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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

a szocidlis igazgatasrdl, szocidlis elldtasokrdl sz6lo6 1993. évi IIL. torvény (a
tovdbbiakban Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.),

a mindenkor hatdlyos, Magyarorszag koltségvetésérol szolo térveny,

az allamhéaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. tirvény,

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél sz6lod
149/1997. (IX. 10.) Korm. rend. (a tovédbbiakban: Gyer.),

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekvédelmi
szolgélatok és a személyes gondoskodast nyijtoé szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az dllamhAaztartds szdmvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és a
mitkddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet),

a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6déstik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet,

a kormanyzati funkcidk, Allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl sz616 15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/201S. (XII. 23.) Korm. rendelet.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé
rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

A szabdlyzat hatdlya kitetjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallaléjara, az intézménnyel tartds megbizdsi jogviszonyban Aallokra, az
intézmény igazgatdjara, az intézményben miikodd testiiletekre, az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevdkre. Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti
déntésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirasokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A 2011. évi allamhéaztartasi tdrvény 69-70. §-a, tovabba a koltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerér6l és ellendrzésérl sz616 t6bbszér modositott 370/2011. (XI1. 31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: R.) rogziti a bels6 kontroll rendszerrel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. Az intézmény belsé ellendrzesi tevékenységét az Egyesitett
Egészségiigyi Szocialis Intézmény Gyoér (tovabbiakban: EESZI) belsé ellenére latja el
a koltségvetési szervek bels®é kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet és az Intézmény vezetdje altal is jovahagyott Belsd
Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak alapjan. A R. 2. § (12. és 14.) pontjaban
meghatéarozott kockazatelemzést és kezelést kiilsé véllalkozo végzi.



L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény megnevezése, székhelye:
Csaldd- és Gyermekjéléti Kzpont Gy6r (a tovabbiakban: CSGYK)
9024 Gy0r, Lajta ut 21.

Az intézmény postacime, elérhetdsége:
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér
9024 Gy®r, Lajtatt 21.

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

E-mail cim: csgyk igazgatas@csgykgyor.hu

Az intézmény mitkodési teriilete:

Csalddsegités ¢és gyermekjolét szolgéltatds tekintetében: Gyor Megyei Jogli Viros
kozigazgatasi teriilete

Gyermekjoléti kozpont tekintetében: a Gyodri jaras telepiiléseinek kézigazgatdsi teriilete
Fogyatékossagligyi tandcsad4s tekintetében: Gyér-Moson-Sopron megye kizigazgatési terlilete

Az intézmény alapitisinak iddpontja, az alapité hatdrozat szdma, az alapité
megnevezése:

Intézmény alapitdsanak idépontja: 1995. november 19.

Eredeti Alapitd okiratanak szama: 278/1995. (XI. 19.) Kgy. sz. hatdrozat
Modositott Alapité okiratanak széma: 1/A.-60/2024. (111.26.)

Az intézmény alapitéja és fenntartdja: Gy6r Megyei Jogi Véros Onkorményzata
Toérzskonyvi azonosité adatok:

Torzskényvi azonositd szdm: 676098

Ado6szim: 16718483-2-08

KSH statisztikai szamjel: 16718483-8899-322-08

Agazati azonosité szima: $0047892

Iranyito szervének neve: )
Gy6r Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése
Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

Fenntarté neve és székhe.l_ye:
Gyér Megyei Jogt Véaros Onkorményzata
Székhelye: 9021 Gyér, Véroshaz tér 1.

Az intézmény vezetéjének kinevezése:

Gy6r Megyei Jogti Véaros Onkorményzatinak Kozgylilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, a kézalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIUI. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi A4gazatban torténé végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.)
Kormanyrendelet, valamint az SzCsM rendelet alapjan. Gyér Megyei Jogh Véros
Onkormanyzatanak K6zgylilése a kéltségvetési szerv vezetdjét nyilvénos palyazat kiiraséval,
legfeljebb 5 év hatirozott id6tartamra bizza meg. Az egy€éb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja a Magyarorszag helyi 6nkormaényzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
szerint.



Az intézmény tevékenységi kore:

Altalanos és specidlis segité szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkdzeinek és
médszereinek felhasznaldsdval hozzajarul az egyének, a csalddok, valamint a killonbdz6
kozosségi csoportok jolétéhez és fejldéséhez, tovabbd a szocidlis kormyezetikkhéz vald
alkalmazkodéashoz. Szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban tdrténd
nevelkedésének elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Alaptevékenységi besorolas:
A koltségvetési szerv alaptevékenységeknek korméanyzati funkcio szerinti besorolasa:

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok
Szakéagazat: 889900 M. n. s. Egyéb szocidlis ellatds bentlakés nélkiil

Az intézmény jogiallasa, képviselete:

A CSGYK alapszolgaltatist ellato, onallocan mikodd, eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkez6, 6nillé addszdmmal, Afa alanyisdggal, sajat pénzforgalmi bankszdmlaszdmmal
rendelkezd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Ondllo jogi személy.
Képviseletét a CSGYK igazgatoja latja el, képviseleti jogkorét atruhdzhatja. A munkéltatoi
jogkor mem Aatruhdzhatd. A szabélyszerli, tdrvényes és ésszerfi gazdalkodas feltételeit a
~Munkamegosztisi Megallapodas” alapjan az EESZI biztositja, amely nem sérti az Intézmény
gazdalkodasi és szakmai dontéshozo szerepét, 6nalld jogi személyiségét és felelsséget.

A Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Gydr fenntartisa és mikodtetése:
Az intézmény fenntartasardl és miikddtetésérél a Gyor Megyei Jogh Viros Onkormanyzata
gondoskodik.

Az intézmény szocidlis ellatasokat biztosito szakfeladatait a szakmai miikddést a fenntarto altal
jovahagyott szakmai program hatirozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai
program elkészitésérol, fejlesztésérsl, modositisirodl az igazgaté gondoskodik.

Az intézmény bélyegzdi:
Addszimos. bankszamlaszamos bélvegzo:

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

Hossziibélvegzik:

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
9024 Gyér, Lajta 0t 21.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
Alapszolgéltatasi Csoport
Adyvarosi Iroda
9023 Gydr, Szigethy Attila Gt 109.



Csal4d- és Gyermekjoléti Kdzpont Gyor
Alapszolgéltatasi Csoport
Belviérosi Iroda
9021 Gy®6r, Arpad ut 38/B.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
Alapszolgéltatasi Csoport
Marcalvarosi Iroda
9024 Gyér, Modnus [llés uica 41,

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

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
HID Ifjusagi Informécids és Tandcsadd Iroda
Cﬂ’ 9021 Gybr, Aradi vértanik 1tja 19.

Csaléd- €s Gyermekjoléti Kozpont Gyor
Adésségkezelg’:si Tanacsadas
9021 Gybr, Arpad Ut 38/B.

Korbélyegzbk:

sziveg:
- kiils6 kor, feliil: Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Gyodr
- kiils6 kor, alul: 9024 Gyor, Lajta it 21.
- kozépen: cimer

szbveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- belsé kor, feliil: Alapszolgéltatisi Csoport
A - bels6 kér, alul: Adyvarosi Iroda
) - kozépen: cimer

szdveg két sorban:
- kiilsg kor: Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont Gyor
- bels6 kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport
- bels6 kor, alul: Belvérosi Iroda
- kozépen: cimer

szgveg két sorban:
- kiils6 k&r: Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gyodr
- bels6 kor, feliil: Alapszolgéltatasi Csoport
- bels6 kér, alul: Marcalvarosi Iroda
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- belsO kor, feliil: Alapszolgaltatasi Csoport



- belsb kor, alul: Ujvarosi Iroda
- kozépen: cimer

sziveg két sorban:
- belsd kér, feliil: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyodr
- belsd kor, alul: Alapszolgéltatasi Csoport
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 kor, felul: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- kiilsé kér, alul: Hatésagi Csoport

- kbzépen: cimer

sziveg két sorban:
- kiilsé kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belsd kor, alul: Specidlis Csoport
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiils6 kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr
- belsé kor: HiD Ifjtisagi Informéci6s és Tandcsadé Iroda
- kozépen: cimer

szoveg két sorban:
- kiilsé kor: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor
- belst kor: Adbssdgkezelési Tanacsadas
- kozépen: cimer

szdveg:
- kiils6 kor, feliil: Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont Gyor
- kiils6 kor, alul: Kéznevelési Csoport
- kozépen: cimer

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairdsnal kor alakd cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzéit a CSGYK gazdasagi referense tartja nyilvan. A
hosszi bélyegzbk levelezésre, cimbélyegztként, iratok és szamlak atvételekor az atvétel
igazolasara hasznalhatéak. Valamennyi szakmai tartalm( iratanyagon hasznalhatoak.
Kotelezettségvallalaskor nem alkalmazhatok €s arra nem is jogositanak fel. Szerzdédések
alairdsakor nem hasznalhat6ak. Az dtvevOk személyesen felel6sek a bélyegzok megbrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és idoszakos leltarozasarol
a gazdasagi referens gondoskodik.

Kulcsok hasznalata, kezelése

Az intézmény irodaiban hasznélatban 1év6 kulcsok (bejarati ajtok, kapuk stb.) nyilvantartisa
kulcsnyilvantartasban, helyi szinten térténik. A kulcsot atvevok személyesen feleldsek a
kulcsok megdrzéséért. Zarcsere, munkaviszony megsziinés esetén a kulcsok leadésra keriilnek.
A kulcsok beszerzésérdl a gazdasagi referens gondoskodik.



IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE £S FELADATKORE

Alapszolgéltatisi Csoport

A miikodési teriileten jelentkezd szocidlis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabol nytjtott szolgéltatas. Szocialis és egyéb informécidés adatok gyiijtése, hogy a
szolgaltatast igénybevevOk megfeleld tijékoztatast kapjanak az ellatdsok hozzaférhetdségérol
és az igénybevételérdl, valamint gyermekjoléti szolgéltatist nyujt a Gyvt. 39-40/a §-ai szerint
a személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatasként.

Adéssigkezelési TanAcsadas

Szakmai segitségnyijtds lakbérhatralék, kozoskoltség-hatralék, koziizemi dijtartozas
(vezetékes gaz, dram, viz, csatorna, tdvhé, szemétszallitas) rendezéséhez, valamint a sziikséges
anyagi tamogatas eléréséhez. Lakhatast segito ellatas.

Hatoésagi Csoport
A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelésének elosegitése érdekében
szervezési, szolgéltatasi és gondozési feladatok végzése.

Specialis Csoport

Utcai és lakdtelepi szocilis munka, fogyatékossdgiigyi tanécsadés, kapcsolattartasi tigyelet,
korhazi szocialis munka és készenléti szolgilat biztositisa. A Kozosségi Tér és Kozbsségi
Kévézo miikodtetése.

HID Ifjissigi Informécids és Tandcsadé Iroda

Az Ifjuséagi Informacids és Tandcsadd Iroda a fiatalok szamara segitséget nytjt a mindennapi
¢letitk soran felmeriild probléméik megoldasiban, életiik teljesebbé tételében, valamint
informacids szitkségleteik kielégitésében.,

Koznevelési Csoport

Az dvodas és iskolas kori gyermekek képességei, lehetdségei kibontakoztatasdnak tamogatasa
szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitdsa dltal. Prevencids tevékenységek
biztositdsa a kznevelési intézményben, a gyermek, a sziilé és a pedagogusok szdméra szakmai
segitség nyujtasa, segitségnyljtds a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése, illetve
megszintetése érdekében, valamint az €szlel6- és jelzérendszer hatékony miikddésének
segitése.

V.AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES TELEPHELYEINEK ELNEVEZESE, CIME

e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gy6r — Kozponti Irdnyitas
9024 Gyor, Lajta ut 21.

e Alapszolgéltatasi Csoport Adyvarosi Iroda
9023 Gy®r, Szigethy Attila ut 109.

o Alapszolgaltatasi Csoport Belvarosi Iroda
9021 Gy®6r, Arpad it 38/B.

¢ Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda és Adoménykodzpont
9024 Gyor, Ménus Il1és utca 41.



¢ Alapszolgaltatsi Csoport Ujvarosi Iroda
9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 58.

o Hat6sagi Csoport
9024 Gyér, Lajta ut 18.

* Specialis Csoport - Sziget-kék Kozdsségi Tér
9023 Gyor, Szigethy Attila tit 109.

e Specidlis Csoport — K6z0sségi Kavézo
9023 Gyér, Kodaly Zoltdn utca 2/C.

e Specidlis Csoport - HID Ifjusagi Informacios és Tanicsadd Iroda
9021 Gybr, Aradi vértanik titja 19.

e Koznevelési Csoport
9021 Gy®r, Virdgpiac tér 3.

e FOGADO ~ Adoméanykézpont 1.
9023 Gydr, Kodaly Zoltan u. 31/A.

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

Az intézmény vezetéje: CSGYK igazgatdja
Kozvetlen irdnyitisa ala tartoznak:
- pgazdasagi referens
- Alapszolgaltatasi Csoport vezetbje, Hatdsagi Csoport vezetSje, Specidlis Csoport
vezetdje, Kéznevelési Csoport vezetdje
- titkarnd
- ligyintézd
- gépkocsivezetd

Alapszolgaltatdsi Csoport
Vezetbje: vezetd
Iranyitasa ald tartoznak:
- koordinatorok
- csaladsegiték
- észleld- és jelzbrendszeri felelos
- szocialis asszisztensek

Adéssagkezelési Tandcsadas

A koordinétor irdnyitasa ald tartozik:
- addssigkezelési tanacsadast végzd adossdgkezelési tandcsado

Hatésagi Csoport
Vezetdje: vezetd
Iranyitésa ala tartoznak:
- esetmenedzserek
- szociélis diagndzist készitd esetmenedzser
- ¢észlel6- és jelzorendszeri tanacsadd
- szocidlis asszisztensek

Specidlis Csoport
Vezetdje: vezetd



Irdanyitasa ald tartoznak:

- HD irodavezetdje

- tanacsadok:

- szocialis asszisztens

utcai-és lakotelepi szocialis munkasok

koérhazi szocialis munkasok

fogyatékossdgiigyi tandcsadok
kapcsolattartasi tigyelet vezet6k
kapcsolattartasi tigyeletet ellatok
készenléti szolgalatot ellatok
pszichologusok

jogasz

fejleszt6 pedagogusok

csaladkonzulens

mediatorok

- adminisztrator
- takaritond

Koznevelési Csoport
Vezetbje: vezetd
Irdnyitdsa ala tartoznak:

- ¢vodai és iskolai szocidlis segitfk

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

Képesitési el6irasok:

Az intézmény Igazgatdjdnak szakiranyu fels6foki végzettséggel, legaldbb Otéves
szocialpolitikai teriileten eltdltott 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 gondoskodast végz8 dolgozdk tovabbképzésérol,
nyilvantartasar6l, valamint a szocialis vizsgarél a 8/2000. (VI 4.) SzCsM rendelet ¢és a
9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

VIIV/1. Igazgaté

A CSGYK igazgatGjanak feladat és hataskére: A munkaltatéi jogok gyakorléinak és
gyakorldsdnak meghatarozisa

- Az igazgat6 feletti munkaltatoi jogokat — kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetdi
megbizis visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitisa, fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabisa — Gy6r Megyei Jogli Varos Onkormanyzaténak Kozgytilése
gyakorolja.

- Az igazgatdé feletti egyéb munkaltatéi jogokat GyOr Megyei Jogi Varos Polgarmestere
gyakorolja — mely magéban foglalja a munkaltat6i utasitasi jogot.

- Intézményfenntartéi tigyekben a Gyér Megyei Jogu Varos Polgérmesteri Hivataldnak
Humaénszolgaltatdsi Foosztily Intézményfenntartéi Osztdlya vezetSjével kozvetlen
egyuttmikodésre kételes €s jogosult.

- Pénzigyi, szémviteli fenntartéi {igyekben a Humanszolgaltatasi Foosztaly
Intézményfenntartéi Osztaly vezetbjével, valamint a Gazdédlkodési Fdosztaly/Pénziigyi
Osztaly vezetdjével kozvetlen egylittmlikddésre koteles €s jogosult.

- Azigazgaté a munk4jat a munkaltaté utasitasa szerint koteles ellatnd.

Az igazgato felelds:

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon megOrzéséért, s annak
rendeltetésszerl igénybevételéért.

- Az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatérozott kdvetelményeknek
megfeleld ellataséért.

- Az intézmény gazdalkoddsidban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kévetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informdcié szolgéltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

- A gazdalkodési lehetbségek és a kotelezettségek Osszhangjaért.

- A folyamatba épitett, elzetes €s utélagos vezetdi ellendrzes, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony milkodéséért.

- Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellat6 szervezettel torténé hatékony, szakszerl
egylittmiikddés megteremtéséért, mikédéséért.

Munkakori feladata:

- Vezeti, irdnyitja, ellenérzi €s Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasdgi és egyéb
tevékenységet.

- Kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellaté szervezet vezetdivel, a
munkamegosztasi megallapodasban régzitettek szerint.

- Munkaltatéi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezetdi €s dolgozdi felett.

- Biztositja a korszerti, magas szinvonal(l szakmai és gazdaséagi feladatellatast.

- Biztositja a csaladsegito és gyermekjoléti szolgaltatds magas szinvonalon torténé ellatisat,
a jogszabalyi kovetelményeknek és az 4gazati szakmai irdnyités elvardsainak megfelelden.
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- Részt vesz a lakossag szocidlis és mentdlhigiénés helyzetét, ellatasat, érickelését targyald
testiileti tiléseken /kdzgytilés, bizottsdgok/.

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, timogatasi formak sziikségletekhez igazodo
atgondolasat.

- Egyiittmtikodést alakithat ki intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel,
egyhazakkal, meghatdrozott feladatokra, szolgaltatdsok nynjtasara, igénybevételére, egyes
tevékenységek kozos ellatdsara.

- TIrdnymutatast, dllasfoglalast ad a munkatirsaknak, meghatarozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak maodjat és formajat.

- Anyagi lehet6ségtol filggben biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudoményos
megalapozottsagli szakmai programok megvaldsitaséhoz szitkséges kérnyezet kialakitasat,
a személyi €s targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a vezeték és dolgozdk intenziv képzésérd!, tovabbképzésérdl, a
konzultacio és kontroll lehet6ségeinek megteremtésérol.

- Gondoskodik a személyes gondoskodast végz6 személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol.

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyézati lehetdségeket, palyazatokon elnyert 6sszegek
felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

- Meghatirozza a munkarendet, a szakmai vezet6k bevonaséval ellendrzi annak betartésat.

- Biztositja a szocialis munka etikai szabélyainak betart4sat.

- Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasardl, a biztonsagos lizemeltetés
feltételeir8l, a veszélyek és artalmak megsziintetésér6l, ellatja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

- Koteles elkésziteni az intézmeény ellendrzési nyomvonalat.

- Koteles kockazati tényezbk figyelembevételével kockédzat elemzést €s kockéazatkezelési
rendszert mukddtetni.

- Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilons figyelemmel a feladatok hatékony, szakszerii
és a jogszabdlyoknak megfeleld elltdsdra — mely munkakorben van lehetség a
részmunkaiddben torténé munkavégzésre.

Adatkezelés, kiilsd szervekkel tirténé kapcsolattartds:

- A dolgozokkal és a szolgéltatast igénybevevikkel kapcsolatos informéciokat és személyes
adatokat az adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalynak
megfeleléen irja eld.

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

Az igazgaté munkakéri feladatainak helyettesitési rendje:

A mindenkori Hatésagi Csoport, az Alapszolgaltatdsi Csoport, a Specidlis Csoport €s a
Koznevelési Csoport vezetGje teljeskoriien helyettesiteni koteles az intézmény vezetdjét
tavollétében vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgatod
munkakori leirdsat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjan, az intézményvezetd
kizdr6lagos hatdskdrébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az
intézmény vezetdi és dolgozai felett.

VIII/2. Hatdsdgi Csoport Vezetdje
Jogallasa: Tevékenységét kdzvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitasaval végzi.
Felelds a hatdsagi szakfeladat ellatasaért, a Hatosagi Csoport miikddés rendjéért.
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Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén elbre egyeztetve a Hatosagi Csoportban kijelslt
személy, Alapszolgaltatasi Csoport vezetdje, a Specidlis Csoport vezetéje, illetve a Kéznevelési
Csoport vezetdje latja el az altalanos feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgéltatisi Csoport vezetGjét, a Speciélis Csoport vezetjét,
valamint a K6znevelési Csoport vezetGjét. Teljeskorliien helyettesiteni kételes az intézmény
igazgat6jat tavollétében vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén, ennek érdekében koteles ismerni
az igazgaté munkakori leirdsat.

A helyettesités értelemszerien nem vonatkozik a jogszabélyok alapjan, az igazgato6 kizarélagos
hataskdrébe foglalt feladatokra.

Kizarélagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezet6i és dolgozdi felett.

Alarendelt munkakor: esetmenedzser, szocidlis diagndzist készité esetmenedzser, szocidlis
asszisztens, észleld- €s jelzOrendszeri tanacsado.

Feladatok, felelsségek, elvéarasok, jogok és kotelezettségek:

- A terilleti szakmai munka irdnyitdsa, ellenérzése, a folyamatos esetmenedzseri munka
feltételeinek megteremtése, koordindldsa, Osszehangoldsa, On- ¢€s tarssegitdé erbk
mozgositasa. A gyermekvédelem hat6sag kozeli feladatainak koordinalasa.

- A kimend-bejsvo levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli a Hat6sdgi Csoportot a kiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

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

- Az esetmenedzserek munkajanak segitése, szakmai irnyelvek tilkrozése.

- Az esetmenedzserek szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

- Szervezi és vezeti a Hatdsdgi Csoport munkaértekezleteit, a szakmai feladatok ellatdsa
tekintetében tdjekoztatast nyujt, visszajelzéseket kdzvetit.

- Szervezi és vezeti a jirasi telepiilések csaladsegitéi vonatkozisaban a havi rendszerességgel
Osszehivandd megbeszéléseket.

- Szakmai tAimogatast ny(jt a jarasi telepiilések csaladsegit6i szamara.

- Segiti tandcsadéssal az esetmenedzsereket szakmai munkéjuk ellatisdban, a dokumentaciok
megfeleld vezetésében.

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

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

- Szakmai dokumentaciét a jogszabalyban el6irtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Magéara nézve kitelezonek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelezettségeket.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az irinyitdsa ald tartoz6 dolgozoknal a szabadsdg
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozdinak anyagi és erkolesi megbecsiilését
szolgal6 jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatdsok adasat, valamint a felel6sségre vonds
alkalmazasat,

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikddési megallapodds megkdtését meghatirozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatisok nyujtésara, igénybevételére.

- A jelzérendszeri tanacsadd munkéjanak irdnyitdsa, kontrollja, segitése.
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- Jogszabalyi valtozasok, szakmai ajanldsok, modszertani anyagok értelmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

- Munkakapcsolat tart4sa a teriileten mikddd intézményekkel €s egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjisagvédelemre a prevenci6 érdekében. Jelzérendszer kialakitasa és
mitkodtetése. Szocidlis képzésben résztvevd hallgatdk terepgyakorlatanak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

- Gondoskodas az 4tadott pénzeszk6zok rendeltetésszerli felhasznélasardl, bizonylatoldsardl
és elszamolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.

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

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésere.

- Javaslatot tehet j ellatasi formék létrehoziséra, fejlesztésére.

VIII/3. Alapszolgaltatisi Csoport vezetije

Jogéllasa: Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitisaval végzi.

Felel6s az alapszolgaltatasi szakfeladat ellataséért, a mikodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén elbre egyeztetve a koordindtorok, Hatésagi
Csoport vezetd, a Specidlis Csoport vezetd és a Koznevelési Csoport vezetd latja el a
koordinéatori, illetve vezet6i feladataik mellett.

Helyettesiteni koteles: a Hat6sdgi Csoport vezetljét, a Specialis Csoport vezet6jét és a
Koéznevelési Csoport vezet6jét. Teljeskorlien helyettesiteni kételes az intézmény vezetfjét
tavollétében vagy egyéb akadilyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgatod
munkakdri leirasét.

A helyettesités értelemszerlien nem vonatkozik a jogszabélyok alapjan, az igazgaté kizarolagos
hat4skorébe foglalt feladatokra.

Kizir6lagos hataskdrbe foglalt feladatok: Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezetdi és dolgozdi felett.

Alarendelt munkakér: koordinator, csalddsegitd, szocidlis asszisztens, észlel6- és jelzérendszeri
felelds.

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irinyitasa, ellen6rzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis és
mentalhigiénés segitségnyijtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitéi munka
koordinaldsa, &sszehangoldsa, n- és tirssegitd er6k mozgdsitdsa. A gyermekvédelmi
alapellatés feladatainak koordinélasa.

- A kimenb6-bejovo levelek kontrollja, alafrasa.

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

- Képviseli az Alapszolgaltatdsi Csoportot a kiilénbdzd értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsd szerveknél és forumokon.

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

- A csalddsegit6k, szociélis segitd munkajanak segitése, szakmai irdnyelvek titkrozése.

- A csaladsegit8k és koordinatorok szakmai munkéjanak rendszeres ellendrzése.

- Heti jelentések kontrollja.

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

- Segiti tanicsadassal a csalddsegit6k szakmai munkéjuk ellitdsédban, a dokumenticiék
megfelel vezetésében.

- Igénybevevdi nyilvantartassal (TAJ alapi nyilvéntartds) Osszefiiggé adatszolgéltatasi
tevékenységet szervez.
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- Szakmal dokumenticiét a jogszabalyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

- Magira nézve kételezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelezettségeket.

- Atruhazott hataskérben engedélyezi az iranyitdsa ald tartozd dolgozoknil a szabadsg
kiad4sat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a bels6 helyettesitésrdl.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti a kdzpont dolgozdinak anyagi és erkélcsi megbecsiilését
szolgald jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatdsok adasat, valamint a felelosségre vonas
alkalmazésat.

- Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikddési megallapodas megkdtését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatasok nywjtasara, igénybevételére.

- A jelzérendszeri felelés munkéjénak irényitdsa, kontrollja, segitése.

- Jogszabdlyi valtozdsok, szakmai ajanlisok, modszertani anyagok érielmezése, azok
eljuttatasa a kollégakhoz.

- Munkakapcsolat tartdsa a teriileten miik6d6 intézményekkel és egyéb szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjisigvédelemre a prevencio érdekében. Jelzbrendszer kialakitisa €s
mikodtetése.

- Gondoskodas az 4tadott pénzeszkdzok rendeltetésszerii felhasznélasarol, bizonylatoldsarol
és elszdmolasardl, Vagyonvédelem biztositésa.

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

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenyseg korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 0j ellatasi formék létrehozaséra, fejlesztésére.

- A beérkezett jelzésekrd] nyilvantartist vezet az éves statisztikai jelentésekhez, valamint a
beérkezett jelzéseket és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl — a teriileti irodak
tajékoztatdsa alapjan - heti rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti
kézpontnak.

- Az éves szakmai tanacskozas megszervezésében és lebonyolitasaban kézremiikodik.

- A tandcskozason elhangzottak alapjan, a résztvevOk kozds allaspontjat, a jelzbrendszeri
felel6s, valamint a jelzérendszeri tandcsadd tapasztalatait alapul véve é€s a jelzorendszeri
tagok irdsos beszamoloi alapjan éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden €v
marcius 31-ig.

VIII/4. Specidlis Csoport Vezetdje

Jogéllasa: Tevékenységét kiszvetleniil az intézmény igazgatdjanak irdnyitaséval végzi.

Felel8s a speciélis szakfeladat elldtasaért, a mitkodés rendjéért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén, elore egyeztetve az Alapszolgaltatasi Csoport
vezetbje, a Hatdsagi Csoport és a Koznevelési Csoport vezetdje latja el vezet6i feladataik
mellett.

Helyettesiteni kételes: az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjét, a Hatosagi Csoport vezetdjét és
a Koznevelési Csoport vezetdjét. Teljeskoriien helyettesiteni koteles az intézmény igazgatdjat
tavollétében vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén, ennek érdekében koteles ismermni az igazgato
munkakori leirdsat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabélyok alapjén, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe foglalt feladatokra.

Kizarolagos hataskorbe foglalt feladatok: Munkaltatéi €s fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmény vezet6i és dolgozdi felett.

Aldrendelt munkaksr: HID irodavezetdje, tandcsaddk: utcai-és lakételepi szocialis munkés,
korhazi szocialis munkas, fogyatékossagligyi tanacsaddk, kapcsolattartdsi tigyelet vezetok,
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kapcsolattartdsi tgyeletet ellaték, készenléti szolgalatot ellatdk, pszichologusok, jogasz,
fejleszté pedagdgusok, csaladkonzulens, mediadtorok, valamint szocidlis asszisztens,
adminisztrator, takariténo.

Feladatok, felel8sségek, elvardsok, jogok és kételezetiségek:

- A fteriileti szakmai munka iranyitasa, ellenfrzése, a folyamatos tandcsadéi munka
feltételeinek megteremtése, koordindlasa, Osszehangolasa, on- és térssegitd erdk
mozgdsitésa.

- A kimen-bejévo levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli a Specidlis Csoportot a kiillonbdzé értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiils6 szerveknél és férumokon.

-~ A Sziget-kék Kdzosségi Tér és a Kdzosségi Kavézo vezetése.

- Szervezi és kontrolldlja a gyermekvédelem specidlis feladatait (utcai szocidlis munka,
kérhazi szocilis munka, fogyatékossdgiigyi tanacsadas, kapcsolattartdsi {igyelet, készenléti
telefon, iskolai szocialis munka) a feladatok ellatasa és dokumentacié tekintetében egyarant.

- Gondoskodé4s az dtadott pénzeszkdzdk rendeltetésszerti fethasznalasardl, bizonylatolasrél €s
elszamolasrol. Vagyonvédelem biztositdsa.

- A bels6 ellendrzési ilitemterv szerint ellen6rzési feladatok ellatasa, annak irdsban rogziiése.

- Atruhdzott hataskorben engedélyezi az irinyitisa ald tartozé dolgozékndl a szabadsig
kiad4asat, szabadnap kivételét, tivollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrdl.

- Kezdeményezheti a kiézpont dolgozdinak anyagi €s erkdlesi megbecsiilését szolgald
jutalmazast béremelést, egyéb juttatisok adéasat, valamint felelésségre vonas alkalmazasat.

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatdsahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatdséhoz nélkiilzhetetlen
munkamegosztds, egyiittmilkddés, team munka biztositdsa érdekében.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumentécidt naprakészen, hatarid6re végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja a Szocilis Munka Etikai Kodexét.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében.

- Koézremiikddik az észlelo- és jelz6érendszer miikddtetésében, fogadja az észleld és
jelzorendszer informécioit, segiti a hatékony egylittmikddést, a kolcsonds és gyors
informaciéaramldst.

- Egytittmiikddésre és a koordinaciora épitve, kozvetitenek a hozzdjuk forduldk és a szakellato
intézmények kozott.

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, k6zremiikddik a palyazati
program elkészitésében, megvalositdsaban.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a viros tdmegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltatd altal biztositott bérlettel.

- Torekszik a klcstnds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.

- Magéra nézve koteleznek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelességeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.
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- Javaslatot tehet j ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére.

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

- A kliens érdekeit 0igy kell képviselnie, hogy ezzel ne sériiljenck masok érdekei.

- Titoktartasi kotelezettsége vonatkozik minden szdbeli, irdsbeli, hang és képanyag rogzitett
€s azokbol kikovetkeztethetd informaciora, esettanulmanyokra, esetismertetesre,

VIII/5. Koznevelési Csoport vezetéje

Jogéllasa: Tevékenységét kbzvetleniil az intézmény igazgatéjanak irdnyitasaval végzi.

Felelds az 6vodai és iskolai szocidlis segit® szakfeladat ellataséért, a mitkodés rendjéért.
Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén, elére egyeztetve az Alapszolgéltatasi Csoport
vezetdje, a Hatosagi Csoport vezetdje és a Specialis Csoport vezetdje latja el vezetdi feladataik
mellett.

Helyettesiteni koteles: az Alapszolgaltatisi Csoport vezetdjét, a Hatdsagi Csoport vezetdjét és
a Specialis Csoport vezetdjét. Teljeskoriien helyettesiteni koteles az intézmény igazgatdjat
tavollétében vagy egycb akadalyoztatisa esetén, ennek érdekében koteles ismerni az igazgato
munkakori leirasat.

A helyettesités értelemszeriien nem vonatkozik a jogszabalyok alapjén, az igazgato kizarélagos
hatiskorébe foglalt feladatokra.

Kizarélagos hataskérbe foglalt feladatok: Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az
intézmeény vezetdi és dolgozoi felett.

Alérendelt munkakor: évodai és iskolai szociélis segitOk

Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellentrzése, a folyamatos 6vodai- €s iskolai szocialis
segitd munka feltételeinek megteremtése, koordinalasa, 6sszehangolasa.

- A kimen6-bejové levelek kontrollja, alairasa.

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

- Képviseli a Koznevelési Csoportot a kiilénboz6é értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

- Gondoskodas az atadott pénzeszkozok rendeltetésszerii felhasznélasardl, bizonylatolésrol és
elszdmolasrdl. Vagyonvédelem biztositasa.

- A belsd ellendrzési litemterv szerint ellenérzési feladatok elldtasa, annak irasban régzitése.

- Atruhazott hataskorben engedélyezi az irdnyitisa ald tartozé dolgozokndl a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, tavollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.

- Kezdeményezheti a kozpont dolgozdinak anyagi és erkolesi megbecsiilését szolgéld
jutalmazast béremelést, egyeb juttatisok adasat, valamint feleldsségre vonas alkalmazasat,

- Széleskdriien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatasahoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumentéaciot naprakészen, hataridére végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Munka4jardl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kozrem(iksdik a szakmai egység statisztikai adatainak 8sszesitésében.

- Kozremikodik az észleld- és jelzérendszer miikddtetésében, fogadja az észleld és
jelzbrendszer informacidit, segiti a hatékony egytittmiikodést, a kdolesénds és gyors
informacibdaramlast.
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- Egyiittmiikddésre és a koordinacidra épitve, kozvetitenek a hozzajuk fordulok és a szakellatd
intézmeények kozott.

- Bekapcsolédik az intézmény 4ltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitdsaba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kozremikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalGsitidsaban.

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

- Torekszik a kolesénds bizalom kialakitdsara és megtartaséra.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

- Magéra nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat €s kitelességeket.

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszer(isitésére.

- Javaslatot tehet 0 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

- Biztositania kell, hogy a szolgéltatas igénybevétele mindenki szdméra elérhetd legyen.

- A Kliens érdekeit Ggy kell képviselnie, hogy ezzel ne sériiljenek masok érdekei.

- Titoktartasi kotelezettsége vonatkozik minden szébeli, irdsbeli, hang és képanyag rogzitett
és azokbol kikdvetkeztethetd informacidra, esettanulményokra, esetismertetésre.

VIII/6. Specialis Csoport — HID irodavezetdje

Jogéllasa: Tevékenységét kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitdsaval végzi.
Helyettesités: szabadsdga, vagy tdvolléte esetén az 4ltala aktudlisan kijelSlt tanacsado latja el
tanacsadoi feladatai mellett.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozé tandcsadot.

Alarendelt munkakdr: tandcsadd, adminisztritor, takariténd

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

Irodavezetoi feladatkorébe tartozd feladatok:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése, a folyamatos csaladsegités, szocialis és
mentdlhigiénés segitségnyujtis feliételeinek megteremtése, a csalddsegitéi munka
koordindlisa, Osszehangoldsa, On- és tarssegité er6k mozgositisa, gyermekcsoportok
mikddtetése, a szakmai irdnyelvek, programok meghatarozasa.

- Munkakapcsolat tartasa a teriileten miikdé intézmeényekkel €s egy€b szervekkel, kiemelten
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemre a prevencié érdekében. JelzOrendszer kialakitdsa és
mikddtetése. Szocialis képzésben résztvevd hallgatdk terepgyakorlatinak vezetése (a
gyakorlat ideje a megbeszélés értelmében).

~ Gondoskodas az dtadott pénzeszkozok rendeltetésszer(i felhasznalasardl, bizonylatolasardl
és elszémoldsarol. Vagyonvédelem biztositasa.

- Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csalddsegitOk munkajat, a segitséget kérok
kériilményeit, a segitségadas formajat és madjat.

- Atrubdzott hataskdrben engedélyezi az irdnyitdsa ald tartozé dolgozoknél a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a belsé helyettesitésrol.
Kezdeményezheti az iroda dolgozdinak anyagi és erkolcsi megbecsiilését szolgéld
jutalmazasat, béremelését, egyéb juttatasok adasit, valamint a feleldsségre vonds
alkalmazésat.

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

- Szakmai vezetéi feladatokat lat el a Gyakornoki megallapodas alapjan.
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Tandcsadoi feladatkorébe tartozo feladatok:

- Széleskdriien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor ellitdséhoz sziikséges
térvényeket, jogszabdlyokat, rendeleteket.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakdr ellatdsahoz nélkiildzhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositdsa érdekében.

- A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

- Jelenléti ivet vezet.

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

- Munk4jarol statisztikai adatokat szolgéltat.

- Az aktudlis iigyeleti rendnek megfeleléen iigyeletet lat el, amelynek keretében koordinélja a
beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

- Bekapcsolddik az intézmény altal szervezett férumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadid@s programok szervezésébe, lebonyolitiséba.

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kifrasokat, kdzremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalésitasaban.

- Mentalhigiénés, szocidlis €s életvezetési tandcsadést nynijt.

- Személyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybe vevd fiatallal.

- Torekszik a kolestnds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

- Segitt beszélgetést, konzulticiot folytat.

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

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

- Részt vesz szervezet tovibbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.

- Magéra nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat és kitelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok €letének veszélyeztetése
sth.) kiteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenyseg korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet j ellatasi formak 1éirehozasara, fejlesztésére.

VIII/7. Koordinator

Jogéllasa: Tevékenységiiket kozvetleniil az Alapszolgaltatasi Csoport vezetdjének irdnyitasaval
végzi.

Felel6s a szakmai feladatellatisért, a miikddési rend eléirdsainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsdg, vagy tivollét esetén az Adyvéarosi és a Marcalvérosi Iroda
koordinatorai, illetve a Belvérosi és az Ujvéarosi Iroda koordinatorai kélcséndsen latjak el
egymas feladatait is.

Helyettesiteni kételes: szilkség esetén az intézményben dolgozd csaladsegitket, illetve a fent
leirt koordindtorokat.

Alarendelt munkakor: csaladsegitok, szocialis asszisztens

Feladatok, felelésségek, elvardsok, jogok €s kotelezettségek:

Koordinatori feladatkérébe tartozé feladatok:

- A teriileti szakmai munka irdnyitasa, a folyamatos csalddsegités, szocidlis €s mentalhigiénés
segitségnyujtds feltételeinek megteremtése, a csaladdsegitdi munka koordinélasa,
Osszehangolasa, 6n- és tarssegit® erlk mozgositisa, gyermekcsoportok miikddtetése, a
szakmai irdnyelvek, programok meghatarozésa.

- Gondoskodés az atadott pénzeszk6zok rendeltetésszer(i felhasznalasardl, bizonylatolasarol
és elszdmolasardl. Vagyonvédelem biztositasa.
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Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csalidsegitk munkajat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadas formajat és modjat.

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

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztés, egylittmiik6dés, team munka biztositasa érdekeben.

Tervezi, szervezi, irdnyitja az Iroda tevékenységét, milkddését, ezen belil elvégzi a
csaladsegiték kozti esetelosztést, a kimend és bejévo levelek kontrolljat, alairdsat.

Fogadja a kliensek részérél érkezé panaszokat és bejelentéseket, kivizsgélja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakmai €s jogszabalyi valtozdsokat, majd azok
mentén alakitja az ellatdsokat.

Nyomon kéveti a pélydzati kiirdsokat, és koordinitorként segiti az elnyert palyazati
programok megvaldsitdsat, beszamolok, statisztikak, értékelések készitését.

Képviseli az intézményt a kiilonbdzd értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken
kiils6 szerveknél és forumokon.

Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tdjékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamoldkat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégdk tovabbkeépzésekrol tortend tdjékozodasat és a lehetdségekhez mérten a
kollégék tovabbképzéseken vald részvételét.

Munkéja soran torekszik a kolesonds bizalom kialakitdsara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, inmovativ médon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kitelez8nek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelezettségeket.

Atruhézott hatiskérben engedélyezi az irdnyitisa ald tartozé dolgozékndl a szabadsag
kiad4s4t, szabadnap kivételét, a tdvollétet. Gondoskodik a belsd helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egylittmiikédési megallapodas megkdtését meghatarozott
feladatok elvégzésére, szolgaltatdsok nyujtasara, igénybevételére.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatdsi formak 1€trehozéasdra, fejlesztésére.

Csaladsegitd feladatkrébe tartozé feladatok:

Segiti az igénybevevét a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok ellensulyozésaban, a
csaladban €16 gyermek elldtdsdnak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordinalja az esetkezelésben kézremiiksdd szakemberek egylittmiikddését.
Esetkonferenciit szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel él a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos figyeinek intézésében.

Felkéresre kdrnyezettanulmanyt készit.

A gyermeket fenyeget$ kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul az esetmenedzser
értesitése mellett tesz javaslatot hatdsagi intézkedésre.

IgénybevevSi nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatdsi
kitelezettséget végez.

Szakmai dokumenticiét a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében™
elnevezési informatikai rendszerben kételes vezetni.

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

Jelenléti fvet vezet.
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Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kédexét.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgéltat. Csaladokrol, egyénekrdl esetnaplot vezet.
Kézremiiksdik a szakmai egység statisztikai adatainak sszesitésében.

Az aktudlis iigyeleti rendnek megfelelden iigyeletet lat el, amelynek keretében koordinélja a
beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapesolédik az intézmény Aaltal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidgs programok szervezeésébe, lebonyolitdsaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érinté palyazati kiirdsokat, kozremiikodik a palyézati
program elkészitésében, megvaldsitdsdban

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

Fogadja a lakossagtol és méas adakozdktol érkez6 természetbeni felajanlésokat, gondoskodik
ezek megfelel$ helyre torténé tovabbitdsardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet \ij ellatasi formak Iétrehozéaséra, fejlesztésére.

VIII/8. Koordindtor, észleld és jelzorendszeri felelds

Jogéllasa: Tevékenységét kdzvetleniil az Alapszolgéltatisi Csoport vezetdjének irdnyitésdval
végzi. Felelos a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend elbirasainak betartasaért.
Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén az Alapszolgéltatasi Csoport Adyvérosi Iroda
koordinatora latja el feladatait.

Helyettesiteni koteles: sziikség esetén az intézményben dolgozd csalddsegitSket, illetve az
Alapszolgéaltatasi Csoport Adyvérosi Irodajanak koordinatorat.

Alarendelt munkakor: csaladsegiték, szocialis asszisztens

Feladatok, felel6sségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:
Koordindtori feladatkérébe tartozd feladatok:

A teriileti szakmai munka irdnyitasa, a folyamatos csalddsegités, szociélis és mentalhigiénés
segitségnyljtas feltételeinek megteremtése, a csaladsegitdi munka koordinalésa,
Osszehangolasa, ¢n- és tarssegitdé erbk mozgdsitdsa, gyermekcsoportok miikodtetése, a
szakmai irdanyelvek, programok meghatarozasa.

Gondoskodas az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszertli felhasznaldsardl, bizonylatolasarol
¢s elszamolasarol. Vagyonvédelem biztositésa.

Esetmegbeszéléseken értékelik, elemzik a csalddsegitdk munkdjat, a segitséget kérdk
koriilményeit, a segitségadéds forméjat és maodjat.

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

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdséhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikidés, team munka biztositisa érdekében.

Tervezi, szervezi, irdnyitja az Iroda tevékenységét, milkddését, ezen beliil elvégzi a
csaladsegitOk kozti esetelosztast, a kimend és bejovd levelek kontrolljat, alairdsat.

Fogadja a kliensek részérdl érkezb panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja azokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakmai €s jogszabélyi valtozasokat, majd azok
mentén alakitja az ellatasokat.
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Nyomon koéveti a pélyazati kifrisokat, és koordinatorként segiti az elnyert palyazati
programok megvalositasat, beszamoldk, statisztikak, éri€kelések készitését.

Képviseli az Irodat a kiilénbdzd értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken kiilsd
szerveknél és féorumokon.

Jelzérendszeri megbeszéléseket szervez, tajékoztatast tart.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamoldkat, statisztikat készit.

Biztositja a kollégék tovabbképzésekrol torténd tajékozodasat €s a lehetGségekhez mérten a
kollégék tovabbképzéseken vald részvételét.

Igénybevev6i nyilvantartassal (TAJ alapu nyilvantartds) osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumentici6t a jogszabalyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben koteles vezetni.

Munkija soran térekszik a k6lesonos bizalom kialakitasara és megtartasara.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

Atruhézott hataskorben engedélyezi az irdnyitisa alé tartozé dolgozoknil a szabadsag
kiad4sat, szabadnap kivételét, a tavollétet. Gondoskodik a bels6 helyettesitésrol.
Kezdeményezi/kezdeményezheti egyiittmiikdési megéllapodas megkotését meghatarozott
feladatok elvégzeésére, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére.

Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, mésok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezet8jének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére,

Eszleld- és jelzérendszeri feleldsi feladatkorébe tartozé feladatok:

Figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatisok, szolgaltatisok irdnti sziikségletét,
gvermekvédelmi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozast igénylé helyzetét.

A jelzérendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapesolatosan intézményi / szolgéltatoi lista
Jsszedllitdsa és folyamatos aktualizaldsa.

A telepiilésen miikddd, illetve a telepiilés lakosai szdmara igénybe vehetd szolgaltatdsokrol,
ellatasokrol, intézményekrdl, civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat
allit ossze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetéség). A lista aktualizdldsdt folyamatosan
végzi €s tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szdmadra.

Az intézmény klienskore szamira igénybe vehetd j szolgaltatisokrol, ellatdsokrol,
tamogatdsokrél, szervezetekr6l team értekezleten tajékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egyiittmiikddést erdsité munkakapesolatot alakit ki az észlelé-€s
jelzbrendszer tagjaival.

Tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vev tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelességérol.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségitk irdsban — krizishelyzet
esetén utblagosan — torténd teljesitésére, veszélyezietettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol valo tajékoztatésra.

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

A probléma jellegéhez, aveszélyeztetetiség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csaldd
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

A beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekré] heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpontnak.
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- Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlel6- és jelzbrendszer tagjaival,
melynek teriiletei a kbzés munkaértekezletek, szakmakozi megbeszélek, esetkonferenciak,
esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzultdcidk és az éves szakmai tandcskozas
szervezése, lebonyolitasa.

- A telepiilési tanicskozast megelézben, bekéri a jelzérendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer miikodésér6l, amelyben Osszegzik a telepfilést érintd, szakteriiletikkon
felmeriilt problémaékat, tendencidkat, jelzik az esetlegesen hidnyzé szolgaltatasokat,
ellatdsokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvaldsitdsdra adekvait
szolgaltatokat, személyeket jelolnek ki az egylittmiikodés elOsegitésére €s a helyi
ellatérendszer fejlesztésére.

- A jelzérendszeri tagok értékelését, beszamoldjat az éves tandcskozésra Gsszegzi és ismerteti
a résztvevokkel.

- Az éves szakmai tanicskozast minden év februdr 28. napjdig szervezi meg.

- A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevik kozos allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31. napjaig.

- AXkapcsolati er6szak és emberkereskedelem &ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

Adminisztrativ feladatok:
- Szakmai tevékenységérol nyilvantartast vezet:

- az észlels- és jelzérendszeri felel6s munka sordn végzett tevékenységérdl szo0l6 irdsos
feljegyzést, Osszegzést készit,

- tevékenységérdl, a szakmai tapasztalatair6l adatokat gytijt, melyekr6] havi statisztikai
kimutatast készit,

- hetente Osszegzd jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpont jelzérendszeri
tanacsaddja szamara az észlels- és jelzOrendszeri tagoktdl érkezett jelzésekrol, ezen
beliil az adott jelzérendszeri tagok jelzéseinek szamérol, tartalmardl, a szolgalat éltal
megtett intézkedésekrol,

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

- az esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenleti ivét eldkésziti, a résztvevokrdl, illetve
a tavolmaraddkrdl nyilvantartast vezet,

- jogszabdlyban eldirt kotelezé dokumentumokat,

- levelezéseket.

- Adatot gyiijt és nyilvantartist vezet a tandcsadésban részesiilékrol, szakmai tevékenységérol.

VIII/9. Koordinator, vedai és iskolai szocidlis segitd

Jogall4sa: Tevékenységét kozvetleniil a KSznevelési Csoport vezetdjének iranyitisaval végzi.

Felelds a szakmai feladatellatisért, a mitk6dési rend elbirasainak betartasaért.

Helyettesités: szabadsiga, tavolléte esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény

6vodai- ¢s iskolai szocidlis segit6je helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd 6vodai- és iskolai szocidlis segitdket — a

vezetd koordindldsa mellett — azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alarendelt munkakor: dvodai- €s iskolai szocialis segitok

Altalanos jogok és kételezettségek:

- Széleskbdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatdséhoz sziikséges
térvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kédexét

- lJelenléti ivet vezet.

- A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztralja, tovébbitja az
eléirasoknak megfelelden
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Ovodai- és iskolai szocidlis segitéként végzett tevékenységérdl a szakmai iranyelvnek
megfeleld dokumentédcidt vezet

Az éltala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamolot, statisztikat, értékelést készit.
Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakér ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittm{ikddés, team munka biztositasa érdekében.

Munkija sordn torekszik a kolcsdnds bizalom kialakitdsdra és megtartasara.

Részt vesz tovabbképzéseken, munkéjaban felhasznélja a legkorszeriibb modszereket.
Figyelemmel kiséri a palydzati lehetoségeket, palyAzatokat készit és annak
megvaldsitiasaban, végrehajtisaban kdzremikodik

Javaslataival kozremiikddik hatdsagi dontések el6készitésében,

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére, Gij elldtasi formék bevezetésére,
fejlesztésére.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve team-megbeszélésen.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moédon karban tartja ismereteit,
munkéjéban felhasznélja a korszerli ismereteket.

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

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a véros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltat6 altal biztositott bérlettel.

Rendkiviilli eseményr8l (pl.: tliz, baleset, betegség) koteles kozvetlen {felettesét
haladéktalanul értesfteni.

Az iskolai- és dvodai szocislis tevékenységhez kapesolodo feladatok:

Egyéni tanacsadds biztositasa gyermeknek, sziilének, pedagdgusnak, melynek keretében
segitd beszélgetést, konzulticiét folytat, tandcsadéssal, téjékoztatdssal, konkrét
igyintézéssel, delegélassal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének
megbrzését, helyreallitasat.

Prevenciés célu szocidlis csoportmunka szervezése, megval6sitisa, valamint
osztalykeretben végzett prevencios céli foglalkozasok szervezése, megvaldsitasa.
Kozosségi munka szervezése, megvaldsitasa, részvétel a koznevelési intézmény
kézbsségiprogramjain

A koznevelési intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevékenységének segitése, koordindlasa, az észlels- és jelzérendszer mikddésének segitése.

Koordinatori feladatkdrébe tartozd feladatok:

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

Tervezi, szervezi, iranyitja az alcsoportja tevékenységét, miikodését, illetve a
terepmunkahoz, feladathoz igazoddan barmely csoport tevékenységét, mitkodését.

Segiti az 6n- és tarssegitd erbk mozgositasat, a szakmai iranyelvek megvalosulasat.
Esetmegbeszéléseken segiti az eset elemzését, az esetben érintett személyek, csoport
koriilményeit, a szakmai munka formajat és modjat.

Biztositja a kollégak tovabbképzésekrdl torténd tajékozodasat €s a lehetdségekhez mérten
a kollégak tovabbképzéseken valé részvételét.

Nyomon koveti a palyazati kiirdsokat, és koordinitorként segiti az elnyert palyazati
programok megvaldsitisat, beszamolok, statisztikdk, ért€kelések készitését.
Kezdeményezheti egyiittm@ikdési megéllapodds megkdtését meghatérozott feladatok
elvégzésére, szolgaltatasok nyfjtasara, igénybevételére.

Képviseli a kéznevelési csoportot a killonboz6 értekezleteken, megbeszéléseken,
rendezvényeken kiilsé szerveknél és forumokon.

Szakmai anyagokat, jelentéseket, éves beszamolokat, statisztikat készit.
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- Igénybevevdi nyilvantartissal Osszefiiggd koordinatori adatszolgaltatasi kotelezettséget
végez.
Atruhdzott hatdskérben engedélyezi az irdnyitasa ald tartozd dolgoz6knal a szabadsig
kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet.

VIIV/10. Tanacsado, szakmai vezetd helyettese

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenill a Specidlis Csoport vezetdjének irdnyitisaval végzi.
Felelds a szakmai feladatellatasért, a miikodési rend el6irdsainak betartdsdért. A Specidlis
Csoport szakmai vezettjének tadvollétében elldtja a helyettesitési feladatokat, ennek €rdekében
megismeri a szakmai vezet0 feladat- €s hataskorét.

Alérendelt munkakor: HID irodavezetbje, tanacsadok: utcai-és lakételepi szocislis munkasok,
korhézi szocidlis munkésok, fogyatékossagiigyi tandcsadok, kapcesolattartisi ligyelet vezetdk,
kapcsolattartasi ligyeletet ellatok, készenléti szolgilatot ellatok, pszichologusok, jogasz,
fejleszté pedagbgusok, csaladkonzulens, medidtorok, valamint szocidlis asszisztens,
adminisztrator, takaritond.

Szakmai vezet6 helyettesi feladatkrébe tartozo feladatok:

A helyettesités ideje alatt:

- Figyelemmel kiséri a Specialis Csoport szakembereinek munkajat, sziikség szerint szakmai
tdmogatést ny1jt.

- Nyomon kéveti a specidlis feladatok és ligyeletek tervezését, sziikség esetén kdzremikodik
azok modositasaban és atiitemezésében.

- Gondoskodik a beérkez6 és kimend iratok ellendrzésérdl, aldirdsardl €s szabalyszerii
kezelésérdl.

- Atruhazott hatiskorben igazolja az elvégzett szakmai tevékenységek teljesitését, valamint
biztositia az azokhoz kapcsoldédé bizonylatok, szamldk é&s projektdokumentumok
szabalyszer( kezelését.

- Atruhizott hatdskorben engedélyezi a munkatérsak szabadsigat, szabadnapjit és egyéb
tavollétét, valamint gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Téamogatja a szakmai vezetd munkéjat, és a megtett intézkedésekr6l, valamint a fontos
eseményekrol részletes tajékoztatast ad részére.

VIII/11. Esetmenedzser, szakmai vezetd helyettese

Jogéllasa: Tevékenységét kozvetlenill a Hatdsagi Csoport vezettjének iranyitdsdval végzi.

Felelds a szakmai feladatellatasért, a miik6dési rend eldirdsainak betartasaért.

A Hatosagi Csoport szakmai vezet§jének tavollétében elldtja a helyettesitési feladatokat, ennek

érdekében megismeri a szakmai vezetd feladat- €s hataskaorét.

Aldrendelt munkakorok: esetmenedzserek, szocidlis diagnézist készitd esetmenedzser, €szleld-
és jelzbrendszeri tanacsadd, szocidlis asszisztensek

Helyettesitési feladatkorébe tartozo feladatok:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi €s egyéb vonatkozd szakmai és
jogszabdlyi véltozdsokat, majd azok mentén javaslatot tesz a feladatellatds tartalméra,
szakmai munka fejlesztésére.

- Folyamatos tdmogatast nytjt a Hatdsdgi Csoport tagjainak a mindennapi szakmai
munkavégzés megvaldsitisdhoz.

- Kozremiksdik a Hatésagi csoport statisztikdinak elkészitésében, a szakmai
beszamoloknak, szakmai anyagoknak az 6sszeallitdsaban.
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- Segiti a csoportvezet6t a Hatdsagi Csoport esetmenedzsereinek szakmai munkajéra
vonatkoz6 ellen6rzési feladatelldtdsdban.

- A csoportvezetd akadalyoztatdsa esetén, vagy az 6 megbizdsabol képviseli a Hatdsigi
csoportot a kiilonbozd értekezleteken, megbeszéléseken, rendezvényeken, valamint a
jelzérendszer tagjai, a tarsintézmények felé.

- A csoportvezets tavolléte esetén onalldoan gyakorolja a vezetdi jogkordket, atveszi a
csoport napi szintil iranyitasat, az esetek elosztasat és a belsd feladatok koordinalasat.

- A csoportvezett akadalyoztatisa esetén vagy tdvollétében a jogszabélyi hatéridéknek
megfeleléen elvégzi az O hatdsigi megkeresésekhez kapcsolodd esetmenedzseri
kijelsléseket, valamint az esetmenedzserek altal rogzitett javaslatok és helyzetértékelések
vezetdi jovahagyasat a Gyermekvédelmi Nyilvantartasi Rendszerben.

- A csoportvezetd akadélyoztatasa esetén vagy tavollétében o©nallé aldirdsi joggal
rendelkezik a Hatdsagi csoport tagjai altal készitett szakmai dokumentumok felett.

- A csoportvezetd tadvolléte esetén, atruhdzott hatdskorben engedélyezi az irdnyitisa ala
tartoz6 dolgozdknal a szabadsag kiadasat, szabadnap kivételét, a tavollétet.

IX. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK DOLGOZOI
Kozponti Iranyitas

Gazdasigi referens feladat és hataskore

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlentil a Kézpont igazgatojanak iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan tGgyeket az igazgato,
vagy az igazgato koordinaldsa mellett a K&zponti Iranyitis kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: Az igazgatd tdvollétében jogosult az igazgatdi hatdskorébe utalt
gazdasagi jogkort gyakorolni. Az igazgatd koordinalasa mellett a titkdrné és az {igyintézd
szabadsaga, tdvolléte esetén kizremiikddik a zokkendmentes milkddés biztositdsdban.
Alarendelt munkakdr: nincs

Felelossége:
Felel6s az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.
FelelOssége nem érinti az intézmény igazgatojanak egyszemélyi felelésségét.

Feladatkore:
A, Munkamegosztasi megallapodas™ban rogzitett intézménynél maradé feladatokbdl az
alabbiakat latja el:
- Eves kiltségvetés tervezése.
- Koltségvetési eldiranyzatok modositdsa bizonylatoldsa az EESZI felé.
- Finanszirozasi terv és tartozdsallomany 6sszeéllitasa.
- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé, bérrel kapcsolatos adatszolgéltatasok.
- Kotelezettségvallalas kisér6 lap, Koltségvetési konyvelési bizonylat” €s ,,utalvany™
kontirozas (ligyintézdvel egyiitt).
- A készpénzalloméanyhoz kapcsolddd kontirozasok, pénzkezeld helyettesitése.
- Pénziigyi szabdlyzatok folyamatos karbantartasa.
- Egytittmiikodés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabélyzatok kialakitidséban,
- Idbszakos konyvelési egyeztetések, esetleges javitisok feladdsa, zardsok
elokészitése, feladasok, idészakos jelentések, beszamolok, mellékletek elkészitése
ORGAN-P adatok alapjén.
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- Koordindlja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartisi
munkakat.

- Az intézmény anyag-, €s eszkdzsziikségletének biztositdsa, szitkségszert
nyilvantartasa.

- Kapcsolattartas szallitokkal, szolgaltatokkal.

- Bevételek szamlizasa az ORGAN-P moduljaval.

- A fenntartdsi és miikodési feltételek biztositasa, a sajat és a kiilsé eréforrasok és
tartalékok feltardsa. A vezet6k, koordindtorok &ltal kezdeményezett fenntartési,
karbantartdsi és felGjitasi sziikségletek feliilvizsgalata, egyeztetése. A kivitelezés
megvalésitisa EESZI-MESZ vagy kiils6 szakemberekkel, sziikség esetén
pélyaztatdsa, a miiszaki ellendrzés biztositasa.

- Gépkocsikkal, menetlevelekkel kapcsolatos tigyintézés.

- Munkakapesolataiban konstruktiv  kapcsolatot €pit a munkakor -ellatdséhoz
nélkiilézhetetlen munkamegosztds, egyiittm(ikodés, team munka biztositisa
érdekében.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.
Munkajaban felhasznélja a legkorszeriibb médszereket, eljarasokat.

- Magira nézve kotelezbnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban
megfogalmazott jogokat és kitelességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a véros tomegkdzlekedési
eszkdzeit a munkaltatd altal biztositott bérlettel.

Ellendrzési jogkore:

- Végzi a szakfeladatok ellatasara biztositott pénzeszkozok felhasznéldsanak,
kezelésének, bizonylatoldsanak ellendrzését.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr Szabélyzatai alapjan végrehajtandé
ellendrzesi feladatok ellatasa.

Ugyintézé feladat és hataskire

Jogallasa: Tevékenységét kozvetlenill az igazgatd irdnyitisa alatt végzi.

Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén a siirgls, halaszthatatlan {igyeket az igazgat6

koordinédlasa mellett a Kozponti Iranyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni kételes: az igazgatd koordindlasa mellett a titkarnd és a gazdasagi referens

szabadséga tévolléte esetén kdzremikodik a z6kkendmentes mitkddés biztosftiséhoz.

Aléarendelt munkakor: nincs

Feladatai:

- Végzi a bejovd szamldk iktatdsat, {igyintézését és ezekr6l és egyéb felmerfild banki
pénzmozgésrol elkésziti a kontirozast a ,Kotelezettségvallalas kiséré lap, Koltségvetési
kényvelési bizonylat” és ,,utalvany” kitoltésével.

- Vezeti a targyi eszkdzok nyilvantartasat.

- Rogziti a nagy- és kisértékii eszkozoket, azok mozgésat az ORGAN-P rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltdrsszesitést €s kiértékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhdzas statisztikat.

- Bér-munkaiigyi iigyintézoi feladatokat 1at el.

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

- A Magyar Allamkincstar illetékes Igazgatosigaval teljes korit kapcsolattartst végez.

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

- KIRA rendszer kezelése, illetve a rigzitésekkel tsszefliggd egyéb feladatok (eseti jellegil,
rendszeresen ismétl6de).

- E-adat kezelése.
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- Széleskérlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor elldtdsahoz szitkséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Munkakapesolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittm{ikodés, team munka biztositasa érdekében.

- Részt vesz szervezett tovébbképzéseken, innovativ modon karbantartja ismereteit.
Munké4jaban felhasznélja a legkorszeriibb modszereket, eljardsokat.

- Magéra nézve kitelez8nek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véros tomegkézlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.

Titkarnd feladat és hatdskérei

Jogallasa: Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitésa alatt végzi.

Helyettesités: szabadséaga, vagy tavolléte esetén a siirgds, halaszthatatlan ligyeket az igazgatd

koordinalasa mellett a K6zponti Irdnyitas kollégai latjak el.

Helyettesiteni koteles: az igazgaté koordinalasa mellett az ligyintéz0 és a gazdasagi referens

szabadsaga tavolléte esetén kozremiikdik a zékkendmentes miikddés biztositasdhoz.

Aléarendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- Ellatja az igazgatd melletti titkarndi feladatokat.

- Képzési nyilvantartasok vezetése.

- Bérlet és utazasi kedvezmények tigyintézése.

- Személyi és munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartast €s iktatast vezet.

- Tavollét jelentési kotelezettség.

- Palyézati anyagok kezelése.

- Szakmai statisztikai jelentések.

- Végzi a pénzkezeld hely feladatait és vezeti a pénzkezeléshez kapcsolodo analitikus
nyilvéntartasokat.

- A ,Munkamegosztasi megallapodas™ -ban rogzitett intézménynél maradé feladatok koziil a
készpénzelldtmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat 14t el.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznilja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a
munk3ltatd altal biztositott bérlettel.

Gépkocsivezet feladat és hataskorei

Jogédllasa: Tevékenységét kdzvetlentill az igazgato iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités: huzamosabb tavolléte esetén az igazgat6 altal aktuélisan szabalyozva torténik a

helyettesités.

Helyettesiteni koteles: helyettesitési kotelezettsége nincs.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatai:

- A gépkocsi lizembiztos allapotban tartisa és rendszeres tisztintartasa.

- A menetleveleket pontosan kitdltve naponta koteles aldiratni.

- A koézvetlen vezet8vel egyeztetett feladatok kivitelezése.

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

- Az éltala 4tvett, illetve atadott adoményokkal kapcsolatos adminisztracio végzeése.

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

- Az iroddknal felmeriild / szolgéltatas jellegiy/ sz4llitasi feladatok elvégzése.

- A CSGYK igazgatdja altal kijelolt szallitasi feladatok elvégzése.
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Alapszolgaltatdsi Csoport - csalddsegitok

Jogéllasuk: Kozvetleniil a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gyodr koordinatoranak
irdnyitasaval végzik munkéjukat.

Feleltsek a szakmai feladatelldtasért, a milkkdési rend el6irdsainak betartdséért.

Helyettesités: szabadsaga, vagy tivolléte esetén — a koordinator irdnyitdsa mellett — az
intézmény csalddsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni kételes: az intézmeényben dolgozé csalddsegitdket, - a koordinator iranyitasa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatdsa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdséhoz szikséges
térvényeket, jogszabélyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit 2 munkakér ellatasahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikodés, team munka biztositdsa érdekében.

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Szocialis és egyéb informacids adatokat gyijt, és tdjékoztatja az igénybevevét a sziilbt,
illetve a kiskortt.

Tajékoztatja a vélsaghelyzetben 1évé varandds anyét az 6t, illetve a magzatot megillet6
jogokrdl.

A csaladsegité a szociélis segitémunka keretében:

Segiti az igénybevev6t a csalddban jelentkezd miikodési zavarck ellensilyozisaban, a
csaladban él6 gyermek elldtdsdnak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordinalja az esetkezelésben kozremiik6do szakemberek egylittmiikddését.
Esetkonferenciat szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességet.

Jelzéssel él a CSGYK esetmenedzsere felé.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre koérnyezettanulmanyt készit.

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

Igénybevevéi nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartds) Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumenticiét a jogszabdlyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben kételes vezetni.

Az intézményben a munkak6réhez és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hatéridére végzi.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munk4jarél statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrél, egyénekrél esetnaplét vezet.
Koézremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak $sszesitésében.

Az aktudlis {igyeleti rendnek megfelelien tigyeletet 14t el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovdbbképzések, rendezvények,
szabadid®s programok szervezésébe, lebonyolitasiba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kifrasokat, kozrem{ikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalositdsaban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a véros tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltaté altal biztositott bérlettel.
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Fogadija a lakossagtdl és mas adakozoktdl érkezd természetbeni felajanlasokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasardl.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéls csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magéra nézve kotelezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat €s kotelességeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerisitésére.

Javaslatot tehet 3 ellatasi formak létrehozésara, fejlesztésére.

Alapszolgaltatisi Csoport - csalidsegitd és adéssdgkezelési tandcsadd

Jogallasuk: Kozvetlenil a CSGYK koordindtoranak irdnyitasdval végzik munkéjukat.
Felel6sek a szakmai feladatelldtasért, a miikddési rend elbirdsainak betartisaért.

Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén — a koordindtor irdnyitasa mellett — az
intézmény csaladsegitdje helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgoz6 csalddsegitoket - a koordintor irdnyitdsa
mellett, azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvarasok, jogok és kitelezettségek:

Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsihoz szikséges
térvényeket, jogszabélyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakor ellatisahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmiikddés, team munka biztositisa érdekében.

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisziralja.

Szocidlis és egyéb informacids adatokat gyiijt, és thjékoztatja az igénybevevot a sziilét,
illetve a kiskortit.

valsaghelyzetben 1év6 varandés anyét az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrél

A csalddsegit6 a szocialis segitémunka keretében:

Segiti az igénybevevdt a csalddban jelentkezd miikodési zavarck ellensilyozdsiban, a
csalddban é16 gyermek elltdsdnak megszervezésében.

Az igénybevevd sziikségleteinek a kielégitése.

Koordinalja az esetkezelésbe kézremiikodd szakemberek egylittmiikodését.
Esetkonferenciét szervez.

Hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

Jelzéssel €l a CSGYK esetmenedzsere fel€.

Segitséget nyujt az igénybevevd hivatalos ligyeinek intézésében.

Felkérésre kiérnyezettanulmanyt készit.

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

Igénybevevéi nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartds) osszefligg6é adatszolgaltatdsi
kotelezettséget végez.

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Munk4jardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csalddokrél, egyénekrél esetnaplét vezet.
Ké6zremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesftésében.
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Az aktudlis ligyeleti rendnek megfelelden iigyeletet lat el, amelynek keretében koordinalja a
beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett férumok, tovdbbképzések, rendezvények,
szabadid6s programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirasokat, kézremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitasdban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a véros tomegkozlekedési eszkozeit a
munk3éltaté altal biztositott bérlettel.

Fogadja a lakossagtdl és mas adakozoktdl érkezé természetbeni felajanldsokat, gondoskodik
ezek megfeleld helyre torténd tovabbitasarol.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magdra nézve kitelez6nek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

Javaslatot tehet ] ellatasi formék létrehozaséra, fejlesztésére.

Adossagkezelési szolgdltatis keretében:

Fogadja az addssagproblémaval jelentkezo klienseket.

Téjékoztatja az addst az addssagkezelés formairdl, feltételeirdl.

Az adds hozzéjaruldsival megvizsgilja az adds haztartdsdnak gazdalkodasédt, fizetési
kapacitisét és készségét, és ennek alapjén javaslatot tesz az adéssagkezelési szolgaltatisba
torténd bevondsra.

Az addssag rendezésének feltételeirdl az addssal irasos megallapodast kot.

Az adéssdgkezelés id6tartama alatt az addssal kapcsolatot tart €s legaldbb havonta egy
személyes taldlkozds utjdn folyamatosan figyelemmel kiséri az ad6ssagkezelési
megéallapodasban foglaitak betartasat.

Sziikkség esetén kezdeményezi az addssdgesokkentési tdmogatisra vonatkozé dontés
modositasat.

Kozremiikddik az egyén, csalad adossaganak rendezésében.

Segiti az addssdgkezelésben résztvevd csalddok eréforrdsokhoz valé hozzajutasat.
Folyamatos addsség-tanacsaddst végez.

Figyelemmel kiséri az aktualis szamlék befizetését.

Kapcesolatot tart a szolgaltatokkal az adéssag rendezése érdekeben.

Egyiittmiik5dést végez a lakdsmonitoring rendszerébe bekeriilé hatralékos bérlokkel.
Tajékoztatist ad a szocidlis, a csalddtdmogatdsi és a tirsadalombiztositdsi ellatidsok
formairdl, az ellatdshoz valé hozzijutds modjarol.

Szocidlis asszisztensek

Jogallasuk: Munkéjukat az adott iroda vezetSjének/koordindtoranak iranyitaséval végzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén a vezetd/koordinator iranyitasa mellett torténik
a helyettesités.

Helyettesiteni kteles: a vezetd/koordinator iranyitdsa mellett a szocidlis asszisztenseket.
Alérendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelGsségek, elvarasok, jogok €s kotelezettségek:

Az iroda adminisztrativ feladatainak ellatdsa, ezen beliil: iktatas, irattdrozas, jelenléti iv
vezetése, a nyilvantartasi rendszerhez szilkséges adatok pontos regisztralasa.
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- Igénybevevdi nyilvéntartdssal (TAJ alapi nyilvantartis) oOsszefiggd adatszolgéltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumenticiét a jogszabalyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésil informatikai rendszerben kételes vezetni.

- Napi gyakorisdggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét: elszamolasok leadasa a
Ko6zponti Irdnyitdson, postai feladdsok, kézbesitési feladatok, a kozpontba érkezo
informaciok kizvetitése, tovabbitasa.

- Felels a munkakérébe utalt feladatellatasaért, az esetleges pénzkezelésért, bizonylatolasért.

- Magdra nézve kételez6nek tartja és elfogadja az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazott
jogokat &s kotelességeket.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezet6jének azonnal jelentest tenni.

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

Hatésagi Csoport — esetmenedzserek

Jogallasuk: Munkajukat a Hatosagi Csoport vezetSjének irdnyitédsaval végzik.

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

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd esetmenedzsereket, - a vezetd koordinélésa
mellett, azok tdvolléte, akaddlyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, felel0sségek, elvirasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér elldtdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kodexe alapjan tevékenykedik.

Esetmenedzser altaldnos feladatai:

Az igénybevevd és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatist nyajtok

tevékenységét az egész esetkezelés soran végig kiséri, ennek sorin egyiittmiikddésiket

koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordindlja, végrehajtja, dokumentalja.

- Gylijti az igénybevevovel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatist ad
réluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatasahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztés, egyiittmik6dés, team munka biztositdsa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csalddsegitd munkakdri kollégakkal a teljes jaras
teriiletére kiterjed6en. Tandcsadassal tijékoztatdssal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegittk munkavégzését.

- A vezet altal kijelSlt esethez kapcsolod6 dsszes tevékenységért felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartési tigyeletet érintd feladatok ellatasédban.

- Részt vesz a készenléti szolgalat mitkddtetésében.

Esetmenedzser konkrét esethez kapesolddo feladatai:

- Javaslatot tesz hatdségi intézkedésre. Javaslatanal elsgsorban a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének jogat, csaladi kapcsolatainak megtartaséhoz valé jogéat €s a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

- Amennyiben szilkséges: Segitd beszélgetést, konzulticiét folytat, tanacsadassal,
tdjékoztatassal, konkrét iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének meglrzését, helyreallitisat.
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- Javaslatit a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

- A gyermeket fenyegets kozvetlen és slilyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi és
egyéb adat feltardsanak mell6zésével telefonon tesz javaslatot hatosagi intézkedésre.

- A csaladi p6tlék természetben torténd nyujtasa ideje alatt egyiittmiikodik a kirendelt eseti
gydmmal.

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

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek
esetében a hatilyos jogszabalyok szerint jar el.

- Egyéni- gondozisi nevelési tervet készit, megvalositasat értékeli, szlikség esetén
kezdeményezi a médositast.

- A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasét eldsegiti.

- Igénybevevéi nyilvantartdssal (TAJ alapi nyilvantartas) Osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

- Szakmai dokumentici6t a jogszabéalyban elbirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben kételes vezetni.

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumentaciét naprakészen, hatariddre végzi.

- Jelenléti fvet vezet.

- Munk4jarél statisztikai adatokat szolgéaltat. Csalddokrol, egyénekrol adatlapokat vezet.

- Kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében.

- Az aktudlis ligyeleti rendnek megfeleléen iigyeletet 14t el.

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kozremiik&dik a palyazati
program elkészitésében, megvalositasaban.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a véros tomegkdzlekedési eszkozeit a
munkaltat6 altal biztositott bérlettel.

- A lakossigtél és mas adakozokt6l érkezd természetbeni felajanldsok tekintetében
tajékoztatast nyujt.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

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

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

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 0] ellatasi formak létrehozasdra, fejlesztésére.

Hatésagi Csoport — szocialis diagnézist készité esetmenedzser

Jogallasa: Munkéjukat a Hat6sagi Csoport vezet6jének iranyitdsaval végzi.

Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
szocidlis diagnézis készitéséhez sziikséges képzéssel rendelkezé munkatrsa helyettesiti.
Alarendelt munkakér: nincs

A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladatai:
- A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjén elkésziti az igénybe venni
javasolt szociélis szolgéltatdsokat meghatdroz6 szocidlis diagnézist.
- A szocialis diagnézis elkészitésébe bevonhatja a nem jardsszékhely telepiilésen mikddo
csalad- és gyermekjoléti szolgilatokat.
- Elkésziti a személyre, csaladra vonatkozo helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.
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- Elkésziti a diagnozis felvételhez tartozd papir alap( €s elektronikus dokumentaciot.

- A dokumentacidt eljuttatja az igénybe vev lakdhelye szerinti szolgalat vezet6jéhez.

- Beszamol6t készit a szocidlis diagndzis felvételével kapesolatos tapasztalatairdl.

- TFigyelemmel kiséri a szocidlis alapellitdst drintd tudomanyos kutatdmunka
eredményeit, és eldsegiti azok elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat.

- Gylijti az igénybe vevbvel kapcsolatos dokumentumokat, sziikség szerint t4jékoztatast
ad roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv  kapcsolatot épit a munkakor ellatdsdhoz
nélkiil§zhetetlen munkamegosztis, egyiittmiikédés, team munka biztositasa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakorti kollégdkkal a teljes jaras
teriiletére kiterjedve. Tandcsadédssal tdjékoztatdssal, esetmegbeszéléssel segiti a
csalddsegitok munkavégzését.

- Igénybevevdi nyilvantartissal (TAJ alapi nyilvantartas) Gsszefiiggé adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

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

- Az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolédd rendszeresitett
dokumentéci6t naprakészen, hatdridére végzi.

- Jelenléti ivet vezet.

- Munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat.

Hatdsdgi Csoport — esetmenedzser és észlelé- és jelz6rendszeri tanacsado

Jogéllasa: Munk4jat a Hatdsagi Csoport vezetdjének irdnyitésival végzi.

Helyettesités: szabadsdg, vagy tavollét esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény
esetmenedzsere helyettesiti.

Helyettesiteni kételes: az intézményben dolgozé esetmenedzsereket, - a vezetd koordinalasa
mellett, azok tavolléte, akadélyoztatasa esetén.

Alarendelt munkakor: nincs

Feladatok, felelGsségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellitdsdhoz szikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kddexe alapjén tevékenykedik.

Esetmenedzser 4ltaldnos feladatai:

- Az igénybevev( és az esetkezeléshe bevont szakemberek, szolgélatok és ellatast nytjtok
tevékenységét az egész esetkezelés sordn végig kiséri, ennek sordn egyiittmiikGdésiiket
koordinalja. A gondozasi folyamatot szervezi, koordinalja végrehajtja, dokumentalja.

- Gylijti az igénybevevével kapesolatos dokumentumokat, sziikség szerint tajékoztatast ad
roluk a jogosultaknak.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdor ellatasdhoz nélkiilszhetetlen
munkamegosztas, egytttmiikédés, team munka biztositasa érdekében.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegité munkakorii kollégdkkal a teljes jaras
teriiletére  kiterjedve. Tandcsaddssal tdjékoztatdssal, esetmegbeszéléssel segiti a
csaladsegitok munkavégzését.

- A vezetd altal kijelolt esethez kapcsol6dd sszes tevékenységert felelds.

- Részt vesz a kapcsolattartasi ligyeletet érintd feladatok ellatdsaban.

- Részt vesz a készenléti szolgélat miikodtetésében.
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Esetmenedzser konkrét esethez kapcsolodo feladatai:

Javaslatot tesz hat6sdgi intézkedésre. Javaslatandl elsésorban a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének joght, csaladi kapcsolatainak megtartdséhoz valé jogét és a gyermek
véleményét veszi figyelembe.

Amennyiben sziikséges: segitd beszélgetést, konzultdciot folytat, tanécsadéssal,
tajékoztatassal, konkrét {igyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki
egészségének meglrzesét, helyreallitdsat.

Javaslatt a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjain teszi meg.

A gyermeket fenyeget6 kozvetlen és siilyos veszély esetén a veszély tényét megnevezi €s
egyéb adat feltdrasanak melldzésével telefonon tesz javaslatot hatoségi intézkedésre.

A csaladi potlék természetben torténd nyijtasa ideje alatt egytittmiikodik a kirendelt eseti
gyammal.

Kezdeményezi a fenti intézkedés feliilvizsgélatat. Feliilvizsgalat soran tdjékoztatast ad.

A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatésigi intézkedés alatt 4116 gyermek
esetében a jogszabaly alapjan jér el.

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

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, csaladba fogadasat eldsegiti.
Igénybevevdi nyilvantartdssal (TAJ alapti nyilvantartds) osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettséget végez.

Szakmai dokumenticidét a jogszabalyban eldirtak szerint a ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésii informatikai rendszerben kételes vezetni.

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

Jelenléti ivet vezet.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat. Csaladokrol, egyénekrél adatlapokat vezet.
Kozremikédik a szakmai egység statisztikai adatainak Gsszesitésében.

Az aktudlis tigyeleti rendnek megfeleléen ligyeletet lat el.

Bekapesolddik az intézmény altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadid6s programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kifrdsokat, kdzremiikddik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitdsaban.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a viros tomegkozlekedési eszkozeit a
munkaltato dltal biztositott bérlettel.

A lakossigtol és mas adakozoktdl érkezd természetbeni felajdnldsok tekintet€ben
tajékoztatast nyujt.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magara nézve kételez6nek tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményr6é! (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

Javaslatot tehet ] ellatasi formak létrehozésara, fejlesztésere.

Az észleld- és jelzérendszeri tandcsadé feladatkdre, munkamddszerei:

Személyes kapcsolatépités, talilkozés, munkaértekezlet sordn azon szereplkkel, akik az
esetkezelésben szerepet vallalnak

Ismertetd anyagok készitése az intézmény feladatainak bemutatasara.

Szakmai, szakmak®zi értekezlet szervezése, lebonyolitdsa, azokon valé részvétel.
Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon torténd részvétel.

35



- Konfliktuskezelési technikak alkalmazasa a munka soran.

- Dokumenticios rendszer ismerete, bemutatasa, tdjékoztatds, szakmai segitségnyujtas (ki
mikor mit t6lt, hova és mikor tovabbit).

- Sziikség esetén a kdzpont vezetbjének thAmogatdsa a dontéshozatalban a jelz€s mindségének,
stlyossagénak megitélésben. A hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek gondozasa soran
a beérkezd jelzések minbGsége (meglévé probléma kezeléséhez kapesolodé jelzés, 4j
probléma észlelésével kapcsolatos jelzés stb.) szerinti tandcsadas, hogy a szolgalat bevonasa,
tajékoztatasa milyen médon térténjen. pl. Jelzés mésolatdnak hivatalos tovabbitdsa a
szolgélat — gondozasba bevont — csaladsegitdje felé.

Specidlis Csoport — kérhazi szocidlis munkads

Jogéllasa: Munkéjat kézvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének iranyitdsaval végzi.
Helyettesités: szabadsiga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény
kérhézi szocidlis munkdasa helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgoz6 kdrhézi szocidlis munkast.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskdrfien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoér ellatdsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- A szocialis munka Etikai Kddexe alapjan tevékenykedik.

Kérhézi szocidlis munka kérében tartozé feladatok:

- Munk4jat a Petz Aladar Megyei Oktat6 K6rhzzal kotott Egytittmiikodési Megéllapodasban
foglaltak alapjan végzi.

- A csecsemd- és gyermekgydgyaszati osztalyon, a gyermek anesztezioldgiai €s intenziv
terdpids osztdlyon, a gyermeksebészeti osztalyon, a koraszillétt osztalyon, valamint a
sziilészeti-ndgydgyaszati osztalyon a korhazi védénével egyiittmiikdve segiti a szocialis
valsaghelyzetben 1évd anyit és gyermekét, valamint segitséget nyGjt a Gyermek
mentalhigiénés gondozoban lévd gyermeknek.

- A szocidlis vélsighelyzetben 1év) varandds anyét tajékoztatja az 6t megilletd jogokrol,
témogatasokrol, segiti a timogatasokhoz, elldtashoz vald jutdsat.

- Személyes segitd kapcsolat keretében kdzremikddik a probléma rendezésében €s a hivatalos
figyek intézésében.

- T4jékoztatast nyijt az Srokbeadés lehetségeirdl, valamint a gyamhivatalok illetékességérol.

- Amennyiben a gyermek tartézkodasi helye nem a gy6ri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
illetékességi teriiletén taldlhatd, igy a kérhézi szocidlis munkat ellato jelzéssel €l a teriiletileg
illetékes intézmény felé. Szilkkség esetén kodzvetit a korhazban tartézkodd csaladtagok €s a
szakember kdzott.

Specialis Csoport — tandcsadé (utcai szocialis munkas)

Jogallasa: Munkéjukat kozvetleniil a Specialis Csoport vezetdjének irdnyitasdval végzik.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tvolléte esetén — a vezetd koordinaldsa mellett — az intézmény
tanacsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni kételes: az intézményben dolgozo tanicsaddkat a vezetd koordindlédsa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs

Feladatok, felelésségek, elvarasok, jogok és kételezettségek:
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Széleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér ellatasdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor elldtdsahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egylittmikddés, team munka biztositdsa érdekében.

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan t6lt6, kallodd, cselleng6 gyermekeket.
Elésegiti a lakéhelyérél onkényesen eltivozd vagy a gondozdja altal kitett, ellatds €s
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakdhelyére térténd visszakertilését.

Segitd beszélgetést, konzultdciét folytat, tandcsadéssal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megbrzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzafordulk szocidlis érdekérvényesitését.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltarasa, ezek megoldasdhoz segitségnytjtas
természetbeni (pl. adoményok gylijtése, kdzvetitése, tovabbitasa), anyagi eszkozokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacidnyajtdssal, felvildgositissal, tanacsadassal,
tajékoztatissal, érdekképviselettel segitd beszélgetés, konkrét {igyintézés keretében.
Szabadidés programokat szervez €s kozvetit.

Kapcsolatot tart a kdzmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a palydzati lehetéségeket, pélydzatokat készit és annak
megvaldsitasaban, végrehajtasaban kézremiikodik.

Az Altala végzett feladatokrol szitkség szerint beszdmolot, statisztikét, értékelést készit.

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

A nyilvantartasi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrélja, tovabbitja az
eldirasoknak megfelelGen.

A végzett tevékenységrél munkanaplot vezet.

Munkéja soran térekszik a kolesonds bizalom kialakitaséara és megtartasara.

Javaslataival kdzremiikddnek hatosagi dontések elékészitéseben.

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

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moddon karbantartja ismereteit.
Munkijaban felhasznélja a legkorszeriibb modszereket, eljardsokat.

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

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

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

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 0j ellatdsi formak létrehozaséra, fejlesztésére.

Specidlis Csoport — tandcsadé (utcai szocidlis munkss — HiD)

Jogallasa: Munkajat kézvetlentil a Specidlis Csoport vezetdjének iranyitisaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény
tanicsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé tandcsaddkat a vezetd koordindlasa mellett,
azok tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén.

Alarendelt munkakér: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:
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Széleskoriien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor ellatadsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabdlyokat, rendeleteket.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér elldtasdhoz nélkiilszhetetlen
munkamegosztés, egytittmiikddés, team munka biztositasa érdekében.

A rendszerhez sziikséges adatokat pontosan regisztralja.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja az Europai Ifjusagi Informacids Kartaban foglaltakat.

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

Felkutatja és segitik a szabadidejliket utcan t6lt6, kallodo, csellengd gyermekeket.
Elésegiti a lakohelyérdl onkényesen eltdvozd vagy a gondozdja altal kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakéhelyére t6rténd visszakerlilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciét folytat, tandcsadassal, tajékoztatassal, konkrét
ligyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megorzését,
helyreallitasat.

Segiti a hozzaforduldk szocidlis érdekérvényesitését.

Mentélhigiénés, szocidlis €s életvezetési tanacsadast nyujt.

Szemeélyes kapcsolatot alakit ki a szolgaltatast igénybevevd fiatallal.

Torekszik a kélesonds bizalom kialakitasara és megtartasara.

Feladata a krizishelyzetek okainak feltardsa, ezek megoldasdhoz segitségnyujtas
természetbeni (pl. adomanyok gylijtése, kozvetitése, tovabbitisa), anyagi eszkdzokkel,
elhelyezések kezdeményezésével, informacidnyijtassal, felvilagositassal, tanicsadassal,
tajékoztatassal, érdekképviselettel segitd beszélgetes, konkrét ligyintézeés keretében.
Szabadid@s programokat szervez és kozvetit.

Kapcesolatot tart a kézmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
A gyermek elhanyagolas é€s bantalmazas észlelése esetén a jogszabdly alapjan jar el.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetSségeket, pélydzatokat készit é&s annak
megvalositdsiban, végrehajtdsaban kézremiik6dik.

Az éaltala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamoldt, statisztikat, értékelést készit.
Bekapcsolodik az intézmény altal szervezett forumok, tovébbképzések, rendezvények,
szabadid8s programok szervezésébe, lebonyolitasaba.

Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érintd palyazati kiirdsokat, kézrem(ikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitdsaban

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve a team megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ médon karbantartja ismereteit.

Magdra nézve kotelezonek tartja s elfogadja az intézmeény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, mésok életének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetOjének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerfisitésére.

Javaslatot tehet 1jj ellatasi formdak létrehozéséra, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tanacsadé (Kozisségi Kivézo)

Jogéllasa: Munk4jat kozvetleniil a Specidlis Csoport vezet6jének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsdga, vagy tavolléte esetén — a vezet$ koordindlasa mellett — az intézmény
tanacsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozd tanidcsaddkat a vezetd koordindldsa mellett,
azok tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén.

Alarendelt munkakdr: nincs
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Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Kozosséglejlesztési tevékenységet folytat a Kozosségi Kavézo keretében.

A Kozosségi Kavézo napi szintll milksdtetését biztositja.

Aktiv szerepet véllal a Kozosségi Kavézo programjainak promotalasaban.

Szélesksrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatisahoz sziikséges
torvényeket, jogszabélyokat, rendeleteket.

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgélatot vallalo kozépiskolasok, civil
onkéntesek segit6 feladatainak koordinalasaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakdr elldtiséhoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztés, egyiittmiikédés, team munka biztositdsa érdekében.

Felkutatja és segitik a szabadidejiiket utcan t61t6, kallddo, csellengd gyermekeket.

El6segiti a lakdhelyérdl 6nkényesen eltivozé vagy a gondozdja altal kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermekek lakéhelyére t6rténd visszakertilését.

Segitd beszélgetést, konzultaciét folytat, tandcsadassal, tdjékoztatassal, konkrét
iigyintézéssel segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének megdrzését,
helyreallitésat.

Segiti a hozzédforduldk szocialis érdekérvényesitését,

Szabadidés programokat szervez és kozvetit.

Kapcsolatot tart a k6zmiivel6dési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a pdalyazati lehetOségeket, pélyazatokat készit és annak
megvaldsitasdban, végrehajtasdban kozremiikodik.

Az altala végzett feladatokrodl sziikség szerint beszamolot, statisztikét, értékelést készit.

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

A nyilvantartdsi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrilja, tovabbitja az
el6irasoknak megfelelen.

Utcai szocidlis munkasként végzett tevékenységérdl az elbirt protokoll szerint terepnaplét
vezet.

Munk4ja soran tbrekszik a kdlcsonds bizalom kialakitasara és megtartdsara.

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ moddon karbantartja ismereteit.
Munk4jaban felhaszndlja a legkorszeriibb mddszereket, eljardsokat.

Magéra nézve kételezOnek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat €s kotelességeket.

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel haszndlja a varos tomegko6zlekedési eszkozeit a
munkaltato altal biztositott bérlettel.

Rendkiviili eseményrél (pl.: tiiz, baleset, megbetegedes, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszerlisitésére.

Javaslatot tehet 11 ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport — tandcsadé (fogyatékossagiigyi tandcsadd)

Jogéllasa: Munkajat kizvetlentil a Specialis Csoport vezetGjének iranyitasdval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tdvolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tanacsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni k&teles: az intézményben tanacsadokat a vezetd koordindldsa mellett, azok
tavolléte, akadalyoztatisa esetén.

Aldrendelt munkakdr: nincs
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Feladatok, felelosségek, elvarasok, jogok €s kitelezettségek:

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

Jelenléti ivet vezet.

Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Részt vesz egyetemi hallgatok, kozosségi szolgdlatot vallalé kozépiskoldsok, civil
Onkéntesek segit6d feladatainak koordinalasaban.

Munkakapcsolataiban konstruktiv kapesolatot épit a munkakér elldtdsahoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmiiktdés, team munka biztositasa érdekében.

Napi kapcsolatot tart a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitd, esetmenedzser,
tanacsado, 6vodai és iskolai szocidlis segité munkatarsaival, tajékoztatdst nyljt szimukra az
aktualis fogyatékossagiigyi ismeretekrol.

Felderiti és nyomon kéveti a fogyatékossagiigyben tevékenyked$ helyi, megyei szinten
elérhetd szakembereket és szolgiltatasokat, melyekr6l adatbazist készit, gondoz és az
informécidkat az Intézmény munkatarsai és az igénybe vevok kdrében megosztja.
Hasznalja az EFOP 1. 9. 2. Montdzs Projekt soran felépitett, az EFI portalon elérhetd
adatbizis (efiportal.hu). Az adatbazisban fellelhetd helyi informacidkat sziikség esetén
aktualizalja.

Az igénybe vevdk szdmdra személyes lgyfélfogadason, sziikség esetén telefonon és
elektronikus fiton biztositja a fogyatékossagiigyben relevans informéciok tovabbitasat és a
személyre sz616 tandcsadést.

Segit6 beszélgetést, konzulticiét folytat, tanacsadassal, tdjékoztatdssal, a szocidlis
szakemberekkel egyiittmiikidve, az iigyintézést tAmogatva segiti a fogyatékossaggal €16
személyek érdekérvényesitését, lelki egészségének megorzését, helyredllitasat.

Klubot, csoportfoglalkozasokat és kozosségi programokat szervez és mikddtet
fogyatékossaggal é16 felnéttekkel és gyermekekkel egyiitt €16 hozzédtartozok szdmaéra.
Aktiv szerepet véllal a fogyatékossagligyi tandcsadoként szervezett €s miikodtetett
programok promotéalasaban.

Szabadidés programokat szervez és kozvetit fogyatékossaggal él6 gyermekek és felndttek
részére.

Kapesolatot tart a kdzmiivelddési, nevelési-oktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel, a
helyi és megyei érdekvédelmi szervezetekkel a munkakor ellatdshoz szilkséges szakmai
egyittmikodések kialakitasa és miikodtetése érdekében.

Szemléletformald, érzékenyits tevékenységet folytat a tarsadalmi integracié érdekében.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit és annak
megvaldsitisaban, végrehajtasaban kozremiikddik.

Az dltala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamol6t, statisztikat, értékelést készit.

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

A nyilvantartisi rendszerhez sziikséges valamennyi adatot regisztrilja, tovédbbitja az
el6irasoknak megfelelden.

Fogyatékossagiigyi tanacsadoként végzett tevékenységér6l az eldirt protokoll szerint
tevékenységnapl6t, és a tevékenységhez és munkakorhoz rendelt dokumentaciot vezet.
Munkaja soran torekszik a kdlcsénds bizalom kialakitaséra és megtartasara,

Rendszeresen részt vesz team-megbeszéléseken.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ modon karbantartjia ismereteit.
Munkajaban felhasznalja a legkorszerlibb mddszereket, eljarasokat.

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

Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznalja a varos és a megye témegkozlekedési
eszkozeit a munkaltat6 altal biztositott bérlettel.
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- Rendkiviili eseményr6l (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet&jének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszertsitésére.

- Javaslatot tehet 11j ellatdsi formak létrehozasara, fejlesztésére.

Specidlis Csoport — tanacsado (pszichologus)

Jogalldsa: Munkéjat kdzvetleniil a Specialis Csoport vezet6jének iranyitasaval végzi.
Helyettesités: szabadsaga, vagy tavolléte esetén — a vezetd koordinalasa mellett — az intézmény
tandcsaddja helyettesiti.

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozé tandcsaddkat - a vezetd koordinaldsa mellett,
azok tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

Aldrendelt munkakér: nincs

Feladatok, feleldsségek, elvardsok, jogok és kotelezettségek:

- Széleskdriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakér elldtasahoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

- Ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Kozosségi Tér programjaiba — amennyiben sziikséges — szaktudasaval bekapcsolodik,
Jelenléti ivet vezet.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsahoz nélkiilszhetetien
munkamegosztis, egylittmiikddés, team munka biztositdsa érdekében.

- Kapcsolatot tart a jelz8rendszer tagjaival.

- Az altala fogadott tigyfelekr6l nyilvdntartdst vezet az intézmeényben érvényben lévd
adminisztraci6s protokoll alapjén, szilkség szerint beszdmolot, statisztikat, értékelést készit.

- A nyilvantartdsi rendszerhez szilkséges valamennyi adatot regisztrilja, tovébbitja az
el6irasoknak megfelelden.

- A hozza forduldkrdl barmilyen adat kiszolgéltatisa csak a vezetdvel tortént elSzetes
egyeztetes utan lehetséges.

- A csaladsegitdk, esetmenedzserek, tanacsadok altal hozza irdnyitott tigyfelekkel kapcesolatos
tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad a csaladsegitonek, esetmenedzsernek,
tandcsaddnak.

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

- Munkéja sordn t6rekszik a kolesdnds bizalom kialakitésara €s megtartasara.

- Javaslataival kdzremikodik hatosagi dontések el6készitésében.

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karbantartja ismereteit.
Munkéjiban felhasznalja a legkorszerfibb modszereket, eljarasokat.

- Magaéra nézve kételezének tartja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a viros tomegkozlekedési eszkbzeit a
munkéltat6 altal biztositott bérlettel.

- Szikség esetén gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast kezdeményez.

- Rendkiviili eseményr6l (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kiteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

- Javaslatot tehet szakmai tevékenység korszeriisitésére.

- Javaslatot tehet 11 ellatdsi formék létrehozasara, fejlesztésére.

Specialis Csoport - pszicholégus
Az intézmény pszicholégust foglalkoztat pszicholdgiai tanicsadas céllal megbizasi szerz6dés
keretében.
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Feladatai:

- Végzi a CSGYK-hoz forduld kliensek egyéni, illetve csaladterapidjat.

- Igény szerint a kézpont kliensei részére csoportos foglalkozasokat tart.

- Hatékony munkakapcsolatot tart fenn a CSGYK téarsintézményeivel.

- Sziikség szerint részt vesz az intézmény team-megbeszélésein.

- Részt vesz az intézmény munkatérsainak pszichologiai ismeretei bovitésében, a csaladsegits
munkat elsegitd modszerek megismertetésében és fejlesztéseben.

- Aktivan részt vesz az intézmény tovabbképzési rendszerében, gondot fordit onképzésére,
onmiivelésére.

- Kezdeményezéseivel, otleteivel, alkotd gondolataival hatékonyabba teszi az intézménynél
folyd szakmai munkat.

- Vezeti a munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti statisztikajat,

- A tanacsadds napja €s pontos iddpontja a vallalkozasi szerz6désben keriil rogzitésre.

Specialis Csoport - Jogasz

Az intézmény jogi tandcsadas céllal jogaszt foglalkoztat vallalkozési szerzédés keretében.

Feladatai:

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

- Hirdetett jogi tanicsadds keretében informaciét ad Gy6r varos lakosainak.

- A tanédcsadds helye az Alapszolgéltatasi Csoport Belvérosi Iroddja.

- A hozzaforduldkrdl barmilyen adat kiszolgaltatisa csak az intézmény igazgatdjaval tortént
elOzetes egyeztetés utdn lehetséges.

- Akiknek a megbizasi szerz6désben foglalt tevékenység sordn jogi tanacsot ad, azzal {igyvédi
megbizast nem teljesithet.

Specidlis Csoport - Csaladkonzulens

Az intézmény csalddkonzulticid végzésére csaladkonzulenst foglalkoztat megbizasi szerz6dés
keretében.

Feladatai:

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyor kliensei részére, elére egyeztetett idépontban
csaladkonzultacidt végez.

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

- A hozzifordulokrdl barmilyen adat kiszolgaltatdsa csak a Kozpont Igazgatdjaval t6rtént
elézetes egyeztetés utan lehetséges.

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

A vallalkozasi/megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott pszichologus, jogasz és csaladkonzulens

feladatellatasara vonatkozo altalanos szabélyok:

- A megbizott koteles az 4ltala fogadott tigyfelekrd] nyilvantartast vezetni az intézménynél
érvényben 1évd nyilvantarto lapokon. Gondoskodik arrdl, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetdek és egyértelmiiek legyenek, lehetové tegyék ezzel a megbizott személy részére
a szamitogépen torténd rogzitést.

- A csaladsegit6k/esetmenedzserek/tanacsaddk/ovodai és iskolai szocidlis segiték altal
hozziiranyitott iigyfelekkel kapcsolatos tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tanidcsadisra jelentkez6k korében olyan problémds csaladdal,
egyénnel taldlkozik, ahol nyilvdnvaléan indokolt a csaladsegitéi vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetéknek.
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- A tanicsadas napja €s pontos id6pontja a vallalkozAsi/megbizdsi szerzOdésben kertil
rogzitésre.

Specidlis Csoport - gyégypedagogusok

Az intézmény gydgypedagdgusokat foglalkoztat megbizasi szerzodés keretében.

Feladataik:

- a gyermekekrdl diagnézist készit, melynek kiértékelése utin elkésziti a gyermek egyéni
fejlesztési tervét,

- egyéni foglalkozasokat vezet az egyéni fejlesziési terv alapjan,

- a gyermekekrdl egyéni feljegyzéseket készit, melyeket személyi dossziékban gyiijt,

- munkéjaroél forgalmi naplot vezet,

- kapcsolatot tart a gyermekek csaladgondozodjaval és szilkség szerint a nevelési-oktatdsi
intézményével,

- hivatalos levelezést a Kozpont iratkezelési szabalyzatiban foglaltaknak megfelelden
végezhet,

- munkajarél beszdmol a Specidlis Csoport vezetdjének.

Specialis Csoport - kapesolattartisi figyeletvezetdk

Az intézmény kapcsolattartasi Uigyeletvezetoket foglalkoztat megbizési szerz6dés keretében.
Feladataik:

- Ugyeleti napokon — segiték kizremiikidésével — az ligyelet ellatdsa.

- Ugyeleti naplé vezetése.

- Kapesolattartds a Birésiggal, Gyamhivatallal, CSGYK-val

- Gyermekvédelmi kozvetitdi eljards (mediacid) biztositasa.

- Visszajelzés a Bir6sagnak, Gydmhivatalnak, CSGYX-nak.

- Ellatja a kapcsolattartasi tigyelettel 6sszefligg tigyiratkezelést.

- A segito ligyeletben t61t5tt idejérdl igazolast allit ki.

- Munkéjarol, tapasztalatairdl a Specidlis Csoport vezetdjét tajékoztatja.

A gyogypedagdgusok és kapesolattartési iigyeletvezettk feladatellatasara vonatkozo altalanos

szabalyok:

- A megbizott kételes az altala fogadott Ggyfelekr6l nyilvantartast vezetni az intézménynél
érvényben 1év6 nyilvantartd lapokon. Gondoskodik arrdl, hogy az altala regisztralt adatok
attekinthetbek és egyértelmiiek legyenek, lehetové tegyek ezzel a megbizott személy részére
a szamitégépen torténd rogzitést.

- A csalddsegit6k/esetmenedzserek/tanicsadok/6vodai és iskolai szocidlis segittk 4ltal
hozzairanyitott tigyfelekkel kapcsolatos tevékenységérdl folyamatos visszajelzést ad.

- Amennyiben a hirdetett tandcsadasra jelentkezOk korében olyan problémas csaldddal,
egyénnel taldlkozik, ahol nyilvinvaléan indokolt a csalddsegitéi vagy pszichologusi
beavatkozas, ezt jelzi a vezetonek, az iligyfél hozzajarulasaval.

- A tanacsadas napja és pontos id6pontja a vallalkozasi szerzddésben keriil rogzitésre.

Kapcsolattartisi ligyeletet ellaték

Feladataik:

- A gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziil6é vagy mas kapcsolatiartasra jogosult személy
taldlkozasa, egyiittlétének biztositasa, konfliktuskezeld, segit6 szolgaltatas nyujtasa.

- Magukra nézve kotelezonek tartjak és elfogadjak az intézmény szabalyzataiban
megfogalmazott jogokat és kotelességeket.
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Mediatorok

Intézményiink medidtori végzettséget szerzett munkavallaléi munkakéritkben (vezetd,
koordinator, csaladsegitd, esetmenedzser, tanidcsadd, évodai és iskolai szocialis segitd)
mediatori tevékenységet is ellatnak.

A munkatevékenység célja a mediacid keretében:

Az esetkezelések soran felmeriilhetnek olyan konfliktusok, melyek rendezésére a Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpontban dolgozé képzett medidtorok bevondséara van sziikség. A mediator
segiti a feleket a kdlcstnosen elfogadhatd egyezség elérésében. Ez a konfliktuskezeld modszer
megakadalyozza a vita kiterjedését, a felek kozotti intervencid segitséget nyljt annak
érdekében, hogy a felek felismerjék kiilonbbz6ségeiket, kompromisszumokat kdssenek és
kolcsbndsen kielégitd megoldasokat talaljanak.

Mediator feladatkérébe tartozd feladatok:
- Mediaciés technikdk alkalmazasival segiti az iigyfelek vitas iigyeinek rendezését az
intézményben érvényes eljarasrend szerint
- A feladat megvaldsitasa érdekében egyiittmiikddik az intézmény t6bbi mediatoraval
A mediacids iiléseket el6késziti, megszervezi €s lebonyolitja.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat feladatait a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont csalddsegitdi,
esetmenedzserei, tandcsaddi és Ovodai és iskolai szocialis segitdi litjak el az aktudlis
idébeosztés szerint.

Specilis Csoport — Adminisztritor (HiD)

Joghlldsa: Munkajat az HID Ifjusagi Informéciés és Tandcsad Iroda irodavezetdjének

iranyitasaval végzi.

Helyettesités: szabadséga, vagy tavolléte esetén a vezetd koordindlasa mellett torténik.

Helyettesiteni koteles: tanédcsado tavollétében annak meghatarozott feladatait.

Aléarendelt munkakér: nincs

- A HID Ifjtisigi Informéci6s és Tandcsadé Iroda adminisztrativ feladatainak ellatdsa:
iktat4s, irattarozas, jelenléti iv, nyilvantartasok vezetése.

- Munkavégzéséhez napi rendszerességgel hasznélja a varos tomegkozlekedési eszkozeit a

- munkaltatd altal biztositott bérlettel.

- Ismeri és betartja az Eurdpai Ifjusagi Informacios Kartdban foglaltakat.

- Koordinélja a beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket.

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

- Figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint§ palyazati kiirdsokat.

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

- Napi gyakorisaggal a munkahelyén kiviil is végzi a tevékenységét.

- Az elszdmolésok leadasa a K6zponti Irdnyitison (pl. szabadsag, jelenlétiv stb.).

- Postai feladasok, kézbesitési feladatok elvégzése.

- A HID Ifjisigi Informiciés és Tandcsadd Iroddba érkezé informéciok kozvetitése,
tovabbitasa.

- Tarsintézmények latogatasa.

- Felelds a munkakorébe utalt feladatellatasért.

- Magéra nézve kotelez8nek tartja és elfogadja az intézmény szabélyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.
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- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) kiiteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

Specidlis Csoport — takaritoné (HiD)

Jogallasa: Munkéjat kdzvetleniil a HID Ifjuségi Informaciés és Tanacsadé irodavezettjének

irdnyitasaval végzi.

Helyettesiteni koteles: nincs helyettesitési kotelezettsége

Feladatok, felelbsségek, elvirdsok, jogok és kitelezettségek:

- Irodahelyiségek takaritdsa (batorok, berendezések €s nyitott polcok portalanitésa, letorlése,
porszivozés, seprés és felmosds, szemetes kosarak tritése, hulladékok gytjtéhelyre
szallitasa).

- Mellékhelyiségek takaritdsa (az alapteriilet portalanitasa, fertStlenité lemosasa, csapok,
mosdd, WC-csésze kiils6-belso tisztitasa, fertétlenitése).

- Anyagi és leltarfelelsséggel tartozik az iroda helyiségeiben lévo targyak, berendezések
irant.

- Felel6s a munkakdorébe utalt feladatellatésért.

- Rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, mésok é€letének veszélyeztetése
stb.) kételes felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

Koéznevelési Csoport — 6vodai és iskolai szocialis segitdé

Jogallasa: Munkéjat kdzvetleniil a Kdznevel€si Csoport vezetdjének iranyitdsaval végzi.
Helyettesités: szabadsdga, tivolléte esetén — a vezetd koordindlasa mellett — az intézmény
ovodai- és iskolai szocialis segit6je helyettesiti

Helyettesiteni koteles: az intézményben dolgozo 6vodai- és iskolai szocidlis segitdket — a
vezetd koordinaldsa mellett — azok tdvolléte, akadalyoztatasa esetén.

Alérendelt munkakér: nincs

Altaldnos jogok és kotelezettségek:

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

- Ismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Ko6dexét.

- Jelenléti ivet vezet.

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

- Ovodai- és iskolai szocidlis segitdként végzett tevékenységérél a szakmai iranyelvnek
megfeleld dokumentaciot vezet.

- Az altala végzett feladatokrdl sziikség szerint beszamol6t, statisztikét, értékelést készit.

- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot €pit a munkakor ellatdsdhoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egyiittmiikGdés, team munka biztositasa érdekében.

- Munkéja sordn térekszik a kélesénos bizalom kialakitiséra és megtartasara.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, pélyazatokat készit €s annak
megvalositasaban, végrehajtasaban kozremiikodik.

- Javaslataival kozremiikodik hat6sigi dontések elékészitésében.

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

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

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken, innovativ mddon karban tartja ismereteit,
munkéjaban felhasznélja a korszertl ismereteket.
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- Magira nézve kitelez6nek tatja és elfogadja az intézmény szabalyzataiban megfogalmazott
jogokat és kotelességeket.

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

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

Az iskolai- és 6vodai szociélis tevékenységhez kapcsolddo feladatok:
Egyéni tandcsadés biztositdsa gyermeknek, szilének, pedagégusnak, melynek keretében
segitd beszélgetést, konzultdciot folytat, tandcsadédssal, tdjékoztatdssal, konkrét
figyintézéssel, delegéldssal segiti a kliensek érdekérvényesitését, lelki egészségének
megorzesét, helyreallitasat.

- Prevenciés célii szocidlis csoportmunka szervezése, megvaldsitisa, valamint
osztalykeretben végzett prevencids céli foglalkozasok szervezése, megvaldsitisa.

- Kobzosségi munka szervezése, megvaldsitdsa, részvétel a kéznevelési intézmény kozosségi
programjain.

- A koznevelési intézmény gyermek és ifjisigvédelmi feladatainak, gyermekvédelmi
tevékenységének segitése, koordindlasa, az észleld- és jelzérendszer mitkodésének segitése.

X. A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR MUKODESI RENDJE

Munkarend:

A munkaidé beosztdsra a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII torvény
elbirasai, illetve a munka torvénykonyvérsl sz616 2012. évi 1. térvény az irdnyadéak. A Csalad-
és Gyermekjoléti Kdzpont Gyfr egy miiszakos munkarenddel miikodik. Az intézményben a
heti munkaidd 40 6ra. A munkaidé szabilyozasat a 2025.03.01. napjn hatalyba lépett Igazgatoi
utasitas tartalmazza.

Szabadsag:

A dolgoz6 évi rendes szabadsigénak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. térvény, illetve a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérdl eldirasai az
irinyadok. A szabadsig engedélyezésére a vezetd/koordinitor jogosult. Fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az igazgato jogosult. A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A csaladsegitbk/esetmenedzserek/tanicsadok heti 18 6ra ktott munkaidében dolgoznak az
intézmény igazgatdja 4ltal meghatérozott tigyeleti rend szerint. A munkaid6 szabalyozasat a
2025.03.01. napjan hatalyba lépett Igazgatdi utasitas tartalmazza.

XI. UGYFELFOGADASI REND

Alapszolgdltatasi Csoport Adyvarosi Iroda.

hétfo: 8.00 — 12.00 éraig és 13.00 — 15.00 ordig
kedd: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 oraig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel

cstitértok: 8.00 — 10.00 draig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 6raig
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Alapszolgiltatdsi Csoport Belvarosi Iroda és Addssagkezelési szolgaltatas:

hétfs: 8.00 — 12.00 oraig és 13.00 ~ 15.00 éraig
kedd: 8.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 15.00 ordig
szerda: ugyfélfogadas sziinetel
csittortok: 8.00 — 10.00 4réig és 14.00 — 17.30 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 6raig
Belvarosi Iroda - Jogi tandcsadas:
hétfo: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 15.30 oraig
csiitdrtok: 13.30 — 15.30 ordig
Alapszolgéltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda:
hétfo: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 oraig
kedd: 8.00 — 10.00 6réig és 14.00 — 17.30 6raig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
cstitortok: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 ordig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig
Alapszolgaltatasi Csoport Marcalvarosi Iroda -- Adomanykézpont:
kedd: 8.00 — 12.00 6réig és 14.00 ~ 17.00 ordig
cstitdrtok: 8.00 — 12.00 &raig és 14.00 — 15.00 oraig
Alapszolgaltatdsi Csoport Ujvérosi Iroda:
hétfo: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 oréig
kedd: 8.00 — 10.00 6raig és 14.00 — 17.30 ordig
szerda: ligyfélfogadas sziinetel
cslitértok: 8.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 15.00 oraig
péntek: 8.00 — 12.00 oraig
Hatdsagi Csoport - nyitvatartés
hétfs: 8.00 — 18.00 oraig
kedd: 8.00 — 15.30 oraig
szerda: tigyfélfogadas sziinetel
cstitdrtok: 8.00 — 15.30 ¢6raig
péntek: 8.00 — 13.00 éraig

Ugyfélfogadss kizarolag idopont egyeztetést kivetSen az iroda nyitvatartsi ideje alatt.

Specidlis Csoport - Sziget-kék Kozisségi Tér

hétfo 8.00 — 18.00 o6raig
kedd 8.00 — 18.00 draig
szerda: 8.00 — 18.00 oraig
csiitdrtok: 8.00 — 18.00 draig
péntek: 8.00 — 13.00 oraig

Pszicholégiai tanécsadés:
A hét minden munkanapjan, nyitvatartasi idoben, idopontegyeztetést kdvetden.

Csaladkonzultacid:
Az iillésekre hétfotol péntekig 16.00 — 20.00 6ra kizoit, eldre egyeztetett idépontban keriil sor.
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Kapcsolattartasi iigyelet:

péntek: 15.00 — 18.00 6raig
szombat: 9.00 - 13.00 &raig
Feilesztépedagdgiai/eydoypedagdgiai szolgéltatas:
hétfo: 13.00 — 18.00 oraig
szerda: 14.00 — 18.00 oraig
cslitortdk: 13.00 — 18.00 6raig

Készenléti szolgélat:
Az intézmény nyitvatartdsi idején kiviil hivhat6 ingyenes telefonszam

Kozisségi Kavézo:
hétfo 10.00 — 18.00 oraig
kedd 10.00 — 18.00 ordig
szerda: 14.00 — 18.00 oraig
cslitortok: 10.00 — 18.00 ordig
péntek: 10.00 — 15.00 ¢raig
HID Ifjtisigi Informaciés és Tandcsadd Iroda:
hétfo: 10.00 — 16.00 oréig
kedd: 10.00 - 16.00 6raig
szerda: 13.00 — 16.00 ordig
csiitdrtok: 10.00 — 16.00 oraig
péntek: 10.00 - 16.00 oréig

XIL. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODESE

Munkaértekezlet

Targya: Tajékoztatds az intézmény egészét érintd tevékenységekrdl, véltozésokrol
Rendszeressége: évente minimum 1 alkalommal

Résztvevik kére: minden munkatars

Osszehivasért felelés: igazgato

Vezet6i megbeszélés

Targya: aktuélis informéciok, felmeriild problémak — j6 gyakorlatok megbeszélése, kdzds
feladatok el6készitése

Rendszeressége: kéthetente

Résztvevok kore: igazgato, vezetok

Osszehivasért felelds: igazgatd

Szakmai team megbeszélés

¢ Hatésagi Csoport
Targya: thjékoztatds a vezet6i megbeszélésen -elhangzottakr6l, informacitcsere az
esetmenedzserek kozt, aktualis problémak — eredmények megbeszélése, kozos feladatok
elékészitése (szilkség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Résztvevok kore: vezetd, esetmenedzserek, szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
Osszehivasért felels: Hatésagi Csoport Vezetd
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» Alapszolgaltatisi Csoport koordinitori megbeszélés
(Marcalvaros-Adyvaros és Belvaros-Ujvaros)

Targya: thjékoztatds a vezetd részér6l a koordindtoroknak a vezetéi megbeszélésen
elhangzottakrél, informacidcsere, aktudlis problémék — eredmények megbeszélése, kdz0s
feladatok el6készitése,
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, koordindtor
Osszehivasért felelos: vezetd

Szakmai team megbeszélés

¢ Specidlis Csoport ‘
Targya: tajékoztatds a vezetéi megbeszélésen elhangzottakrol, informéciocsere a
tanacsaddk/specidlis feladatot ellaték kozt, aktualis problémék — eredmények megbeszélése,
ko6zos feladatok el6készitése (sziikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: kéthetente
Résztvevdk kore: vezetd, tandcsadok/specislis feladatot ellaték (utcai, korhazi szocialis munka)
Osszehivasért felelds: Specialis Csoport Vezetd

Szakmai teammegbeszélés
o Koznevelési Csoport
Térgya: tdjékoztatas a vezet6i megbeszélésen elhangzottakrdl, informacidcsere az dvodai és
iskolai szocialis segit6k kozt, aktuslis problémak — eredmények megbeszélése, kozds feladatok
el6készitése (szlikség esetén esetmegbeszélés)
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: vezetd, 6vodai és iskolai szocidlis segittk
Osszehivésért felelds: Kdznevelési Csoport Vezetd

e Csoport megbeszélés
Targya: t4jékoztatas a koordinatori megbeszélésen elhangzottakrol, helyi szervezési feladatok,
tevékenységek megbeszélése, esetmegbeszélés
Rendszeressége: hetente
Résztvevok kore: koordinator, adott iroda csaladsegit6i, asszisztense
Osszehivasért felelds: koordindtor

Szakmakdzi megbeszélés

e Jelzérendszeres megbeszélés
Targya: egyiittmiikgdés fejlesztése, elmélyitése, informaciocsere, tajékoztatas
Rendszeressége: évente min. 6 alkalommal
Résztvevok kore: vezetdk, csaladsegitk, esetmenedzserek, koordinatorok, évodai és iskolai
szociélis segitdk, jelz6rendszeri tagok
Osszehivasért felelds: vezetdk

¢ Esetkonferencia
Térgya: konkrét gondozasi eset megbeszélése, feladatok megosztisa
Rendszeressége: gondozasi esetek fliggvénye a szakmai protokollok alapjan
Résztvevok kore: csaladsegitd, esetmenedzser, csaladtagok, eset kapesan érintett jelzdrendszeri
tagok, hatsigi szakemberek
Osszehivasért felelds: esetmenedzser, csaladsegit, tanacsado
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e Jarasi megbeszélés
Cél: jards teriiletén miikodd csalad-és gyermekjoléti szolgéalatok feladatainak szakmai
tAmogatasa.
Targy: tdjékoztatds a szolgéltatasokrdl, az azokat érintd valtozasokrol, aktualis jogszabalyi, ill.
protokollok, szakmai ajénldsokra vonatkozé valtozasok atbeszélése, ill. a szakmai munka sordn
felmeriild egyéb kérdések
Rendszeresség: havonta
Osszehivasért felelds: Hatésagi csoport vezetdje

o Eves szakmai tanicskozis
Rendszeressége: Evente 1 alkalommal targyév februar 28-ig.
Osszehivasért felelds: Alapszolgaltatisi Csoport vezetdje

Dolgozdi érdekképviselet
Megbeszélések ideje: évente legalabb 4 alkalommal
Résztvevok kore: Uzemi Tanécs elndk, Uzemi Tanécs tagok, igazgatd

XIL KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
A CSGYK-ban a kttelezettségvallalasok, szamlak alairasi rendje a kdvetkezd:
- kotelezettségvallalast: teljeskériien az igazgato, tavollétében a vezetdk végzik, kivéve a
munkaltat6 jogkor gyakorlasival kapcesolatos kotelezettségvallalast
- szakmai teljesitést: az igazgato, tdvollétében a vezetdk végzik
- utalvanyozdst: az igazgatd, tavollétében a vezetdk végzik
- pénziigyi ellenjegyzést és érvényesitést: a Munkamegosztisi megéllapodassal
Osszhangban az EESZI gazdasigi igazgatGhelyettese (gazdasagi vezetd) vagy az erre
irasban kijeldlt személy végzi.

A CSGYK 2007. januér elsejét6! pénzkezeldhely, és az IPGR-161 felvett készpénzellaitmannyal
gazdalkodik.

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

XV. KOZZETETELI KOTELEZETTSEG
A CSGYK a kozzétételi lista é4ltal az intézmény sajat honlapjan tesz eleget
(www.csgykgyor.hu) kdzzétételi kbtelezetiségének.

XVIL AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

A CSGYK sajatos speciilis szakteriileteket is atfogd tevékenységéhez sziikséges a kiilsd
intézményi kapcsolatrendszer kialakitésa.

Az éves és hosszabb tdvi szocialpolitikai programok, tervek kidolgozasanal, a komplex
csaladgondozas segitésénél, a pénziigyi, gazdasagi dontések el6készitésénél, a végrehajtasnal,
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az informéciodramlds szervezésénél GySr Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatdval és a
Polgérmesteri Hivatallal egytittmikadik.

A szakmai és médszertani feliigyeletet ellatdo szervezetekkel, intézményekkel vald
egylittm{ikodés.

A miiksdési teriiletiinkon 1évé altalanos-, kdzép-, és fels6fokil oktatdsi intézmények, valamint
szocidlis, kulturélis és egyéb intézményekkel a munkakapcsolat kialakitisa és fenntartasa.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi, szervezi és §sszehangolja az egészségligyi
szolgaltatast nytjtok, killondsen a védondi szolgélat, a haziorvos, a hdzi gyermekorvos, a
személyes gondoskoddst nyujté szolgaltatdk, a koznevelési intézmények, a rendorség, az
ligyészség, a birdsig, a partfogd feliigyeldi szolgdlat, az egyesiiletek, az alapitvanyok ¢s az
egyhazi jogi személyek, a munkatigyi hatésdg, a javitbintézet, a gyermekjogi képvisel, a
jegyz0, a jarasi hivatal, a jogi segitségny\jtoi szolgélat, a maginszemélyek, valamint mas
érintett személyek és szervezetek részvételét az észleld és jelzOrendszerben. Szoros
egylittm(ikddés, valamint informacidk cseréjének biztositdsa a varosban mikodo civil
szervezetekkel.
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. melléklet

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Ugyrendje

Uzemi megallapodas

Ko&zalkalmazotti szabalyzat

Esélyegyenloségi terv

A szociadlis munka etikai kdédexe a titkéri, titkdrnéi munkak&rben
dolgozok szédmara

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Cafeteria szabélyzat

Ajandékok, egyéb elénydk elfogaddsanak szabalyzata

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Munkamegosztasi megéllapodas

Szamviteli Politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabélyzat

Vagyonkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Készpénzkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabdlyzat

Beszerzési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Anyag- és Eszkozgazdalkodési szabalyzat

Reprezenticios kiadasok elszdmoldsanak szabalyzata

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Telefonhaszndlati szabalyzat

A folyamatba épitett elGzetes és utblagos vezet6i ellenbrzés (FEUVE)
szabalyzata

Bels6 kontroll szabdlyzat, Integralt kockézatkezelés -eljarasrend
szabalyozasa

Iratkezelési szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Ko6zérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak
szabalyzata

A kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards
rendjérdl, valamint a belsd visszaélések bejelentésével Osszefiiggl
szabalyokrol

Panaszkezelési szabalyzat

Biztonsdgi kamerarendszer lizemeltetésérél és rogzitett képfelvételek
felhasznéldsardl sz616 szabalyzat

Igazgatdi utasitas
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A mellékletek utani zaradék:

XVIII. ZARADEK

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér mikodésére _vonatkoz6 jelen Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdit a Gy6r Megyei Jogu Véros Onkorményzata Kozgyiilésének
Humadnszolgaltatasi Bizottsagaa............. /2026. (IX. 21.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejileg a 2022. junius 27. napjin jévahagyott
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

......................................................................

dr. Laczkovits-Takacs Timea
Huménszolgaltatasi Bizottsag elnoke
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