kozremiikodik a zikkenémentes mikddés biztositisahoz.

Aldrendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- Véga a beidve szamlak iklatasit, Gigyintézésélt és erekrdl és cpyvéb felmerild banki
penzmozgasrol elkésziti a kontirozast a , Bizonylatkisérd lap és utalvany™ kitéltésével,

- Vegzi a nagy ¢s kiséricki eszkizok analitikus kényveléssel kapesolatos teendéit (ériékben
¢s mennyiséghen) renderi az analitikaban jelentkezé eltéréscket az ORGAN-P rendszerben,

- Vépzi a sclejleszéseket, leltarfelvétell, leltarésszesitést és kicriékelést,

- Llkesziti a negyvedéves, éves beruhivas statisztikat,

= Vezeli a bemyilvantartast.

= Bér-munkaiigyi Gigvintézin leladatokat lat el

- Elkeésziti a KIRA rendszerben a munkatigyi bizonylatokat, a havi jelentéseket, feladasokal,

- A Magyar Allamkincstar Gy-M-S megyei Igargatosaggal teljes kird kapesolattartast véger.

- Kozalkalmazotti nyilvintartds vezelése. aktualizdldsa a szamitogépen és a személyi
anyagokban, valamint a személyi anyagok naprakészen tartdsa. rendszerezése,
dttekinthettség biztositasa.

- KIRA rendszer kezelésc, illetve a rigzitéscklkel tssvzefiiged egvéb feladatok.

- Eseti jellegil, rendszeresen ismétlodo rogzitések.

- E-adat kezelése.

- Dosszick, nyilvantartasok kezelésc.

- Szcleskdriien megismeri, alkalmazza és betartia a munkukir ellatasdhoz szikséges
trvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

= Ismen és betmtja a Szocialis Munka Ftikai Kodexét.

- Jelenleti ivet vezet,

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellatasdhoz nélkilazhetetlen
munkamegosztas, cgylitlmikaodés, team munka biztositasa érdckében.
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- Reészt vess szervesett tovabbképzéscken, innovative madon  karbantartja  ismercteil.
Munkajiaban felhasznilja a legkorszeribb modszerekel, eljarasokat.

- Magira nezve kitelezonek tartja ¢s elfogadja az inlézmény szabalyzataiban megfogalmasott
Jugokat és kotelessépeket,

- Munkavégzeéschez napi rendszerességgel hasznalja a varos témegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltato dltal biztositolt bérlettel.

Titkarni feladat és hataskirei

Jogillasa: Tevékenységet kozvetlenill az igazgatd manyitdsa alatt vépzi,

Helyettesites: szabadsapa, vagy tdvolléle esetén a siirgls, halaszthatatlan ligyeket az igazgatd

koordinalasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak cl.

Helyettesitem kiteles: az igazgatd koordinalasa mellett az ligyintérd €s a gazdasaei referens

srabadsidga tivolléte eseten kizremtikidik a zdkkendmentes mikdadés biztositasahoz.

Aldrendelt munkakér: nincs

Feladatai:

- Ellatja az ipazpatd melletti titkamdi teladatokat.

- Kozremiikddik a gardasigi referens kiilsé céli levelezéschen,

- Képzesi nvilvintartisok vezetése,

- Bérlet és vasiati kedvezmeényvek Gpyintézése.

- Kriziskifizetéssel kapesolatos feladatok ellitasa,

- Szemelyi és munkaliggyel kapesolatos nyibvintartast és iktatast vezel.

- Tavollét jelentési kitelezettség,

- Palyazati anyagok kezelése.

- Srzakma statisztikai jelentesek.

- Véuz a pénzkezeld hely fcladatail és veseti a pénzkezeléshez kapesolodd analitikus
nyilvantartasokat.

- A Munkamegosztasi megillapodas™ -ban rogzitett intézménynél marado feladatok koziil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat Tat el

- Munkavégzéséher napi rendszerességgel hasznalja a viros tomegkozlekedési eszkizeit a
munkaltatd dltal biztositott berlettel.

Gépkoesivezetd feladat és hatdskire

Jogalldsa: Tevckenysegét kovvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

Helyettesites: huzamosabb tivolléte esetén az igazeatd altal aktudlisan szabalyozva torténik a

helyettesiiés.

Helyettesitem koteles: helyettesitési kitelezettsége mines.

Alarendelt munkakdor: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi fizembizios allapothan tartdsa és rendszeres tisztantartasa.

- A menectleveleket pontosan kitdltve naponta kiteles alairatni.

- A kdzvellen vevelivel egyertetett feladatok kivitelezése.

- A Kdzpont reszere felajanlott adomanyok gépkoesival {ortend szallitasanak szervesése,
lebonvolitasa.

- Azaltala atvert, illetve atadott adomanyokkal kapesolatos adminiszirdcio végrése.

- Azintézmeny berendezésed, felszerelési targyai dtadas-atvételénck bonyolitisa.

- Az irodaknal felmerills / szolgiltatas jellegl/ szdllitasi feladatok elvégrése.

- A CSGYK igazgaloja dltal kijeldlt szallitdsi feladatok clvépzése.
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Specialis Csoport — Tanacsadok

Pszichologus

Az intézmény pszichologiai tandcsadas ccllal pszichologust foglalkoztat foallasban és

villalkowsdsi szerzodes keretében.

Feladatai:

- Vegzi a CSGYK-hoy forduld kliensck egyéni, illetve csaladteripiajat.

- lgény szerint a kézpont kliensci részére esoportos foglalkozasokat tart.

- Hatckony munkakapcsolatot tart fenn & CSGYK tarsintézménycivel,

- Sziikseég szerint reszt vesz az intézmény tcam-megheszéléscin.

- Részt vesz az intézmény munkatdrsainak pszicholdgiai ismeretei hévitésében, a esalidsegtd
munkit eldsegitéd modszerek megismertetésében és fojlesstéséhen,

- Aktivan részl vesz az intézmény tovibbképzési rendszerében, gondot fordit dnképzésére.
onmuvelésére.

- Kezdeményezeéseivel, dtleteivel, alkotd gondolataival hatckonyabbi teszi az intézménynél
folyd szakmai munkat.

- Vezeti a munkajaval kapesolatos nyilvantartdsokat, clkésziti statisztikajat.

- A tanacsadas napja és pontos idopontja a vallalkozasi szerzidésben keriil rivgzitésre.

Jogiasz

Ay inlézmeny jogi tanacsadas cellal jogdszt foglalkoztat véllalkosasi szerzédés keretéhen,

Feladatai:

- Amegbizott jogds» ellatja az intézmény klienskore részérd] felmeriild ipényeket: tandcsadas,
irat- beadvanyszerkesztés, keresetlevelek mepgfopalmardsa.

- Hirdetell jogi tanaesadds keretében informaciot ad Gydr véros lakosainak,

- A tanacsadas helye az Alapszolgialtatasi Csoport Relvarosi lrodaja,

- A hozzifordulokrol barmilyen adat kiszolgaltatisa csak az mtézmény ipazgatdjaval tortént
eliizetes egyezielcs uldn lehetsépes.

- Akiknek a meghizisi szerztdésben foglalt tevékenyséy sordn jogi tandcsol ad, azzal igyvédi
megbizast nem teljesithet.

A meghizast szerzodcessel foglalkoztatott pszichologus és jogasz feladatelldtisara vonatkozd

allaldnos szabdlyok:

- A megbizott kételes az dltala fogadott lgyfelekrdl nyilvantartist vezetni az intézményndl
ervenyben 16vo nyilvintarté lapoken. Gondoskodik arrdl, hogy az dltala regisztralt adatok
attekinthetek és egyértelmiick legyenek, lehetove tegyék ezzel a meghizott személy részére
a szamilogepen tortend ropzitésl.

- A csalddsegitk/esetmenedzserek tandcsadok altal hozzairanyitott igyfelekkel kapesolatos
tevékenysegérdl folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdelett tandcsadasra jelentkezék kérében olyan problémas csaldddal,
egyénnel taldlkozik. ahol nyilvanvaldan indokolt a csalidsegitéi vagy pszicholégusi
beavatkozas, ezt jelzl a vezetdknek.

- A tanacsadas napja €s pontos idépontja a vallalkozisi szerzodésben kerill rogzitésre.

Alapszolgaltatasi Csoport - esalddsegitok

Togdllasuk: Kozvetlentl a Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont koordinatoranak irdnyitdsival
vegzik munkajukat.

Feleldsek a szakmai leladatellatasért, a miikddési rend eléirasainak betartasaérl,

Helyettesités: szabadsiga, vapy tavolléte esetén — a koordindtor mranyitasa mellett — ax
intézmeény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesitem kiteles: az intézményben dolpozd csalidsegitéket, - a koordinator irdnyitisa
mellett, azok tavolléte, akadalyozatisa esetén.
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Alarendelt munkakér: nines
Feladatok. felelosscgek, elvardsok, jogok és kiteleretiségek:

Széleskdrlien megismeri, alkalmazza ¢s betartja o munkakir ellitasihoz szitksépes
torveénycket, jogszabilyvokat, rendeleteket,

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakor ellitisahoz nélkilézhetetlen
munkamegosztas, egvittmilkidés, team munka biztositasa érdekében,

A nyilviantartisi rendszerhez szitkséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocidlis €s cgyeb informicios adatokat gylijt, és tijékoztatja az igénybevevit a szildt,
illetve a kiskorut.

Tajckoztatja a vilsighelyzetben levi varandds anydt az 6t. illetve a magzatot megilletd
Jogokral.

A csalddsegitd a szocialis segitéhmunka keretében:

Segiti az igénybevevil a csalidban jelentkesd mitkddési zavarok cllenstlyozisdban, a
csaladban ¢l6 pyermek ellatisanak mepsrerverésében.

Az igénybevevi szilkségleteinek a kielégitése.

Koordinalja az esetkezelésben kivzremikadd szakemberek egyittmiikédését.
Fsetkonferenciit szervez,

Hathavonta ertckeli az esetkezelés eredményességét,

Jelzéssel él a CSGYK esetmenedzsere felé.

Scgitscget nyijt az 1génybevevo hivatalos Ggyeinek intézéschen.

Felkérésre kimnyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyegeto kdzvetlen és stlvos veszély esetén haladéktalamul az esctmenedzser
értesitése mellett tesz javaslalol hatosagi intézkedésre.

lgénybevevoi nyilvintartissal (TAJ alapi nyilvintartds) Gsszefliged adatszoledltatasi
kitelezettsépel véger.

Szakmai dokumenticiot a jopszabdlyban eldirtak szerint a | Gyermekeink védelmében™
elnevezesi informatikai rendszerben koteles vezetni.

Az intézmenyben a munkakdréhez és tevékenységéher kapesolédo  rendszeresitett
dokumenticiot naprakészen, hataridére vépzi.

Jelenléti ivet vezel.

Ismeri ¢s betartja a Szocialis Munka Ctikai Kodexét,

Munkajardl statisstikai adatokat szolgaltat. Csalddokrdl, cayveénekrdl] esetnapldt vezet.,
Kozremiikadik a szakmai epysép statisvtikai adatainak dsszesitésében,

Az aktudlis ligyeleti rendnek meglelelden figyeletet 14t el, amelynek keretében koordindlja a
beerkezd kliensforgalmat, telefonos megkeresésekel.

Bekapesolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvénvek,
szabadidos programok szervezésébe, lchonyolitisdba.

Figyclemmel kisén a szakmai egységet érintd palydzati kiirasokat. kiremiikodik a palyisati
program elkészitésében, megvalositasiban,

Munkavégzeésehez napi rendszerességgel haszndlja a viros témegkdzlekedési eszkizeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
czek megfeleld helyre tdrténd tovabhitasardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszEld esoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Reszt vesz szervezett tovabbkepzéseken, innovativ modon karbantartja ismeretcit.

Magira nezve kotelezonek tartja ¢s elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
Jogokat és kitelessépeket.

Rendkivilli eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, meghetegedés, masok életénck veszélyeztetése
sth.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet Uy ellatasi formdk létrehozdsira, fejlesztésére.
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Alapszolgaltatisi Csoport - esalidsegitt és addssagkezelési tanacsado

Jogillisuk: Kozvetleniil a CSGYK  koordinatoranak iranyitasdval vépzik munkdjukat,
Felelosck a szakmai leladatellitdsért, a mukédési rend eldirasainak betartasacrt.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén - a koordindtor irdnyvitisa mellett — az
intézmény csalidsegitdje helyettesiti,

Helyettesiteni koteles: az int¢zményben dolgord esaladsegitket - a koordindtor irdnyitdsa
mellett, azok tavolléte, akadalvostatisa esetén,

Aldrendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldssegek, elvarasok, jopok ¢s kételezetiségek:

Széleskirlien megismeri, alkalmazza és belartja o munkakér cllatisihor szilksépes
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellitisahoz nélldilézhetetlen
munkamegoszias, cgyiittmikdadeés, team munka biztositasa érdekében.

A nyilvantartasi rendszerhez szitksépes adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis €s egyeb informacios adatokal gyiijl, és tijékoztatja az igénybevevét a szillot,
illetve a kiskorut,

villsaghelyzetben levi varandos anydl az 6, illetve a mapzatot megilletd jogokrol

A csaladsegito a szocialis segitdmunka keretében:

Sepiti az igénybevevit a csaladban jelentkezd milkddési zavarok ellensilvozasiban, a
csaladban €16 gyermek ellatasinak megszervezéséhen,

Azigénybevevd szitkscgleteinck a kiclégitése.

Koordinalja az esetkezelésbe kivremikidd szakemberek coyviittmiikideését,
Esetkonferenciat szervez.

Ilathavonta crickeli az esetkezelés eredményességdt.

Jelzessel ¢l a CSGYK esetmenedzscre felé.

Segilségel nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkerésre kimyezettanulmanyt készil.

A gyermeket fenycpetd kosvetlen és silyos wveszély esetén haladéktalanul, - av
esetmenedzser ¢rtcsitése mellett - tesz javaslatot hatosagi intézkedésre,

lgeénybevevii nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) osszefliped adatszolgdltatisi
kotclezettscgel véges.

Az intézményben a munkakirchez és tevékenységéhez kapesolddd  rendszeresitett
dokumenticiot naprakészen, hataridire végyi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkdjarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrél esetnaplot vezet.
Kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésébern.

Az aktualis ligyeleti rendnek megfeleloen figyeletet 18t el. amelynek keretében koordinalja a
becrkesd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapesoladik az intézmény dltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidés programok szerverésébe. lebonyolitasiba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palydzati kifrdsokat, kozremiikddik a palyazati
program clkészitésében, megvalositasaban.

Munkavcgeesehes napi rendszercsséggel hasyndlja a viros témepkdzlekedési eszkizeit a
munkillatd altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakoz0ktol érkesd természetheni felajanlisokat, gondoskodik
ezek megteleld helyre tdriénd tovabbitdsdrdl,

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

Reszt vesz szervezetl tovabbképzéseken, innovativ mdadon karbantartja ismeretcit.

Magara nézve kitelezinek tartja és elfopadja az intézmény szabilyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kitelességeket,
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Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiz, baleset, meghetegedés, misok életének veszélyestetése
sth.) kisteles felettes vezetojének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevekenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formuk létrehozasara. lejlesztésére.

ﬂ.{imaa gkezelési szolgdllatis keretében:

logadja az addssagproblémaval jelentkezd klienseket.

Tajckoztatja av adost az adossagkezelés formdirol, feltételeirsl.

Az ados hozzdjarulasaval megvizsgilia az ados hastartasinak pazdalkodisat, fizetési
kapacitasit es készsepet, ¢s ennek alapjan javaslatol tesz az adossagkerelési szolgaltatasha
torténd bevonasra.

Az adossig rendezésének feltételeirdl az adossal irasos megallapodist két,

Az adossigkerelés idotartama alatl az addssal kapesolatot tart és lepalabb havonta egy
szemelyes  talalkozas qtjan  [olyamatosan  figyelemmel  kiséri az  addssapkezelési
megillapodasban foglaltak betartasat.

Szikseg esctén kesdemenyezi az adossigesikkentési tamogatisra vonatkozé déntés
maodositasat.

Kézremiikddik az egyén, csalad adossiginak rendezéschen.

Segili az adossigkezelesben részivevd csaladok eroforrdsokhoz vald hozzajutasit.
Folyamatos adossag-tandcsadist végerz.

Figvelemmel kiséri az aktuilis szamlak befizetését,

Kapcsolatot tart a szolgiltatokkal az adossag rendezése érdekében.

Egytttmiikadést végez a lakasmonitoring rendszerche bekeriils hatralékos bérlakkel,
Tajckoztatast ad a szocialis, a csalddtdmogatasi és a tirsadalombiztositasi elldtdsolk
formdirol, az ellatashoz vald hozzdjutis modjarsl.

Szocialis asszisztensek

Jogdlldsuk: Munkéjukat az adott iroda vezetdjének/koordinatoranak iranyitaséval végzik,
Helyettesités: szabadsiaga, vagy tavolléte esetén a vezeté/koordindtor irdnyitasa mellett tirténik
a helyellesités.

Helyettesiteni koteles: a vezetd/koordinator irdnyitdsa mellett a szocialis asszisztenseket,
Aldrendelt munkakdr: nines

Feladatok, feleldssegek. elvirisok, jogok és kitelerettségek:

Az iroda admimisarativ feladatainak cllatisa, ezen beliil: iktatds, irattarozas, jelenléti iv
vezetese, a nyilvintartasi rendszerhez szitkséges adatok pontos regisztraldsa.

lgenybevevii nyilvantartassal (TAT alapd nyilvantartis) Gsszefligpd adatszolgaltatasi
kilelezettséget végez.

Szakmai dokumentaciol a jogszabdlyban cldirtak szerint a ,Gyermekeink védelmében”
elnevezést informatikai rendszerben kételes vezetni.

Napi gyakorisiggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét: elszamolasok leadisa a
Kézponti Irdnyitason, postai feladasok, kézbesitési feladatok, a kézpontha érkezd
informaciok kazvetitése, tovabbitasa.

Felelts a munkakércbe utalt feladatellitasaért, az csetleges pénzkezelésért, bizonylatoldsért.
Magira nézve ktelezinek tartja és elfogadja az inlézmény szabalyzalaiban megfogalmazott
Jogokat és kitelességekel.

Rendkivili cseményrdl (pl.: tliz, baleset, meghetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kdteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Munkavégzeséher napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkézlekedési eszkizeit a
munkaltatd dltal biztositott bérlettel.

Hatdsdgi Csoport — eseimenedzserek
Jogallasuk: Munkdjukat a Hatdsdgi Csoport vezetdjének irdnyitdsaval végeik,
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Helyettesites: szabadsag. vagy tivollét esetén  a veretd koordinalasa melletl — az intézmény
cactmenedzsere helyetlesiti.

Helyettesitent kiteles: az intézményben dolgord esetmenedzsercket, - a vezetd koordinalisa
melletl, azok tdvolléte. akadalvoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nines

Feladatok, feleldssépek, clvirdsok, jogok és kotelezetiséoek:

Széleskdrien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakér cllatiasdhor szikséecs
torvenyeket, jogszabdlyokat, rendeleteket.
A szocidlis munka Etikai Kédexe alapjan tevékenykedik.

Fsetmenedyser altalinos feladatai:

Az igenybevevd ¢s az cseikevelésbe bevont szakemberek, szolgdlatok és ellitist nytjtok
tevékenyscpct az cgésy esetkezelés soran végig kiséri, ennek soran epyiittmiikédésiiket
koordinalja. A gondozisi folyamatot szervesd, koordindlja, végrehajija. dokumentalja.
Gytju ax 1génybevevovel kapesolatos dokumentumokat, szitkség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak,

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot &pit a munkakér ellatdsahoz nélkiilizhetetlen
munkamegosztas, egylltmikodeés, team munka biztositisa érdekében,

Rendszeres kapesolatot tart fenn a csaladsegitd munkakérd kollégikkal a teljes jards
teriiletére  kilerjedden. 'Tandcsaddssal  tijékoztatissal, csetmegheszéléssel  sepili a
csaladsegitik munkaveégzeset.

A vezetd altal kijeldlt escthez kapesolodo Gsszes tevékenységért felelds.

Részt vesz a kapesolattariast tgyeletet érinté feladatok ellatasaban,

Részt vesz a készenlén sxolgidlat mikadictéséhen.

Esctmenedzser konkrét esethez kapesolado feladatai:

Javaslatol tesz hatosagi int¢zkedésre, Javaslatindl elsdsorban a gyermek csalddban tiirténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapesolatainak mcgtarlasahoz vald jogat és a gyermek
vélemenyeét veszi fipyvelembe.

Amennyiben  szilkséges:  Segité  beszélgelést, konzultdciot folytal, tandcsaddssal,
tajckoztatassal, komkrét igyintézéssel segiti a  kliensek cérdekérvénvesitésér, lelki
cgeszsepenek megorzeseét, helyreallitasat.

Javaslatdt a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyegetd kzvetlen és sulyos veszely eselén a veszély tényét megneveri és
egyeb adat feltarasanak mellizésével telefonon tesz javaslatot hatdsagl intézkedésre.

A csaladi potlek természetben torténd nytitasa ideje alatt egyiittmiikodik a kirendelt escti
gvammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedes fellilvizsgalatat. Feliilvizsgalat sordn tdjékoztatast ad.

A gyermekvedelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyvermek
eselében a hatilyos jogszabalyok szerint jar el

Egyeni- gondozisi nevelési tervet készit, megvalositdsat értékeli, sziikség esetén
kezdemeényezi a madositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, esaladba fopadasat eldsegiti,
lgénybevevdn nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Gsszelligegd adatszolpaltatisi
kilelezeltséget végez.

Szakmai dokumentaciot a jogszabilyban eléirtak szerint a ,.Gyermekeink védelmében”
elnevezésu informatikai rendszerben koteles vezetni.

Az intezmenyben a munkakiréhez és tevékenységéhez kapesolodo  rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hataridore vépzi.

Jelenléti ivet vezet.

Munkdjarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénckrdl adatlapokat vezet.
Kozremilkodik a szakmai egysép statisztikan adatainak dsszesitésében.

Az aktudlis Ggyeleti rendnek megfeleléen iigyeletet lat cl.



- Bekapesolodik ar intézmény dltal szervezetl [drumok, tovibbképzések, rendesvények,
szabadidds programok szervezésche. lebonyolitisiba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai cgységet énintd palydzati kiirdsokat, kiizremiikadik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitisiaban.

- Munkavégzeéschez napi rendszerességgel haszndlja a viros tmegkdzlekedési eszkizeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

- A lakossaglol €s mas adakozdktol érkezd  termésvetbeni  felajanlasok  tekintetében
tijckoztatast nyajt,

- Rendsreresen részt vesz esetmegbesEld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

- Reszt vesz szervezett tovabbképezéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magira nézve ktelezdnek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kilelessépeket,

- Rendkiviili eseményrél (pl.: tiiz, balescl, megbetegedés, masok ¢cletének veszélyeztetése
sth.} kiteles felettes vezetdjénck azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére,

- Javaslatot tchet 0 ellatasi formik létrehozasara, fojlesziésére.

Hatosigi Csoport — esetmenedzser és mediitor

Togallasuk: Munkadjukat a Hatosagi Csoport vezet(jének iranvitdsaval végrik.

Helvettesites: szabadsag, vagy tavollét esetén — a vezetd koordindlisa mellett — az intézmény

esetmenedzsere helyvettesit.

Helyettesiteni kdteles: az intézményben dolgozo csetmenedszsereket, - a vezetd koordindldsa

mellett, azok tavolléte, akaddalyvoztatisa csetén.

Alarendell munkakor: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kitelezettsépek:

- Szeleskortien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakir ellitisihoz sziikscges
torvényeket, jogszahialyokat, rendeleteket.

- A szocidlis munka Etikai Kodexe alapjin tevékenykedik.

Esctmenedzser dllaldnos feladatai:

- Az igénybevevo ¢s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgdlatok és elldtist nyujtok
levekenysegét az epész esctkezelés sordn veégig kiséri, cnnck soran egyiittmiikodésiiket
koordindlja, A gondozasi folyamatot szervezi, koordindlja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gyljti az igénybevevivel kapesolatos dokumentumokal, szikség szerint tdjckoztatast ad
roluk a joposultaknak.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatol épit a munkakér ellatasahoz nélkiilizhetetlen
munkamegosatis, egviithmdkaddes, team munka biztositdsa érdekében.

- Rendsreres kapcsolatot tart fenn a csalddsegité munkakérii kollégikkal a teljes jaras
teriletere  kiterjedve. Tanacsaddssal  tdjékoztatissal, csetmegheszéléssel  seeiti a
csaladsegiték munkavegrését,

- Az esethez kapesolodd Gsszes tevékenysépért felelds.

- Reszt vesz a kapesolattartasi iigyeletet érinté feladatok elldatasiban.

- Reszl vesy a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Eselmenedzser konkrét esethez kapesolodo feladatai:

- Javaslatot tesz hatosagi int¢zkedésre (Isd. jogszabély). Javaslatindl elsdsorban a gyermek
csaladban tdrténd nevelkedésének jogit, csaladi kapesolatainak megtartasihoz valo jogit és
a gyermek véleményét vesa figvelembe,

- Amennyiben  sziikséges:  Segité  beszélpetést, konzulticiot  folytat, tandcsadissal,
tajckoztatassal, konkrét dgyintézéssel scgiti a kliensek érdekérviényesitését, lelki
cpeszsepének megorzéset, helyreallitasat

- Javaslatal a gyermekveédelmi nyilvintartas adatlapjain teszi meg.
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- A gyermeket fenyegeld kizvetlen és sulyos veszely esetén a veszCly ténvét mepneves és
egyeb adat feltarisanak mellGzésével telefonon Lesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

- A csaladi potlek természethen tdrténd nyajlasa ideje alatt egyittmikodik a kirendell eseti
gyammal.

- Kezdeményeri a fenti intézkedcs feliilvizsgalatit, Feliilvizsgalat sordn tajékostatast ad.

- A gyermekvedelmi gondoskodis keretébe tartozo hatosdgi intézkedés alatt allé gyermek
eseléhen a jogszabaly alapjan jir el

- Egyeéni- pondozasi nevelési tervet keszil, megvaldsitasat ériékeli, szitkség esetén
kezdemenyezi a madositast,

- A csaladjabol kiemelt gvermek visszahelyezését, esaladba fogadisat elsegiti.

- lgenybevevii nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvéntartis) ésszefiigpd adatszolgéltatasi
kotelezettséget vépez.

- Szakmai dokumentaciot a jogszabalyban eldirtak szerint a _ Gvermekeink védelmében”
elnevezesl informatikai rendszerben kételes vezetni,

- Az intézményben a munkakdréhes és tevékenységéher kapesolodo rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridire végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csalidokrol, egyénekril esetnaplot kell vezetni,

- Kézremiikddik a szakman egység statisztikai adatainak Gsszesilésében.

- Az aktualis ligyeleti rendnek megfclelden tigyeletet lat el, amelynek keretében koordinalja a
becrkesd kliensforgalmat, telefonos megkereséscket.

- Bekapesolodik az intézmény dHal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvénvek,
szabadidos programok szerverésébe, lebonyolitdsiba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palydzati kifrasokat, kizremiikadik a palyazati
program clkészitésében, megvalositasiban

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a viros timegkézlckedési eszkézeit a
munkaltatd dltal biztositott bérletlel.

- Fogadja a lakossagtol ¢s mas adakozoktol érkezé természetbeni felajanlisokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasaral.

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

- Reszt vesz szerverett tovibbképzéscken. mnovativ madon karbantartja ismereteit,

- Magara nésve kotelezének tartja ¢s ellogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelességeket.

- Rendkivilli eseményrdl (pl.: tiv, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) kiteles felettes vezeldjének azonnal jelentést tenni,

- Javaslatot tchet szakmai tevékenység korszer(isitésére,

- Javaslatot tchet 1y ellitasi formdk létrehozdsira, fejlesztésére.

Mediator munkakdrébe tartozo feladatok:

- A csaladsegitOk €s az csctmenedvserek. tandcsadok altal hozzd irdnyitott figyfelekkel
medidcios tevékenységet véges.

- Az esetmenedzseri munkakdrben ellatott Gigylelei tekintetében medidtori feladatokat nem
lathat el, Gket az intézmény masik medidtordhoy irdnyitja.

Hatdsagi Csoport — esetmenedzser és észlelé- és jelzorendszeri tandcsado

Jogallasa: Munkajit a Hatosagi Csoport vezetdjének iranyitisival vépzi,

Helyettesités: szabadsag, vapy tavollét esetén — a vezeld koordinalasa mellett — az intézmeny
esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolpozd csetmenedzsercket, - a vezetd koordindlisa
mellett, azok tavollcte, akadalvoztatisa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs
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Feladatok, feleldsségek, elvardsok. jogok és kitelezetiségek;

Széleskértien megismeri, alkalmazza és betartja o munkakér elldldsihoz sziikséges
torvenyeket, jogszabalvokat, rendeleteket.
A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenvkedik,

Esctmenedrser altalanos feladaiai-

Az igénybevevd ¢s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgdlatok ¢s elldtast nvajiok
tevekenyscpét az cgess esetkezelés soran végip kisér, ennek soran egyiittmiikideésitket
koordinalja. A gondozisi folyamatot szervezi, koordinilja veégrehajtia, dokumentalja.
Gytijti az igénybevevdvel kapesolatos dokumentumokat, szitkség szerint téjékoztatist ad
roluk a jogosultaknak,

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiildzhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikddes, team munka biztositasa érdekében,

Rendszeres kapesolatot tart fenn a esalddsegité munkakdrd kollégakkal a teljes Jiras
terliletére  kiterjedve.  Tandcsaddssal  tdjékostatissal, csctmegheszéléssel  segiti  a
csaladsegitik munkavépzésél.

A veretd altal kijeldlt esethez kapesolodo dsszes tevekenységeért felelds.

Reészt vesz a kapesolattartasi Gpveletet érintd feladatok ellatasaban,

Reészt vesz a készenléti szolgalat mikddtetésében.

Esetmencdzser konkrét esethez kapesolddo feladatai:

Javaslatol tesz hatosagi intézkedésre. Javaslatindl elsdsorban a gyermek csalddban tirténd
nevelkedesének jogat, csalidi kapesolatainak megtartisdhoz valé jogat és a gyermek
velemeényet veszi figyelembe.

Amennyiben  sziikseges:  scpité  beszélgetést, konzulticiot folytat, tandcsadassal,
tdjckoztatassal. konkrét Ggyintéséssel scpiti a  kliensck crdekérvényesitésct, lelki
cgcszstoének megdrzését, helyredllitisat,

Javaslatat a gyermekvedelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg,

A gyermeket fenyegeld kizvetlen ¢s stlyos veszély csetén a veszély tényvél megnevezi és
egyeh adat feltarisanak melldzésével telefonon tesz javaslatot hatdsagi intéskedésre.

A csaladi potlék természetben torténd nyljtasa ideje alatt egyiittnilikédik a kirendelt eseti
gvammal.

Kezdemenyezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat, Feliilvizsedlat soran tajekoztatast ad.

A gyermekvédelmi pondoskodds keretcbe tartozd hatosagi intézkedés alatt 4llo gyermek
eselében a jogszabaly alapjin jar el.

Fgyeni- gondozasi nevelési tervet készit, moegvaldsitasat értékeli, szilksés csclén
kezdemeényvezi a mddositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csalidba fopadasat elisegiti,
lgénybevevi nyilvantartassal (TAJ alapa nyilvintartas) Gsszeliiggé  adatszol iltatasi
koteleselisépet vépez.

Szakmai dokumentaciol a jogszabdlyban eldirtak szerint a | Gyermekeink védelmében™
elnevezést informatikat rendszerben kételes vezetni.

Az intézmeényben o munkakérches és tevékenvségéhez kapesolodo  rendszeresilett
dokumenticiol naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivel veret.

Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat. Csalidokrol, egyénekri] adatlapokat veret,
Kazremiikodik a szakmai egyséy statisztikai adatainak Gsszesitésében,

Av.aktualis Ggyeleti rendnek megfelcléen tigyeletet lat el.

Bekapesolodik az intézmény dltal szervezett forumok, tovibbképzések, rendezvinyek,
szabadidos programok szervezéscbe, lebonyolitdsaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai cgységet érintd palyazati kifrasokat. kizremiikodik a palydzati
program clkészitésében, megvalositasiban.



- Munkavegzéschez napi rendszerességgel haszndlja a varos témegkdslekedési eszkozeit a
munkaltatd altal biztositott bérletiel.

- A lakossagtol ¢s mas adakozOktdl érkezd termdészetbeni felajanlisok  tekintetében
tajékoztatast nyijl.

- Rendszeresen részt vesy esetmegbeszéEld esoporton, illetve a team megbeszéléscken.

- Reszt vesz szerverett tovabbkeépzescken, innovativ modon karbantartja ismereteit,

- Magira nézve kitelezonek tartja ¢s cllogadia az intézmeény szabalyzataiban megfogalmazott
Jogokat és kitelessépeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: i, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztelése
stb.) kiteles felettes verettjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenysép korszerGsitésére,

Tavaslatot tehet 0 ellatasi formak 1étrehozisara, tejlesztésére.

Az eészleld- és jelzorendszeri tandcsado feladatkore, munkamaodszerer:

- Személyes kapesolaiépités, talilkozds, munkaértckezlet sordn axon szerepléklecel, akik av
csetkezelésben szerepet vallalnak

- Ismertetd anvagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

- Svakmai, szakmakozi ertekezlet szerverése, lebonyolitdsa, azokon valo részvétel,

- Esetmegbeszéléseken, escthonferencidkon torténd részvétel.,

- Konfliktuskezelési technikak alkalmazasa a munka soran.

- Dokumentacios rendsvzer ismerete, bemutatasa, tajckozdatas, szakmai segitségnyiijtds (ki
mikor mit toll, hova és mikor tovabbit).

- Sziikség esetén a kézpont vezetdjcnek tamogatisa a dontéshozatalban a jelzés mindségének,
sulyossdganak megit¢lesben. A hatosdg intézkedéssel érintett gvermekek gondozdsa soran
a beérkezo jelzesck mindsége (meglévé probléma kezeléséher kapesolods jelzés. 1
probléma ¢szlclésével kapesolatos jelzés stb.) szerinti tandcsadis, hogy a szolgalat bevondsa,
tdjckoztatiasa milyen modon tirténjen. pl. Jelzés masolatanak hivatalos lovdbbitdisa a
szolgalal — gondozdsba bevont — esaladsegitfije felé.

Specidlis Csoport — korhazi szocidlis munkis

Jogillisa: Munkdjat kzvetleniil a Specidlis Csoport vezetdiének iranyitdsdaval vépzi.

Ielyettesités: szabadsiga, vagy tivolléte esetén — a vezetd koordindlisa mellett — az intézmény

korhazi szocidlis munkasa helyettesiti.

Helyettesitent kiteles: az intézmeényben dolgozo korhaa szocialis munkast.

Alarendell munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kiotelezettségek:

- Szeleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakir ellitisdihoz szikséges
torveényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocidlis munka Etikal Kodexe alapjan tevékenvkedik.

Kérhdzi szocidlis munka kérében tartozé feladatok:

- Munkdjit a Petz Aladdr Megyei Oktatd Korhdzral kotott Hgyiittmiikadési Megallapodéshan
foglaltak alapjan végzi.

- A csecsemd- ¢s gyermekgyogydszati osztdlyon, a gyermek aneszterioldgiai és intenziv
terapias osztalyon, a gyermeksebészeti osztalyon, a koraszilott osztilyon, valamint a
szillészeti-ndgyogyiszali osztalyon a kérhdzi védondvel egylttmikidve segiti a szocialis
valsaghelyzethen 1évé anyat ¢s gyermekél, valamint segitséget nyijl a Gyermek
mentdlhigiénés gondozdban lévo gyermeknek,

- A seocidlis vilsaghelyzetben 16ve virandos anyat tdjékoztatia az 6t megilleté jogokral,
timogatisokral, segiti a tamogatasokhoy, ellatashoz vald jutasat.

- Személyes segitd kapesolat keretében kizremikodik a probléma renderésében és a hivatalos
ugyek intézésében.

- Tajekoztatast nyajt az drikbeadds lehetdsépeirdl, valamint a gyidmhivatalok illetckességérol.
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Amennyiben a gyermek tartdzkodisi helye nem a gydn Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
illetekessegi teriiletén taldlhato, Ggy a korhdzi szocialis munkdt ellato jelaéssel él a teriiletileg
illetékes intézmény lelé, Sziikség esetén kdzvetit a korhazban tartoskodd esalidtagok és a
szakember kizalt,

Speciilis Csoport — tandesado (uteai szocidlis munkas)

Togallasa: Munkajukat kizvetlendl a Specidlis Csoport veretdjének irdnyitasival végzik,
Helyettesites: szabadsaga. vagy tivolléte esetén - a veretd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsadoja helvettesit,

Helyettesiteni kiteles: az intézményben dolgozd tandcsadokal a vezetd koordinalasa mellett,
azok tivollete, akadalyoztatasa csctén.

Aldarendelt munkakdr: nines

Feladatok, felelosscpek, elvirasok, jogok és kitelesettségek:

Széleskdrlicn megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakir ellitdsihoz sziikscges
torvenyekel, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakir elldtisahoz nélkiilizhetetlen
munkamegosztas, cgyittmiikides, team munka biztositisa érdekében.

Felkutatja és scpitik a szabadidejiiket utcan toltd, kallodo, csellengé gyvermekeket.,
Elésegiti a lakohelyérdl énkényesen cltavozd vagy a gondozdja dltal kitett, ellatas és
felligyelet nelkiil maradéd gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését,

Scgild  besvzelgetest,  konzulticiot  folytat, tandcsaddssal, tdjékoztatdssal, konkrét
Ugyintézessel segiti a kliensek érdekérvényesitéscl. lelki epészsépének megirzését,
helyredallitasat,

Segitl a hozzafordulok szocialis érdekervenyesitését.

Feladata a krivishelyzetek okainak feltirisa, ezek megoldisdhoz sepitségnyiilas
termeszetbent (pl. adomanyok gyiijtése, kizvetitése, tovabbitdsa), anvagi eszkiizokkel,
clhelyezések kezdemeényezésével, informécionvijtassal. felviligositassal, landcsadassal,
lgekortatassal, rdekkepvisclettel segité beszélgetés, konkrét Ggyintézés keretében,
Szabadidds programokal szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kdwmiivelGdési, nevelési-oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figvelemmel kiséri a  palyazati  Ichelfségeket, palvazatokat készit ¢&s  annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kizremiikadik.

Az dltala végrett feladatokrdl szilkséy szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.

A gyermek elhanyagolas és hantalmaris észlelése esetén a Gyvt, 17, § 2. bekesdés szerint
sziikseges intézkedisckel megteszi,

A nyilvantartasi rendsrzerhez szilkséges valamennyi adatot regisziralja, tovabbitjia az
eldirasoknak megfelelden.

A végzelt tevekenységril munkanaplot vezet.

Munkidja soran torekszik a kilesonds bizalom kialakitdséra és megtartdsara.

Javaslataival kézremiikddnek hatdsagn dontések clokészitéséhen.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszeld csoporton, illetve team-mepbeszéléseken,

Részt vesz szervevett tovabbképzéscken, innovativ mddon karbantartja  ismerctei.
Munkajaban felhasznalja a legkorszerlibb modszereket, eljarasokat.

Magara nézve kitelezének tartja ¢s clfogadja az intézmeény szabalyzataiban megfogalmarott
jogokat €s kitelességeket.

Munkavegresehez napi rendszerességgel hasznilja a viros tomegkdzlekedési eszkizeit a
munkaltato dltal biztositotl bérletlel.

Srilkseg esetén pyermekvédelmi vagy egyeéb hatosag beavatkozdst kezdeményesz,
Rendkiviili eseményrél (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) koteles feleties veretijének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.
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- Javaslatot tehet 0j ellatasi formik 1étrehozisara, fejleszicsére.

Specialis Csoport — tanfdcsadé {utcai szocidlis munkas — HID)

Jogallasa: Munkajal kizvetlenil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval véga,

Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinaldsa mellet — az intézmény

landesadoja helyvettesiti,

Helyettesiteni koteles: az int¢zményben dolgozd tandcsadokal a vezeté koordindlasa mellett,

azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén,

Alarendelt munkakdr: nines

Feladatok, feleldsségek, elvardsok, jogok és kitelezettségek:

- Szeleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellitisihoz szikscges
torvenyeket, jopszahalyokat, rendeleteket,

- Ismeri ¢s betartjia a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakir ellatasdhoz nélkilizhetetlen
munkamegosais, egyittmikddes, team munka biztositasa érdekéhen.

- A rendszerher sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri €s betartja az Eurdpai Hjnsdg Informacios Kartdban foglaltakat.

- Az aktudlis ligyeleti rendnek megfeleléen tigyeletet 1t el, amelynek kerctében koordinglja a
hecrkerd klhienstorgalmat, telefonos megkereséseket,

- Felkutatja es segitik a szabadidcjiiket utean t61t6, kallado, csellengd gyermekeket.

- Elosegiti a lakohelyérol dnkényesen eltivozd vapy a gondozoja altal kitett, cllatas és
feligyelet nelkill maradd gyermekek lakdhelvére toirténd visszakeriilését,

- Segitd  beszélgetést,  konzultdciot  folytat, tandcsaddssal, tdjckoztatdssal, konkrét
ligyiniczeéssel segiti a kliensek crdekérvényesitését, lelki cpészsépének megdrzésdt,
helyredllitisat.

- Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitéseét.

- Mentalhigiénes, szocialis ¢s cletveretési tandesaddst nyajL.

- Személyes kapesolatot alakit ki a szolgaltatdst ipénybevevd fiatallal,

- Torekszik a kilesonds bizalom kialakitisdra ¢és meglartisara,

- Feladata a krizishelyzetek okainak fellirdsa, ezek megolddsiahor  segitséenyijtas
természetbent (pl. adomdinyok gyljtése, kizvetitése, tovabbitdsa). anvagi eszkizolkkel,
elhelyezesek  kezdeményezéscvel, informacionyujtassal, felviligositissal, tandcsaddssal,
tajekoztatassal, érdeklképviscletie] segité beszélgetés, konkrét figyintézés keretében.

- Szabadidos propramokat szerver és kozvetit,

- Kapesolatot tart a kdzmivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel. civil szerveretekkel,

- A gyermek elhanyagolds és bantalmazas ¢szlelése esetén a jogszabaly alapjan jir el

- Figvelemmel  kiséri a  palyazati  lchetoségeket, palvazatokal készit  és  annak
megvaldsitiasiban, veégrehajtasaban kieremitkodik.

- Av dltala vegzett feladatokrol szikség szerint beszamolot, statisatikat, értékelést készit,

- Bekapesolodik az intézmény dltal szervezett forumok. tovibbképzések, rendezvények,
szabadidos programok szervesésébe, lebonyolitisaba.

- Figyclemmel kiséri a szakmai egysépet érintd palydzati kifrdsokat, kozremiikddik a pilyazati
program elkészitésében, megvalositasaban

- Rendsveresen részt vesz esetmegbeszEld csoporton, illetve a team megheszéléseken.

- Reszt vesz szervezett tovabbkepzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magdra nézve kotelezonck tartja és elfogadja az intézmény svabdlyzataiban megfogalmazott
Jogokat és kitelessépckel.

- Rendkiviili esemenyrdl (pl.: tiiz, baleset, meghetegedés, masok életének veszélyestetése
sth.} kételes felettes vesetdjének azonnal jelentést tenni,

- Javaslatot tchet szakmai tevékenység korszerlisitésére.



Tavaslatot tehet 1y ellatasi formak letrehozisira, fejlesztésére.,

Specidlis Csoport — tandcsado (uicai szocidlis munkas - Kiziisségi Kavéza)

Togallisa: Munkdjat kdzvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasaval végai.
Helyettesites: szabadsaga, vagy tivolléte eseten — a vereld koordinaldsa mellett — az intézmény
tanacsadaja helyetlesiti,

Helyettesiteni kiteles: az intézményben dolgozd tandcsadokat a vezetd koordindlasa mellet,
azok lavolléte, akadalyvoztatasa csctén.

Aldrendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosscgek, elvarasok, jogok és kitelezettségek:

Kozdssepfejlesziést tevékenysépet folytat a Kovzisségi Kavézo keretében.

A Kozosség Kavero napi szintli miikodtetéset biztositja.

Akliv szerepet villal a Kozosségi Kaveéxd programjainak promotdlisdban,

Széleskortien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasahoz ssiikséges
torvényeket, jopszabalyvokat, rendeleteket.

Jelenléti ivet vezel.

Ismeri ¢s betarija a Szocialis Munka Etikai Kadexét.

Részt vesz egyetemi  hallgatok, kdztsségi szolgdlatot vallald kdzépiskolasok, civil
onkéntesek sepitd feladatainak koordindldsdban.

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér elldtdsahoz nélkilizhetetlen
munkamegoszias, egyiittmitkddés, team munka bivtositisa érdekében.

Felkutatja ¢s segitik a szabadidejiilet utedn 16116, kallodo, csellengd gyermekeket,

Blosegiti a lakéhelyérél dnkenyesen eltivozd vagy a gondozdja altal kitetr, cllatas és
leligyelet nelkil marado gyermekek lakohelvére toriéné visszakeriilését.

Segitd  beszélgetcst, konzulticiot folytat, tandcsaddssal. tajékoztatdssal.  konkrét
ugyintézessel scpiti a kliensek érdekervenyesitését, lelki epészsépinek megdrzését,
helyreallitasat.

Scgiti a hozzalordulok szocidlis érdekérvényesitését,

Szabadidos programokat szervez és kizvetit,

Kapesolatot tart a kdzmiivelédési, nevelési-oktatdsi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiscri a padlydzati  lehetdsépeket,  pdlvazatokat  készit  és  annak
megvaldsitasaban, végrehajtasdaban kozremikadik.

Az altala végzett feladatokrol sziikség szerint beszamolot, statisztikat, ériékelést készit,

A gyermek elhanyagolas €s bantalmazas észlelése esetén a jopszabily alapjan jar el.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrilja, tovabbitja a
eliirasoknak megfelelden.

Utcai szocialis munkésként végrett tevékenységerdl az eldirt protokoll szerint terepnaplit
vezet,

Munkaja soran térekszik a kolestnds bizalom kialakitdsira és megtartdsara.

Rendszeresen résa vesz team-megheszéléseken.

Részt vesz svzervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit,
Munkdjiban felhasznalja a legkorszertibb médszercket, cljarasokat,

Magira nézve kotelezonek tartja és elfogadja az intézmeény szabdlyzataiban meglogalmazott
Jogokat és kételessépcket,

Munkavégzeschez napi rendszeresséppcl hasendlja a viros tomepkdzlekedési eszkézeit a
munkaltato altal bizositott bérlettel.

Rendkiviili eseményrdl (pl: tiiz. baleset, meghetegedés, masok cletének veszélveztetése
sth.) kiiteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formak l1étrehozasira, fojlesziésére.



Specidlis Csoport — tandcsadé (fogyatéhossagiigyi tandcsado)

Jogallasa: Munkajat kdzvetlend] a Spectilis Csoport vezeldjének iranyitdsaval vépzi.

Helyetlesites: szabadsapa. vagy tivolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az intézmény

tandcsadaja helvettesiti.

Helyettesiteni kdteles: az intézményben tandcsadokal a vezetd koordinalisa melletr, azok

tavolléte, akadalyortatisa esetén.

Alarendelt munkakor: nines

Feladatok, feleldssépek, clvarasok. jogok és kitelezettséock:

- Sreleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr cllatasahor  sziikséges
torveényeket, jogszabilyokat. rendeleteket.

- Jelenleti ivel veset.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikal Kodexét,

- Részt vesz egyetemi hallgatok. kozbssépl szolgdlatot vallald kdzépiskolasok, civil
onkeéntesek sepitd feladatainak koordinalasaban.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellatasahos nélkilozhetetlen
munkamegosztds, egyiittmiikddeés, team munka biztositasa érdekében.

- Napi kapesolatot tart a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont csalidsegitd, esetmenedsser,
tanacsado, ovodai €s iskolai szoctdlis segitd munkatarsaival, (4jékoztatast nyvijt szamuokra az
akludlis fogvatékossapligyi ismeretekril,

- Felderiti ¢s nyomon kiveti a fogyatékossagiigyben tevékenykedd helyi, megyei szinten
elerhetd szakembereket és szolpaltatasokat, melyekril adatbazist készit, gondoz és az
informaciokat az Intézmeény munkatarsai és az igénybe vevik kiréhen megosztia,

- Haszndlja az EFOP 1. 9. 2. Montass Projekt sordn felépitett, ax EF1 portalon elérhetd
adatbazis (efiportal.hu). Az adatbizisban fellethetd helyi informéciokat szitkség esetén
aktualizalja.

- Az igeénybe vevik sziamdra személyes ligy[éllogadison, szitksép esetén telefonon és
elektronikus tton biztositja a fopyatékossagiigyben relevans informaciok tovabbitdsat és a
szemdélyre 5010 tandcsadast.

- Segitd beszelgetest, konzullacior folytat, tandcsaddssal. djékoztatdssal, a szocidlis
szakemberekkel epyiittmikddve, az ligyintézést timogatva segiti a fogvatékossdggal él6
szemelyek crdekérviényesitését, lelki egészsépének megdrzését, helyreallitasat.

- Klubot, csoportloglalkozisokat és  kozdsségi programokat szerver és  miikadtct
fogyatckossaggal €16 felndttelkel és pyermekekkel egyitt €16 hozzatartozok szamdra.

- Aktiv szerepet wvallal a fogvatékossdgiigyi tandcsadoként szervezett és miikodietett
programok promotalasaban.

- Szabadidds programokat szerves és kizvetit fopyatékossageal é16 gyermekek és felnbttek
TészEere.

- Kapcsolatot tart a kizmiivelGdési, nevelési-oktatasi intézményekkel. civil szervezetekkel, a
helyi ¢s megyei érdekvédelmi szervezetekkel a munkakér ellatashos szikséges szakmai
cpylttmikideések kialakitasa és mikddietése érdekében.

- Szemlélettormalo, érzckenyitd teveékenyseget folytat a tarsadalmi integrdcid érdekében.

- Figyelemmel kiscri a pdlydzati lehetGségeket, pédlyazatokat  készit  és  annak
megvalositasaban, végrehajtisiaban kézremukodik.

- Azaltala végzett feladatokrd] szikség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit,

- A gyermek clhanyagolis és bintalmazas ¢észlelése esetén a jopszabdly alapjan jar el.

- A nyilvantartdsi rendszerhez szikséges valamennyi adatot regisztrdlja, tovabbitja az
cloirasoknak megfelelden.

- Fogyatékossiglgyi tanacsadoként végrett tevékenysépérdl ar eldirt protokoll seerint
tevekenységnaplot, ¢s a tevékenységher és munkakirhiz rendelt dokumentacion veret,

- Munkaja soran torekszik a kilesimos bizalom kialakitdsdra és megtartasara.

- Rendszeresen részt vesz leam-megbeszéléseken.



Részt wesz szerverett  tovdbbkeépzéscken, innovative modon karbantartja ismereteit.
Munkajiban felhasznalja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

Magira nezve kotelezonek tartja ¢s clfogadja az intézmeény szabalyzalaiban megfogalmazott
Jogokat és kitelességeket.

Munkavégzeschez napi rendszerességgel hasznilja a varos timegkizlekedési eszkdzeil a
munkaltato altal biztositolt hérlettel,

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életénck veszélvestetése
sth.) kiteles felettes vezetdjénck azonnal jelentést {enni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formak lélrehozasira, fejlesztéscére.

Specialis Csoport — tandcsadd (pszichologns)

Jogallasa: Munkajat kozvetlenil a Specidlis Csoport vezetdjének iranyitasaval végsi.
Helyettesites: szabadsaga, vagy tavolléie esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az intézmény
tandcsadoja helvettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo tanacsadokat - a vezetd koordindlasa mellett,
azok tavolléte, akadalyorlatisa esetén.

Alarendell munkakdér: nines

A munkatevekenyseg celja: A CSGYK ligylelel részére pszicholopiai tandesadist végez.
Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kitelezettsépck:

Szeleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor elldtdsahoz  sziikséges
torvénycket. jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismen és betartja a Szocidlis Munka Ltikai Kodexét.

Kordsségl Ter programjaiba — amennyiben sziikséges — szaktudasaval bekapesoladik.
Telenléti ivet vezet.

Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakir ellitasihoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, ceylttmikiideés, team munka biztositisa érdekében.

Kapesolatot tart a jelzGrendszer tagjaival.

Az altala fogadowt dgyfelekrdl nyvilvantartast veset az intézményben cérvényben lévd
admimisetracios protokoll alapjan, sziikség szerint beszamolot, statisztikal, ériékelést készit.
A nyllwvintartasi rendszerhez szlikséges valamennyi adatot regisztralja, tovdbbitja az
eliirasoknak megfeleloen.

A hozza fordulokrol barmilyen adat kiszolpdltatisa csak a vezetdvel tortént clizetes
cgyeztetes utan lehetséges.

A csaladsegilik, eselmenedzserek, tandesadok altal hovzd irdnyitott fipvfeleklkel kapesolatos
levékenysegérdl  folyamatos visszajelzést ad a  csaladsegittnek, eselmenedzsermnck,
tandcsadonak.

A gyermek elhanyagolas ¢s bantalmazis észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Munkaja soran térekszik a kilesonds bizalom kialakitdséra és megtartisira,

Javaslataival kizremiikddik hatosagi dontések elékészitésében,

Rendszeresen résqt vesz esetmegbeszél csoporton, illetve team-megbeszéléscken.

Részt vesz szervezett tovibbkepzéscken, inmovativ. modon  karbantartja  ismereteit.
Munkajiban felhasznalja a legkorszeribb modszereket, eljarasokat.

Magira nézve kitelezonck tartja és ellogadja az intézmény szabilyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelességcket.

Munkavégzéschez napi rendszerességgel hasznalja a viros témegkdzlekedési eszkizeit a
munlkaltato altal biztositott bérlettel.

Sziikscg esetén gyermekvédelmi vagy egyeéb hatdsagi beavatkozast kezdeményes.
Rendkiviilli esemenyrdl (pl: tliz, balesct, meghetegedés, méasok életének veseélyertetése
sth.) kiteles felettes vezetdjenck azonnal jelentest tenni,

Javaslatot tehet szakmai tevékenysée korszerlisitésére,
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lavaslatot tehet 0 ellatasi formik 1étrehozdsira, fejleszicsére.

Gyogypedagigusok
Az ntézmeény gyogypedagdgusokat foglalkoztat vallalkorasi szerzddés keretében.
Feladataik:

a gyermekekrol diagnozist készit, melynek kiértékelése utdn clkésziti a gyermek cgyéni
fejlesztesi tervel,

cgyveni foglalkozasokat vezet az egyéni fejlesztési terv alapjan,

a pyermekekrdl egyeni feljegyreéseket készit. melyeket személyi dosszickban gviijt,
munkijardl forgalmi naplot vezet,

kapesolatot tart a gyermekek csaladgondorsdjaval és szitksée szerint a nevelési-okiatasi
intézmeényével,

hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabilyzatiban foglaltaknak megfeleléen
vigerhet,

munkijirol beszamaol a Specidlis Csoport vezelijének.

Kapesolattartasi iigveletvezetok

Az intézmény kapesolatrartdsi igyelet-vesetdket foglalkoztat vallalkozasi, megbizasi sverzédés
keretében

Feladataik,

Ugyeleti napokon — segiték kdzremilkidésével — az ugyelet cllatasa.
Ugveleti naplo vezetése,

Kapesolattartas a Birdsaggal, Gyamhivatallal, CSGYK-val
Gyermekvedelmi kdzvetitdi eljaras (mediacio) biztositisa.
Visszajelzes a Birosagnak, Gyamhivatalnak, CSGYK-nak,

Ellitja a kapesolattartasi Ggyelettel dsszefliged Ggyiratkezelést.

A segitd tigyelethen 1616t idejérdl ipazolast Allit ki.

Munkaéjarol, tapasstalatairol a Specialis Csoport vezetdjét tajckostatja,

A gyogypedagogus es kapesolatlartisi ligyeletvezetd feladatellitisara vonatkozo altaldnos
ssabilyok:

A megbizott kételes az dltala fogadott figyfelekrdl nyilvantartast vezetni az intézménynél
ervenyben 1évd nyilvintarté lapokon. Gondoskodik arrdl, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetdek és egyértelmiick legyenek, lehetéve tegyck czzel a meghizott személy részére
a szamitogepen tirténd répzitést,

A csalddsegitok/esetmencdzserek tandcsadok/ovodai és iskolai szocidlis segitiik altal
hozzairanyitott Ggyfelekkel kapesolatos tevckenységérdl folyamatos visszajelzést ad.
Amennyiben a hirdeteft tandcsaddsra jelentkesdk kirében olyan problémis esaladdal,
egyénnel talalkozik, ahol nyilvanvaloan indokolt a csaladsegitéi vagy pszichologusi
beavatkozas, exl jelzi a vezetdnek, az ligyfél hozzdjarulasaval.

A tanicsadas napja és pontos iddpontja a vallalkozasi szerzGdéshen kerdil régzitésre,

Kapesolattartasi ligyeletet ellitok
Feladataik:
- A gyermek ¢s a kapesolattartisra jogosult sxiilG vagy mas kapesolatiartdsra jogosult személy

talalkozasa, cgyiittlétének biztositasa, konfliktuskezeld, segitd szolgiltatas nyijtésa.
Magukra nészve kitelezonek tartjik és elfogadjak az intézmény  szabdlyzataiban
megfogalmazott jogokat és kdtclességeket,
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Készenléti szolgilat

A keszenlet szolgalat feladatait a Csalid- ¢ Gyermekjoléti Kozpont csalidsegitéi,
esetmenedzserel, tanacsaddi és dvodai és iskolai szocidlis sepitdéi latidk el az aktualis
iditbeosztas szerint.

Specidlis Csoport — Adminisztriator (HID)

Jogallasa: Munkdjat az HID Ifjusdgi Informdcids és Tandesadd lroda irodaveretdjének

iranyitasaval vépzi.

Helyettesites: szabadsaga. vagy tavolléte esetén a veretd koordindlasa mellett térténik.

Helyettesiteni kiteles: tanicsadd tavollétében annak meghatirozott feladatait,

Aldarendclt munkakor: nines

- A HID Ifjasagi Informéacios ¢s Tandesado Troda adminisztrativ feladatainak clldtasa:
ikiatas, irattirozas, jelenléti iv, nyilvantartasok vezetése,

- Munkavegzeschez napi rendszerességgel hasznalja a viros tomepkdzlekedési eszkizeit a

- munkaltato altal biztositott bérlettel.

- Ismeri ¢s betartja az Eurdpai 1fjusagi Informdcios Kartdban foglaltakat,

- Koordinalja a beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapesolodik az intézmény dltal szervezett forumok. fovdbbképzésck, rendesvények.
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasiba.

- Figyelemmel kiscri a szakmai egységet érinté palyizati kiirasokat.

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

- Napi gyakorisiggal a munkahelyen kivill is végzi a tevékenységét,

- Az elszamoldsok leadasa a Kozponti Trdnyitdson (pl. szabadsig, jelenlétiv sth.),

- Postai teladisok, kézbesités feladatok elvépzése.

- A HID Ifjtsagi Informdicios és Tandcsadd Trodiba érkezéd informdaciok kézvetitése,
tovabhitasa.

- Tarsintézmények latogatasa.

- Felelos a munkakirébe utalt feladatellitasért.

- Magara nézve kitelezinek tartja és elfogadia az intézmény szabdlyzataiban meglogalmazott
Jogokat és kitelesscgeket.

- Rendkivili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, meghelegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) kételes feletles vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Specialis Csoport — takariténo (HiD)

Jogdllasa: Munkajat kozvetleniil a HID Hjusagi Informécios és Tandcsado irodaveretdjének

ranyitdsdaval vépzi.

Helyettesiteni kdteles: nines helyettesitesi kotelezettsége

Feladatok, felelisségek, elvirisok, jogok ¢s kitelesettségek:

- lrodahelyiségek takaritasa (butorok, berendezések és nyitott poleok portalanitésa, letérlése,
porszivozas, sepres es felmosas, szemetes kosarak dritése, hulladékok gyiijtéhelyre
szallitasa).

- Mellekhelyisegek takaritisa (az alapteriilet portalanildsa, fertdtlenitd lemosdsa, csapok,
mosdo, WC-csésze killsd-belsd tisztitasa, fertdtlenitése).

- Anyagi ¢és Icltarfeleldsséggel tartozik az iroda helyiségeiben lévi tdargyak, berendezések
irdnt,

- lelelts a munkakirébe utalt feladatellatasér,

- Rendkiviih eseményrdl (pl.: tz. balesel, megbetegedes, masok életének veszélyestetése
sth.) kiteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.
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Kiznevelési Csoport — dvodai és iskolai szocidlis segiti

Jogallasa: Munkijat kdzvetleniil a Kovneveleési Csoport vezetdjének irdnyitdsival végazi,
Helyettesites: szabadsaga. tavolléle esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény
ovodai- ¢s iskolai szocidlis segiléije helvettesiti

Helyettesiteni kiteles: ar intézményben dolgozd dvodai- és iskolai szocidlis sceitékel — a
vezetd koordindlasa mellett — azok tavolléte, akaddlvortatisa esetén.

Alarendelt munkakir: nincs

Altalinos jogok és kotelezettséek:

Szeleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr elldtisdhoz sziikséges
torvenyeket, jogszabilvokal, rendeleteket.

[smer és belartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét,

Jelenlét ivet veret,

A nyilvantartisi rendszerhez szikséges valamennyi adatot regisztralja. tovidbbitia az
eloirasoknak mepfelelden.

Ovodai- ¢és iskolai szocialis segitdként vépzett tevékenysegérdl a szalumai irdnvelvnek
mcgfeleld dokumenticiot vezet.

Az dltala vegzett feladatokrol sziikség szerint beszdmolot, statisztikat, érickelést készit,
Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakdr ellitasihoz nélkillizhetetlen
munkamegosztas, ceviittmikodés, team munka biztositasa érdekében,

Munkdja soran torckszik a kilesinds bizalom kialakitdsdra és megtartasara.

Fipyclemmel kiséri a  palydzati  Ichetdségeket.  palyazatokat készit és annak
megvalositasaban, végrehajtisaban kézremikodik.

Javaslataival kézremikdodik hatosagt dintések eldkészitéschen.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére, vuj ellatisi formak bevezetésére,
fejlesztéscére.

Rendszeresen résat vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszélésen.

Résel wess szerverett tovabbképzescken, innovative modon karban tartja ismereteit,
munkdjiban telhaszndlja a korszertll ismeretekedt,

Magira neézve kotelezonck tatja ¢s ellogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kitelessépeket.

Munkavépzeschez napi rendszerességgel hasznalja a véiros témegkdzlekedési eszkizeit a
munkaltatd dllal biztositoit bérlettel.

Rendkiviili  eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, belegséy) kiteles kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni.

Az iskolai- s ovodal szocialis tevékenységher kapesolodo feladatok:

Egyéni tanacsadas biztositasa gvermeknek, szilonek, pedagogusnak, melynek kerctében
segitd  beszclgetést, koneulticiot  folytat, tandcsadassal, tdjékoztatdssal, konkrét
Ugyintézessel, delegilissal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki cpészsépének
megirzésél. helyreallitasat.

Prevencios  ceéll szocidlis  csoportmunka  szervezése, megvalosilisa,  valamint
osztalykeretben végzett prevencios celi foglalkozisok szervezése, megvaldsitisa,
Kézdssegl munka szervezese, megvaldsitdsa, részvetel a kiznevelési intézmény kizisscgi
programijain.

A kdznevelési intézmény gvermek és ifjisdgvédelmi feladatainak, eyermeckvédelmi
tevekenységének segitése, koordinalasa, az észleld- és jelzdrendszer mitkddésének segitése,



X. A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESTI RENDJE

Munkarend:

A munkaidd beosztasra a kivalkalmazottak jogdlldsarol szold 1992, évi XXXII térvény
eloirasal, illetve a munka térvénykonyverol s2010 2012, évi 1. tbrvény az iranvadoak, A Csalad-
eés Gyermekjoléti Kozpont Gydr egy miiszakos munkarenddel miikédik, Az intézményben a
heti munkaido 40 ora.

szabadsag:

A dolgozi evi rendes szabadsiginak mértckére a kozalkalmazottak jogallasardl s2016 1992, évi
XXXIN. torvény, illetve a 2012, évi L tirvény a munka tirvénvkdnyverdl eldirasai av
iranyadok. A szabadsdg engedélyesésére a vezetddkoordindtor jogosull. Fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére az igazgatd jogosult. A dolgozdkat mepilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantariast kell vezetni.

A csalddsegitok/esetmenedzserek/tandacsadok heti 18 ora kététt munkaidében dolgoznak az
imtezmeny igazgatoja dllal meghatarozott tigyeleti rend szerint.

XL UGYFELFOGADASI REND

Alapszolgiltatasi Csoporl Advvarosi [roda:

hétfo: 8.000—12.00 ordig és 14.00 — 17.30 drdig
kedd: 8.00 — 12,00 ordig és 13.00 - 15.15 draig
szerda: ugvielfogadis szimetel
estitiriik: B.00 - 12.00 draig s 14.00 — 17.30 oraig
peniek: 8.00 - 12.00 oraig

Alapszolgaltatisi Csoport Belvarosi roda és Adossagkerelési szolpgltatas:
hétfs: R.00 — 12,00 6ridg és 14.00 — 17.30 érdig
kedd: 8.00 — 12,00 ordig és 13.00 — 15.30 ordig
szerda: tpyfelfogadis sziinetel
csilortok: B.00 - 12.00 oraig ¢s 14.00 — 17.30 oraip
pentek: 8.00 —12.00 oraig

Alapszolpaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:
heétda: 8.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 15.00 drdig
kedd: 8.00 — 12,00 draig és 14.00 - 17.30 draig
srerda: tgyfelfogadas szinetel
csiitdrtak: 8.00 —12.00 oraig ¢s 14.00 — 17,30 éraig
pentek: 8.00—12.00 oraig

Alapszolgallatsi Csoport Marcalvirosi lroda -~ Adomanvkézpont:
kedd: B.00 — 12.00 draig és 14.00 - 17.00 draig
csiitirtok: 8.00 - 12.00 éraig és 14.00 — 15,00 érdip

Alapszolgaltatisi Csoport Ujvarosi lroda:
hétf: 8.00 — 12,00 oraig és 13.00 — 15.15 ordig
kedd: 8.00 — 12,00 ordig és 14,00 — 17.30 drdig
szerda: ugytelfogadis svinetel
cslitdrick: 8.00— 12.00 draig és 14,00 - 17.30 érdig
pentek: 8,00 — 12.00 ordig



Hatdsigm Csoport:

hétld 14.00 —17.30 6rdig
kedd B.00 — 12,00 oraig
szerda: ugvfelfogadas ssinetel
cslitdrtok: 14,00 - 17.30 ordig
péntek: 8.00 - 12.00 oraig

Pszichologiai tandcsadis (9023 Gyér, Svzigethy Attila Gt 109,):
A hét minden munkanapjan. nyitvatartasi idében, idépontegyeztetést kivvetéen,

Jogi tandcsadis (9021 Gydr, Arpad 0t 38/B.):

hétli: 14.00 — 18.00 oraig
Kapesolattartasi dgyelet: Gylr, Sxigethy Attila tt 109,

péntckenként: 15.00 — 18.00 ordig

szombatonként: 9.00 - 13.00 draig

Készenléti szaleilal:
Keszenleti szolgalat munkaidén kiviil, ingyenesen hivhato telefonon térténhet.

Fejleszidpedagogiai/pvogyvpedagdpial szolgdllatis (9023 Gyir, Svi gethy Attila it 109.):

hétfi: 13.00 — 18.00 oraig
szerda: [14.00 —18.00 ordig
csiitirtalk: 13.00 — 18.00 ordng

HID Ifinsagi Tnformacios és Tandcsado Iroda (9021 Gyér, Aradi vértanik utja 19.)
hétto: 1000 - 16,00 draig
kedd: 1000 — 16.00 draig
sverida 13.00 - 16.00 oraig
csutortak: 10.00 - 16.00 driig
péntek: 10.00 — 16.00 driig

Sziget-kék Kozdssépi Tér (9023 Gyvor, Szigethy Attila ut 109.)
hetl R.00 — 18.00 6raig
kedd 8.00 - 18.00 oraig
szerda; 8.00—18.00 draig
csiitortok: 8.00 — 18.00 dring
peéntek: 8.00 — 13.00 drdig

Kozdaség Kavezro (9023 Gyir, Kodaly Zoltin utea 2/C.):
hélti 10,00 — 1800 oraig
kedd 10,00 — 15.00 draig
szerda: 14,00 — 15.00 dring
csiitdrtok: 10,00 — 18.00 ordig

péntek: 10,00 -~ 15.00 oraig



X1l AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODESE

Munkacrtekezlet

Targya: Tajekoztatas az intézmény egészét érintd tevékenységekril, valtozasokrol
Rendszeressépe: évente minimum 2 alkalommal

Reésztvevik kdre: minden munkatirs

Osszchivasert Telelds: igazgato

Veretoi megheszélés

Tirgya: aktalis informaciok, felmeriilé problémdk — jo gyakorlatok megheszélése, kizos
feladatok clokészitése

Rendszeressége: kéthetente

Résztvevik kire: igazgato, vezetok

Osszehivasért felelds: igazpatd

Szakmai team megheszClés

s Hatisagi Csoport
Targya: tijekoztatas a  wvezetdi  megbeszélésen  clhangrottakrél,  informacidesere az
esetmenedzserck kozt, aktualis problémak — credmények megbeszélése, kiwzos leladatok
elokészitése (sziikség eselén esetmegbeszelés)
Rendszeresscége: kéthetente
Résztvevik kire: vezetd, esetmencdzserel, szocialis diagnozist kés#itd esetmenedzser
Osszehivasért felelds: Hatdsdgi Csoport Vezetd

s Alapszolgiltatisi Csoport koordindtori megheszélés
(Marcalviros-Adyviros és Belviros-Ujviros)

Targya: lajckortatds a vezetd részérdl a koordindtoroknak a vezetéi megbeszélésen
elhangzotiakrol, informaciocscre, aktudlis problémak — eredmények megbeszélése, kivzis
feladatok eldkészitése,
Rendszeresséoe: hetente
Resztvevok kore: vezeld, koordinator
Osszchivésért Telelis: vezetd

Szakmai team megbeszélés

e Specidalis Csoport
Targya: tajckoztatis a  vezetéi mepbeszélésen  elhangzottakrol, informacidcsere  a
tanacsadok/specidhis feladatot ellatok kozt, aktuilis probléméak — eredményvek megheszélése,
kozis feladatok elikészitése (sziksép cselén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Résavevdk kire: vezetd, tanacsadok/speciilis feladatot ellitok (utcai, korhazi szocialis munka)
Osszehivasért felelos: Specidlis Csoport Vezetd

Szakmai teammegheszElés
o  Kiznevelési Csoport
Targya: tijekoztatas a vezeldi megbeszélésen clhangzottakrdl, informécioesere az dvodai és
iskolal szocidlis scpitok kozt, aktualis problémék - eredmények megbeszélése, kizos feladatok
elokészitese (sziikség esetén esetmegbeszélcs)
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kire: vezetd, dvodai és iskolai seocilis segitdk
Osszchivasért felelds: Koznevelési Csoport Vezetd



e  Csoport megheszélés
Targya: tajékostatds a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrol, helvi szervesési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, eselmegheszélés
Rendszeressége: hetente
Resztvevok kore: koordindtor, adott iroda csalidsegitéi, asszisztense
Osszehivésért felelés: koordindtor

Szakmakiizi megheszélés

e Jelzirendszeres megheszClés
Targyva: cpviittmiiktdes fejlesztése, clmélyitése, informacitesere, tajékoztatas
Rendszeressége: évente min, 6 alkalommal
Reészlvevik kire: vezetdk, csaladsegitik, esctmenedrserek, koordindtorok, dvodai &s iskolui
srocialis segitok, jelzdrendszen tagok
Osszehivasért felclds: veretdk

e Esetkonferencia
Targya: konkrét gondozasi esel megheszélése, feladatok meposztasa
Rendszeressége: pondozasi esetek fliggvénye a szakmai protokollok alapjén
Resztvevok kire: csaladsegitd, esetmenedyser, csaladtagok, eset kapesan érintett jelzdrendszeri
tagok, hatdsagi seakemberek
Osszehivisért felelds: esetmenedzser, csaladsegitd, tanacsado

o Jarasi meghesziélés
Cel: jaras terliletén mikodd csalad-és gyermekjoléli szolgilatok feladatainak  szakmai
tamogalasa.
Targy: tajekortatas a szolgaltatasokrdl, az azokat érintd valtozasokrol, akiudlis jogszabalyi, i1l
protokollok, szakmai ajanlisokra vonatkozé valtozdsok atbeszélése, ill. a szakmai munka sorin
felmeriilé egveb kérdések
Rendszeressée: havonla
Osszehivasért felelds: Hatésagi csoporl vezetdje

e Ewves szakmai tandcskoris
Rendszeressége: Lvente 1 alkalommal tarpyéy februdr 28-ig.
Osszehivasert felelds: Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Dolgozdi érdekképvisclet

Meghessclések ideje: évente legalabb 4 alkalommal
Reszivevok kore: Uzemi Tandes elndk, Uzemi Tandes tagok, ipazeatd
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XITL KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIE
A CSGYK-ban a kitelezettségvallalasok, szamlak alairasi rendje a kivetkezd:

- szakmai teljesites: Rikosi-Toth Rita igazgato, tavollétében Nemoda Katalin, Loviszy
Bernadett, Salomviring Maurer lldiko és Kaszané Toth Katalin vezetdk vépzik, ezekben
az esctekben av ervényesitd és az cllenjegyzd Molnidr Julianna gazdasagi referens,

- utalvanyosids: Rakosi-Toth Rita igazgatd, tivollétében Nemoda Katalin, Lovaszy
Bernadett, Salomviériné Maurer [ldikd és Kasziné Toth Katalin vesetdk végzik, ezekben
az esetekben az érvenyesito és ax ellenjegyzi Molnar Julianna gazdasdgi referens.

- ervenyesités ¢s ellenjegyzés: Molndr Julianna pazdasigi referens, tavollétében
Korsosné Triber Eva iigvintézd vépzi. Ebben az esethen a szakmai leljesités és
ntalvanyowis szabilyai a fenti leirtakkal egverdek.

A CSGYK 2007. januar clscjéldl pénzkezeldhely, és az IPGR-16] felvett készpénzellitmannyal
pazdalkodik.

A napi forgalom lehonyolitisa utdn maximum 400.000. - Fi készpénz tarolhato.

A 100.000.- Ft alath kételezettsegvallalds szabalvorasa: a seamldra torténd vasarlisok eldzetes
szdbelifirashbel jelzest kévetden, igazgalon, illetve gazdasigi referensi engedéllyel torténnck.

XIV. A BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESEVEL ES
LEBONYOLITASAVAL, ELSZAMOLASAVAL KAPCSOLATOS KERDESEK
A kikiildetésekrdl a szakmai jogossag mellett az igazgatd dont. A gépkocsi vonatkozasban a
Gépkocsi szabdlyzat, egyeh esetben (busz, vonat) az U zemi megallapodas tartalmazza.

XV. REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASAT, AZOK TELJESITESENEK
ES ELSZAMOLASANAK SZABALYA

A reprezentacios kiadasok tekintet¢ben a hatdlyos énkorményzati rendelet és a Reprezentacios
Kiadasok Flszimolasanak Szabalyzata av irdnyado,

XVL VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATA

Vezetékes telefonrdl esak indokolt esethen Ichet mobilhivist kezdeményezni, mobil telefonral
csak indokolt esetben lehet vezetckes telefonhivist kezdeményezni. Minden munkavallalonak
figyelembe kell vennie, mind az intézmeényen belili, mind a tarsintézmények tekintctéhen a
koltsegtakarckossag szempontjdbdl az dnkormdnyzati kedvezményes hivatali mohiltarifa
csomag hasznalatat, A magincélt hasznalat tételes dokumentaciojdt nem tudjuk biztositani,
czert a hatalyos szja torvény rendelkezései alapjan vélelmezett hanyad (20 %) alapjin tirténik
az clszamolas.

XVIL SZABALYZATOK FELULVIZSGALATA
A szabalyzatokat az intézmény igazgatoja minden év december 31, napjdig feliilvizsgilja és g
szlikséges intézkedéseket megteszi,

XVIIL KOZZETETELI KOTELEZETTSEG
A COSGYK a koezetcételi lista altal az  intézmény sajit  honlapjin  tesz  cleget
(www.csgyvkgyor.hu) kbzzétételi kitelezettségének.
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XIX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERF,

A C3GYK sajatos specidlis szakteriileteket is atfopd tevékenysépéher szitkséges a kiilsé
inlézmenyi kapesolatrendszer kialakitisa.

Az éves es hosszabb tivil szocidlpolitikai programok, tervek kidolgozdsandl. a komplex
csaladgondozas segitesénél. a pénziigyi, pazdasigi dontésck clokészitésénél, a véarchajtasnal,
az informacidaramlis szervezésénél a Gydr Megyei Jopi Viros Onkorminyzatival, az
Szocidlis, Egéseségligyi és Lakdsiigyi Bivottsaggal, a Polgarmesteri [Hivatal [Gosztalyaival és
osztalyaival, kilondsen az Intézményfenntartoi Osziallyal és a Népjoléti Osztillval.

A szakmai ¢s modszertani feligyeletet cllatd  szervezetekkel, intézménvekkel vald
egviittmikodes.

A foplalkoztatas, dtképzeés, munkahclyteremiés feltételeinek kialukitasa, szervezése o Gydr-
Maoson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztdlyaval és coveb szervezetekkel
vald mlormaciocsere biztositisa.

A mukadesi teriletiinkdn 16vd dltalanos-, kzép-, és felsafokn oktatasi intézmenyek, valamint
szocialis, kulturalis és egyéb intézmeényekkel a munkakapesolat kialakitasa és fenntartisa.

A csalid- ¢s gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi és dsszehangolja az cpészségiipyi
szolgaltatdst nyajtok, kiilondsen a védéndi szolgalat, a hdziorvos, a hizi gyermekorvos, a
szemelyes gondoskodast nyujto szolgaltatok,  a koznevelési intézmények. a renddrsée, az
Ugyészseg, a birdsag, a partlogo feligyeldi szolgilal, ar egyesiiletek, av alapitvanyok és av
egyhazi jogi személyek. a munkaiigyi hatosdg. a javitointézet, a gyermekjogi képviseld, a
jegyzo, a jarasi hivatal, a jogi segitségnyijloi szolgalat, a maginszemélvek, valamint mds
crintett személyek és szervezetck részvételét az észleld és jelzGrendszerben. Szoros
coyittmikodes, valamint informaciok cseréjénck biztositisa a varoshan mikédd civil
szerveretekkel,
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Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kizpont Ugyrendie

Gyakornoki Szabalyzat

A szocidlis munka ctikai kodexe

a titkan, titkarndi munkakérben dolgosok szamara

Munkamegosztasi megallapodas

Iratkezelési szabalyzat

Kizalkalmazotti szabalyzat

Eselyvepyenloségi tery

Beszerzesi szabalvzal

Uzemi megallapodas

Geépjarmii lizemeltetési szabalyat

Bizonylati rend

Kételezetiségvillalas,  ellenjegyzés,  utalvinyozas,  érvényesités
szabdlyzata

A lolyamatba Cpitett eldzetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
srabalyzata

Belsé kontroll szabdlyzat

Eszldzik és forrdsok leltarozasi és Ieltarkészitési szabdlyzata
Selejiendsi szabalyzat

Eszkozik es forrasok értékelési szabdlyzata

Szamviteli Politika

Onkoltségszamitisi szabalyzal

Vagyonkezelési szabalyzal

Pénzkezelési szabalyzat

szamlarend

Tiivvédelmi szabdlyzat

Munkavedelmi szabilyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

Keészpénzkerelési szabalyzat

Reprezenticios kiadasok elszamolasanak szabdlyzata

Anyag- es Hszkozgazdalkoddsi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Adatkezelési szabilyzat

Kozérdekii adatok megismerésére irdnvuld  kérelmek  intézésénck.
tovibbd a kitelezten kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabdlyzala

A szervezeti integritast sérté esemenyek kezelésének szabilyzata
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A mellékletek utani waradék:
XXI. ZARADEK

lelen szabdlyzat a fenntartd jovdhagyasaval, e S S IS NVE R e SO napjan lép hatalvba.
Jelen szabdlyzal hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2021, méajus 10. napjén jovéhagyott
Sververel és Mikodési Szabalyzat hatdlyat veszti,

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatot az intézmény alapitdja/fenntartoja  nevében
jovahagyom.

Kelt: Gydr, J?-Ff?f'.;..‘14.'%::.-“;.?.‘.9...

I-IJJJlI-I-I--‘--I--r---|-||||||rru‘------|||||----aa|||||...a..||.....-|-|-|...-..
Dr. Dézsi Csaba Andris polgiarmester
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