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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

a szocialis igazgatasrol, szocialis ellatasokrol szoélo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban Szt.},

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban Gyvt.),

a mindenkor hatalyos, Magyarorszag koltségvetésérol szolo torvény,

az allamhaztartasrol szoldé 2011, évi CXCV. torvény,

a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi €s gyamliigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX. 10.) Korm. rend. (a tovibbiakban: Gyer.),

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekvédelmi
szolgilatok és a személyes gondoskodast ny0jtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldézatok
hatoséagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
az dllamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az allamhéztartas szdmvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairdl és a
milkédésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovdbbiakban: SzCsM
rendelet),

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l €s mitk6désiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet,

a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérél szolo 15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz6lé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

I1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden koézalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, az intézménnyel tartés megbizasi jogviszonyban allokra, az
intézmény igazgatdjara, az intézményben mikodd testiletekre, az intézmény
szolgaltatisait igénybe vevbkre. Az intézmény szAdmdara jogszabalyokban, testiileti
déntésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A 2011. évi allamhdaztartasi torvény 69-70. §-a, tovabba a koltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerérdl és ellendrzésérél szol6 tobbszér modositott 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: R.) régziti a belsé kontroll rendszerrel kapesolatos
ellenOrzési feladatokat. Az intézmény belsd ellendrzési tevékenységét az Egyesitett
Egészségligyi Szocialis Intézmény Gyor (tovabbiakban: EESZI) belso ellendre latja el
a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet és az Intézmény vezetdje ltal is jovahagyott Belsé
Ellentrzési Kézikdényvben foglaltak alapjan. A R. 2. § (12. és 14.) pontjaban
meghatarozott kockéazatelemzést és kezelést kiils6 vallalkozd végzi.
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IIIl. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény megnevezése, székhelye:
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor (a tovabbiakban: CSGYK)
9024 Gydér, Lajta Gt 21.

Az intézmény postacime, elérhetosége:
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyo6r
0024 Gyor, Lajta 0t 21.

Tel: 96/517-737, 96/517-738

E-mail cim: csgyk.igazgatas(@ecsgykeyor.hu

Az intézmeény miikodési teriilete:

Csaladsegités ¢és gyermekjolét szolgaltatas tekintetében: Gyo6r Megyel Jogu Varos
kozigazgatasi terlilete

Gyermekjoléti kdzpont tekintetében: a Gy0ri jaras telepiiléseinek kzigazgatasi teriilete
Fogyatékossagiigyi tanacsadas tekintetében: Gyoér-Moson-Sopron megye kozigazgatasi tertilete

Az intézmény alapitasanak idépontja, az alapité hatdrozat szama, az alapito
megnevezése:

Intézmény alapitasanak idépontja: 1995. november 19.

Eredeti Alapitd okiratdnak szdma: 278/1995. (XI. 19.) Kgy. sz. hatarozat
Modositott Alapité okiratdnak szama: 1/A.-60/2024. (ITI1.26.)

Az intézmény alapitdja és fenntartoja: Gyb6r Megyei Jogi Véros Onkorméanyzata

Torzskonyvi azonositoé adatok:

Térzskdnyvi azonositd szam: 676098

Addszam: 16718483-2-08

K.SH statisztikai szamjel: 16718483-8899-322-08
Agazati azonosité széma: S0047892

Iranyité szervének neve:
Gy6r Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatdnak Kozgyiilése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

Fenntart6 neve és székhelye:
Gyor Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gy6ér Megyei Jogi Véaros Onkorményzatinak Kozgytilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény, a kézalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  4gazatban t6rténd  végrehajtasarol  szO0l6 257/2000. (XTI 26.)
Korményrendelet, valamint az SzCsM rendelet alapjan. Gydr Megyei Jogli Viros
Onkorményzatanak Kozgyiilése a koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyazat kifrasaval,
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg. Az egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény
szerint.
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Az intézmény tevékenységi kore:

Altaldnos és specidlis segitd szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkozeinek &s
modszereinek felhasznaldsédval hozzdjarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilénb6z6
kézosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocidlis koérnyezetikhdz valo
alkalmazkodashoz. Szolgilja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezeset.

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

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok
Szakigazat: 889900 M. n. s. Egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkdil

Az intézmény jogallasa, képviselete:

A CSGYK alapszolgaltatast ellatd, Snédlléan miukodo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezd, 6nalld addszammal, afa alanyisaggal, sajat pénzforgalmi bankszamlaszdmmal
rendelkez6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Onalld jogi személy.
Képviseletét a CSGYK igazgatdja latja el, képviseleti jogkorét atruhdzhatja. A munkaltatoi
jogkdr nem atruhazhatd. A szabalyszer(i, térvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit a
~Munkamegosztiasi Megallapodas™ alapjan az EESZI biztositja, amely nem sérti az Intézmény
gazdalkodasi és szakmai dontéshozd szerepét, 6nalld jogi személyiségét és felelOsségét.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor fenntartiasa és miikddtetése:
Az intézmény fenntartdsarél é€s miikodtetésérél a Gydr Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
gondoskodik.

Az intézmény szocidlis ellatasokat biztositd szakfeladatait a szakmai mitkédést a fenntarté altal
jovahagyott szakmai program hatérozza meg, amely a hatélyos jogszabalyokra épiil. A szakmai
program elkészitésérol, fejlesztésérsl, modositasardl az igazgatod gondoskodik.

Az intézmény bélyegzii:
Adoszamos, bankszdmlaszdmos bélyegzo:
CSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR
9024 GYOR, LAJTA UT 21.
Adodszam: 16718483-2-08
Banksz.: 11737007-16718483

HosszObélveszbk:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
9024 Gyor, Lajta ut 21.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont GyOr
Alapszolgaltatasi Csoport
Adyvarosi Iroda
9023 Gyor, Szigethy Attila at 109.



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

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
Alapszolgaltatasi Csoport
Marcalvarosi Iroda
9024 Gybér, Monus illés utca 41.

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

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
HID Ijasigi Informécios és Tanacsadd Iroda
9021 Gydr, Aradi vértanak utja 19.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
Adossagkezelési Tanacsadas
9021 Gyér, Arpad ut 38/B.

Korbélyegzok:
szdveg:

- kiilsé kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor

- kiils6 kor, alul: 9024 Gyér, Lajta ut 21.
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilso kér: Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gyor
- belso kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belsé kor, alul: Adyvarosi Iroda
- kozépen: cimer

szbéveg két sorban:
- kiilsé kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- bels6 kor, felil: Alapszolgaltatisi Csoport
- bels6 kor, alul: Belvérosi Troda
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belsd kér, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- belsd kor, alul: Marcalvarosi Iroda
- kozépen: cimer

széveg két sorban:
- ktils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belsd kér, feliil: Alapszolgaltatdsi Csoport
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- belsd kor, alul: Ujvarosi Iroda
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- belso kor, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- Dbels6 kor, alul: Alapszolgaltatasi Csoport
- kdzépen: cimer

szoveg két sorban:
- Kkiils6 kor, felul: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- kiilsé kor, alul: Hatosagi Csoport

- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belsd kor, alul: Specialis Csoport
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belsé kor: HID Ifjusagi Informacios és Tandcsadd Iroda
- kozépen: cimer

szOveg két sorban:
- kiilso kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belso kor: Addssagkezelési Tanacsadas
- kozépen: cimer

szdveg:
- kiilso kor, feliil: Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- kiilsé kor, alul: Koznevelési Csoport
- kozépen: cimer

Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszert alairasnal kor alakt cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel eliatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent. Az intézmény bélyegz6it a CSGYK gazdasagi referense tartja nyilvan. A
hosszi bélyegzok levelezésre, cimbélyegziként, iratok és szamlak atvételekor az atvétel
igazolasara hasznalhatéak. Valamennyi szakmai tartalmt iratanyagon hasznalhatoak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok és arra nem is jogositanak fel. Szerzddések
alairasakor nem hasznalhatoak. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérbl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és idészakos leltdrozasarol
a gazdasagi referens gondoskodik.

Kulcsok hasznalata, kezelése

Az intézmény irodaiban hasznalatban 1évd kulcsok (bejarati ajtdk, kapuk stb.) nyilvantartasa
kulcsnyilvantartasban, helyi szinten torténik. A kulesot atvevok szemcélyesen felelosek a
kulcsok megdrzéséért. Zarcsere, munkaviszony megsziinés esetén a kulesok leadasra kerfilnek.
A kulcsok beszerzésérdl a gazdasagi referens gondoskodik.

-
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IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Alapszolgaltatasi Csoport

A mikodési teriileten jelentkezd szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdméra az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
céljabol nyujtott szolgéltatds. Szocialis €s egyeéb informécios adatok gyljtése, hogy a
szolgaltatast igénybevevok megfelels tajekoztatast kapjanak az ellatdsok hozzaférhetdségérol
és az igénybevételérdl, valamint gyermekjoléti szolgaltatast nyujt a Gyvt. 39-40/a §-ai szerint
a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasként.

Adéssagkezelési Tanacsadas

Szakmai segitségnyujtas lakbérhatralék, kozoskoltség-hatralék, koziizemi dijtartozas
(vezetékes gaz, aram, viz, csatorna, tavhé, szemétszallitas) rendezéséhez, valamint a sziikséges
anyagi tAmogatas eléréséhez. Lakhatast segitd cllatas.

Hatésagi Csoport
A gyermek testi, lelki egészségenek, csalddban torténd nevelésének elOsegitése érdekében
szervezesi, szolgaltatasi és gondozasi feladatok végzése.

Speciilis Csoport

Utcai és lakdtelepi szocialis munka, fogyatékossagligyi tanacsadas, kapcsolattartasi iigyelet,
korhazi szocialis munka és készenléti szolgilat biztositisa. A Kozosségi Tér és Kozosségi
Kéavézo mikodtetése.

HID Ifjisagi Informaciés és Tandcesadé Iroda

Az Ifjusagi Informacidés és Tandcsadd Iroda a fiatalok szamara segitséget nyujt a mindennapi
életitk soran felmeriilé problémaik megoldasdban, életiik teljesebbé tételében, valamint
informaciods sziikségleteik kielégitésében.

Koznevelési Csoport

Az 6vodas és iskolas kort gyermekek képességei, lehetdségei kibontakoztatasanak tamogatasa
szocidlis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitasa altal. Prevencios tevékenységek
biztositasa a kéznevelési intézményben, a gyermek, a sziil6 és a pedagégusok szaméara szakmai
segitség nyUjtdsa, segitségnyijtas a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, illetve
megszintetése érdekében, valamint az észleld- és jelzOrendszer hatékony miikédésének
segitése.

V. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME

s (salad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor — Kdzponti Iranyitas
9024 Gyor, Lajta at 21.

e Alapszolgaltatasi Csoport Adyvéarosi Iroda
9023 Gy#dr, Szigethy Attila 0t 109.

o Alapszolgéaltatasi Csoport Belvarosi Iroda
9021 Gybr, Arpad it 38/B.

* Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda és Adoméanykézpont
9024 Gyor, Monus Illés utca 41.
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+  Alapszolgaltatasi Csoport Ujvarosi Iroda
9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 58.

» Hatdsagi Csoport
9024 Gyor, Lajta it 18.

e Specialis Csoport - Sziget-kék Kozdsségi Ter
9023 Gyo0r, Szigethy Attila ut 109.

e Specialis Csoport — Kozdsségi Kavézo
9023 Gyobr, Kodaly Zoltan utea 2/C.

¢ Specialis Csoport - HID Ifjusagi Informaciés és Tandcsadé Iroda
9021 Gy6r, Aradi vértanuk utja 19.

e Kodznevelési Csoport
9021 Gyor, Virdgpiac tér 3.

e FOGADO — Adoménykézpont L
9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 31/A.

VL. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

Az intézmény vezetdje: CSGYK igazgatdja
Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:
- gazdasagi referens
- Alapszolgaltatdsi Csoport vezetSje, Hatdsdgi Csoport vezetdje, Specialis Csoport
vezetdje, Koznevelési Csoport vezetdje
- titkarnd
- ligyintézd
- gépkocsivezetd

Alapszolgaltatasi Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitasa alé tartoznak:
- koordinatorok
- csaladsegitok
- észlel6- és jelzbrendszeri felelds
- szocidlis asszisztensek

Addssagkezelési Tanacsadas
A koordinator irdnyitasa alé tartozik:
- adoéssagkezelési tandcsadast végzo adossagkezelési tanicsado

Hatésagi Csoport
Vezetoje: vezetd
Iranyitasa ala tartoznak:
- esetmenedzserek
- szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
- eszleld- és jelzdrendszeri tanacsado
- szocidlis asszisztensek

Specidlis Csoport
Vezetbje: vezetd



{

Iranyitdsa ala tartoznak:
- HID irodavezetSje

- tanécsadok:
- utcai-és lakotelepi szocidlis munkésok
- kérhazi szocialis munkasok
- fogyatékossagligyi tanacsaddk
- kapesolattartasi ligyelet vezetdk
- kapcsolattartasi tigyeletet ellatok
- készenléti szolgalatot ellatok
- pszicholégusok
- jogasz
- fejlesztd pedagdgusok
- csaladkonzulens
- mediatorok

- szocialis asszisztens

- adminisztrator

- takaritond

Kéznevelési Csoport
Vezetdje: vezetd
Irdnyitdsa ala tartoznak:
- Ovodai és iskolai szocialis segitok

VIL. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA
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VIII. AZ INTEZMENY VEZETESE

Képesitési elirasok:

Az intézmény Igazgatdjanak szakiranyd fels6fokd végzettséggel, legalabb 6téves
szocialpolitikai teriileten elt6ltott szakmai gyakorlattal és szakvizsgaval kell rendelkeznie.

Az intézmény dolgozdinak képesitési feltételeit az SzCsM rendelet, valamint a 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet tartalmazza. A személyes gondoskodést végzé dolgozok tovabbképzésérdl,
nyilvantartdsarol, valamint a szocialis vizsgardl a 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet és a
9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

VIII/1. Igazgatd

A CSGYK igazgatdjanak feladat és hataskére: A munkaltatéi jogok gyakorléinak és
gyakorlasdnak meghatarozasa

- Az igazgatd feletti munkéltatdi jogokat — kinevezés, vezeti megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavondsa, Osszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljards meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa — Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése
gyakorolja.

- Az igazgaté feletti egyéb munkaltatdi jogokat Gydr Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja — mely magaban foglalja a munkaltatoi utasitdsi jogot.

- Intézményfenntartéi tigyekben a Gydr Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatalanak
Humadnszolgaltatisi Foéosztily Intézményfenntartdi Osztalya vezetbjével kozvetlen
egylittmikodésre koteles €s jogosult.

- Pénziigyl, szamviteli fenntartéi ligyekben a  Humanszolgaltatdsi Féosztily
Intézményfenntartéi Osztaly vezetbjével, valamint a Gazdalkodasi Foosztaly/Pénziigyi
Osztaly vezetdjével kdzvetlen egyiittmiikddésre kiteles és jogosult.

- Azigazgatd a munkéjat a munkaltatd utasitasa szerint koteles ellatni.

Az igazgatd felelds:

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adoft vagyon megdrzéséért, s annak
rendeltetésszeril igénybevételéért.

- Az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

- Az intézmény gazdilkoddsiban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢s hitelességéért.

- A gazdalkodési lehetdségek €s a kotelezettségek Gsszhangjaért.

- A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzes
megszervezéséert és hatékony mikodeéséért.

- Azintézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato szervezettel torténd hatékony, szakszerii
egylittmlikodés megteremtéséért, miikddéséért.

Munkakdri feladata:

- Vezeti, iranyitja, ellentrzi és Gsszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységét.

- Kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd szervezet vezetdivel, a
munkamegosztisi megéllapodasban régzitettek szerint.

- Munkaltatoi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezet6i és dolgozoi felett.

- Biztositja a korszerti, magas szinvonalt szakmai és gazdasagi feladatellatast.

- Biztositja a csaladsegitd €s gyermekjoléti szolgaltatis magas szinvonalon torténé ellatasat,
a jogszabalyi kdvetelményeknek és az dgazati szakmai iranyitas elvarasainak megfelelden.
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- Részt vesz a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, ellatdsat, ért€kelését targyald
testiileti tiléseken /k&zgytlés, bizottsagok/.

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatasi formak sziikségletekhez igazodo
atgondolésat.

- Egyiittmtikodést alakithat ki intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel,
egyhazakkal, meghatarozott feladatokra, szolgaltatisok nyujtasara, igénybevételére, egyes
tevékenységek kozos ellatasara.

- Iranymutatast, allasfoglaldst ad a munkatarsaknak, meghatérozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

- Anyagi lehetéségt6l fliggben biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozotisagl szakmai programok megvaldsitdsahoz sziikséges kornyezet kialakitasat,
a személyi €s targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a vezetdk €s dolgozdk intenziv képzésérol, tovabbképzésérol, a
konzultacio és kontroll lehet8ségeinek megteremtésérdl.

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

- Kapcesolatokat épit ki €s tart fenn az orszdgos szakmai szervezetekkel, forumokkal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palydzatokon elnyert 8sszegek
felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

- Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezetdk bevonasaval ellenérzi annak betartisat.

- Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozdsarol, a biztonsagos lizemeltetés
feltételeir6l, a veszélyek és artalmak megsziintetésérsl, elldtja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

- Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalét.

- Koteles kockazati tényezék figyelembevételével kockézat elemzést és kockézatkezelési
rendszert mitksdtetni.

- Evente kételes megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony, szakszerfi
és a jogszabdlyoknak megfelelé ellatisara —~ mely munkakérben van lehetoség a
részmunkaidében t6rténd munkavégzésre.

Adatkezelés, kiilso szervekkel térténo kapcsolattartas:

- A dolgozokkal és a szolgaltatast igénybeveviokkel kapesolatos informécidkat és személyes
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalynak
megfelelden irja eld.

- A sajtd és egyéb média felé szakmai kérdésekben korrekt nyilatkozattételre jogosult. A
munkaltatéval, ilietve a fenntarté érdekeivel ellentétes tartalmu nyilatkozatra nem jogosult.

Az igazgaté munkakori feladatainak helyettesitési rendje:

A mindenkori Hatosagi Csoport, az Alapszolgéltatasi Csoport, a Specialis Csoport €s a
Koznevelési Csoport vezetbje teljeskorfien helyettesiteni koteles az intézmény vezetdjét
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgato
munkakdri leirdsat.

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

Kizardlagos hatiskérbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi €s dolgozdi felett.

VIII/2. Hatosagi Csoport Vezetje
Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

Felelos a hatésagi szakfeladat ellatasaért, a Hatosagi Csoport mitkdés rendjéért.
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Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén elore egyeztetve a Hatosagi Csoportban kijeldlt
személy, Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, a Specidlis Csoport vezetdje, illetve a Kdznevelési
Csoport vezetdje latja el az dltalanos feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgéltatasi Csoport vezetdjét, a Specialis Csoport vezetdjét,
valamint a Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskoriien helyettesiteni koteles az intézmény
igazgatojat tavollétében vagy egyéb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni
az igazgatd munkakori lefrdsat.

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

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi és dolgozoi felett.

Aldrendelt munkakér: esetmenedzser, szocialis diagndzist készitdé esetmenedzser, szocialis
asszisztens, észlelO- €s jelzérendszeri tandcsado.

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

A teriileti szakmai munka irdnyitdsa, ellenérzése, a folyamatos esetmenedzseri munka

feltételeinek megteremtése, koordinalasa, Osszehangolasa, ©On- ¢és tarssegitd erdk

mozgositasa. A gyermekvédelem hatdsag kozeli feladatainak koordindlasa.

- A kimenG-bejovo levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli a Hatdsagi Csoportot a kiilonbozd értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiils6 szerveknél és férumokon.

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

- Az esetmenedzserek munkéajanak segitése, szakmai iranyelvek tilkrézése.

- Az esetmenedzserek szakmai munkdjénak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi és vezeti a Hatosagi Csoport munkaériekezleteit, a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében tajékoztatast nyujt, visszajelzéseket kozvetit.

- Szervezi és vezeti a jarasi telepiilések csaladsegit6i vonatkozasdban a havi rendszerességgel
Osszehivandd megbeszéléseket.

- Szakmai tdmogatast ny(jt a jarasi telepiilések csalddsegitdi szdmara.

- Segiti tandcsadassal az esetmenedzsereket szakmai munkéjuk ellatasédban, a dokumentaciok
megfeleld vezetésében.

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

- Igénybevevéi nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartds) osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumentaciot a jogszabalyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésti informatikai rendszerben koteles vezetni.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

- Atruhdzott hatiskorben engedélyezi az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozdinak anyagi €s erkélcsi megbecsiilését
szolgdald jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felel6sségre vonas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikddési megallapodds megktését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nytijtasara, igénybevételére.

- A jelzbrendszeri tandcsad6 munkajanak iranyitasa, kontrollja, segitése.
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- Jogszabalyi valtozasok, szakmai ajanlasok, modszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatdsa a kollégakhoz.

- Munkakapesolat tartasa a tertileten miik6dé intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelemre a prevencid érdekében. Jelzérendszer kialakitasa €s
miikddtetése. Szocidlis képzésben részivevd hallgaték terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

- Gondoskodas az atadott pénzeszk&zok rendeltetésszertl felhasznalasardl, bizonylatolasarol
¢és elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

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

- Rendkiviilli eseményrd] (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 4j ellatasi formak [étrehozésara, fejlesztésére.

VIII/3. Alapszolgaltatasi Csoport vezetije

Jogalldsa: Tevékenységét kzvetlenill az intézmény igazgatdjanak iranyitisdval végzi.

Felelts az alapszolgaltatasi szakfeladat ellatdsaért, a miikddés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén eldre egyeztetve a koordinatorok, Hatosagi
Csoport vezetd, a Specialis Csoport vezeté és a Koéznevelési Csoport vezetd latja el a
koordinatori, illetve vezetdi feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: a Hatosdgi Csoport vezetdjét, a Specialis Csoport vezetdjét és a
Koznevelési Csoport vezet6jét. Teljeskorlien helyettesiteni koteles az intézmény vezetdjét
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatasa esetén, ennek érdekeében koteles ismerni az igazgatd
munkakéri leirasat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az igazgatd kizarélagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkdltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi €s dolgozdi felett.

Alarendelt munkakor: koordinator, csaladsegitd, szocialis asszisztens, észlelo- és jelzérendszeri
felelds.

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellendrzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis €s
mentalhigiénés segitségnyujtds feltételeinek megteremtése, a csaladsegitdi munka
koordinalasa, Osszehangolasa, 6n- €s tarssegitd er6k mozgdsitisa. A gyermekvédelmi
alapellatas feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejové levelek kontrollja, aldirasa.

- Fogadja a kliensek részér0] érkezé panaszokat €s bejelentéseket, kivizsgélja azokat.

- Képviseli az Alapszolgaltatasi Csoportot a kiilonboz0 értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiils6 szerveknél és forumokon.

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

- A csaladsegitdk, szocidlis segité munkéjénak segitése, szakmai irdnyelvek tlikrozése.

- A csalddsegitok €s koordindtorok szakmai munkdajanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi és vezeti az Alapszolgaltatdsi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok
ellatasa tekintetében tajékoztatast ny0yt, visszajelzéseket kozvetit.

- Segiti tanicsadassal a csalddsegit6k szakmai munkajuk ellatdsdban, a dokumentaciok
megfeleld vezetésében.

- lgénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alaph nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
tevékenységet szervez.
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Szakmai dokumentaciot a jogszabilyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”

elnevezésil informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Magara nézve kotelezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelezettségeket.

- Atruhdzott hataskérben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozdé dolgozéknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozdinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését
szolgald jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a feleldsségre vondas
alkalmazasat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittimiikddési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgdltatasok nyujtasara, igénybevételére.

- A jelzérendszeri felelds munkajanak iranyitasa, kontrollja, segitése.

- Jogszabalyi valtozdsok, szakmai ajanlasok, modszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatdsa a kollégikhoz.

- Munkakapcsolat tartdsa a tertileten mikodo intézményekkel €s egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagveédelemre a prevenci6 érdekében. Jelzdrendszer kialakitdsa és
mikddtetése.

- Gondoskodas az dtadott pénzeszkozok rendeltetésszerll felhasznalaséardl, bizonylatolasarol
és elszamoldsarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Szakmai vezetdi feladatokat 14t el a Gyakornoki megéllapodas alapjan.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésere.

- Javaslatot tehet 00j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

- A beérkezett jelzésekrdl nyilvantartast vezet az éves statisztikai jelentésekhez, valamint a
beérkezett jelzéseket és azazok alapjan megtett intézkedésekrdl — a teriileti irodak
tajékoztatasa alapjan - heti rendszerességgel jelentést készit a csaldd- és gyermekjoléti
kozpontnak.

- Az éves szakmai tandcskozas megszervezésében és lebonyolitasdban kozremiikodik.

- A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevék kozos allaspontjat, a jelzérendszeri

felelss, valamint a jelz6rendszeri tanacsadé tapasztalatait alapul véve és a jelzérendszeri

tagok irdsos beszdmoldi alapjén éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év
marcius 31-ig.

VIII/4. Speciidlis Csoport Vezetije

Jogélldsa: Tevékenységét kdzvetlentil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

Felel6s a specialis szakfeladat ellatasaért, a miikédés rendjéért.

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

Helyettesiteni kételes: az Alapszolgéltatisi Csoport vezet6jét, a Hatosagi Csoport vezetdjét €s
a Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskoriien helyettesiteni kételes az intézmény igazgatojat
tavollétében vagy egyéb akadédlyoztatasa esetén, ennek €rdekében koteles ismerni az igazgatd
munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszer{ien nem vonatkozik a jogszabdalyok alapjan, az igazgaté kizdrdlagos
hataskérébe foglalt feladatokra.

Kizardlagos hatdskorbe foglalt feladatok: Munkaltatoi €s fegyelmi jogktrt gyakorol az
intézmény vezetoi és dolgozoi felett.

Alarendelt munkakér: HID irodavezetéje, tanacsadok: utcai-és lakételepi szocialis munkas,
kérhazi szocidlis munkds, fogyatékossdgiigyl tandcsaddk, kapcesolattartasi ligyelet vezetok,
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kapcsolattartasi ligyeletet ellatok, készenléti szolgalatot ellatok, pszichologusok, jogasz,
fejleszté pedagdgusok, csalddkonzulens, mediadtorok, valamint szocialis asszisztens,
adminisztrator, takaritond.

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

A teriileti szakmai munka irdnyitidsa, ellenérzése, a folyamatos tandcsaddi munka
feltételeinek megteremtése, koordinalasa, Osszehangoldsa, oOn- és tarssegitd erdk
mozgositasa.

A kimens-bejové levelek kontrollja, alairdsa.

Fogadja a kliensek részér6l érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Képviseli a Specidlis Csoportot a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

A Sziget-kék Koztsségi Tér és a Kozosségi Kavézo vezetése.

Szervezi €s kontrolldlja a gyermekvédelem specialis feladatait (utcai szocidlis munka,
kérhazi szocilis munka, fogyatékossagiigyi tandcsadas, kapcesolattartasi tigyelet, készenléti
telefon, iskolai szocialis munka) a feladatok ellatasa és dokumentécio tekintetében egyarant.
Gondoskodds az atadott pénzeszkézok rendeltetésszerl felhasznalasarol, bizonylatolasrél és
elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositasa.

A bels6 ellendrzési titemterv szerint ellenérzési feladatok ellatdsa, annak frasban régzitése.
Atruhdzott hatiskdrben engedélyezi az irdnyitasa ald tartozd dolgozokndl a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, tivollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezheti a koézpont dolgozdinak anyagi é€s erkélesi megbecsiilését szolgélo
jutalmazast béremelést, egyéb juttatiasok adésat, valamint feleldsségre vonas alkalmazésat.
Széleskoriien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatisdhoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcesolatot épit a munkakor ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikddés, team munka biztositisa érdekében.

Az intézményben a munkakéréhez é&s tevékenységéhez kapesolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munk4jardl statisztikai adatokat szolgéltat.

Kozremikodik a szakmai egység statisztikai adatainak $sszesitésében.

Kézremikodik az észleld- és jelzbérendszer miikddtetésében, fogadja az észleld &s
jelzOrendszer informécio6it, segiti a hatékony egylittmikodést, a kdolcsénds és gyors
informacidaramlast.

Egyiittmiikddésre és a koordinacidra épitve, kdzvetitenck a hozzajuk forduldk és a szakellato
intézmények kozott.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kdzremiikddik a palyédzati
program elkészitésében, megvaldsitisdban.

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

Torekszik a kolecsonds bizalom kialakitiséra €s megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kitelezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.
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- Javaslatot tehet 1 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

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

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

- Titoktartasi kételezettsége vonatkozik minden szébeli, {rasbeli, hang €s képanyag rogzitett
és azokbol kikovetkeztethetd informdaciora, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

VIII/5. Koznevelési Csoport vezetije

Jogéllasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.

Felelés az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakfeladat ellatasaért, a miikodés rendjéért.
Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén, elére egyeztetve az Alapszolgaltatasi Csoport
vezetbje, a Hatdsagi Csoport vezetdje €s a Specidlis Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik
mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Hatosagi Csoport vezetdjét és
a Specialis Csoport vezetdjét. Teljeskdriien helyettesiteni kételes az intézmény igazgatdjat
tavollétében vagy egyéb akadilyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgatod
munkakdri leirdsat.

A helyettesités értelemszertien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjdn, az igazgato kizarolagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskérbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkodrt gyakorol az
intézmény vezetdi €s dolgozoi felett.

Alarendelt munkakor: 6vodai és iskolai szocialis segit6k

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok €s kitelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenOrzése, a folyamatos dvodai- és iskolai szocialis
segitd munka feltételeinek megteremtése, koordinaldsa, dsszehangolasa.

- A kimenb6-bejové levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli a Koznevelési Csoportot a kilonbozd értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél €s forumokon.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszer felhasznaldsardl, bizonylatolasrél é€s
elszamolasrdl. Vagyonvédelem biztositasa.

- A belsé ellendrzési titemterv szerint ellenérzési feladatok ellatdsa, annak irasban régzitése.

- Atruhédzoft hatdskérben engedélyezi az irdnyitasa ald tartozd dolgozoknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrdl.

- Kezdeményezheti a kézpont dolgozodinak anyagi és erkolesi megbecsiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyéb juttatiasok addsét, valamint felelésségre vonas alkalmazasat.

- Széleskorlien megismeri, alkalmazza ¢és belartja a munkakor ellatdasahoz szilkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az intézményben a munkakdréhez €s tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentaciot naprakészen, hatériddre végzi.

-~ Jelenléti {vet vezet.

- Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexeét.

- Munk4jarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- Koézremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

- Kozremikddik az észleld- és jelzérendszer mikodtetésében, fogadja az észleld és
jelz6rendszer informdécioit, segiti a hatékony egylttmikodést, a kolesdnds és gyors
informdacioaramlast.
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Egyitittmiikddésre és a koordinacidra épitve, kbzvetitenek a hozzajuk forduldk és a szakellatd
intézmények kozott.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kozremiikédik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitasaban.

Munkavégzéscéhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkizeit a
munkaltatd altal biztositott bérlettel.

Torekszik a kolesénos bizalom kialakitidséra és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

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

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiz, baleset, megbetegedes, masok életének veszélyeztetése
sth.) kételes felettes vezetdijének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet 0 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Biztositania kell, hogy a szolgéltatas igénybevétele mindenki szamara elérhett legyen.

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

Titoktartasi kételezettsége vonatkozik minden szobeli, irdsbeli, hang és képanyag rogzitett
és azokbol kikovetkeztethetd informaciora, esettanulmanyokra, esetismertetésre.

VIII/6. Specialis Csoport — HID irodavezetije

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a Specidlis Csoport vezetdjeének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az altala aktudlisan kijelolt tanacsado latja el
tanacsadoi feladatai mellett.

Helyettesiteni kiteles: sziikség esetén az intézményben dolgozd tanacsadot.

Alarendelt munkakdr: tandcsadd, adminisztrator, takaritond

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
Irodavezet6i feladatkorébe tartozd feladatok:

A teriileti szakmai munka iranyitasa, ellen6rzése, a folyamatos csalddsegités, szocidlis és
mentalhigiénés segitségnyijtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitdi munka
koordinaldsa, Osszehangolasa, On- és tarssegitdé er6k mozgdsitisa, gyermekcsoportok
mikddtetése, a szakmai irdanyelvek, programok meghatarozasa.

Munkakapcsolat tartasa a terlileten miikddé intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencio érdekében. Jelz6rendszer kialakitésa és
mitkdtetése. Szocidlis képzésben résztvevé hallgatok terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerii felhasznalasérol, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkéjat, a segitséget kérOk
korilményeit, a segitségadas formajat és modjat.

Atruhdzott hatiskorben engedélyezi az irdnyitisa ald tartozo dolgozoknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol
Kezdeményezheti az iroda dolgozédinak anyagi és erkdlesi megbecsiilését szolgalo
jutalmazisat, béremelését, egyéb juttatasok adasat, valamint a felelésségre vonds
alkalmazasat.

Biztositja a szakmai tovibbképzéseken vald részvételt, el6segiti az dnképzést.

Szakmai vezetdi feladatokat 14t el a Gyakornoki megéllapodas alapjén.
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Tanacsaddi feladatkdrébe tartozé feladatok:

- Széleskériien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakor ellatisdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellataséhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmik6dés, team munka biztositdsa érdekében.

- A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartaban foglaltakat.

- Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az aktualis {igyeleti rendnek megfelelden ligyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kézremlikddik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitisaban.

- Mentalhigiénés, szocialis és életvezetési tandcsadést nynjt.

- Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybe vevd fiatallal.

- Torekszik a kblcsénds bizalom kialakitdsara és megtartiséra.

- Segitd beszélgetést, konzultaciot folytat.

- Tanécsadassal, tajékoztatassal, konkrét ligyintézéssel segiti a kliens érdekérvényesitését,
lelki egészségének megbrzését, helyreallitasat.

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

- Részt vesz szervezet tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magéara nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Rendkivili eseményrol (pl.: tiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyezietése
sth.) kiteles felettes vezet§jének azonnal jelentést tenni.

~ Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

- Javaslatot tehet Gj ellatdsi formdak létrehozasara, fejlesztésére.

VIII/7. Koordinator

Jogallasa: Tevékenységiiket kozvetleniil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének irdnyitasaval
vEgzI.

Felelds a szakmai feladatellatasért, a miik6dési rend eldirasainak betartdsaért.

Helyettesités: szabadsag, vagy tavollét esetén az Adyvérosi és a Marcalvarosi Iroda
koordinatorai, illetve a Belvarosi és az Ujvérosi Iroda koordinatorai kolcsondsen latjdk el
egymas feladatait is.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozo csalddsegitoket, illetve a fent
lefrt koordinatorokat.

Alarendelt munkakér: csaladsegitdk, szocialis asszisztens

Feladatok, felelGsségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:

Koordinatori feladatkérébe tartozoé feladatok:

- A teriileti szakmai munka iranyitasa, a folyamatos csaladsegités, szocialis €s mentalhigiénés
segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka koordinalasa,
tsszehangolasa, 6n- és tarssegité erbk mozgositasa, gyermekcsoportok mikddtetése, a
szakmai irdnyelvek, programok meghatarozasa.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkdzsk rendeltetésszer( felhasznalésarol, bizonylatolasarol
¢s elszamolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.
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Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkajat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas form4jat és modjat.

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

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittm{ikddeés, team munka biztositdsa érdekében.

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

Fogadja a kliensek részér6l érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai és jogszabalyi valtozasokat, majd azok
mentén alakitja az ellatdsokat.

Nyomon koveti a pdlyazati kiirdsokat, és koordinatorként segiti az elnyert péalyazati
programok megvalositasat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitéset.

Képviseli az intézményt a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken
kiilsd szerveknél és forumokon.

Jelz6rendszeri megbeszéléseket szervez, tdjékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrol torténd tajékozodasat és a lehetdségekhez mérten a
kollégak tovabbképzéseken vald részvételét.

Munkdja soran torekszik a kdlesdnds bizalom kialakitésdra €s megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

Atruhazott hataskorben engedélyezi az irdnyitdsa ala tartozd dolgozdknal a szabadsig
kiadésat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egylittmiikddési megallapodas megkdtését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nydjtasara, igénybevételére.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tlz, baleset, megbetegedés, méasok életének veszélyeztetése
sth.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet 1ij ellatdsi formak Iétrehozasara, fejlesztésére.

Csaladsegit6 feladatkdrébe tartozd feladatok:

Segiti az igénybevevit a csalddban jelentkez6 miikddési zavarok ellenstlyozéasiban, a
csaladban €l6 gyermek ellatasanak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordindlja az esetkezelésben kézremiikddo szakemberek egyiittmikddését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességéet.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyljt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és silyos veszély esetén haladéktalanul az esetmenedzser
értesitése mellett tesz javaslatot hatosdgi intézkedésre.

IgénybevevOi nyilvantartiassal (TAJ alap( nyilvantartis) Osszefiiggé adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumentaciot a jogszabdlyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

Az intézményben a munkakéréhez €s tevékenységéhez kapcesolodd rendszeresitett
dokumentaciét naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.
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Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai K6dexét.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kozremtkodik a szakmai egység statisztikai adatainak §sszesitésében.

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

Bekapcsoldodik az intézmény altal szervezett férumok, tovébbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitisaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kézremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitasaban

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

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

Magéra nézve kitelezdnek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kotelességeket.

Rendkiviili eseményrél (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, mésok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet Gj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

VIII/8. Koordinator, észlel6 és jelzorendszeri felelos

Jogéllasa: Tevékenységét kizvetleniil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének iranyitdsaval
végzi. Felel6s a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend elbirdsainak betartasaért.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgaltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
koordinatora latja el feladatait.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozd csaladsegitdket, illetve az
Alapszolgéltatasi Csoport Adyvérosi Irodajanak koordinatorat.

Alérendelt munkakor: csalddsegitok, szocialis asszisztens

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
Koordinatori feladatkdrébe tartozo feladatok:

A teriileti szakmai munka iranyitasa, a folyamatos csalddsegités, szocidlis és mentalhigiénés
segitségnynjtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka koordindlasa,
Osszehangolasa, On- és tarssegitd er6k mozgositdsa, gyermekcsoportok miikddtetése, a
szakmai iranyelvek, programok meghatarozasa.

Gondoskodas az dtadott pénzeszkdzok rendeltetésszerl felhasznalasardl, bizonylatolasarol
és elszdmolasarol. Vagyonvédelem biztositasa.

Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csaladsegitok munkdjat, a segitséget kérok
kortilményetit, a segitségadas form4jat és modjat.

Széleskorilen megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatdsdhoz szitkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapecsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakdr ellatasdhoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztis, egylittmiikdés, team munka biztositasa érdekében.

Tervezi, szervezi, iranyitja az Iroda tevékenységét, mikddését, ezen beliil elvégzi a
csaladsegitok kozti esetelosztast, a kimend €s bejovo levelek kontrolljat, alairasat.

Fogadja a kliensek részérol érkez0 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai és jogszabalyi valtozdsokat, majd azok
mentén alakitja az ellatasokat.
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Nyomon koéveti a palyazati kiirasokat, €s koordinitorként segiti az elnyert pélyazati
programok megvalositasat, beszamoldk, statisztikak, ériékelések készitését.

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

Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tdjékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamoldkat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrsl t6rténd tdjékozddasat és a lehetdségekhez mérten a
kollégak tovabbképzéseken vald részvételét.

Igénybevevoi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartds) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kitelezettséget végez.

Szakmai dokumentéciot a jogszabilyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

Munkéja soran térekszik a kélcsonds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kotelezdnek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelezettségeket.

Atruhdzott hataskérben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozd dolgozoknal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egylittmikodési megallapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nynjtaséra, igénybevételére.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesziésére,

Eszlels- és jelzérendszeri feleldsi feladatkorébe tartozd feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek életkdriiiményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatdsok irdnti szitkségletét,
gyermekvédelmi vagy egy€b hatbsagi beavatkozast igénylé helyzetét.

A jelz6rendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapesolatosan intézményi / szolgéltatdi lista
Osszeallitasa és folyamatos aktualizélasa.

A telepiilésen mikodo, illetve a telepiilés lakosai szaméra igénybe vehet6 szolgaltatasokrdl,
ellatdsokrol, intézményekrol, civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatdi listat
allit dssze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetdség). A lista aktualizalasat folyamatosan
vegzi és tovabbitja a jelzGrendszeri tagok szamara.

Az intézmény klienskore szdmdira igénybe vehetd 0Oj szolgaltatdsokrdl, ellatdsokrdl,
tamogatasokrol, szervezetekr! team értekezleten tdjékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egytittmiikédést erésitdé munkakapcesolatot alakit ki az észlel6-és
jelzOrendszer tagjaival.

Tajékoztatja a jelzbrendszerben részt vevl tovabbi szervezeteket ¢s az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérdl.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl vald tdjékoztatasra.

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

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

A beérkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjdléti kézpontnak.
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- Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlels- és jelzOrendszer tagjaival,
melynek teriiletei a kdzds munkaértekezletek, szakmakdzi megbeszélek, esetkonferenciak,
esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzulticiok és az éves szakmai tanicskozas
szervezése, lebonyolitasa.

- A telepiilési tanacskozast megeléz6en, bekéri a jelzrendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer muikodésérél, amelyben ¢sszegzik a telepllést érintd, szakteriiletiikon
felmeriilt problémakat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzé szolgéltatisokat,
ellatdsokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvalositasira adekvat
szolgaitatokat, személyeket jeldlnek ki az egyiittmikodés eldsegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

- A jelzérendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tanicskozasra 6sszegzi €s ismerteti
a résztvevokkel.

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

- A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit minden év mércius 31. napjdig.

- A kapcsolati er§szak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:
- Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet:

- az észlelb- és jelzdrendszeri felelds munka soran végzett tevékenységérdl szolo frasos
feljegyzést, 6sszegzést készit,

- tevékenységérll, a szakmai tapasztalatairél adatokat gytijt, melyekrdl havi statisztikai
kimutatast készit,

- hetente Osszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpont jelzérendszeri
tanacsaddja szamara az észleld- és jelzérendszeri tagoktol érkezett jelzésekrdl, ezen
beliil az adott jelzérendszeri tagok jelzéseinek szadmarol, tartalmarol, a szolgalat 4ltal
megtett intézkedésekrol,

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

- azesetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ivét eldkésziti, a résztvevokrdl, illetve
a tavolmaradokrol nyilvantartast vezet,

- jogszabdlyban eldirt kotelezé dokumentumokat,

levelezéseket.

- Adatot gylijt és nyilvantartast vezet a tanacsadasban részesiilokré!, szakmai tevékenységérdl.

VIII/9. Koordinator, 6vedai és iskolai szocidlis segitd

Jogéllasa: Tevékenyscgét kozvetlentil a Koznevelési Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

Felelds a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend eldirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, tavolléte esetén — a vezetd koordinadlasa mellett — az intézmeény

ovodai- €s iskolai szocialis segitdje helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé évodai- és iskolai szocialis segitdket — a

vezetd koordinalasa mellett — azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: 6vodai- és iskolai szocidlis segitdk

Altaldnos jogok és kitelezettségek:

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

- Ismeri és betartja a Szocilis Munka Etikai Kddexét

- Ielenléti {vet vezet.

- A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrdlja, tovabbitia az
eldirdsoknak megfeleléen
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Ovodai- és iskolai szocialis segit6ként végzett tevékenységérdl a szakmai iranyelvnek
megfeleld dokumentacidt vezet

Az altala végzett feladatokrol szilkség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.
Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakor ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

Munkaja soran torekszik a kdlcsénds bizalom kialakitasara és megtartisara.

Részt vesz tovabbképzéseken, munkajaban felhasznalja a legkorszeriibb maédszereket.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, pdalyazatokat készit ¢€s annak
megvaldsitasaban, végrehajtdsaban kozremikddik

Javaslataival k6zremiikodik hatosagi dontések eldkészitésében,

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére, 11j ellatdsi forméak bevezetésére,
fejlesztésére.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszélésen.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karban tartja ismereteit,
munkdajaban felhaszndlja a korszer(i ismereteket.

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

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

Rendkiviilli eseményr6l (pl.: thz, baleset, betegség) koteles kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni.

iskolai- és dvodai szocidlis tevékenységhez kapesolodoé feladatok:

Egyéni tanacsadas biztositasa gyermeknek, sziilének, pedagégusnak, melynek keretében
segitd beszélgetést, konzultaciét folytat, tandcsadassal, tdjékoztatdssal, konkrét
lgyintézéssel, delegaldssal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének
megdrzését, helyreallitasat.

Prevencidos céli  szocidlis csoportmunka szervezése, megvalositasa, valamint
osztalykeretben végzett prevencios céli foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa.
Kozosségi munka szervezése, megvaldsitisa, részvétel a koznevelési intézmény
kézosségiprogramjain

A koznevelési intézmény gyermek é&s ifjasagvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevékenységének segitése, koordinalasa, az €szleld- és jelzérendszer mitkodésének segitése.

Koordinatori feladatkérébe tartozd feladatok:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai €s jogszabélyi valtozasokat, majd
azok mentén alakitja az ellatasokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja az alcsoportja tevékenységét, mikodését, illetve a
terepmunkdahoz, feladathoz igazoddan barmely csoport tevékenységét, miik6dését.

Segiti az 6n- és tarssegitd erGk mozgdsitasat, a szakmai iranyelvek megvaldsulasat.
Esetmegbeszéléseken segiti az eset elemzését, az esetben érintett személyek, csoport
kériilményeit, a szakmai munka formajat és madjat.

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

Nyomon koéveti a palydzati kifrdsokat, és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvaldsitisat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitését.
Kezdeményezheti egylittmiikédési megallapodds megkotését meghatirozott feladatok
elvégzésére, szolgaltatasok nynjtasara, igénybevételére.

Képviseli a koznevelési csoportot a kilénboz6 értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiils6 szervekné] és forumokon.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.
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- lgénybevevdi nyilvantartassal Osszefiiggd koordinadtori adatszolgaltatasi kotelezettséget
vEgez.

- Atruhdzott hataskdrben engedélyezi az irényitisa ald tartozé dolgozéknal a szabadsag
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet.

VIIF10. Tanacsadd, szakmai vezetd helyettese

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitdsival végzi.
Felelés a szakmai feladatellatasért, a miikddési rend el6irasainak betartaséért. A Specidlis
Csoport szakmai vezetdjének tdvollétében ellatja a helyettesitési feladatokat, ennek érdekében
megismeri a szakmai vezetd feladat- €s hataskorét.

Alérendelt munkakor: HID irodavezetdie, tandcsaddk: utcai-és lakételepi szocislis munkasok,
korhazi szocialis munkasok, fogyatékossdgligyi tanacsadok, kapcsolattartasi tigyelet vezetok,
kapesolattartasi tigyeletet ellatok, készenléti szolgélatot ellatdk, pszicholdgusok, jogasz,
fejleszté pedagdgusok, csaldadkonzulens, mediatorok, valamint szocialis asszisztens,
adminisztrator, takariténo.

Szakmai vezetd helyettesi feladatkorébe tartozoé feladatok:

A helyettesités ideje alatt:

- Figyelemmel kiséri a Specialis Csoport szakembereinek munkdjat, szitkség szerint szakmai
tamogatést nyjt.

- Nyomon kéveti a speciélis feladatok és ligyeletek tervezését, sziikség esetén kozremiikodik
azok modositdsaban és tlitemezésében.

- Gondoskodik a beérkez6é és kimend iratok ellenOrzésérdl, aldfrasarol és szabalyszerit
kezelésérol.

- Atruhéazott hataskorben igazolja az elvégzett szakmai tevékenységek teljesitését, valamint
biztositja az azokhoz kapcsolédd bizonylatok, szamlak és projektdokumentumok
szabalyszer(i kezelését.

- Atrubdzott hatiskorben engedélyezi a munkatirsak szabadsigit, szabadnapjat és egyéb
tavollétét, valamint gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Tamogatja a szakmai vezetd munkajat, és a megtett intézkedésekr6l, valamint a fontos
esemeényekrol részletes tijékoztatast ad részére.

VIII/11. Esetmenedzser, szakmai vezetd helyettese

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil a Hatdsagi Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

Felel6s a szakmai feladatellatasért, a mikodési rend eléirasainak betartasaért.

A Hatdséagi Csoport szakmai vezet6jének tavolléiében ellatja a helyettesitési feladatokat, ennek

érdekében megismeri a szakmai vezetd feladat- és hataskorét.

Alarendelt munkakdrok: esetmenedzserek, szocidlis diagndzist készitd esetmenedzser, észlels-
¢s jelzbrendszeri tandcsadod, szocialis asszisztensek

Helyettesitési feladatkrébe tartozé feladatok:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi és egyéb vonatkozd szakmai és
jogszabalyi valtozasokat, majd azok mentén javaslatot tesz a feladatellatds tartalmdra,
szakmai munka fejlesztésére.

- Folyamatos tdmogatist nyOjt a Hatdésagi Csoport tagjainak a mindennapi szakmail
munkavégzés megvaldsitisdhoz.

- Kozremiikddik a Hatosdgi csoport statisztikdinak elkészitésében, a szakmai
beszdmoldknak, szakmai anyagoknak az ¢sszeallitdsaban.
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- Segiti a csoportvezetdt a Hatdsagi Csoport esetmenedzsercinek szakmai munkéjara
vonatkoz6 ellendrzési feladatellatdsaban.

- A csoportvezetd akadalyoztatdsa esetén, vagy az O megbizasabol képviseli a Hatosagi
csoportot a killonbdzd értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken, valamint a
jelzérendszer tagjai, a tarsintézmények felé.

- A csoportvezetd tdvolléte esetén Onalléan gyakorolja a vezetOi jogkordket, dtveszi a
csoport napi szintil irdnyitasat, az esetek elosztasat és a belsod feladatok koordinalasat.

- A csoportvezetd akadalyoztatdsa esetén vagy tavollétében a jogszabalyi hataridéknek
megfeleléen elvégzi az Uj hatdsagi megkeresésekhez kapcsolédd esetmenedzseri
kijeltléseket, valamint az esetmenedzserek altal régzitett javaslatok és helyzetértékelések
vezetdi jovahagyasat a Gyermekvédelmi Nyilvantartasi Rendszerben.

- A csoportvezetd akadidlyoztatisa esetén vagy tavollétében Onallo alairasi joggal
rendelkezik a Hatosagi csoport tagjai altal készitett szakmai dokumentumok felett.

- A csoportvezetd tavolléte esetén, atruhdzott hataskdrben engedélyezi az iranyitasa ala
tartozo dolgozoknal a szabadsag kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet,

IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
Kozponti Iranyitis

Gazdasagi referens feladat és hatiaskore

Jogéllasa: Tevékenységét kozvetleniil a Kdzpont igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgat6,
vagy az igazgato koordindlasa mellett a Kézponti Irdnyitas kollégai latjék el.

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd tavollétében jogosult az igazgatdéi hataskorébe utalt
gazdasagi jogkort gyakorolni. Az igazgatdé koordindlasa mellett a titkarné és az ligyintézo
szabadséaga, tavolléte esetén kozremikodik a zokkenOmentes mlk&dés biztositasaban.
Alarendelt munkakér: nincs

FelelGssége:
Felelos az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartdsaért.
Feleldssége nem érinti az intézmeény igazgatdjanak egyszemélyi felelsséget.

Feladatkére:
A, Munkamegosztiasi megallapodas™-ban rgzitett intézménynél maradé feladatokbdl az
alabbiakat latja el:
- Eves koltségvetés tervezése.
- Koltségvetési eldiranyzatok modositasa bizonylatolasa az EESZI felé.
- Finanszirozési terv ¢s tartozasallomany osszeallitdsa.
- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé, bérrel kapesolatos adatszolgaltatasok.
- L Kotelezettségvallalas kiséro lap, Kaltségvetési kdnyvelési bizonylat” €s ,,utalvany”
kontirozas (ligyintézovel egylitt).
- A készpénzallomanyhoz kapcsolodd kontirozasok, pénzkezeld helyettesitése.
- Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartisa.
- Egytttmikddes az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitasaban,
- IdOszakos Lkonyvelési egyeztetések, esetleges javitdsok feladasa, zdrdsok
elokészitése, feladasok, idGszakos jelentések, beszamoldk, mellékletek eikészitése
ORGAN-P adatok alapjan.
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- Koordinalja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartési
munkdkat.

- Az intézmény anyag-, és eszkozszilkségletének biztositdsa, sziikségszerii
nyilvantartasa.

- Kapcsolattartas szallitokkal, szolgaltatdkkal.

- Bevételek szamlazasa az ORGAN-P moduljaval.

- A fenntartasi és miikdési feltételek biztositdsa, a sajat €s a killsé er6forrasok és
tartalékok feltarasa. A vezetdk, koordinatorok altal kezdeményezett fenntartasi,
karbantartasi és feljitasi sziikségletek feliilvizsgalata, egyeztetése. A kivitelezés
megvalositasa EESZI-MESZ vagy kiilsé szakemberekkel, sziikség esetén
palyéztatasa, a muiiszaki ellenOrzés biztositasa.

- Gépkocsikkal, menetlevelekkel kapesolatos ligyintézés.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatasdhoz
nélkiilszhetetlen munkamegosztas, egyiittm{ikodés, team munka biztositasa
érdekében.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mdodon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznélja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

- Magara nézve kételezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kételességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési
eszkizeit a munkéaltatd altal biztositott bérlettel.

Ellenérzési jogkdre:

- Végzi a szakfeladatok ellatasara biztositott pénzeszkozok felhasznélasanak,
kezelésének, bizonylatolasanak ellendrzését.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gydr Szabalyzatai alapjan végrehajtandd
ellendrzési feladatok ellatasa.

Ugyintézi feladat és hatdskore

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitdsa alatt végzi.

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

koordinalasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordinalasa mellett a titkarnd és a gazdasagi referens

szabadsaga tavolléte esetén kozremiikddik a z6kkendmentes mitkddés biztositdsahoz.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- Végzi a bejové szamlak iktatasat, ligyintézeését és ezekrdl és egyéb felmeriilé banki
pénzmozgasrdl elkésziti a kontirozast a ,Kotelezettségvallalas kisérd lap, Koltségvetési
konyvelési bizonylat” €s ,,utalvany” kitdltésével.

- Vezeti a targyi eszk6zok nyilvantartasat.

- Rogziti a nagy- ¢s kisértékii eszkdzdket, azok mozgasat az ORGAN-P rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltardsszesitést és kicrtékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhdzas statisztikat.

- Bér-munkatigyi ligyintézéi feladatokat lat el.

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

- A Magyar Allamkincstér illetékes Igazgatésagaval teljes korli kapesolattartast végez.

- Kozalkalmazotti nyilvantartds vezetése, aktualizalasa, valamint a személyi anyagok
naprakészen tartdsa, rendszerezése, attekinthetdség biztositasa.

- KIRA rendszer kezelése, illetve a régzitésekkel 6sszefiiggd egyéb feladatok (eseti jellegil,
rendszeresen ismétlodo).

- E-adat kezelése.
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- Széleskdrien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakér ellatdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellataséhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moédon karbantartja ismereteit.
Munkéjaban felhasznélja a legkorszeriibb modszereket, eljarasokat.

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

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

Titkarnd feladat és hataskérei

Jogallasa: Tevékenységét kdzvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt végzi.

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

koordinalésa mellett a Kozponti Irdnyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgatd koordindlasa mellett az ligyintéz6 és a gazdasagi referens

szabadsaga tavolléte esetén kdzremikodik a zokkendmentes miikdés biztositdsdhoz.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- Ellatja az igazgat6é melletti titkdrndi feladatokat.

- Képzési nyilvantartasok vezetése.

- Bérlet és utazasi kedvezmények {igyintézése.

- Személyi és munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartast és iktatast vezet.

- Tavollét jelentési kotelezettség.

- Palyazati anyagok kezelése.

- Szakmai statisztikai jelentések.

- Végzi a pénzkezeld hely feladatait €s vezeti a pénzkezeléshez kapcsolédd analitikus
nyilvantartdsokat.

- A ,Munkamegosztasi megallapodas” -ban régzitett intézménynél maradé feladatok kéziil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat 14t el.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos témegkdzlekedési eszkdzeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Gépkocsivezeto feladat és hataskoret

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenill az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités: huzamosabb tavolléte esetén az igazpato altal aktudlisan szabalyozva torténik a

helyettesités.

Helyettesiteni kiteles: helyettesitési kitelezettsége nincs.

Alérendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi lizembiztos dllapotban tartsa és rendszeres tisztantartasa.

- A menetleveleket pontosan kitdltve naponta koteles aldiratni.

- A kozvetlen vezetbvel egyeztetett feladatok kivitelezése.

- A Kézpont részére felajanlott adoméanyok gépkocsival torténd szallitdsdnak szervezése,
lebonyolitasa.

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

- Az intézmény berendezései, felszerelés: targyai adtadis-dtvételének bonyolitasa.

- Az irodaknal felmeriild / szolgaltatas jellegl/ szallitast feladatok elvégzese.

- A CSGYK igazgatoja altal kijelolt szallitasi feladatok elvégzése.
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Alapszolgaltatisi Csoport - csaladsegiték

Jogallasuk: Kozvetlenill a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gydér koordinatoranak
iranyitasaval végzik munkajukat.

Feleldsek a szakmai feladatellatasért, a miikddesi rend eldirdasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordinator irdnyitidsa mellett — az
intézmény csaladsegitéje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd csaladsegitéket, - a koordindtor iranyitdsa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatésa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

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

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

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztrélja.

Szocialis €és egyéb informacids adatokat gytijt, és tajékoztatja az igénybevevdt a sziilét,
illetve a kiskorit.

Tajékoztatja a valsdghelyzetben 1évd varandds anyéat az 6t, illetve a magzatot megilletd
jogokrol.

A csaladsegité a szocidlis segitdmunka keretében:

Segiti az igénybevevét a csalddban jelentkezé miikddési zavarok ellenstlyozéséban, a
csaladban €16 gyermek ellatdsanak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordindlja az esetkezelésben kozrem{ikddé szakemberek egyiittmiikodését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményesseget.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyeget0 kizvetlen és siilyos veszély esetén haladéktalanul az esetmenedzser
értesitése mellett tesz javaslatot hatdsédgi intézkedésre.

Igénybevevéi nyilvéantartassal (TAJ alapt nyilvantartids) Osszefliggd adatszolgaltatisi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumenticiot a jogszabdlyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésit informatikai rendszerben kételes vezetni.

Az intézményben a munkakoréhez &s tevékenységéhez kapesolédd rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csalddokrol, egyénekrdl esetnapldt vezet.
Kozremikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

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

Bekapesolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidos programok szervezésébe, lebonyolitisaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirdsokat, kézremiikodik a palyazati
program clkészitésében, megvaldsitdsaban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos témegkozlekedési eszkdzeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.
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Fogadja a lakossagtdl és mas adakozoktol érkezd termeészetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre térténé tovabbitasarol.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mdédon karbantartja ismereteit.

Magdra nézve kitelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabilyzataiban megfogalmazott
jogokat és kiotelesseégeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formdk létrehozésara, fejlesztésére.

Alapszolgaltatasi Csoport - csaladsegité és adossagkezelési tanacsadd

Jogallasuk: Kozvetleniil a CSGYK koordinatoranak irényitasaval végzik munkéjukat.
Felelosek a szakmai feladatellatasért, a mitkédési rend el6irdsainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a koordindtor irdnyitidsa mellett — az
intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé csalddsegitoket - a koordinator irdnyitasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

Széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ecllatisdhoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

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

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis és egyéb informacidés adatokat gytjt, és tajékoztatja az igénybevevédt a sziilot,
illetve a kiskortit.

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

A csalddsegitd a szociélis segitdmunka keretében:

Segiti az igénybevevét a csaladban jelentkezéd mik&dési zavarok ellensilyozédsaban, a
csaladban €16 gyermek ellatdsanak megszervezésében.

Az igénybevevd szikségleteinek a kielégitése.

Koordinélja az esetkezelésbe kozremiikdo szakemberek egyiittmiikdését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget ny(jt az igénybevevd hivatalos tigyeinek intézésében.

Felkérésre kormyezettanulmanyt készit.

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

Igénybevevol nyilvantartdssal (TAJ alapu nyilvantartas) osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumenticiot naprakészen, hataridore végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri €s betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munk4jardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrol esetnaplot vezet.
Kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.
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Az aktualis tigyeleti rendnek megfelelben ligyeletet 1at el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kdzremiikddik a palydzati
program elkészitésében, megvalositasaban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkdzeit a
munkéltat6 altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtol és mas adakozoktol érkez természetbeni felajanldsokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre t6rténd tovabbitisardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kitelezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet O ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Adossagkezelési szolgaltatas keretében:

Fogadja az adossagproblémaval jelentkezd klienseket.

Téjékoztatja az adost az adossagkezelés formairol, feltételeirdl.

Az adds hozzajarulasaval megvizsgalja az adds haztartdsdnak gazdalkodasat, fizetési
kapacitdsat és készségét, és ennek alapjan javaslatot tesz az addssdgkezelési szolgaltatasba
16rténd bevonasra.

Az addssag rendezésének feltételeirdl az addssal {rasos megallapodast kot.

Az adbssagkezelés id6tartama alatt az addssal kapcesolatot tart és legaldbb havonta egy
személyes talalkozds (tjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addéssagkezelési
megdllapodasban foglaltak betartasat.

Sziikség esetén kezdeményezi az adossdgestkkentési tamogatisra vonatkozé dontés
maédositasat.

Kozremiiksdik az egyén, csalad adéssaganak rendezésében.

Segiti az addsségkezelésben résztvevd csaladok eréforrdsokhoz vald hozzajutasat.
Folyamatos adossag-tanacsadast végez.

Figyelemmel kiséri az aktudlis szamlak befizetését.

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal az adossag rendezése érdekében.

Egyiittmiikddést végez a lakasmonitoring rendszerébe bekeriil hatralékos bérlékkel.
Tajékoztatdst ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és a tarsadalombiztositési ellatasok
formairol, az ellatashoz vald hozzéjutas modjarol.

Szocialis asszisztensek

Jogallasuk: Munkajukat az adott iroda vezetdjének/koordindtoranak irdnyitasdval vegzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd/koordinator irdnyitdsa mellett térténik
a helyettesités.

Helyettesiteni kiteles: a vezet/koordinator iranyitdsa mellett a szociélis asszisztenseket.
Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kételezettségek:

Az iroda adminisztrativ feladatainak ellitasa, ezen beliil: iktatas, irattarozas, jelenléti iv
vezetése, a nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges adatok pontos regisztralasa.
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- Igénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapt nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumentaciot a jogszabalyban eloirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezési informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét: elszdmolasok leadasa a
Kdézponti Iranyitdson, postal feladasok, kézbesitési feladatok, a kozpontba érkezd
informaciok kdzvetitése, tovabbitasa.

- Felel6s a munkakorébe utalt feladatellatidsaért, az esetleges pénzkezelésért, bizonylatolasért.

- Magara nézve kotelezdnek tartja és elfogadja az intézmeény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrél (pl.: tlz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) koteles felettes vezetGjének azonnal jelentést tenni.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltat6 altal biztositott bérlettel.

Hatdsagi Csoport — esetmenedzserek

Jogallasuk: Munkajukat a Hatosagi Csoport vezetdjének irdnyitasaval végzik,

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

Helyettesiteni koételes: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket, - a vezetd koordinaldsa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

- Széleskérlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakSr ellatasahoz szlikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser 4ltalanos feladatai:

- Az igénybevevo és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast nydjtok
tevékenységét az egész esetkezelés sordn végig kiséri, ennek sordn egyiittmiikddésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gyijti az igénybevevével kapesolatos dokumentumokat, szitkség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakor ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiik6dés, team munka biztositisa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegitd munkakérli kollégakkal a teljes jaras
teriiletére kiterjedden. Tanacsadéassal tdjékoztatdssal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitok munkavégzését.

- A vezeto altal kijelolt esethez kapesolodo Gsszes tevékenységért felelos.

- Részt vesz a kapcsolattartasi tigyeletet érint6 feladatok elldtdséaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

- Javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre. Javaslatanal elsOsorban a gyermek csaladban t6rténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartdsahoz vald jogat és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben sziikséges: Segit0 beszélgetést, konzulticiot folytat, tanacsadassal,
tajékoztatassal, konkrét {iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megdrzését, helyredllitasat.
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Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapijain teszi meg.

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

A csaladi pdtlék természetben torténd nytjtasa ideje alatt egytittmiikédik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosigi intézkedés alatt allo gyermek
esetében a hatalyos jogszabélyok szerint jar el.

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

A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat elSsegiti.
Igénybevev6i nyilvantartissal (TAJ alapi nyilvantartas) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumenticidt a jogszabéalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

Az intézményben a munkakoréhez ¢s tevékenységéhez kapesolodd rendszeresitett
dokumentacidt naprakészen, hataridére végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrdl, egyénekrdl adatlapokat vezet.
Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak 6sszesitésében.

Az aktualis tigyeleti rendnek megfelelden iigyeletet lat el.

Bekapesolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidés programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté palyazati kiirdsokat, kozremitk6dik a palyazati
program elkészitésében, megvalésitasaban.

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

A lakossagtdl és mas adakozoktol érkezé természetbeni felajanlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 4j ellatasi formdk létrehozaséra, fejlesztésére.

Hatoésagi Csoport — szocidlis diagnozist készité esetmenedzser

Jogallasa: Munkajukat a Hat6sagi Csoport vezetdjének iranyitisaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindldsa mellett — az intézmeény
szocialis diagnozis készitéschez sziikséges képzéssel rendelkez6é munkatarsa helyettesiti.
Alarendelt munkakér: nines

A szocialis diagnézist készité esetmenedzser feladatai:

- A csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgaltatdsokat meghataroz6 szocidlis diagnozist.

- A szocialis diagndzis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely teleptilésen miiksdo
csalad- és gyermek;joléti szolgalatokat.

- Elkésziti a személyre, csaladra vonatkozo helyzetértékelést €s szolgaltatasi tervet.
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- Elkésziti a diagnozis felvételhez tartozé papir alapt és elektronikus dokumentaciot.

- A dokumentaciot eljuttatja az igénybe vevd lakdhelye szerinti szolgalat vezetdjcéhez.

- Beszamoldt készit a szocialis diagnozis felvételével kapcesolatos tapasztalatairol.

- Fipgyelemmel kiséri a szocidlis alapellatist érinté tudomdnyos kutatomunka
eredményeit, és elésegiti azok elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat.

- QGyljti az igénybe vevovel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast
ad réluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban  konstruktiv  kapesolatot  épit a munkakér ellatisdhoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztas, egytittmikddés, team munka biztositasa érdekében.

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

- Igénybevev6i nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartas) osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

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

- Az intézményben a munkakéréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentécidt naprakészen, hataridére végzi.

- Jelenléti {vet vezet.

- Munkéajarol statisztikai adatokat szolgéltat.

Hatésagi Csoport — esetmenedzser és észleld- és jelzorendszeri tanacsado

Jogallasa: Munkéajat a Hatosagi Csoport vezet6jének irdnyitasaval végzi.

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

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket, - a vezetd koordinalasa
mellett, azok tadvolléte, akadédlyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskdriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatisdhoz szilkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai K6dexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altalanos feladatai:

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

- Gylijti az igénybevevdvel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tdjékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor elldtdsahoz nélkiildzhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikédés, team munka biztositasa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csalddsegité munkakorl kollégakkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tanacsaddssal tajékoztatassal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitOk munkavégzését.

- A vezet6 dltal kijeldlt esethez kapcsolddd Gsszes tevékenységért felelos.

- Részt vesz a kapcesolattartasi tigyeletet érintd feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat miikodtetésében.
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Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolddé feladatai:

Javaslatot tesz hatosigi intézkedésre. Javaslatanal elssorban a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének jogat, csalddi kapcsolatainak megtartdsdhoz vald jogat és a gyermek
vélemeényét veszi figyelembe.

Amennyiben szilikséges: segitd beszélgetést, konzulticiot folytat, tanacsadassal,
tajékoztatassal, konkrét Ugyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének megbrzését, helyreallitasat.

Javaslatat a gyermekvédelmi nyilvéntartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyegetd kizvetlen és stlyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi €s
egyéb adat feltdrasanak mell6zésével telefonon tesz javaslatot hatdsdgi intézkedésre.

A csaladi potlék természetben torténd nyujtisa ideje alatt egytittmiikddik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgalatat. Feliilvizsgalat soran tdjékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allé gyermek
esetében a jogszabaly alapjan jar el.

Egyéni- gondozasi nevelési tervet készit, megvalositasat értékeli, szikség esetén
kezdeményezi a mdodositast.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.
Igénybevevi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kételezettséget végez.

Szakmai dokumenticiot a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésti informatikai rendszerben kételes vezetni.

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

Jelenléti fvet vezet.

Munkajarél statisztikai adatokat szolgéltat. Csaladokrol, egyénekrél adatlapokat vezet.
Koézremiikodik a szakmai egység statisztikal adatainak dsszesitésében.

Az aktualis tigyeleti rendnek megfeleloen ligyeletet 14t el.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kézremiikodik a palyazati
program eikészitésében, megvaldsitasdban.

Munkavégzeéséhez napi rendszerességgel hasznilja a varos tomegkozlekedési eszkodzeit a
munkaltatd altal biztositott bérlettel.

A lakossagtol ¢és mas adakozoktol érkezd természetbeni felajénlasok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

Javaslatot tehet O ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Az észleld- és jelzérendszeri tandcsadd feladatkdre, munkamodszeret:

Személyes kapcsolatépités, talalkozds, munkaértekezlet sordn azon szereplokkel, akik az
esetkezelésben szerepet vallalnak ’

Ismertetd anyagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

Szakmai, szakmakdzi értekezlet szervezése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel.
Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon torténd részvétel.
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- Konfliktuskezelési technikdk alkalmazdsa a munka soran.

- Dokumenticios rendszer ismerete, bemutatdsa, tajékoztatas, szakmai segitségnyujtas (ki
mikor mit t6lt, hova €s mikor tovabbit).

- Sziikség esetén a kdzpont vezetdjének tdmogatasa a dontéshozatalban a jelzés mindségének,
stlyossaganak megitélésben. A hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek gondozésa sordn
a beérkez6 jelzések mindsége (meglévé probléma kezeléséhez kapcsolddo jelzés, Uj
probléma észlelésével kapesolatos jelzés stb.) szerinti tandcsadés, hogy a szolgalat bevonasa,
tijékoztatasa milyen modon torténjen. pl. Jelzés masolatdnak hivatalos tovéabbitasa a
szolgélat — gondozasba bevont — csaladsegitdje felé.

Specialis Csoport — kérhazi szocialis munkas

Jogallasa: Munkajat kozvetleniil a Specialis Csoport vezet6jének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezet0d koordindlasa mellett — az intézmény
kérhazi szocialis munkasa helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo6 kérhazi szocidlis munkast.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskérilen megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Korhazi szocidlis munka korében tartozé feladatok:

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

- A csecsemd- €s gyermekgyogyaszati osztalyon, a gyermek aneszteziologiai és intenziv
terapias osztalyon, a gyermeksebészeti osztilyon, a korasziilétt osztilyon, valamint a
sziilészeti-ndgyogyaszati osztilyon a korhazi védonével egylittmiikddve segiti a szocidlis
valsaghelyzetben 1év6 anyat és gyermekét, valamint segitséget nyujt a Gyermek
mentalhigiénés gondozoban 1évo gyermeknek.

- A szocialis valsaghelyzetben 1évé varandds anyat tajékoztatja az 6t megilletdé jogokrol,
taimogatasokrdl, segiti a tAmogatdsokhoz, ellatashoz vald jutasat.

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

- Tajékoztatast nyijt az rikbeadas lehetdségeirdl, valamint a gydmhivatalok illetékességérol.

- Amennyiben a gyermek tartdzkodasi helye nem a gyori Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
illetékességi teriiletén talalhato, igy a korhazi szocidlis munkét ellato jelzéssel €l a teriiletileg
illetékes intézmény felé. Sziikség esetén kozvetit a korhdzban tartdzkodo csalddtagok és a
szakember kozott.

Specialis Csoport — tandcsadé (utcai szocidlis munkas)

Jogallasa: Munkajukat kézvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitdsaval végzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsadodja helyettesiti.

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

Alérendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
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Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor elldtdsahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

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

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan tolt6, kallodo, csellengd gyermekeket.

Elbsegiti a lakéhelyérol onkényesen eltavozd vagy a gondozoja altal kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segité beszélgetést, konzultdcidt folytat, tandcsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének meglrzését,
helyreéllitésat.

Segiti a hozzafordulok szocidlis érdekérvényesitését.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megolddsdhoz segitségnytjtas
természetbeni (pl. adomanyok gylijtése, kozvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozdkkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informdacidnyijtassal, felvildgositassal, tanacsadéssal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segité beszélgetés, konkrét tigyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a kdzmuiveldési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, péalydzatokat készit é&s annak
megvaldsitisdban, végrehajtasaban kézremiikodik.

Az altala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit.

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

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrdlja, tovabbitja az
eléirdsoknak megfelelden.

A végzett tevékenységrél munkanaplot vezet.

Munk3dja soran térekszik a kdlesénds bizalom kialakitasara €s megtartasara.

Javaslataival kozremiikddnek hatosagi dontések elokészitésében.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovdbbképzéseken, innovativ moédon karbantartja ismereteit.
Munkdjaban felhasznélja a legkorszerlibb mddszereket, eljarasokat.

Magéra nézve kitelezének tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

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

Sziikség esetén gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozést kezdeményez.
Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetese
sth.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tchet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 4j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specidlis Csoport — tandcsadé (utcai szocidlis munkas — HID)

Jogallasa: Munkajat kézvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitisival végzi.
Helyettesités: szabadsiga, vagy tdvolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanicsaddja helyettesiti.

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

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
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Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Ismeri €s betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakdr ellatisahoz nélkiilzhetetlen
munkamegosztas, egylittmikddés, team munka biztositasa érdekében.

A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacids Kartdban foglaltakat.

Az aktualis tigyeleti rendnek megfelelSen ligyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezo kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan t6ltd, kallodo, csellengd gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyér6l onkényesen eltdvozd vagy a gondozdja altal kitett, ellatas €s
feliigyelet nélkiil marad6 gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segitt beszélgetést, konzultaciot folytat, tanicsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzéset,
helyreéllitasat.

Segiti a hozzéfordulok szocialis erdekérvényesitését.

Mentalhigiénés, szocialis és életvezetési tandcsadast nyljt.

Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybevevd fiatallal.

Torekszik a kdlcstnds bizalom kialakitasara és megtartdsara.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megolddsdhoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adomanyok gylijtése, kozvetitése, tovébbitasa), anyagi eszkdzkkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacionytjtassal, felvilagositassal, tanicsadissal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét tigyintézés keretében.
Szabadidds programokat szervez €s kdzvetit,

Kapcsolatot tart a kdzmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
A gyermek elhanyagolas és bantalmazés észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, pélyazatokat készit é&s annak
megvaldsitisdban, végrehajtasaban kdzremiikodik.

Az dltala végzett feladatokrol sziikség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit.
Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidGs programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, mdasok életének veszélyezietése
stb.) kdteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlsitésére.

Javaslatot tehet 0j elldtasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tanacsado (Kozosségi Kavézo)

Jogéllasa: Munkajat kézvetleniil a Specialis Csoport vezettjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalisa mellett — az intézmény
tandcsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni kiteles: az intézményben dolgozé tanicsadokat a vezetd koordinalasa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alérendelt munkakér: nincs
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Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Kozosségfejlesztési tevékenységet folytat a Kozdsségi Kavézo keretében.

A Kozosségi Kavézo napi szintll miukddtetését biztositja.

Aktiv szerepet vallal a Kozosségi Kavézo programjainak promotalasaban.

Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatasdhoz szilkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozOsségi szolgdlatot vallald kozépiskolasok, civil
dnkéntesek segité feladatainak koordinalasaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatidsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egyiittm{iksdés, team munka biztositdsa érdekében.

Felkutatja és segitik a szabadidejitket utcan t5lté, kallodo, csellengd gyermekeket.

Elbsegiti a lakohelyérdl 6nkényesen eltivozd vagy a gondozdja altal kitett, ellatds és
feltigyelet nélkiil marado gyermekek lakohelyére torténd visszakeriilését.

Segité beszélgetést, konzultaciét folytat, tanidcsadédssal, tajékoztatassal, konkrét
iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megirzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulok szocialis érdekérvényesitését.

Szabadidés programokat szervez és kdzvetit.

Kapesolatot tart a kézmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a pélyazati lehetbségeket, palyazatokat keészit és annak
megvaldsitdsaban, végrehajtdsaban kézremiikodik.

Az éltala végzett feladatokrdl szitkség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.

A gyermek elhanyagolds és bantalmazas észlelése esetén a jogszabdly alapjan jar el.

A nyilvantartisi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovabbitja az
eldirasoknak megfelelGen.

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

Munkdja sordn torekszik a kolesonds bizalom kialakitasdra és megtartasara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovatlv mddon karbantartia ismereteit.
Munkajaban felhasznélja a legkorszeriibb moédszereket, eljardsokat.

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

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertisitésére.

Javaslatot tehet §j ellatasi formék 1étrehozéasara, fejlesztésére.

Speciilis Csoport — tanicsado (fogyatékossagiigyi tandcsadé)

Jogallasa: Munkéjat kdzvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinaldsa mellett — az intézmény
tandcsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben tanacsaddkat a vezetd koordinildsa mellett, azok
tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs
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Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kételezettségek:

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kdodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgdlatot vallalé kozépiskolasok, civil
onkéntesek segitd feladatainak koordinélasaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasdhoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

Napi kapesolatot fart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitd, esetmenedzser,
tandcsadd, dvodai és iskolai szocialis segit® munkatarsaival, tdjékoztatast nyjt szdmukra az
aktualis fogyatékossagligyi ismeretekrdl.

Felderiti és nyomon koveti a fogyatékossagiigyben tevékenykedd helyi, megyei szinten
elérhetd szakembereket és szolgaltatisokat, melyekr6l adatbazist készit, gondoz és az
informécidkat az Intézmény munkatarsai és az igénybe vevok kérében megosztja.
Hasznalja az EFOP 1. 9. 2. Montazs Projekt soran felépitett, az EFI portalon elérhetd
adatbazis (efiportal.hu). Az adatbazisban fellelhetd helyi informaciokat sziikség esetén
aktualizalja.

Az igénybe vevGk szaméara személyes iigyfélfogaddson, sziikség esetén telefonon és
elektronikus uton biztositja a fogyatékossagiigyben relevans informéciok tovabbitasat €s a
személyre sz0l0 tanacsadést.

Segité beszélgetést, konzulticidt folytat, tandcsadassal, tdjékoztatdssal, a szocialis
szakemberekkel egyiittmiikédve, az ligyintézést tdmogatva segiti a fogyatékossdggal €16
személyek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzeését, helyreallitasat.

Klubot, csoportfoglalkozasokat és kozosségi programokat szervez és mikddtet
fogyatékossaggal él16 felndttekkel és gyermekekkel egytitt é16 hozzatartozék szamara.
Aktiv szerepet véllal a fogyatékossagligyl tanacsadéként szervezett és miikddtetett
programok promotéldsaban.

Szabadidés programokat szervez és kozvetit fogyatékossiggal €10 gyermekek és felndttek
részere.

Kapcsolatot tart a kézmuvelédési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
helyi és megyei érdekvédelmi szervezetekkel a munkakor ellitdshoz sziikséges szakmai
egylittmikodések kialakitdsa és miikddtetése érdekében.

Szemléletformalo, érzékenyitd tevékenységet folytat a tarsadalmi integricié érdekében.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit és annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kozremiikddik.

Az altala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit.

A gyermek elhanyagolés és bantalmazds észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyl adatot regisztrdlja, tovabbitja az
eléirasoknak megfelelden.

Fogyatékossagligyi tandcsadoként végzett tevékenységér6l az eldirt protokoll szerint
tevékenységnaplot, és a tevékenységhez és munkakorhoz rendelt dokumentaciot vezet.
Munkaja sordn torekszik a kélesonds bizalom kialakitdsara és megtartisara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moédon karbantartjia ismereteit.
Munkéjaban felhasznalja a legkorszeriibb moédszereket, eljarasokat.

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

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véaros €s a megye tdmegkdzlekedési
eszkdzeit a munkaltaté 4ltal biztositott bérlettel.
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- Rendkiviili eseményré! (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) kiteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet \jj ellatasi forméak létrehozaséra, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tanacsado (pszicholégus)

Jogallasa: Munk4jat kézvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasival végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén - a vezet0 koordinéldsa mellett — az intézmeny
tandcsaddja helyettesiti.

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

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felelosségek, elvardsok, jogok és kitelezettségek:

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatidsdhoz szitkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kddexét.

- Kozosségi Tér programjaiba - amennyiben sziikséges — szaktudasaval bekapcsolodik.
Jelenléti {vet vezet.

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

- Kapcsolatot tart a jelz6rendszer tagjaival.

- Az altala fogadott tigyfelekr6! nyilvantartast vezet az intézményben érvényben lévd
adminisztraciés protokoll alapjan, sziikség szerint beszamolét, statisztikat, értékelést készit.

- A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrdlja, tovébbitja az
eléirasoknak megfeleiden.

- A hozzi forduldokrél barmilyen adat kiszolgaltatdsa csak a vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés utan lehetséges.

- A csaladsegitok, esetmenedzserek, tanacsadok altal hozza iranyitott igyfelekkel kapesolatos
tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad a csaladsegitonek, esetmenedzsernek,
tanacsadonak.

- A gyermek elhanyagolds és bantalmazis észlelése esetén a jogszabaly alapjan jar el.

- Munkaja soran torekszik a kélesénds bizalom kialakitasara €s megtartasara.

- Javaslataival kézremiikddik hatosagi dontések elékészitésében.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munkaéjaban felhasznilja a legkorszeriibb mdédszereket, eljarasokat.

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

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véaros tomegkdzlekedési eszkdzeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

- Sziikség esetén gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast kezdeményez.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet (j ellatasi formak Iétrehozaséra, fejlesztésére.

Specialis Csoport - pszichologus
Az intézmény pszicholégust foglalkoztat pszichologiai tanacsadas céllal megbizasi szerzodés
keretében,
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Feladatai:

- Végzi a CSGYK-hoz fordulo kliensek egyéni, illetve csaladterdpiajat.

- lgény szerint a kozpont kliensei részére csoportos foglalkozédsokat tart.

- Hatékony munkakapcsolatot tart fenn a CSGYK tarsintézményeivel.

- Sziikség szerint részt vesz az intézmény team-megbeszelésein.

- Részt vesz az intézmény munkatarsainak pszichologiai ismeretei b6vitésében, a csaladsegitd
munkét elosegité mdodszerek megismertetésében és fejlesztésében.

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

- Kezdeményezéseivel, Gtleteivel, alkoté gondolataival hatékonyabbd teszi az intézménynél
folyd szakmai munkat.

- Vezeti a munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti statisztikajat.

- A tanacsadas napja és pontos idépontja a véllalkozési szerzédésben keriil rogzitésre.

Speciilis Csoport - Jogasz

Az intézmény jogi tanacsadas céllal jogaszt foglalkoztat vallalkozasi szerz6dés keretében.

Feladatai:

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

- Hirdetett jogi tanacsadés keretében informacidt ad Gy6r varos lakosainak.

- A tanacsadas helye az Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Irodaja.

- A hozzafordulokrol barmilyen adat kiszolgaltatisa csak az intézmeény igazgatdjaval tortént
elézetes egyeztetés utan lehetséges.

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

Specialis Csoport - Csaladkonzulens

Az intézmény csaladkonzultacid végzésére csaladkonzulenst foglalkoztat megbizasi szerzodeés
keretében.

Feladatai:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor kliensei részére, elére egyeztetett idopontban
csaladkonzultaciot végez.

- A csaladkonzultacio helye: 9023 Gyor, Szigethy Aftila ut 109.

- A hozzafordulokrdl barmilyen adat kiszolgaltatdsa csak a Kozpont Igazgatojaval tortént
elzetes egyeztetés utan lehetséges.

- Azokat a klienseket, akikkel a megbizasi szerz6désben foglalt keretek kozott foglalkozik,
maganpraxisaban nem kezelheti.

A vallalkozasi/megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott pszicholdgus, jogasz és csaladkonzulens

feladatellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

- A megbizott koteles az altala fogadott ligyfelekrdl nyilvantartast vezetni az intézmeénynél
érvényben 1évd nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arrél, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthet6ek és egyértelmiiek legyenek, lehetdvé tegyék ezzel a megbizott személy részere
a szamitoégeépen torténd rogziteést.

- A csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok/dvodai €s iskolai szocidlis segiték altal
hozzairanyitott ligyfelekkel kapcsolatos tevékenységérél folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tanicsadasra jelentkez6k korében olyan problémds csaladdal,

egyénnel talalkozik, ahol nyilvanvaldéan indokolt a csalddsegitdi vagy pszichologusi
beavatkozds, ezt jelzi a vezetknek.
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A tanicsadds napja és pontos idGpontja a véllalkozasi/megbizéasi szerzddésben kertil
rogzitésre.

Speciilis Csoport - gyégypedagdégusok
Az intézmény gydgypedagogusokat foglalkoztat megbizasi szerzodés keretében.
Feladataik:

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

egyéni foglalkozdsokat vezet az egyéni fejlesztési terv alapjan,

a gyermekekrdl egyéni feljegyzéseket készit, melyeket személyi dossziékban gy(ijt,
munkajardl forgalmi naplét vezet,

kapcsolatot tart a gyermekek csalddgondozdjéval és sziikség szerint a nevelési-oktatdsi
intézményével,

hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
végezhet,

munk4jarél beszamol a Specilis Csoport vezetdjének.

Specialis Csoport - kapcsolattartasi iigyeletvezeték
Az intézmény kapcsolattartasi igyeletvezetoket foglalkoztat megbizasi szerz6dés keretében.
Feladataik:

Ugyeleti napokon — segittk kozremilkddésével — az tigyelet elldtasa.
Ugyeleti napld vezetése.

Kapcsolattartis a Birdsaggal, Gydmhivatallal, CSGYK-val
Gyermekvédelmi kozvetitdi eljards (mediacio) biztositasa.
Visszajelzés a Birosagnak, Gyamhivatalnak, CSGYK-nak.

Ellatja a kapcsolattartasi {igyelettel Gsszefiiggd ligyiratkezelést.

A segitd tigyeletben toltott idejérdl igazolast allit ki.

Munkéjardl, tapasztalatairél a Specidlis Csoport vezetdjét tajékoztatja.

A gybdgypedagdgusok és kapcsolattartasi tigyeletvezettk feladatellatdsira vonatkozo altalanos
szabalyok:

A megbizott kételes az altala fogadott ligyfelekrdl nyilvantartést vezetni az intézménynél
érvényben 1évd nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arrél, hogy az éltala regisztralt adatok
attekinthet6ek és egyértelmiiek legyenek, lehetévé tegyck ezzel a megbizott személy részére
a szamitogépen torténd rogzitést.

A csaladsegit6k/esetmenedzserek/tanacsadok/dvodal és iskolai szocidlis segit6k Aaltal
hozzairanyitott ligyfelekkel kapcsolatos tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad.
Amennyiben a hirdetett tanacsadasra jelentkezOk korében olyan problémés csaladdal,
egyénnel taldlkozik, ahol nyilvadnvaldéan indokolt a csaladsegitdéi vagy pszicholdgusi
beavatkozis, ezt jelzi a vezetOnek, az ligyfél hozzajarulasaval.

A tanacsadés napja €s pontos idOpontja a vallalkozési szerzddésben kertil rogzitésre.

Kapcsolattartasi iigyeletet ellatok
Feladataik:

A gyermek és a kapcsolattartisra jogosult sziilé vagy més kapesolattartasra jogosult személy
talalkozasa, egylittlétének biztositasa, konfliktuskezeld, segité szolgéltatas nyujtasa.
Magukra nézve kotelezének tartjdk és elfogadjak az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.
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Mediatorok

Intézményiink mediatori végzettséget szerzett munkavallaldi munkakoriikben (vezetd,
koordinator, csaladsegitd, esetmenedzser, tanadcsadd, &vodai és iskolal szocialis segitd)
medidtori tevékenységet is ellatnak.

A munkatevékenység célja a mediacid keretében:

Az esetkezelések soran felmeriilhetnek olyan konfliktusok, melyek rendezésére a Csalad- és
Gyermekioléti Kdzpontban dolgozé képzett mediatorok bevonasara van sziikség. A mediator
segiti a feleket a kolcsondsen elfogadhatt egyezség elérésében. Ez a konfliktuskezeld modszer
megakadalyozza a vita kiterjedését, a felek kozdtti intervencid segitséget nyujt annak
érdekében, hogy a felek felismerjék kiilonbozéségeiket, kompromisszumokat kossenek és
kolesondsen kielégité megoldasokat taldljanak.

Mediator feladatkorébe tartozé feladatok:
-  Mediaciés technikédk alkalmazasaval segiti az tgyfelek vitds tigyeinek rendezését az
intézményben érvényes eljarasrend szerint
- A feladat megvaldsitasa érdekében egytittmiikddik az intézmény tobbi mediatordval
A mediacids iiléseket elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgdlat feladatait a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitoi,
esetmenedzserei, tandcsaddi és Gvodal és iskolai szocidlis segitdi latjdk el az aktualis
idébeosztas szerint.

Speciilis Csoport — Adminisztrator (HID)

Jogallasa: Munk4jat az HID Ifjusagi Informaciés és Tanacsadé Iroda irodavezetéjének

iranyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd koordinaldsa mellett torténik.

Helyettesiteni koteles: tanacsadd tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Alarendelt munkakor: nincs

- A HID Ifjtisagi Informaciés és Tandcsadé Iroda adminisztrativ feladatainak elltésa:
iktatas, irattarozas, jelenléti iv, nyilvantartasok vezetése.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos tomegkdzlekedési eszkozeit a

- munkaltatd altal biztositott bérlettel.

- Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informaciés Kartaban foglaltakat.

- Koordinilja a beérkezé kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapesolodik az intézmény Aaltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidoés programok szervezésébe, lebonyolitdsaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kifrasokat.

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

- Napi gyakorisdggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét.

- Az elszamolasok leaddsa a Kdzponti Iranyitison (pl. szabadsag, jelenlétiv stb.).

- Postai feladasok, kézbesitési feladatok elvégzese.

- A HID IHjtsagi Informéciés és Tandcsadd Irodaba érkezd informaciok kozvetitése,
tovabbitasa.

- Tarsintézmények latogatasa.

- Felel6s a munkakérébe utalt feladatellatasért.

- Magdra nézve kitelez6nek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat ¢s kotelességeket.
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- Rendkiviili eseményrél (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Specialis Csoport — takaritoné (HiD)

Jogallasa: Munkajat kozvetleniil a HID Ifjusagi Informacios és Tandcsadd irodavezetéjének

iranyitasaval végzi.

Helyettesiteni kételes: nincs helyettesitési kotelezettsége

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Irodahelyiségek takaritisa (butorok, berendezések €s nyitott polcok portalanitdsa, letdrlése,
porszivozas, seprés és felmosas, szemetes kosarak {tritése, hulladékok gytjtdhelyre
széllitasa).

- Mellékhelyiségek takaritisa (az alapteriilet portalanitasa, fertbtlenité lemosasa, csapok,
mosdd, WC-csésze kiilso-bels tisztitasa, fertdtlenitése).

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

- Felelds a munkakorébe utalt feladatellatasért.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
sth.) kteles felettes vezetGjének azonnal jelentést tenni.

Koznevelési Csoport — 6vodai és iskolai szocidlis segitd

Jogallasa: Munkéjat kdzvetleniil a Koznevelési Csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, tavolléte esetén — a vezet$ koordindlasa mellett — az intézmény
ovodai- €s iskolai szocialis segitdje helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd &vodai- €s iskolal szocidlis segftdket — a
vezetd koordinalasa mellett — azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alérendelt munkakdr: nincs

Altalanos jogok és kitelezettségek:

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor ellatasdhoz szikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Jelenleti ivet vezet.

- A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrilja, tovabbitja az
eléirasoknak megfelelGen.

- Ovodai- és iskolai szocidlis segftéként végzett tevékenységérdl a szakmai iranyelvnek
megfelelé dokumentaciot vezet.

- Az éltala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamolodt, statisztikat, értékelést készit.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Munkéja sorédn térekszik a kélesénds bizalom kialakitasara €s megtartasara.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit &s annak
megvaldsitdsdban, végrehajtidsaban kizremikodik.

- Javaslataival kézremikddik hatosagi dontések eldkészitésében.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére, U ellatdsi formak bevezetésére,
fejlesztésére.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moédon karban tartja ismereteit,
munkajaban felhasznalja a korszer( ismereteket.
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- Magara nézve kotelezOnek tatja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a varos témegkozlekedési eszkdzeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

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

Az iskolai- és 6vodai szocialis tevékenységhez kapesolddd feladatok:

- Egyéni tanacsadas biztositisa gyermeknek, sziilének, pedagdgusnak, melynek keretében
segit® beszélgetést, konzultacidt folytat, tandcsadassal, tdjékoztatassal, konkrét
tgyintézéssel, delegalassal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének
megorzéset, helyreallitasat.

- Prevenciés céli szocidlis csoportmunka szervezése, megvalositdsa, valamint
osztalykeretben végzett prevencids céla foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa.

- Kozosségi munka szervezése, megvalOsitasa, részvétel a kdznevelési intézmény kozdsségi
programjain.

- A koznevelési intézmény gyermek é&s ifjisagvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevékenységének segitése, koordindlasa, az észleld- és jelzorendszer miikddésének segitése.

X. A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESI RENDJE

Munkarend:

A munkaidd beosztisra a kodzalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII térvény
eloirdsai, illetve a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012, évi I. torvény az iranyaddak. A Csalad-
és Gyermekjoléti Koézpont Gydr egy miszakos munkarenddel miikédik. Az intézményben a
heti munkaido 40 6ra. A munkaid6 szabalyozasat a 2025.03.01. napjan hatélyba lépett Igazgatoi
utasitas tartalmazza.

Szabadsag:

A dolgozé évirendes szabadsaganak mértékére a kizalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992, évi
XXXIII. torvény, illetve a 2012, évi 1. torvény a munka térvénykonyvérdl elbirdsai az
iranyadok. A szabadsag engedélyezésére a vezetd/koordinator jogosult. Fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az igazgato jogosult. A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok heti 18 ora koétdtt munkaidoben dolgoznak az
intézmény igazgatoja altal meghatarozott ligyeleti rend szerint. A munkaidé szabalyozasat a
2025.03.01. napjan hatalyba [épett Igazgatdi utasitas tartalmazza.

XI. UGYFELFOGADASI REND

Alapszolealtatasi Csoport Adyvérosi [roda:

hétfo: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 6raig
kedd: 8.00 —12.00 o6raig és 13.00 — 15.00 6raig
szerda: figyfélfogadas sziinetel

cslitortok: 8.00 — 10.00 oraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig
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Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Iroda és Addssagkezelési szolgaltatas:

hétfo: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.00 ordig
kedd: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 ordig
szerda; tigyfélfogadas sziinetel
csltortok: 8.00 — 10.00 oéraig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 draig
Belvarosi Iroda - Jogi tanacsadas:
hétfs: 8.00—12.00 és 13.00 — 15.30 oraig
cslitértok: 13.30 — 15.30 oraig
Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:
hétfo: 8.00 ~ 12.00 ¢éraig és 13.00 — 15.00 oraig
kedd: 8.00 — 10.00 6riig és 14.00 — 17.30 draig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
cslitortok: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.00 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 ordig
Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvéarosi Iroda —~ Adomanyk&dzpont:
kedd: 8.00 — 12.00 o6réig és 14.00 — 17.00 o6raig
cslitortok: 8.00 — 12.00 draig és 14.00 — 15.00 oraig
Alapszolgaltatdsi Csoport Ujvérosi Iroda:
hétfo: 8.00 — 12.00 draig és 13.00 — 15.00 oraig
kedd: 8.00 ~ 10.00 draig és 14.00 — 17.30 oraig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
cslitortsk: 8.00 — 12.00 draig és 13.00 — 15.00 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig
Hatésaei Csoport - nyitvatartas
hétfo: 8.00 - 18.00 oraig
kedd: 8.00 — 15.30 o6raig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
cslitdrtok: 8.00 — 15.30 draig
péntek: 8.00 — 13.00 oraig

Ugyfélfogadas kizarélag iddpont egyeztetést kdvetden az iroda nyitvatartasi ideje alatt,

Specialis Csoport - Sziget-kék Kozdsséai Tér

hétfd 8.00 — 18.00 ¢raig
kedd 8.00 — 18.00 oraig
szerda: 8.00 — 18.00 oraig
csiitdrtok: 8.00 — 18.00 oraig
péntek: 8.00 — 13.00 ordig

Pszicholdgiai tanacsadas:
A hét minden munkanapjan, nyitvatartasi idében, idépontegyeztetést kvetden.

Csaladkonzultacio:
Az tilésekre hétf6tol péntekig 16.00 — 20.00 ora kozott, elore egyeztetett idépontban keriil sor.
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Kapcsolattartasi figvelet:

péntek: 15.00 — 18.00 oraig
szombat: 9.00 — 13.00 oraig
Fejlesztépedagogiai/gyogypedagdeiai szolealtatas:
hétfé: 13.00 — 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 18.00 éraig
csuitortok: 13.00 — 18.00 o6raig

Készenléti szolgélat:
Az intézmény nyitvatartasi idején kiviil hivhato ingyenes telefonszam

Kozisséal Kavézo:

hétfo 10.00 — 18.00 oraig
kedd 10.00 — 18.00 6raig
szerda: 14.00 — 18.00 é6raig
csiitdrtok: 10.00 — 18.00 oraig
péntek: 10.00 — 15.00 o6raig
UID Ifjisédgi Informaciés és Tandesadd Iroda:
hétfé: 10.00 —16.00 oraig
kedd: 10.00 — 16.00 oraig
szerda: 13.00 — 16.00 oraig
csiitdrtok: 10.00 — 16.00 6raig
péntek: 10.00 — 16.00 oraig

XII. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODESE

Munkaértekezlet

Téargya: Tajékoztatds az intézmény egészét érinté tevékenységekrol, valtozasokrol
Rendszeressége: évente minimum [ alkalommal

Résztvevok kore: minden munkatérs

Osszehivasért felelds: igazgatd

Vezet6i megbeszélés

Targya: aktualis informéciok, felmeriilé problémak — jo gyakorlatok megbeszélése, k6zos
feladatok elokészitése

Rendszeressége: kéthetente

Résztvevok kore: igazgatd, vezetdk

Osszehivasért felelds: igazgatd

Szakmai team megbeszélés

» Hatdsagi Csoport
Targya: tajékoztatds a vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl, informaciocsere az
esetmenedzserek kozt, aktudlis problémék — eredmények megbeszélése, kozos feladatok
elokészitése (sziikség esetén esetmegbeszéElés)
Rendszeressége: kéthetente
RésztvevOk kore: vezetd, esetmenedzserek, szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser
Osszehivasért felelds: Hatosagi Csoport Vezetd
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* Alapszolgaltatasi Csoport koordinidtori meghbeszélés
(Marcalvéros-Adyvaros és Belvaros-Ujvaros)

Targya: tajékoztatds a vezetd részér6l a koordindtoroknak a vezetéi megbeszélésen
elhangzottakrél, informdcidcsere, aktudlis problémdk — eredmények megbeszélése, k&zos
feladatok el6készitése,
Rendszeressége: hetente
Résztvevik kire: vezetd, koordinitor
Osszehivasért felel8s: vezet

Szakmai team megbeszélés

e Specidlis Csoport
Targya: tajékoztatds a vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl, informdaciGesere a
tanicsadok/specialis feladatot ellaték kozt, aktudlis problémék — eredmények megbeszélése,
kozos feladatok elékészitése (sziikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Résztvevik kore: vezetd, tandcsaddk/specialis feladatot ellatok (utcai, koérhazi szocialis munka)
Osszehivasért felel6s: Specialis Csoport Vezetd

Szakmai teammegbeszélés
¢ Koznevelési Csoport
Targya: tdjékoztatds a vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl, informacidcsere az ovodai és
iskolai szocialis segitdk kozt, aktudlis problémak — eredmények megbeszélése, k6zos feladatok
elokészitése (sziikség esetén esetmegheszélés)
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, 6vodai és iskolai szocialis segitdk
Osszehivasért felelss: Koznevelési Csoport Vezetd

e (Csoport megheszélés
Targya: tajékoztatas a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrdl, helyi szervezési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, esetmegbeszélés
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kare: koordinator, adott iroda csaladsegit6i, asszisztense
Osszehivasért felel8s: koordinator

Szakmakozi megbeszélés

o Jelzorendszeres megbeszélés
Targya: egylittmiikddés fejlesztése, elmélyitése, informaciocsere, tajékoztatas
Rendszeressége: évente min. 6 alkalommal
Résztvevok kore: vezetdk, csaladsegitdk, esetmenedzserek, koordinatorok, 6vodai és iskolai
szocialis segitdk, jelzoérendszeri tagok
Osszehivasért felelés: vezet6k

* Esetkonferencia
Targya: konkrét gondozasi eset megbeszélése, feladatok megosztisa
Rendszeressége: gondozési esetek fiiggvénye a szakmai protokollok alapjan
Résztvevdk kore: csaladsegitd, esetmenedzser, csaladdtagok, eset kapesan érintett jelzdrendszeri
tagok, hatésagi szakemberek
Osszehivasért felelds: esetmenedzser, csaladsegits, tanacsadd
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e Jarasi megheszélés
Cél: jaras teriiletén mikodé csalad-és gyermekjoléti szolgdlatok feladatainak szakmai
tamogatasa.
Targy: tajékoztatas a szolgaltatasokrdl, az azokat érintd valtozasokrol, aktudlis jogszabalyi, ill.
protokollok, szakmai ajanlasokra vonatkozo valtozasok atbeszélése, ill. a szakmai munka sordn
felmeriilé egyéb kérdések
Rendszeresség: havonta
Osszehivasért felelés: Hatdsagi csoport vezetdje

s Eves szakmai tanicskozas
Rendszeressége: Evente 1 alkalommal targyév februar 28-ig.
Osszehivasért felelos: Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje

Dolgozoi érdekképviselet
Megbeszélések ideje: évente legalabb 4 alkalommal
Résztvevik kére: Uzemi Tanécs elndk, Uzemi Tanécs tagok, igazgatd

XIII. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
A CSGYK-ban a kitelezettségvallalasok, szamlak aléirasi rendje a kovetkez6:
- kotelezettségvallalast: teljeskorlien az igazgato, tavollétében a vezetdk végzik, kivéve a
munkéltaté jogkor gyakorlasdval kapesolatos kotelezettségvallalast
- szakmai teljesitést; az igazgatd, tavollétében a vezetdk végzik
- utalvdnyozast: az igazgatd, tavolléteben a vezetdk végzik
- pénzigyi ellenjegyzést és érvényesitést: a Munkamegosztasi megallapodéssal
osszhangban az EESZI gazdasigi igazgatéhelyettese (gazdasagi vezetd) vagy az erre
irasban kijeldlt személy végzi.

A CSGYK 2007. janudr elsejétél pénzkezeldhely, és az IPGR-t6] felvett készpénzelldtmannyal
gazdélkodik.

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

XV. KOZZETETELI KOTELEZETTSEG
A CSGYK a kozzétételi lista 4altal az intézmény sajat honlapjdn tesz eleget
(www.csgvkgyor.hu) kozzétételi kitelezettségének.

XVI. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A CSGYK sajatos specidlis szakterilleteket is atfogd tevékenységéhez sziikséges a killsd
intézményi kapcsolatrendszer kialakitasa.

Az éves és hosszabb tavi szocialpolitikai programok, tervek kidolgozasanil, a komplex
csaladgondozas segitésénél, a pénzligyi, gazdasigi dontések eldkészitésénél, a végrehajtasnal,
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az informéciodramlas szervezésénél Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdval és a
Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikadik.

A szakmai és moddszertani feliigyeletet ellato szervezetekkel, intézményekkel wvalod
egylittmikodés.

A mikddési teriiletiinkon 1évo dltalanos-, kozép-, €s felséfokn oktatasi intézmények, valamint
szocialis, kulturdlis és egyéb intézményekkel a munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi és Gsszehangolja az egészségligyi
szolgéltatdst nyljtok, kiilondsen a védoéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a
személyes gondoskodast nyujté szolgéltatok, a kdznevelési intézmények, a rendérség, az
lgyészség, a birdsag, a partfogo feliigyeldi szolgélat, az egyesiiletek, az alapitvanyok €s az
egyhazi jogi személyek, a munkaligyi hatdsag, a javitointézet, a gyermekjogi képviseld, a
jegyz0, a jarasi hivatal, a jogi segitségnynjtéi szolgalat, a maganszemélyek, valamint mas
érintett személyek és szervezetek részvételét az észleld és jelzérendszerben. Szoros
egylittmkddés, valamint informdacidk cseréjénck biztositdsa a véarosban miikédd civil
szervezetekkel.
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Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont Ugyrendje

Uzemi megallapodas

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

EsélyegyenlGségi terv

A szocidlis munka etikai koédexe a titkari, titkarn6i munkak&rben
dolgozok szamara

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Ajandékok, egyeb elonyodk elfogadasanak szabalyzata

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas

Szamviteli Politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata
Onkséltségszamitasi szabalyzat

Vagyonkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Készpénzkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzeési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi szabélyzat

Reprezentacids kiadésok elszamoldsanak szabalyzata

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Telefonhaszndlati szabalyzat

A folyamatba épitett eldzetes é€s utblagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
szabalyzata

Belsé kontroll szabalyzat, Integralt kockazatkezelés eljarasrend
szabalyozasa

Iratkezelési szabélyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat

A szervezeti integritast sértd események kezelésének szabéalyzata
Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezOen kozzéteend$ adatok nyilvanossagra hozataldnak
szabédlyzata

A kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras
rendjérdl, valamint a belsé visszaélések bejelentésével Osszefliggd
szabalyokrol

Panaszkezelési szabalyzat

Biztonsdgi kamerarendszer lizemeltetésérdl és rogzitett képfelvételek
felhasznalasarol szolé szabalyzat

Igazgatoi utasitis
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A mellékletek utani zaradék:
XVIII. ZARADEK

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr mikodésére vonatkozo jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének
Humanszolgéltatasi Bizottsdga a .350 ... po2e. (IX. 21.) szdm hatarozataval jovahagyta.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 2022. junius 27. napjan jovahagyott
Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

dr. Laczkovits-Takacs Timea
Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
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KIVONAT Gy6r Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
Humadnszolgiltatasi Bizottsdga
2026. szeptember 21-én tartott {ilésén késziilt jegyz6konyvébol

6. NAPIREND

AZ EGYESITETT EGESZSEGUGYI kS SZOCIALIS INTEZMENY GYOR,
VALAMINT A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK MODOSITASA

950/2026. (IX. 21.) HSZB hatirozata

Gyér Megyei Jogli Véros Onkormanyzata Kozgyiilésének Humdnszolgiltatasi Bizottsdga az
Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gy6r és a Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont
Gybr Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak moddositdsat — az eldterjesztés 1. és 2. sz.
melléklete szerint — 2026. oktober 1. napjaval jovahagyja.

Felelds: Humanszolgéltatasi Bizottsag elnoke
Hatarid: azonnal -

Kmif

dx Laczkowts-Takacs Timeas.k.
elndk

ol
A kivonat hiteléil: bizottsagi titkar

A hatdrozatro] értesiil:
- Humanszolgéltatasi Féosztaly/Népjoléti Osztaly




