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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

- A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
Kemecsei Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a szakmai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalésithaté legyen.

- A szabélyzat hatdlya kiterjed a kozpontban dolgozé minden kézalkalmazottjara, illetve
munkavallaldjéra.

I.2. A Kemecsei Csaladsegito- és Gyermekjoléti Kozpont alapadatai

Kemecse Vdiros Onkormdnyzata KépviselGtestiletének 2015. november 25-én  kelt,
153/2015.(XIL.20) szdmu hatdrozatdban, a Kemecsei Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont
(tovabbiakban intézmény) létrehozdsarol donmtott. 2016. janudr 1-jétél a csalddsegités és a
gvermekjoléti feladatok elldtdsa tekintetében Kemecse Vdros Onkormdnyzata ondllé intézményt
hozott létre, amely integrdlt szervezeti formdban biztositia a csalddsegité-és gyermekjoléti
szolgdlat mikodését.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997.évi XXXI. térvény (tovabbiakban Gyvt.)

- 40. §-(1) bekezdése szerinti Gyermekjoléti Szolgdlat

Személyes gondoskoddst nyujté ellatds keretében gyermekjoléti szolgélat és csaladsegités
szolgaltatast nyqjt6 intézmény.

- 40. §-(3) bekezdése szerinti Gyermekjoléti Kozpont

Onallé intézményegységként mitk6dé gyermekjoléti szolgélat, amely az &ltaldnos szolgaltatési
feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének el8segitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek megfelelé egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nyujt.

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993.¢vi IIL. térvény (tovabbiakban Szt.)
64. §-a szerinti Csalddsegités

A csaladsegités és a szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen krizishelyzethez vezetd okok
megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol
nyujtott szolgaltatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelslése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok
2 104043 Csalad és Gyermekjoléti Kézpont




Miikodési teriilete:
Alapellatasok tekintetében: Kemecse-Vasmegyer kozigazgatési teriiletei.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos hatosagi  feladatok vonatkozdsiban: Kemecse Jaras
kozigazgatasi teriiletei (Berkesz, Beszterec, Demecser, Gégény, Kék, Kemecse, Nyirbogdany,
Nyirtét, Székely, Tiszarad, Vasmegyer)

Az intézmény neve, elérhetésége: Kemecsei Csalddsegité- és  Gyermekjoléti
Kozpont
4501 Kemecse, Moéricz Zsigmond u. 49.
Telefon: 06-42-919-181
06-42-919-182
06-42-919-183
E-mail: csaladsegito(@kemecse.hu

Az intézmény neve: Kemecsei Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kézpont
Raoviditett neve: KCSK

Torzskonyvi azonosité (PIR): 833800.

Alaptevékenység dllamhaztartasi szakdgazata: 889900, TEAOR: 8899
Addszam: 15833806-1-15

KSH szam: 15833806-8899-322-15

A koltségvetési szerv székhelye, telephelye: 4501 Kemecse, Méricz Zsigmond 1t.49.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Kemecse Varos Onkormanyzata
Székhelye: 4501 Kemecse, Répasy tér 3.

A koltségvetés szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Kemecse
Véros Onkorméanyzata
Székhelye: 4501, Kemecse, Répéasy tér 3.

A koltségvetési szerv irdnyito szerve: Kemecse Viros Onkormanyzata
Székhelye: 4501, Kemecse, Répasy tér 3.

A koltségvetési szerv fenntartéja: Kemecse Viros Onkormanyzata
Székhelye: 4501, Kemecse, Répasy tér 3.

Az alapité okirat kelte: Kemecse, 2015.11.25.
Az alapité okirat szama: 7944-1/2015.

A fenntarté megnevezése: Kemecse Véaros Onkorményzata
Cime: 4501, Kemecse, Répasy tér 3.



Szakmai feliigyeleti szerve: A mindenkori jogszabaly alapjan erre a feladatra kijelolt szerv.

A kozpont jogallasa: Onallé jogi személy, vezetSje az intézményvezets. Az intézményvezetdt
Kemecse Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg.

A kozpont gazdalkodasi formaja: 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szerv, mely elbiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik. A gazdasagi- pénzigyi feladatait a Kemecsei Koz0s
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportja végzi. A feladat ellatisst az Onkormanyzat
tulajdonaban, térzsvagyon korébe tartozo ingatlanban valdsitia meg. A vagyon felett a
képviselbtestiilet rendelkezik.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eldiras: Az intézményben
reklamtevékenység nem kezdeményezhetd, nem végezhetd.

Az intézményvezetdé kinevezési rendje: Nyilvanos palyazat Gtjan — Kemecse Varos Képvisel-
testiilete nevezi ki - figyelembe véve - hatarozott idére, a kézalkalmazottak jogallasardl sz6ld
1992 évi XXXIII. tv. alapjan. Az alapvetd munkaltatéi jogokat az intézményvezetd folott
Kemecse Viros Onkorméanyzata képviseletében a polgarmester gyakorolja.

A fenntarto biztositja az intézmény:

— Mikddési feltételeit;

— Ellenérzi az intézmény mitkodésének tevékenységét;

— Jovahagyja az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, a hazirendet
— Ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét;

— Az intézmény vezetdje tekintetében gyakorolja az alapvetdé munkaltatéi jogokat a
megallapodasban és a jelen okiratban foglaltak szerint.

L.3. Az intézmény és dolgozok munkarendje:

Munkaidd beosztas

| Munkanapok Kemecse, Moricz Zsigmond u. 49-
| Hétfs 7:30- 16:00
| Kedd 7:30- 16:00
Szerda 7:30-16:00
Csiitortok 7:30-16:00 -
Péntek - 7:30-13:30
Nyitva tartas, kliensfogadas rendje
Munkanapok Kemecse, Moricz Zs. Vasmegyer, Kossuth
u.49. u. 66.
Hétf6 8:00-16:00 9:00-11:00
 Kedd - ' -
Szerda 8:00-16:00 i -
_ GCsiitortok 8:00-12:00 9:00-11:00 |
Péntek 8:00-11:00 - |




Az intézmény szolgdltatasairdl tijékoztatids személyesen és telefonon is kérhetd, valamint
megtekinthet6 az intézményben elhelyezett falitjsagokon.

Csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok heti 40 oOrds munkahétben — osztott
munkaidében (az intézményben végzett munka, terepmunka) 1atjak el feladataikat.

A szolgaltatast igénybevevd valamennyi ellatottak szamara nyitva allo helyiségben a szakmai

szervezeti egységek:

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (csaladsegitOk/jelz6rendszeri felel6sok)

- Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont (esetmenedzserek, szocidlis diagndzis felvételi
esetmenedzser, jelzérendszeri tanicsadd, Ovodai és iskolai szocidlis segitd, tandcsadd, jogi
tandcsado, pszichologiai tandcsadd, mediator).

Kapcsolattartdsi iigvelet: Onkéntesen, illetve a birdsag vagy a gyamhivatal dontése alapjan,
hatdrozataban eldirt idépontokban vehetd igénybe. Onkéntesség esetén eldzetes egyeztetés
sziikséges. Szombati napokon 8-16 oraig biztositja a szolgaltatast az intézmény.

Mediacio: a felekkel egyeztetett iddpontokban torténik az intézmény székhelyén.

Készenléti szolgdlat Nyitvatartasi id6n kiviil, munkanapokon (hétf-csiitértok) 16 és reggel 07:30
ora kozott, pénteki munkanapokon 13:30 - 07:30 ora kozott, valamint hétvégéken, illetve
linnepnapokon a nap 24 Ordjaban a kozzétett telefonszam hivdsdnak lehetdségével vehetd
igénybe.

Jogi tandcsadds: minden honap 2. keddi munkanapjain 13:00-16:00 o6ra kozotti idépontokban
biztositott. Elézetes id6pont kérése sziikséges (személyesen vagy telefonon).

Pszichologiai tandcsadds: minden hét csiitortoki munkanapjain  13:00-16:00 kozotti
idépontokban. Elézetes idépont-egyeztetés szilkséges.

Szocidlis diagnozis felvétele: munkanapokon, az intézmény munkarendjéhez igazodva egyeztetett
idépontban biztositott.

Ovodai és iskolai szocidlis segité munka: A kdznevelési intézményekben a tanév rendjéhez
igazodva, a kznevelési intézmény miikodési rendjébe illeszkedben. Konkrét idépontjat az 6vodai
és iskolai szocidlis segit6 tevékenység szakmai koordinatora és a kdznevelési intézmény vezetdje
félévente egyezteti, és az intézményben papir alapon és a honlapon is nyilvanossagra hozzak.

Utcai szocidlis munka: Az utcai szocialis munka célja a szabadidejiiket az utcédn toltd, kallédo,
csellengd gyermekek specialis segitése (informdcionyujtassal, tanacsaddssal, segitd
beszélgetéssel), illetdleg a lakdhelyérdl 6nkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol
kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil maradé gyermek felkutatisa, segitése, sziikség esetén hatdsagi
eljaras kezdeményezése. Intézménylinkben az esetmenedzserek latjak el az utcai szocialis
munkéval kapcsolatos feladatokat. Telepililésenként heti 4 6rdban biztositjuk munkanapokon a
szolgaltatast.

II. AZ INTEZMENY JOGALLASA, FELADAT-, ES HATASKORE

Jogallasa: Az intézmény szakmailag és gazdalkodasat tekintve is o6ndlléan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.



Képviselet: Az intézményt - mint O6nallo koltségvetési intézményt a Kemecse Véros
Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete altal kinevezett — intézményvezetd képviseli.

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, alkalmazottai k6z6tti megosztasrol az intézményvezet6 gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok altal az intézmény
egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozbira kételezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményt megillet6 hataskoroket jogszabaly alapjan az intézményvezet6 gyakorolja.

Szocialis alapszolgaltatasok:
— Csaladsegités (gyermekjoléti szolgalattal integraltan — Csalad-és gyermekjoléti kozpont
keretében)

Gyermekjoléti alapszolgaltatas:
- Gyermekjoléti Szolgaltatas (Csaladsegitéssel integraltan — Csaldd- és gyermekjoléti
Kézpont keretében)

I1.1. Az intézmény szakmai ellatottsaga:
1 16 intézményvezeté/mediator/szocialis diagnézis felvételi esetmenedzser
Csalddsegito- és Gyermekjoléti Kozpont

- 4 16 esetmenedzser, akik a készenléti ligyelet, a kapcsolattartasi {igyelet és az utcai szocialis
munka feladatait is ellatjak. Ebbol 1 6 jelzOrendszeri tandcsaddi és tovabbi 1 f6 tanacsadoi
feladatokat is végez.

- 2 f6 6vodai és iskolai szocidlis segitd

- 1 {8 pszicholdgiai tanacsad6 (megbizési szerzddéssel)

- 1 £6 jogi tanacsado (megbizasi szerzddéssel)

Csalddsegito- és Gyermekjoléti Szolgdlat

- 2 16 csaladsegitd/jelzérendszeri felelds

I1.2. A Kemecsei Csaladsegité-és Gyermekjoléti Kozpont intézményi kapcsolatai

A Gyvt. 17.8. 3. bekezdésében meghatarozott személyek, szolgaltatdk, intézmények és

hatésagok a gyermek csalddban torténd nevelkedésének elbsegitése, a veszélyeztetettség
megelézése ¢és megsziintetése érdekében kotelesek egymadssal egylittmikodni, és egymast
kolesondsen tajékoztatni.

A hatékony feladatellatds érdekében az alabbi szervezetekkel, intézményekkel tart kapcsolatot:

- szemeélyes gondoskodast nyujto szolgaltatok



- jarasi hivatalok

- polgarmesteri hivatalok

- egészségligyl szolgaltatast nyujtok (hazorvosok; véddndk; szakorvosok; korhazi szocialis
munkésok; fekvObeteg intézmények stb.)

- nevelési-oktatdsi intézmények, bolcséde, pedagdgiai szakszolgalatok

- rendOrség; bir6sag

- civil és egyhazi szervezetek, egyesiiletek

A kapcsolatkialakitds kiterjed minden olyan megyei vagy megyén kiviili intézményekre,
szervezetekre, amelyek segitségét, egylittmiikodését igényeljiik egy-egy konkrét eset kapcsan.

III. SZAKMAI MUNKAT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK ES EGYEB
ELOIRASOK

- Gywt.

- Szt.

A gyermek jogair6l, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérol
sz616 1991. évi LXIV. térvény.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol sz616 1998. évi
XXVI. torvény

Az egyenlé banasmod és az esélyegyenléség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV.
torvény

Az informécidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
roviditve: GDPR)

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.)

A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban Mt.)

A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szol6 149/1997,
(IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)

A gyimhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgalatok &és a személyes gondoskodédst nywjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6ld 235/1997. (X11.7.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellen6rzésérél szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szo16 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint



személyek szakmai feladataird]l és miikodésiik feltételeir6l szolé 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

- A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérsl és a szocialis szakvizsgarol
82016 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl szo16 1/2000.(1. 7.) SzCsM rendelet

- A vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nydjté személyek
vezetdképzésérdl szo16 25/2017. ( X. 18.) EMMI rendelet

ITI.1. Szakmai munkat meghatarozé protokollok, médszertani utmutaték, szakmai
ajanlasok

Szakmai ajénlas — ,,A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikdodtetett észleld- és
jelzérendszer mitkodésének és mitkdtetésének szabélyairol” (EMMI 2017)

- Szakmai ajanlds —,Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti Szolgdlat- Specidlis
szolgaltatast biztositok szamara” (SZGYF,2019. februar)

- Szakmai ajanlds — ,,Az 6vodai és iskolai szociélis tevékenység bevezetéséhez” (EMMI,
2018)

- Moddszertani utmutaté — ,,A gyermekvédelmi észlelé- €s jelzbrendszer miikodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek mddszertan” (EMMI 2017)

- Protokoll — ,,A csaldd - és gyermekjoléti szolgaltatds altal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer folyamatair6l” (EMMI 2017)

- Protokoll — ,,A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddo csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l” (EMMI 2017)

- Protokoll — ,,A csaldd - és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis
segitdémunka folyamatairél” (EMMI 2017)

- Utmutaté — az Esetnapl6 vezetéshez

- Dokumentéciés vonalvezeté - Utmutatdo a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisban
dolgozd szakembereknek a dokumentacié vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

- Fogalomtar - Csalad- és gyermekjoléti szolgilatok és kozpontok feladataihoz
kapcsoldéddan

IV. SZERVEZETI FELEPITES

Szakmai feladat ellatasat biztosité egységek:

¢ Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény tevékenységének forrasai:
A feladatok végzéséhez a kovetkez6 pénziigyi forrasok allnak rendelkezésre:

- szocialis normativa,
- szocidlis intézményi normativa,
- Onkormanyzati tAmogatas.

Szervezeti abra (1. sz. melléklet)

IV.1. Szervezeti egységek feladatai

A Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont altalanos és specialis szolgaltatasokat nydjt a szocialis
¢s mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek,
csalddok szdmara, az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol.

A csalddsegités keretében végzett tevékenységet — a szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkill — a sziikséges mértékig kiterjeszti az igénybe vevd
kornyezetére, kiillondsen csaladjanak tagjaira. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget
és krizishelyzetet észleld és jelzbrendszert miikodtet. A kapott jelzés alapjan a csalddsegitést
nyujto szolgaltaté intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten él6 szocidlis és mentalhigiénés
problémakkal kiizdé csalddok, személyek korét. Személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a
csaladsegités céljair6l és feladatairol. A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait
tajékoztatas nydjtasaval, szocidlis segitdmunkaval, valamint mds személy, illetve szervezet 4ltal
nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

IV.1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgadlat tevékenysége

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt.64.§-aban foglaltak értelmében csalddsegitést
biztosit, amely a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamdara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.

A Gyvt.39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasként
gyermekjoléti szolgdltatdast ny\jt, amely olyan, a gyermek érdekeit védé specidlis személyes
szocialis szolgaltatas, amely a szocidlis munka moédszereinek és eszkbzeinek felhasznalasaval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd
nevelésének eldsegitése.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében
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- Az ellatasi teriileten €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét figyelemmel kiséri.
- T4jékoztatast nyjt a gyermeki jogokrol, a gyermek fejlodését biztosité tamogatdsokrol, és
segiti a hozzajutast.

- Meghallgatja és orvosolja a gyermekek panaszat.

- Megszervezi a csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadast és a hozzajutast.

- Segiti a szocidlis valsaghelyzetli varandds anyét, a csaladok &tmeneti otthondban igénybe
vehet6 ellatashoz a hozzajutast.

- Szabadidés programokat szervez, hivatalos {igyek intézését segiti, felkérésre
kérnyezettanulmanyt készit.

- Részt vesz a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikodtetésében, a jelzd rendszeri
egylittmiik6dést biztositja.

- A veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzést fogadja, intézkedésérol tajékoztatja a jelzést tevét.
Feltarja a veszélyeztetettséget el6idéz6 okokat, megoldasukra javaslatot készit,

Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait.

A hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében iskolai
szocidlis munkat biztosithat.

- Tajékoztatast nyajt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol, illetve az
orokbefogadas lehetdségeirdl.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében
- Elbsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok

ellensulyozasat, a csalddi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében.

- Kezdeményezi az egyéb gyermekjoléti alapellatasok, a szocidlis alapszolgaltatasok, kiilénosen
a csaladsegités, egészségiigyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

- Javaslatot készit hatdsdgi gyermekvédelmi intézkedésekre, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara, megsziintetésére.

- Egyiittmiikddik a partfogé feltigyel6i szolgalattal.

- Az esetfeltards, az esetvezetés megkonnyitése céljabol csaladsegiték és pszichologus
szakember részvételével hetente belsé esetmegbeszélést tart.

A csaladsegités keretében

- Szocialis, életvezetési €s mentdlhigiénés tandcsadéas nyajt.

- Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szdmdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.

- Elésegiti a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikdési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasat.

- Kozosségfejlesztd, egyéni €s csoportos terapids programokat szervez.

- Tanacsadast nyujt a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és
lakhatdsi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢€lok, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb
szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére.
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- Konfliktuskezelé medidcios programokat és szolgaltatasokat biztosit.
- Elosegiti a menedékjogi térvényben meghatarozott integracids szerzédésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedést.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat a szocidlis segitdmunka keretében
- Segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensilyozasaban, a

csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasdnak megszervezésében.

- Koordindlja az esetkezelésben kdzremiik6dé szakemberekkel val6 egyiittmiikodést,

- Az aktudlis probléma megoldasaban érintett Gsszes szakember és a Csalad- és Gyermek;joléti
Kozpont bevonasaval esetmegbeszél€st, illetve esetkonferenciat szervez.

- Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

- A szocialis segitémunka soran legalabb havi harom személyes talalkozast kell megszervezni és
dokumentalni csaladonként.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladot veszélyezteté koriilményeket és a veszélyeztetett
személy, illetve a csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti sziikségleteit.

- A valsaghelyzetben levé varandoés anyat segiti a timogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén
a csaladok atmeneti otthonaban elhelyezi.

- Segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az atmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve el6segiti a gyermek miel6bbi
hazakeriilését.

- Szabadidos és koz0sségi programokat szervez.

- A hivatalos ligyek intézésében vald kozremiksdés korében segitséget és tajékoztatast nyujt.

- A megyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljar6 jarasi hivatala (a
tovabbiakban: gyamhivatal), valamint a Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel$ adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit.

- Ordkbefogadasnal, elmaradt utin kovetés esetén tajékoztatdst nywjt a kijeldlt gyamhivatal
szdmara az Orokbe fogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeir6l és a csaladba vald
beilleszkedésérol.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat esetmegbeszélést kezdeményez, ha a Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont szakmai tdmogatasat igényli, vagy a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
feladatkdrébe tartozo szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése mellett, kozvetlentil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

1V.1.2. Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont tevékenysége

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont osszehangolva a gyermekeket elldto egészségiigyi és
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgdalatokkal — szervezési, szolgdltatdsi és gondozdsi
Jfeladatokat végez

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
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veszélyeztetettségét.

- Meghallgatja a gyermek panaszat, annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést.
- Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét, illetve a gydmhatésag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban 16rténdé nyujtasdhoz kapcsolodo
pénzfelhasznalasi tervet,

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre komyezettanulmanyt készit.

Biztositja a gyermekjogi képvisel6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket.

Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkajaban.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont éltalanos szolgaltatdsi feladatain tdl a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatisokat,
programokat nyujt, biztosit:

— kapcsolattartasi tigyeletet, mediaciot,

- készenléti szolgalatot,

— 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast,
— pszicholdgiai tanacsadast,

— jogi tandcsadast,

— szocialis diagnézist,

— utcai szocialis munkat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere meghallgatja a gyermek panaszat, annak
orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést.

A jaras teriiletén miik6d6 csalad- és gyermekjoléti szolgalatok részére az Intézményekkel kotott
egyiittmikodési megéllapodasban megfogalmazottak szerint biztositja a speciélis szolgaltatasok
elérhetOségét.

Javaslattétel hatosagi intézkedésre

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzsere javaslatot tesz a gydmhivatal részére a
gyermek
- védelembe vételére,

- megel6z6 partfogasara,

- ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

- nevelésbe vételére,

- csaladba fogadasara,

- harmadik személynél tortén6 elhelyezésének kezdeményezésére,

- csaladba fogado gyam kirendelésére,

- tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara,

- gondozasi helyének megvaltoztatisara,

- utdn jar6 csaladi potlék természetbeni formaban térténéd nytjtasara.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén elég a veszély tényét és jellegét
megnevezni, és a tobbi adat feltardsanak mell6zésével, telefonon haladéktalanul, majd azt
kovetéen elektronikus formaban javaslatot tenni a hatdsagi intézkedésére. A hidnyzé adatokat
utdbb a hatdsag felhivasatol fliggden kell beszerezni.
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Ha a javaslattételre a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezése alapjan kertil sor, a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont javaslatdban megjelli a kezdeményezd Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat és a gyermeket gondozd csaladsegitd személyét. Védelembe vétel esetén
a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve tovébbitja 3 munkanapon
belill a gyamhivatal felé. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont kezdeményezi a gyamhivatalnal a
csaladi potlék természetbeni formdban toérténd nyujtasat, pénzfelhasznalasi tervet készit,
egylittm{ikodik az eseti gyammal, valamint ellen6rzi a pénz hatdrozat szerinti felhasznal4st.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosdgi intézkedés alatt 4ll6 gyermek védelme

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek esetében
a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgéltatasait a gyamhivatal, illetve a birdsag hatirozata
alapjan kell biztositani.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt ll6 gyermek esetében
az esetmenedzser:

- Egyiittmkddik a megel6z6 partfogd feliigyeldvel.

Tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrdl.
Elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat.

Ké6zremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasiban.

A megel6zé partfogd feliigyeldvel szilkség szerint kozosen végeznek csaladlatogatast és
hallgatjak meg a gyermeket.

Az esctmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata sordn tdjékoztatja a gyamhivatalt a
védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartisara
vagy megsziintetésére, valamint megel6z0 partfogas alatt allo gyermek esetén a megel6z6
partfogas fenntartasara vagy megsziintetésére, illetve mas gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartozo intézkedések megtételére.

Egyéni gondozasi-nevelési terv:

Az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésébe és megvaldsitisaba az esetmenedzser bevonja:

- a gyermeket €s csaladjat,

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot,

- megel6z6 partfogas alatt 4ll6 gyermek esetében a megel6z6 partfogot, és

- az eset szempontjabol érintett, sziikséges szolgaltatasokat nyjtd intézményeket, szolgaltatokat,
személyeket €s az egyéb kozvetitett ellatasban, szolgaltatisban dolgozokat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont késziti az egyéni gondozasi, nevelési tervet a védelembe
vétel soran. Az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasat az esetmenedzser értékeli, szikség
csetén jelzéssel €l a gyamhivatal felé.

Csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogaddsdnak elGsegitése:

Amennyiben a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése nem lehetséges, csalddba fogadasat
kell el6segiteni. A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmikddik a
gyermekvédelmi gydmmal, ennek korében tamogatja a sziiléket, a csaladba fogadd személyt.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyambhivatal felé a kapcsolattartds formajanak és maédjanak
megvaltoztatasara, ha a sziilék vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy koriilményeiben,
életvitelében beallott valtozas azt indokoltta teszi.
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Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utogondozasat a gyamhivatal hatdrozata alapjan
laitjia el. Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedését,
lakokornyezetébe torténd beilleszkedését, tanulmanyai folytatasat vagy az iskolai végzettségének,
szakképzettségének megfelelé6 munkahely-felkutatasat.

Az utégondozds soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiltkodik az otthont nyQjté ellatast,
illetve a terlileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz6 intézménnyel.

V. AZ INTEZMENY VEZETOJE, VALAMINT AZ INTEZMENYVEZETO
KOZVETLEN IRANYITASAVAL MUKODO MUNKAKOROK

V.1. Az intézmény vezetéjének feladata, hatiskore, felel6ssége

A fenntarto altal palyazati eljaras Gtjan hatdrozott idétartamra, legfeljebb 5 évre megbizott vezetd
az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladat- és hatiskore Kkiterjed az intézmény
valamennyi szervezeti egységére és dolgozojara.

Feladata:

- Irényitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat.

A Kjt. alapjan ellatja a munkaltatoi feladatokat valamennyi dolgozoéra vonatkozoan.

Ertékeli az intézmény feladatmutat6it, elemzi a mikddés szakmai hatékonysagat.

Megszervezi a belsé ellenérzés rendszerét.

Képviseli az intézményt a felettes szervek, a tarsadalmi szervezetek elétt és a médiaban
Elkésziti és jovahagyésra elSterjeszti a fenntarté szamara az intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatat és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a koltségvetés éves
képzési normativajanak ismeretében.

- Kapcsolatot tart a fenntarté énkorményzattal, a varosban miikédé szocialis, gyermekvédelmi,
egészségligyi, oktatasi, nevelési, munkaiigyi intézményekkel, a renddrséggel, ligyészséggel, az
egyhazi és civil szervezetekkel.

- Egyiittmiikodik a jardsban miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatokkal.

- A feladatait b6vebben a munkakoéri leiras tartalmazza.

Hataskére:
- Vezeti és iranyitja az intézményt.
- Gyakorolja a munkaltat6i jogkort valamennyi kézalkalmazottra vonatkozoéan.

Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kivetkezd hatdskoroket:

- Kinevezés, dtsorolas, jogviszony-modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkdr
gyakorlasa, munkakori leiras elkészitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése.

- Szabadsag-nyilvantartis vezetése

- Tévollét jelentése

- Jelenléti ivek havi ellen6rzése

Feleldssége:
- A beosztasaval jaré feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntart6i

el6irasoknak megfelelGen, szakszerilien és felel6sségteljesen kdteles ellatni.
- FPelelds az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszerti miikodéséért, a munkaltatoi
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intézkedésck szakszertiségéért, a koltségvetési eldiranyzat betartasaért, az intézmény kezelésében
1év6 vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért.

V.2. Az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitisival mikédé munkakorok
V.2.1. Csalddsegito

- A csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatdas nyujtisival, szociilis
segitomunkdval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nywjtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésevel latja el.

- A feltart és megismert szocidlis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok mddositisat, javaslatait megbeszéli a vezetdvel.

- A probléma megoldasa érdekében a klienssel egyiittm{ikddve végzi munkajat, hogy a csalad
redlisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggben Onalléan, vagy az intézmény mds
tagjaival egylittmiikodve.

- A csaladgondozasi, tigyfélfogadasi feladatokat a Szolgalat csaladsegitdi latjak el az éves, illetve
a havi munkatervek alapjan a szakmai vezet( iranyitasa mellett.

- A torvényi eldirasoknak megfelelé adminisztraciot vezetnek.

- A szolgélat bels6 szabalyainak ismerete és az azokban foglalt rendelkezések betartdsa minden
csaladsegité szamara kotelezo.

- Feladata a napi gondozasi feladatok ellitdsa a belsé szabalyzatoknak megfeleléen,
dokumentacio rendszeres és pontos vezetése.

- Prevenciés tevékenység a veszélyeztetetiség megel6zése érdekében, szabadidés programok
szervezése.

- Kapcsolattartas a jelz6rendszer tagjaival.

- Csaladi konfliktusok megoldasanak segitése.

- Kozremiikodik szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.

- Részt vesz a palyazatok elkészitésében, az azokban megfogalmazott célok, feladatok
végrehajtasaban.

- Klubok, csoportok szervezése, lebonyolitasa.

Kiilteriileten végzett munka.

Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken.

Rendszeresen tanulméanyozza a szakirodalmat, a szakmai folydiratokat. Megismeri és
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjaval kapcsolatos rendelkezéseket, jogszabalyokat.

- Részt vesz a szakmai vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen.

A feladatait bévebben ¢€s a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskore:
- Feladatat kézvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi.

- Koételes a munka- és tlizvédelmi utasitasokat betartani.

Felelbssége:

- A hatarid6k és mindségi kévetelmények betartdsaért.

- A munkdjanak magas szinvonalon 16rténé ellatdsdért. Szilkség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi segitséget.
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- Az intézmény 4altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

- Az intézményi leltar eszkdzeinek gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért.

- A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

- A munkéja végzése soran tudomasara jutott informéacidk szolgalati titokként vald kezeléséért.

- Az intézményi szintli szabalyok betartasaért, a munkafegyelem meg6rzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- A szolgalati ut betartasaért.

- Betartja a titoktartdsra vonatkozo szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo torvényi
el6irasokat.

V.2.2. Esetmenedzser

Feladata:
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét,

veszélyeztetettségét.

- Havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgélatok szamara és sziikség szerint
konzultaciét biztosit.

- Az esetmenedzser sziikség esetén esetkonferenciat hiv 6ssze a probléma rendezése érdekében.

- Téajckoztatja a szolgalatokat az 4ltala nyWjtott szolgaltatisokrdl, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet 4ltal nyftjtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

- A kapcsolattartas térténhet a szakemberek, jelzérendszeri tagok és kliensek kozétt személyes
konzultacid keretében, telefonos megkeresés formajaban, faxon, e-mailen, postai Gton.

- A feltart és megismert szocidlis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj
szolgaltatisok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a vezetdvel.

- A probléma megoldésa érdekében a klienssel egylittmiikddve végzi munk4jat, hogy a csalad
redlisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggben onélldan, vagy az intézmény méas
tagjaival egytittmiikddve.

- Nem igérhet t6bb segitségnyjtast annal, amely lehetdségekkel az intézmény rendelkezik.

Sziikség esetén gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjain javaslatot tesz a gydmhivatal
részere a gyermek:
- veédelembe vételére,

- megel6z6 partfogasara,

- ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

- nevelésbe vételére,

- csaladba fogadasara,

- harmadik személynél t6rténé elhelyezésének kezdeményezésére,

- csaladba fogadd gyam kirendelésére,

- tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara,

- gondozasi helyének megvaltoztatisara, a gyermek jogdn jar6 csaladi pétlék természetbeni
forméban t6rténé nyujtasara.
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- Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése alapjan keriil sor, a
csalad- €s gyermekjoléti kozpont javaslatdban megjelsli a kezdeményezd csalad- és gyermekjoléti
szolgdlat és a gyermeket gondozé csaladsegitd adatait, és védelembe vétel esetén a javaslatot
mérlegelés nélkiil, azonban szilkség szerint kiegészitve tovdbbitja 3 munkanapon beliil a
gyamhivatal felé.

- A csalad- és gyermekjoléti kozpont a csaladi potlék természetbeni forméban torténd
nyujtasanak idétartama alatt egytittmiikddik a csalad- és gyermekjéléti szolgalattal és a kirendelt
eseti gyammal.

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdésdgi intézkedés alatt &lld gyermek
esetében az esetmenedzser egylttmilkodik a megel6zd partfogd feliigyel6vel, tdjékoztatja a
gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd kériilményekrdl, elkésziti az egyéni
gondozasi-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat, és kozremiikddik a csalddbol kiemelt
gyermek visszahelyezésében, utogondozasaban.

- Az esetmenedzser és a megeléz6 partfogo felligyeld sziikség szerint kdzosen végeznek
csaladlatogatast és kdzosen hallgatjak meg a gyermeket.

- Az esetmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata sordn tijékoztatja a gyamhivatalt a
védelembe vétel korében végzett tevékenységér6l, az eset el6rehaladdsarél, a gyermek
veszélyeztetettségének alakulasardl és szakmai érvekkel aldtamasztott javaslatot tesz.

- Az esetmenedzser a gyermekre vonatkozd egyéni gondozési-nevelési tervet készit és bevonja a
sziikséges érintett szakembereket valamint a csaladot.

- Az esetmenedzser értékeli az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasat és szilkség esetén
modositjia vagy kezdeményezi a modositasat, illetve javaslatot tesz a gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkézének alkalmazasara.

- Az esetmenedzser segiti a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését, és — amennyiben a
csaladjdba torténd visszahelyezés nem lehetséges — csalddba fogaddsat a gyamhivatal 4ltal
elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan.

- A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
gyammal, ennek korében tdmogatja a sziiléket, a csalddba fogadé személyt a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez szilkséges feltételek megvaldsitasdban, a gyermekkel vald kapesolattartasban.

- A nevelésbe vételt kovetben és annak minden feliilvizsgalata elbtt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tdjékozddik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek
latogatasanak lehetdségeirdl kivéve, ha a gyermek 6rokbe fogadhato.

- A nevelésbe vétel idétartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek
gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a gyermekvédelmi gyammal,
ha a gyermek és a szillé, vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy kapcsolattartdsanak, a
gyermek visszahelyezésének elosegitése a gyermek érdekében 4ll.

- Az esctmenedzser javaslatot tesz szlikség esetén a gyamhivatal felé a kapcsolattartas
formajanak és modjanak megvaltoztatasara.

- A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgdlata soran a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziil6vel, valamint a més kapcsolattartisra jogosult
személlyel vald kapcsolatdnak alakuldsardl, a sziilék életkoriilményeinek alakuldsardl, és a
csaladba fogadas lehetdségérol.

- Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utégondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan
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latja el. Az utégondozas soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiiksdik az otthont nyujté
ellatast, illetve a tertileti gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd intézménnyel.

- A menekiiltekkel, oltalmazottakkal végzett szakmai munka keretében: naprakész nyilvantartas
vezetése, a KENYSZI rendszerben rogzités, adatszolgiltatds nyujtisa a BAH felé. A
tarsadalomba val6 beilleszkedés eldsegitése, csaladegyesités, lakhatds megoldéasa, munkavallalasi
lehetoségek feltérképezése, hivatalos ligyekben valo segitségnyujtas, egészségiigyi ellatashoz vald
hozzijutas elésegitése. Az élethelyzetiikb6l ad6dé lelki mentdlis problémék feldolgozasaban
segitségnynjtés.

- Fogadja a beérkezett jelzéseket, meghatrozott id6n beliil felkeresi az érintett személyt, illetve
csaladot, tajékoztatast ad az intézmény szolgaltatasairol.

- A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, illetve a
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

- Naprakészen vezeti a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjait.

- Koordindlja az esetkezelésben kdzrem(ikddé szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozdk egyiittmiikdését.

- Mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egylittmikodik a terliletén taldlhato szolgdltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében.

- A csaladd- ¢és gyermekjoléti szolgalat szamara szakmai felligyeletet biztosit.

- Sziikség szerint részt vesz prevencids programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Specialis szolgaltatiasban feladata:

Kapcsolattartasi iigyelet soran

- Megszervezi a gyermek é€s sziild, hozzatartozo talalkozasat.

- Segiti a megallapodas betartasat, a konfliktusmentes egyiittlétet, a kapcsolattartas folyamatat.

- Tanéacsadast és gyermekvédelmi kozvetitd eljarast (medidciot) biztosit a csaladi kapcsolatok
javitasa céljabol.

- Konzultal szakemberekkel, hatosagokkal.

Készenléti szolgalat sordn

- Azonnali segitséget, tanicsadast és t4jékoztatist nyUjt a nyitvatartasi idén tal felmeriild
krizishelyzetben.

A feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Utcai szocidlis munka soran
Szabadidejiiket az utcan t6lt6, kallodd, csellengd gyermekek specidlis segitése
(informdcionyujtassal, tanacsadassal, segit beszélgetéssel), illetéleg a lakohelyérdl onkényesen
cltavozd, vagy gondozodja altal a lakdsbdl kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil maradé gyermek
felkutatésa, segitése, sziikség esetén hatdsagi eljaras kezdeményezése.
Konkrét feladatok:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a veszélyeztetettség csokkentése, kdzvetlen

kapcsolatteremtéssel,
¢ a gyermekek tajékoztatdsa a gyermekjoléti szolgaltatdsokrdl, a gyermekjogokrol, illetve hogy,
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hova fordulhatnak problémaikkal
sziikség esetén a gyermek kozvetitése intézmények, illetve szolgéltatisok felé,
devians csoportokhoz valé csatlakozis megelGz€ése,
az iskola vildgaba val6 ,,visszatérés™ segitése,
alternativ szabadidés programok megszervezése (csoportok, rendezvények, sportversenyek).
az utcai szocidlis munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése
Hataskore:
— Az eredményes szakmai munka érdekében koételes tapasztalatait, ismereteit kicserélni

munkatarsaival. Részt vesz a vezetdje altal meghatirozott értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen, pszicholdgiai megbeszélésen, szupervizion.

— Feladatit a munkakori leirasban megjel6lt kozvetlen felettese iranyitdsa alapjan végzi.

— Felelossége:

— A hataridék és mindségi kévetelmények betartasaért.

— A szemelyi-targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv iranyba befolydsold
javaslatot tesz.

— A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi tevékenységet.

— Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumenticidk el6irds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

~ Az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért és allagmegdvasiért.

— A sajat egészségének megoOvasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgélaton vald
megjelenéséért.

— A munkdja végzése sordn tudomadsira jutott informdciok szolgalati titokként vald
kezeléséért.

— Az intézményi szintli szabélyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanusitdsaként, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

— A szolgiélati ut betartasaért.

V. 2. 3. Szocidlis diagnozis felvételi esetmenedzser

A munkakori feladatok:
A felvételi szakértéfeladata szocidlis diagnozis készitése a csalad szocialis helyzetének atfogd

vizsgalata alapjan a sziikséges szolgaltatasok megallapitdsa érdekében.

— A felkészitd munka elokészitd tevékenysége keretében: részt vesz a szamara szervezett
képzésen. Felméri a jaras szocidlis — egészségligyi — oktatasi — munkatigyi szolgéltatasait.

— Folyamatosan tartja a kapcsolatot — telefonon, e-mailben, postai uton — a megfelelé szakmai
kompetencidval biré megyei modszertani szakemberrel és a felkészité munkacsoport vezetéjével,
illetve a kijelolt munkatarsaval.

— felveszi a szocidlis diagnodzist a csalad- és gyermekjoléti kozpontok és csalad- és gyermekjoléti
szolgalatok meghatdrozott tigyfeleivel. Elkésziti a személyre, csalddra vonatkozd
helyzetértékelést €s szolgaltatasi tervet.

— Elkésziti a diagnozis felvételéhez tartozo papir alapu és elektronikus dokumentaciot.
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— A kitoltott adatlapokat eljuttatja az érintett szolgéltatd részére.

— A dokumentacidt eljuttatja az igénybe vevé lakhelye szerinti szolgélat vezet6jéhez.

— Részt vesz az esetmegbeszéléseken, amelyeket a felkészitd munkacsoport tagjai tartanak.
— Beszamolot készit a szociélis diagnézis felvételével kapcsolatos tapasztalatairol.

— Figyelemmel kiséri a szocilis alapellatast érint6 tudomanyos kutatémunka eredményeit.

Hataskore:
— Az credményes szakmai munka érdekében kételes tapasztalatait, ismereteit kicserélni

munkatarsaival. Részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen, pszichologiai megbeszélésen, szupervizion.
— Feladatat a munkakori lefrdsban megjelolt kozvetlen felettese iranyitdsa alapjan végzi.

— Feleldssége:

— A hatérid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.

— A személyi-targyi feltételek, szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolo
javaslatot tesz.

— A munkdjanak magas szinvonalon torténé ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi tevékenységet.

— Az intézmény &ltal vezetett és hasznalt dokumenticiok el6irds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

— Az intézményi leltar eszkdzeinek gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért.

— A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton val6
megjelenéséért.

— A munkija végzése sordn tudomasara jutott informacidk szolgalati titokként vald
kezeléséért.

— Az intézményi szintli szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint
k6zalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitdsaként, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

— A szolgélati 0t betartasaért.

V.2.4. Ovodai és iskolai szocidlis segito’

Feladata:
— Tandcsadés keretein beliil segitséget nyujt a sziilknek a gyermeknevelés €s a csaladi élet mds,
problémat okozo teriiletein jelentkez6 nehézségek kapcsan;

~ Informaciét nyujt az elérhetd szolgaltatasokrodl, jogokrdl, a szocidlis rendszer miikodésérdl,
palyaorientacios tandcsadas lehetdségér6l, ligyintézésben segitséget nyjt;

— A gyermek tanulmédnyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk feltardsat és
megoldasat segiti;A gyermekvédelmi felelds feladatait segiti,

— A gyermek sziikségleteinek felismerésében ¢és figyelembevételében, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében
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kozremikodik, segitséget nyujt;

Kozvetit a sziild és az Ovodapedagdgus, pedagégus kézotti konfliktusban, részt vesz a
pedagogus és a sziilé kozotti megbeszélésen;

Kozvetit kiillonb6z6 szolgaltatasok eléréséhez;
Pedagégus konzultacios lehetGséget biztosit;

A probléma megoldasaban segitséget nyujt, egyéni tandcsadast biztosit a gyermekek, fiatalok
szamara;

Az Ovodai és iskolai, valamint kollégiumi csoportban jelentkez6 nehézségek, problémak
kezelését, megoldasat tamogatja;

Egyiittmiik6dést alakit ki az intézmény mas segit6 szakembereivel (team);
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, neveldtestiileti tilésen;

Az intézmény k6z0s mentélhigiéniai-, sport- és kulturalis rendezvényeinek, valamint tiborainak
megszervezésében €s megrendezésében kézremiiksdik;

A szocidlis segitd kompetencidjan tilnyuld esetekben kozvetit a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas szakemberei, vagy mas szolgaltatasok, szakemberek felé;

A csoportos €s kdzdsségi szocidlis segitd tevékenységek szervezését, lebonyolitasat segiti a
nevelési-oktatasi intézményekben;

Az 6vodai és iskolai szocialis tevékenységéhez kapesolddo adminisztracids feladatokat ellatja.

Hataskore:

Feladatat a munkakori leirasban rogzitett kozvetlen felettese iranyitasaval végzi.

Feleldssége:

Felelds az altala biztositott szolgaltatis szakmai szinvonal4ért.

Munk4jat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulményozza a szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.
Megovja a munkdjaban hasznalt targyi eszkozoket.

V.2. 5. Tandcsadok

Tanacsado

szakmai profiljuknak megfelel6 egyéni és/vagy csoportos tandcsadast tartanak,
szakmai tudasuk és eszkozeik segitségével hozzajarulnak az intézmény szolgaltatasait igénybe
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vevl egyének, csalddok problémainak feltardsahoz, e problémak kezeléséhez,

- szakmai dokumentacidban rogzitik a tanacsadas relevans adatait, szakmai megéllapitasait és
intervencioit,

- aszabalyoknak, el6irdsoknak megfelel6en vezetik a nyilvantartasokat,

- igény szerint, a sajat szakmai-etikai szabalyaikat kdvetve, szakmai véleményt készitenek,

- felkérésre, részt vesznek az adott igénybe vevé segitési folyamatdhoz tartozd szervezett
eseményeken, mint az esetmegbeszélés, szakmai konzultacid, esetkonferencia stb.

- indokolt esetben szakmai egyeztetéseket kezdeményeznek,

- sajat kompetencidjukon és feladataikon tGlmutaté problémahelyzet esctén el6készitik és
szervezik az érintett egyén, csalad kiils§ szolgéltatashoz valo hozzaférését, igénybevételét, -
egylittmiikédnek az intézmény szervezeti egységeinek munkatarsaival,

- kozremiikddnek a segité munka modszereinek fejlesztésében,

- részt vesznek az intézmény szakmai terveinek, programjainak kialakitisdban, a belsé képzési
program kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

- kozremilkddnek a szervezett tovabbképzési programok, forumok, eléadasok szakmai
megalapozasdban, felméréseket, kutatasokat szerveznek és bonyolitanak,

Pszichologiai tandcsado

Feladata:

— A Kozpontnal és a Szolgalatnal jelentkezd egyének €s csalddok szamaéra igény €s lehetdség
szerint pszichologiai konzultaciot végez.

— Amennyiben a pszicholdgiai konzultacidé sordn veszélyezteté tényezO6k meriilnek fel, akkor
irasos jelzéssel €l az illetékes intézmény felé.

— Az azonnali intézkedést igényld esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérhet.

— A sziikséges esetekben az iigyfél, csalad pszicholdgiai gondozésat biztositja. Ennek sorin
elvégzi a pszichologiai exploraciot, sziikséges esetben — lehetdség szerint a tesztvizsgalatokat.

— A vizsgilati munka lezérdsa utdn konkrét segitséget nyijt a probléma meghatirozasihoz,
megallapodést kot a tovabbi kdzos munkara vonatkozdan.

— Amennyiben a pszicholégiai gondozas indokolt, és adott esetben az intézményi keretben nincs
ra lehetdség, tajékoztatja a klienst a szamara hasznos és elérhetd pszicholdgiai szolgaltatok és
szolgaltatasok rendszerérol.

— A szakmai kompetenciahatdrainak ¢és személyiségének megfeleléen onismereti és mas
személyiségfejlesztd csoportot vezet.

— AKo6zpontnal és Szolgalatnal végzett kdzosséggondozd munkaba bekapcsolodik.

— A megel6zé program aldbbiakban felsorolt egy- vagy tobb szakasziban vesz részt:

L a prevenciés munkateriilet igények mentén torténé meghatarozasaban — célok
kijelolésében
L a prevencios csoportok megszervezésében — keretek, tematika, targyi és személyi

feltételek meghatarozasa,
csoportok, klubok irdnyitasaban, szakmai munkajaban.

A csaladsegité munkajanak segitése:

- Segiti a csaladsegité munkatarsat szakmai problémak megoldédsaban.

- A munkatirsak szdmadra esetmegbeszéld csoportot vezet, melynek sordn lehetdség nyilik az
esetvezetéssel kapcsolatos problémak tisztazasara, megoldasok kidolgozasara.
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- Igény és lehetdség szerint bekapcesolddik a gondozasi folyamatba:

A kliens vagy. csalad pszicholdgiai gondozasét biztositja.

Egyéni konzultaci6 keretében szakmai segitséget ad a csaladsegité munkatarsnak:

A csaléd szerkezetének, dinamikdjanak feltarasiban és megértésében.

A segité kommunikacids formak hatékony alkalmazasaban.

Sziikség esetén kapcsolatot teremt a megfelel szakemberrel, aki segitséget nyujthat.
Sziikség szerint esetkonferencian vesz részt.

Az esetmenedzser munkéjanak segitése:
- Segiti az esetmenedzser munkatarsat szakmai problémak megoldédsaban.

- A munkatarsak szaméra esetmegbeszélé csoportot vezet, melynek soran lehetdség nyilik az
esetvezetéssel kapcsolatos problémdék tisztdzasara, megoldasok kidolgozasara.

Igény és lehetdség szerint bekapcsolddik a gondozasi folyamatba:

Akliens vagy csalad pszicholégiai gondozasat biztositva.

Egyéni konzultacié keretében szakmai segitséget ad az esetmenedzser munkatarsnak:
A csalad szerkezetének, dinamikajanak feltarasaban és megértésében.

A segité kommunikacids formék hatékony alkalmazasiban.

- Sziikség esetén kapcsolatot teremt a megfelelé szakemberrel, aki segitséget nyujthat.
- Sziikség szerint esetkonferencidn vesz részt.

Hatosagi intézkedés fennalldsa esetén jelzi az esetmenedzsernek a kliens, csalad

egyuttmiikodését vagy egylttmikddésének elmaradasat.
A feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

- Hatdskore: Feladatat a megbizési szerzGdés alapjan munkajat az intézményvezetd kozvetlen

irdnyitasaval latja el.

Felelossége:

Felelds az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonalaért.

Munk4jat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulményozza a szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.
Megébvja a munkajaban hasznalt targyi eszk6zoket.

Jelzorendszeri tanacsado

Feladata:

Koordindlja a jaras teriiletén miikddo jelzérendszerek munkajat.

Szakmai tdmogatast nydjt a szakmakoézi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez ¢és
Osszehangolasahoz.

Osszegylijti a szolgalatok jelzoérendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket.
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Csaldd- és gyermekjoléti szolgédlatnak segitséget nyUjt a szakmai tamogatdst igényld
esetekben, sziikség esetén intézkedik.

Segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai és a csalad és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kozotti konfliktusokban.

Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer miikddésével kapesolatban.

Sziikség esetén megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

Kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

A feladatait b6vebben és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskore:
- Feladatat a munkakoéri leirdsban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjén végzi.

Feleldssége:
- Felelds az altala biztositott szolgaltatds szakmai szinvonal4ért.

Munkajat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Rendszeresen tanulméanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

Megovja a munkajaban hasznalt targyi eszkozoket.

Jogi tandcsado

Feladata:

az ellatasi teriileten él6k kiilonb6zé hivatalos ligyeinek intézését segiti, teljes kéril
tanacsadast nyujt;

amennyiben Ugy itéli meg, konzultdl az illetékes csaladsegitvel, esetmenedzserrel az
egyen, illetve a csaladok érdekében, és ha gondozasra keriil sor, a gondozasi folyamatot
tovabbsegiti;

segit a csaladok lakhatasi gondjaival kapcsolatban felmeriil6 jogi kérdések elére vitelében;
krizishelyzetben levd csalddok €s egyének esetében segité beavatkozaskor a csaladsegitok
munkajat segiti;

egylittmiik6dés més szocidlis, oktatdsi, egészségligyi intézményekkel, hatdsagokkal és
egy¢b szervekkel;

naprakész informacidkat gytijt a kiilonb6z6 igénybe vehetd ellatasi formdkrol, ez iranyu
tudasit folyamatosan frissiti, a kliensek mindennapi életvitelét érinté iigyekben a
kiilonbdz6 jogszabalyok ismerete és alkalmazisa.

Hataskore:
Feladatdt a megbizasi szerz6dés alapjan munkédjat az intézményvezetd kdzvetlen

iranyitasaval latja el.

Feleldssége:
Felelés az 4ltala biztositott szolgaltatisok szakmai szinvonaldért, sziikség esetén

szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.
Felelos a leltari eszk6z6k gondos kezeléséért és dllagmegovasaért.
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESET BIZTOSITO TESTULETEK,
SZAKMAI CSOPORTOK ES KOZOSSEGEK

VL1. Intézményi értekezlet, esetmegbeszél6 csoportok
Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld egységek 6nallo értekezlete.

Megtargyalja:

- Az intézmény ecltelt idOszakban végzett munkéjat, az észlelt hianyossdgokat és azok
megsziintetésének modjat, munkafegyelmet.

- Az etikai helyzetet.

- A sziikséges feladatokat, az esetlegesen felmeriilé problémakat.

- A dolgozok javaslatait.

Az értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta 6sszehivja.

Az értekezleten részt kell venni valamennyi munkaban 1év6 dolgozdjanak. Az értekezletrdl
feljegyzést kell késziteni. Az intézményvezet6 a jardsban milk6d6 szolgélatok részére havonta 1
alakalommal szakmai esetmegbeszélést tart.

V1.2. Kozalkalmazotti Tanacs
A Koézalkalmazotti Tanacs célja az Intézmény dolgozdi érdekeinek képviselete, védelme.

Az intézményvezeté a munkaltatdi jogkdr gyakorlasdval kapcsolatban felmeriild problémak
megoldasaba bevonja a Kozalkalmazotti Tandcsot, amely az altala képviselt kozalkalmazottak
véleményét, allaspontjat kdzvetiti.

A Kozalkalmazotti Tanacs feladata:

- az Intézmény kozalkalmazottait érintd, soron kiviil felmeriild kérdések kapesan tandcskozast
tart, melyrél feljegyzést készit,

- a munkaéltaté tervezett intézkedésével kapcsolatos éllaspontjat 15 napon belill kozli a
munkaltatéval (ennek elmulasztasa egyetértésnek mindsiil), melyre a munkaltaté 8 napon beliil
kételes reagalni,

- az Intézmény kozalkalmazottait érinté munkaltatéi, fenntartéi dontéseket, elképzeléseket
megismerését kovetden kozvetiti azokat a munkavallalok felé,

- jelzi a munkahelyi konfliktusokat az Intézmény vezetdje felé, s azok megoldasara térekszik,

- egyetértési joga van a joléti céli pénzeszk6zok felhasznalasaban,

- véleménynyilvénitasi joga van a belsé szabalyzatok kapcsan, a kozalkalmazotti jogviszonyt
érintd kérdésekben,

- koteles tevékenységérdl a munkaltatot tdjékoztatni,

- jogosult -a munkaltatdéi nyilvantartdsokba betekinteni, a munkavallalok kozalkalmazotti
jogviszonyaval, illetve gazdasagi és szocidlis érdekeivel kapcsolatos kérdésekben a munkaltat6tol
tajékoztatast kérni.

A Kozalkalmazotti Tanacs megbizatisa harom évre szol.

VII. BELSO SZABALYOK
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Az intézményen belill a dolgozok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi
adottsagok figyelembe vételével késziti el. Az intézmény hézirendjét az intézményvezetd késziti
el. A hazirend a szolgéltatast igénybe vevdk, valamint az intézmény alkalmazottaira is kételezd
eléirasokat tartalmaz.

VIIL. AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI
Eljarasi szabalyok

Az eljaras menete az Sztv. és a Gyvt., illetve az ahhoz kapcsold jogszabdlyokban megfogalmazott
rendelkezések szerint torténik. Az ellatds igénybe vétele Gnkéntes, az igénylé vagy torvényes
képviseldje kérelmére torténik, illetve hatosag altal kotelezett formaban.

VIII.1. Az intézmény miikodési alapelvei

Az mtézmény miikédése soran az aldbbi alapelveket juttatja érvényre:

-2 Nyitottsag

- az intézmény miikodése sordn széles teret biztosit a nyilvanossagnak, kiilondsen torekszik arra,
hogy miikodését a telepiilések lakossaganak széles kore megismerje, és munkdajaba tarsadalmi
segitdk, illetve egy¢b szervezetek is bekapcsolddjanak.

- Az intézményi szolgaltatasok igénybe vétele végett az intézményt barki felkeresheti.

> Onkéntesség

- a raszorulo / egyén, csaldd, csoport/ problémdinak megoldasahoz segitséget kérhet, vagy a
felajanlott segitséget elfogadhatja.

2> Egylittmtikodés

- az intézmény feladatainak eredményes megolddsa érdelében egyiittmikodik a
telepiiléseken miikodé egyéb szervezetekkel, hatdsagokkal, tarsadalmi szervezetekkel, civil
szervezetekkel és csoportokkal,

- a problémak megoldasa sordn az intézmények is és a szolgaltatast igénybe veviknek is
konkrét dsszehangolt 1épéseket kell tenni a problémak megoldasa, a kedvezbtlen koriilmények
elhdritasa érdekében.

> Személyesség, egyéniesités

- a problémak meghatérozasa soran személyre sz6léan kell mérlegelni a segitségnyujtas
legcélszeriibb- a raszoruléknak is- megfelelé modjat,

- torekedni kell arra, hogy lehetéség szerint gondozd — munkatérs — foglalkozzon egy
személlyel, egy csaladdal, intézze annak iigyeit, és kisérje végig a gondozottak sorsdnak
alakulasat,

- a munkatarsnak fel kell tarnia, hogy a szolgaltatast igénybe vev6 milyen belsd és kiilsd
kérnyezeti eroket, képességeket, egyéb eszkozoket tud mozgdsitani helyzete megoldasahoz, s
annak eredménye alapjan kell a személyre sz6l6 gondozasi tervet (javaslatot) elkésziteni, illetve a
sziikséges ellatasi format biztositani.

= A csalad szerepének novelése

- az intézmény a csalddot, mint alapvetd kozosséget kezeli, a csaladok egy-egy tagjanak
nyujtott segitséget, szolgaltatidst a csaldd belsd viszonyaira tekintettel biztositja, azaz a
lehetéségek legvégsd hataraig tiszteletben tartja a csaladok életmddjat, élet stratégisjat,
szokasrendszerét, tradicioit.

- az intézmény az intézményi szolgaltatast igénybe vevovel kdzdsen a belsd és kiilsd
er6forrdsok feltdrdsaval a hidnyzd funkcidk potlasara torekszik, a csalad Osszetartd erejének
novelése érdekében, biztositja a feltételeket, a sziikséges ismereteket, készségek, mintak
elsajatitasahoz.
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=2 Komplexitas

s az intézménynek a problémak megoldasa soran komplex megoldasi médozatokat és
lehetéségeket kell felvazolni, amelyek kozil a segitséget igénybe vevd sajat beldtdsa szerint a
szdmadra legmegfelelébb megoldast vélaszthatja, mindezt magas foku tevékenységgel és szakmai
felkésziiltséggel, valamint jogi garancidkkal és keretekkel lehet elérni.

VIIIL.2, Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje — akadalyoztatasa
esetén a helyettesitéssel megbizott személy gyakorolja.

Valamennyi kozalkalmazott tekintetében:

- kinevezés,

- atsorolas,

- ko&zalkalmazotti jogviszony mddositasa,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Valamennyi beosztott dolgozé tekintetében dont:

- jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsigrol,

- tilmunka elrendelésérol,

- munkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasardl.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés valamennyi dolgozo tekintetében.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, feladatviltozds esetén azok
bekovetkezésétol szamitott 30 napon belill médositani kell.

Az intézmény dolgozdi részére éltaldban csak kdzvetlen felettesiik ad utasitast, minden dolgoz6
kozvetlen felettesétol fogadhat el utasitast. Ettdl eltérni csak siirgbs esetben lehet, a tett
intézkedésrd] az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Minden utasitasra jogosult vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor tudjak,

hogy tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kit6l fogadhat el
utasitast.

IX. A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOK ELLATASA

A Csaladsegité- és Gyermekjoléti Kzpont onélldan gazdalkodd kéltségvetési szerv, amely a
Kemecsei K6zos Onkormanyzati Hivatal szamviteli és gazdalkoddsi szabalyzatainak megfelelden
gazdalkodik.

Az eldiranyzatok feletti jogosultsig gyakorlisinak rendje:
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Az intézményvezet$ a koltségvetés kiemelt eldiranyzatait 6nalloan nem modosithatja.

Tervezes: az intezményvezetd altal szolgaltatott informécidk alapjan a Kemecsei Kozos
Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval kdzosen végzik. Pénzkezelés: az intézményvezetd
havonta ellatmanyt utalvanyozhat barmelyik munkatarsanak elézetes polgarmesteri egyeztetéssel,
amellyel szamla ellené¢ben az intézmény pénztara fele elszamol.

Utalvanyozas: intézményvezet$ vagy altala meghatalmazott személy jogosult.

Ellenjegyzés: a gazdalkodasért felelos gazdasagi/pénziigyi vezetd feladata, aki ezt a jogat
meghatalmazassal tovabbadhatja.

Ervénvgsités: a szamviteli szabalyzatokban meghatarozott tigyintéz6 végzi. Szamvitel: Kemecsei
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportja végzi.

Analitikus nyilvéntartas: Kemecsei K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportja végzi.

Beszamolas: jogszabalyoknak megfelelden.

Miikddtetés. targyi eszkoz feldjitds: a kozpont vezetdjének feladata a fenntartd altal biztositottan.

Beruhdzas. vagyonkezelés: Kemecse Varos Onkormanyzata végzi elsddlegesen, masodlagosan az
intézmény.

X. AZ ELLATOTTAK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK
JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény a szolgéiltatdsait oly modon végzi, hogy figyelembe veszi az igénybe vevioket
megilleté alkotméanyos jogok maradéktalan és teljes kor(l tiszteletben tartasa, kiilonds
figyelemmel az €lethez, az emberi méltdsaghoz, a testi — lelki egészséghez vald joga.

XI.1. Az ellatottak jogai és kotelezettségei:

- Az ellatott személyt semmiféle hatranyos megkiilonboztetés nem érheti az ellatas soran.

- Az ellatast igénybe vev6t megilletik a személyes adatainak védelme, az ellatott személyes
adatai, élettorténete, egészségi allapota, szocidlis és anyagi helyzete az intézményi elldtas soran
(adminisztracié és esetmegbeszélés) bizalmasan kezelendd, betartva az adatvédelemrdl szold
jogszabalyi elbirasokat. Kiilsd informécié csak az ellatott vagy térvényes képviseldje irasbeli
nyilatkozata alapjan szerezhetd be, belsé informaciod ugyanilyen eljarassal adhatd ki.

- A szolgéltatdssal kapcsolatban hidnyossig észlelése esetén panasszal fordulhat a kdzpont
vezetdjéhez. Amennyiben panaszara a szolgalat vezet6jétél nem kap szamara elfogadhat6 vélaszt,
15 napon belill irasban a fenntartéhoz fordulhat.

Kotelességek:

- Ellatasa érdekében egyiittmiikddik a segitési feladatra kijelolt személyekkel.
- Téjékoztat az ellatasat befolyasold valtozasokrol.
- Betartja az intézmény Hézirendjét.

30



Gvermekjogi képviselé: személye és elérhetésége az intézményben megtalalhato

Az ellatottak képviselete: Az ellatott jogi képviseld, segitséget nyujt az ellatds igénybe vevo
jogainak gyakorlasaban. Intézkedést kezdeményezhet tobbek k6zo6tt a fenntarténal amennyiben
jogszabdlysértést tapasztal, észrevételt techet az intézmény vezetdjénél a gondozasi munkéval
kapcsolatban. A személyes gondoskodast nyijtdo szocidlis intézményben az ellatottakat
tajekoztatni kell az ellatott jogi képvisel6 elérhetdségérdl és az altala nydjthatéd segitségaddsrol.
Ellatott jogi képviseld: személye €s elérhetsége az intézményben megtalalhato.

X.2. A szolgaltatast végzo személyek jogai és kotelezettségei

— Az intézményben a szakdolgozok kézalkalmazottak, rajuk a koézalkalmazotti torvény jogi
szabélyozasa vonatkozik.

Az alkalmazotti kozosséget és annak képviselSit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Jogok: A kézpont és a fenntarténak biztositania kell:

- amegfelel6 munkavégzési koriilményeket

- a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést

- az emberi méltosag és a személyiségi jogok tiszteletben tartasat

- az elvégzett munka elismerését

- a szakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdségét.

A szocidlis szolgaltatas elvéezése meetagadhatd:

- ha az igényl6 altal kért szolgaltatas jogszabalyba, illetve szakmai szabalyba iitk$zik,

- ha sajat egészségligyi 4llapota vagy egyéb géatld korilmény kovetkeztében fizikailag
alkalmatlan (nem képes) az ellatasra,

Az intézményvezetd koteles:

— A problémak megbeszélésére soron kiviil lehetdséget biztositani.

— A panasziigyek kivizsgalasat azonnal megkezdeni.

— frasban tett panaszbejelentést - a probléma kivizsgalasat kovetden azonnal (de legkéstbb 15
napon beliil) - irdsban megvalaszolni, az cllatottak altal - akar szdéban, akar irdsban - tett
panaszbejelentésrol a fenntartdt tajékoztatni.

A szocialis szolgéltatast végzok kotelességei:

— Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

— A munk4jat a t6le elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossdggal, a munkajra
vonatkozo szabalyok, eldirasok ¢s utasitasok szerint végzi.

— A kapott targyi eszkozokért feleldsséget véllal.

— Munkatarsaival egyiittmiikodik.

— A munk4ja soran tudomadsara jutott alapvetd informacidkat megérzi.

— Koteles az adatvédelmi térvény betartasara, biintet6jogi feleléssége tudataban.

— Az ellatottnak koélcsén pénzt nem adhat, t6likk ajandékot, pénzt el nem fogadhat. Koteles az
ellatott személyiségét, méltdsagat, jogait és dnrendelkezését tiszteletben tartani, valamint egyéni
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igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit és készségeit figyelembe venni.
— Betartja a szocialis munka Etikai Kodexét.

— A tudomasdra jutott rendellenességekrdl az intézményvezet6t tajékoztatni.

— Az eléirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkavégzéssel
tolteni.

— Kivételes esetekben rendkiviili munkaid6ében térténé munkavégzésre is kotelezhetd.

— Barmilyen okbdl val6é tavolmaradésat elézetesen, de legkés6bb 24 6ran beliil felettesének
jelezni,

— A jelenléti ivet pontosan vezetni.

~ Gyvt.17. § (2) bekezdése szerinti zart adatkezelés kitelezettségének eleget tesz

— Téjékoztatatasi kotelezettség a Gyvt.33 (2) bekezdése szerint az ellatdas megkezdése elott.

XI. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK MODJA, FELTETELEI

A Csalddsegitc- és Gyermekjoleti Kozpont dltal biztositott és szervezett szolgdltatdsok
téritésmentesen vehetGk igénybe.

A gyermekjoléti szolgaltatas teriiletén az ellatasok igénybevételének moddja elsGsorban
onkéntességen alapul, alapellatas keretén belill valosul meg. Amennyiben a gyermek védelme az
ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, igy a Gyvt. az ellatds kotelezd igénybevételét
rendeli el. Az igénybevett ellatids megkezdésekor szolgdlatunk gondoskodik a Gyvt. 33. § (2)- ban
meghatérozott tajékoztatasrol, melyrdl az igénybevevo irdsban nyilatkozik. Hatosagi beavatkozas
esetén a jogszabaly kotelezd egylittmikodést ir elé. A szolgéltatdas igénybevételét
kezdeményezheti a kliens, hozzitartozdja, vagy az észleld és jelzérendszer barmely tagja.
Magéanszemélyek jelzése megtehetd személyesen, telefonon, vagy irdsban. A jelzérendszer tagjai
mindenkor irdsban kotelesek jelzésiiket megtenni. Ugyanakkor krizishelyzet esetén telefonos
vagy személyes jelzés alapjan is intézkediink, de utdlagosan meg kell kiildenilik irdsban is
jelzésiiket.

A csaladsegités szolgaltatasainak igénybevétele onkéntes. A kdzpont munkatarsai a hozzajuk
fordulo, vagy velilk egyéb mdédon kapcsolatban 4ll6 személyekkel, csaladokkal az 6nkéntesség
alapjan alakitanak ki egytittmikodést.

A csaladsegitd kizarolag az érintett személy, illetve toérvényes képviseldje hozzajarulasaval
jogosult intézkedni, informaciét szolgaltatni, kivéve a kiilonos veszélyezietés esetét.

Kiilonds veszélyeztetés az a magatartds, amelynek kidvetkeztében a magatartds tanisitdjdanak,
vagy mds személynek életét, vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet dll eld.

A szolgaltatas alanyi jogon vehetd igénybe, abbol senki nem zarhaté ki az alibbiakban
felsorolt esetek kivételével:

A szolgailtatis igénybevételébol atmenetileg kizarja magat, aki:

- Olyan fok ittas allapotban jelenik meg, hogy vele érdemben kommunikalni nem lehet.

- A szolgélatban szdndékos személy vagy dolog ellen iranyuld erdszakos cselekményt kovet el.
- Nem hajlandé egytittmtkodni a kézpont munkatarsaival.

- Viselkedésével akadalyozza a kézpont munkajat.
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- Varakozas kozben tanusitott magatartasaval zavarja, vagy megbotrdnkoztatja a tGbbi klienst.
- A kizéras nem végleges, a felsorolt korillmények fennallasdig tart.

A szolgaltatast igénybe vevo kotelezettségei:

- Az kliensfogadasi id6 pontos betartasa (krizis esetén mas idépontban is, nyitvatartdsi id6 alatt).
- Tilos az alkoholos allapotban valé megjelenés.

- Ugyeljen a rend, a fegyelem és a tisztasag megtartasara.

- A kliensek kotelesek ligyelni a kozpont berendezési targyainak épségének megtartisara.
Amennyiben kart okoznak a szolgalatban, azt kotelesek megtériteni.

- Tilos minden olyan magatartas, amely a szolgélat dolgozdit a munkajukban akadalyozza.

- A szolgaltatast igénybe vevd koteles az altalanos tarsadalmi normékat, illetve viselkedési,
magatartasi szabalyokat betartani.

XII. A KLIENSSEL VALO KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kozpont latokorébe bekeriild gyermekekkel és csalddjaikkal valo kapcsolattartds a
csaladgondozas, mely a rendszerességen alapul. Elsésorban a személyes kontaktusra helyezziik a
hangsulyt. A kliens problémai, nehézségei alapjan a szocialis szakember hatdrozza meg a
rendszeres taldlkozasok, az egylittmitkodés gyakorisagat.

Ezek szinterei:

- személyes kontaktus (csaladlatogatas, elore egyeztet idGpontban torténd személyes
talalkozasok, intézményi latogatasok)

- telefonon, levélben, e-mailen keresztiil.

XIII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A kozpontban dolgozok tevékenységiket a torvényi elbirasoknak, a szocidlis munka
szabalyainak, a szakmai Etikai Kodex normdinak, a szakmai programban, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzatban és az intézményi szabdlyzatokban foglaltak betartasival kotelesek
végezni.

XIII.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony létrejdtte: Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzOdésben hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése: az intézményvezet 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok betartasa mellett a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozo koteles a
munkakdrébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelmével és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

XIIL.2. Szakmai alapelvek és értékek
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Tevekenységlinket a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végezziik. A szocialis munka olyan
szakmai tevékenység, amely a szocidlis munkas felel6sségét meghatarozé etikai elveken alapul. A
szocialis munkas felelossége, hogy sajat kompetencidjan beliil — a tevékenység szolgaltaté vagy
hatosagi jellegének megfeleléen — nytjtson szakmai szolgéltatasokat.

A szocidlis munka jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelmények alapjan elsajatithatd
szakmai ismeretekre, tapasztalatokra, készségekre épiil. A csaladgondozéas komplex feladat. A
szocialis munkat végzonek ismeretekkel kell rendelkeznie a szocioldgia, szocidlpszicholdgia,
szocialpolitika, gyermek- és ifjusdgvédelem, pszichologia, allamigazgatis, a jog specialis
teriiletein.

A szakma értékei a kdozpont munkatarsai gondolkodasanak, cselekedeteinek iranytijeként kell
szolgalnia. Ezek a szabadsdg, egyenl6ség, igazsigossdg, diszkriminacié mentesség, tolerancia,
titoktartas, a szocialis munka etikai normainak betartasa.

A szocialis munkas az ltalanos adatvédelmi szabalyokon til is kételes biztositani a titoktartast és
az informéciok felelds kezelését, de tarsadalmi feleldssége vagy egyéb kotelezettségek
modosithatjak ezt a felelosségét, amit mindenkor a kliens tudoméasara kell hoznia. A titoktartas
minden szobeli, irasbeli, hang- ¢és képanyagra rogzitett és azokbol kikdvetkeztethetd
informaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikacidkra is vonatkozik. A
szocidlis munkat végzé felelds az 4ltala vezetett segité folyamatért, annak minOségéért.
Tiszteletben kell tartania munkatdrsai nézeteit, tekintettel kell lennie képzettségiikre,
kotelezettségeikre, Szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informaciéit meg kell osztania
munkatarsaival, kiillonés tekintettel a péalyakezddkre, gyakornokokra. Munkatarsa
helyettesitésekor tekintettel kell lennie annak érdekeire, szakmai munkéjara és a klienssel
kialakitott kapcsolatara.

Egyéb szakmai kovetelmények:

- A csaladsegitok a munkdajukat a munkakdri leirasban foglaltak alapjan végzik, az intézmény
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei betartasaval.

- A csaladsegitd ismerje név szerint a klienseit, azokat kivansaguk szerint szdlitsa.

XIIL.3. Munkaidé: A féallasu dolgozok heti munkaideje 40 6ra. A megfelelé munkakorokhéz
tartoz6 munkaid6-szabalyozasa a szervezeti egységek szabalyozasanal, illetve a személyre szabott
munkakori lefrasokban torténik. Szakmai munkatérsaink heti 40 o6ras munkahétben- osztott
munkaidében (az intézményben végzett munka, terepmunka) latjak el feladataikat.

XIII.4. A szabadsag engedélyezésének rendje: A koézpont dolgozdinak szabadsagit az
intézményvezetd engedélyezi. Az intézményvezetd szabadsagat Kemecse Varos Onkormanyzata
képviseletében a polgarmester engedélyezi.

A szabadsag kiadasanal a kdzpont feladatainak zokkendmentes ellatasat figyelembe kell venni. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Betegség miatt a
munkahelyér6l tdvolmaradé koézalkalmazott munkavallalé kételes ezt a koriilményt a szakmai
vezetének bejelenteni. A tappénzes allomany igazolasat a munkdba allds elsd napjan kételes
minden érintett az intézményvezetének atadni.

A koézpontban folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A

dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai vezet6 feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdori leiras
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tartalmazza.

XIILS. A kozpont és a szolgilat kozotti feladatmegosztas: A kozponton beliil- a szolgalat és
kozpont kozott feladat-megosztas 4ll fenn. A hatdsagi intézkedéssel kapcsolatos feladatok
egyértelmiien a kozpont hataskdrébe tartozik. Szocidlis segitd munkat az illetékességi
terliletiinkén biztositunk; illetve a més teriileten él6k esetében minden esetben felveszi a
csaladsegitd a kapcsolatot a teriiletileg illetékes szolgalattal. A beérkezd jelzés jellegétdl
(stulyossagatol) fiiggben, az intézményvezet6 hatarozza meg, hogy az adott jelzés a szolgalat vagy
a kézpont hataskorébe tartozik-e.

XIII.6. Az esetatadas szabalyai és dokumentalisa: A csalddsegitd munkaviszonyanak
megszlinése esetén koteles a kliensekre vonatkozé teljes dokumentéciot, 1ényeges informaci6t
atadni, ezt irasban is rogzitik. Err6] a klienst minden esetben tajékoztatni kell.

Az esetatadas részletes szabalyait a szakmai program tartalmazza.

Amennyiben a csalad és a csaladsegitd kapcsolata ellehetetlentil az intézményvezet6 kér fel egy
csaladsegit6t, a munkatars terhelhet6ségét, az egyéni adottsidgokat, szakmai tapasztalatokat
figyelembe véve.

A feladat és az elérendd cél valtozasaival szilkséges lehet a két szervezeti egység kozotti
esetatadasra, amely minden alkalommal irdasban torténik. Az esetdtaddast kovetéen figyelembe kell
venni az eltéré dokumentacio kotelezettségére.

XIIL7. Helyettesités rendje: A kdzpontban folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az intézményvezeté feladata. Minden targyév janudrjdban az intézményvezetd
helyettesitési tervet készit, melyben r6gzitésre kertil a helyettesités rendje.

Intézménvyvezetd helvettesitése:

Az intézményvezetd helyettese GyOri Julianna, aki koteles a vezet6i feladatokat ellatni, ha a
vezetd szoban vagy irdsban megbizza.

Az intézményvezetdt akadalyoztatidsa esetén a széban megbizott esetmenedzser helyettesiti. A
helyettesités — az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozé iigyek, valamint az azonnali
dontést nem igénylo tigyek kivételével — éltalanos jellegli. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa irasbeli felhatalmazis, csak kiilon intézkedés alapjan
torténik. (Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.) A vezetd
helyettesitését ellato kdzalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul
koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedésekrol.

XIILS8. Kartéritési kitelezettség: A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértéke a munkavallalo
egyhavi atlagkeresetének otven szazalékdt nem haladhatja meg. A munkavallalé vétkességére
tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at.
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XIIL.9. Kapesolattartas hirkozlé szervekkel: A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak
tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
a televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd cléirdsokat: Az
intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért é&s
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint
az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. Gyermekek iigyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében
szem el6tt kell tartani a gyermekek személyiségi jogait, és ki kell kérni a gyermek, illetve gyamja
hozzéjarulasat ezek kozléséhez.

XIIL10. A bélyegzé hasznalata: A Csaladsegits- és Gyermekjoléti Kozpont, illetve a
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat bélyegz6it a "Bélyegz6 - Nyilvantartds " tartalmazza,
melyet az intézményvezetd kezel. Bélyegzdit a bélyegzék hasznalatara feljogositott személyek
kezelik. A napi munka befejezését kovetden a bélyegziket el kell zarni.

XIIL11. Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag: Az intézmény egyszemélyi vezetdjének a
hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezet6 rendelkezik alairasi joggal.

Tartés tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, az alirdsban ,,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

XIIL12. Az intézmény képviselete: Az intézményképviselete alatt minden olyan fellépést,
cselekvést és mikodést értiink, amely az intézmény nevében térténik. Sziikebb értelemben az
intézmény képviselet alatt az intézmény nevében torténd, intézményen kiviili személyekkel,
szervekkel és egységekkel kapcsolatos fellépést kell tekinteni, melynek révén az intézmény
jogokat szerezhet, vagy kotelezettségeket vallalhat. Az intézmény képviselete az intézmény
vezetdjétol és dolgozoitdl fokozott felelsséget kbvetel.

Az intézménvi képviseletnek a kovetkez6 formdi lehetnek:
- Személyes képviselet,

- Irasos formaju képviselet,

- Testiileti képviselet.

Az intézményt egy személyben — beosztasdndl fogva — barmilyen intézményen kiviili szerv,
testiilet, személy el6tt az intézményvezeté képviseli. Az intézmény t6bbi vezetbje, dolgozdja csak
az intézményvezet6tdl kapott felhatalmazas alapjan képviselheti.

A felhatalmazas lehet:

- Allandé, ideiglenes, vagy eseti jellegt,

- Szobeli, vagy irasbeli,

Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozdja konkrét
feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazast célszerti irasban régziteni.

XIII. 13. A nyilvanossag tajékoztatasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatosan a nyilvanossag tajékoztatdsdra az intézmény
intézményvezetdje jogosult.
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XIII. 14. A dohanyzas intézményen beliili szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasnak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. tv. rendelkezik. Célja, hogy védelmet nyujtson a
nemdohanyzok, valamint az életkoruk vagy egészségi allapotuk miatt egyébként fokozott
védelmet igényld személyek részére a passziv dohanyzas karos hatasaival szemben, elGsegitve
ezzel az egészséghez, valamint az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok
megvalosulasat és védelmét, figyelemmel azonban — az ellentétes érdekek megfelelé
egyeztetesével — a dohanyzas fogyasztdi szokasokkal 6sszhangban 4116 lehetéségének biztositasa.
A Kemecsei Csaladsegito- €s Gyermekjoléti Kozpont zart helyiségeiben dohanyozni TILOS.

XIII.15. Az intézmény iigyiratkezelése: Az intézményben az iigyiratok kezelése analitikus Gton
torténik, az e feladat elvégzésével megbizott dolgozo latja el az ligyiratkezelést. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetdje altal megbizott személy felelés. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

XIII.16. Munkakorok atadasa: Az alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
szemé€lyi valtozds esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrsl késziilt
jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idépontjat

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

- az atadasra keriil6 eszkozoket

- az atadé és atvevd észrevételeit

- jelenlévok alirasat

Az ataddsi-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézményvezetd
gondoskodik.

XII1.17. Terepgyakorlatok szervezése

A képzohelyekr6l az intézménybe terepgyakorlatra érkezd hallgatok fogaddsanak a rendje a
kovetkezo:
- A hallgaténak a terepkoordinatorral — kell felvennie a kapcsolatot.

- Az intézményvezetd a kollegékkal torténd egyeztetés utan jeldli ki a tereptanart.

- A terepgyakorlatra vonatkoz6 megéallapodas elékészitése a terepkoordinator feladata.

- A gyakorlat lebonyolitasaért, a lezarast kévetd dokumentumok elkészitéséért a tereptanar
felelds.

- A képz0 intézményekkel torténd kapcesolattartast a terepkoordinatorok végzik.

XIII. 18. Miikddési nyilvantartissal kapesolatos kotelezettség

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol, az Szt. 132.§
(2) bekezdésének €) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet
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hataroz.

* az Szt. 92/D-92/H.§-4ban foglaltak szerint a személyes gondoskoddast végzd személyek adatait
miukddési nyilvantartasba kell venni,

* a miik6dési nyilvantartast a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vezeti (tovabbiakban:
Nyilvantart),

* A miikddési nyilvantartasba vételre kotelezettek a személyes gondoskoddst nyjtd szocialis,
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi intézményekben szakmai tevékenységet végzok,

* A munkdltaté koteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat ellatd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési eldirasoknak megfeleld
szakképesitéssel,

* Onbejelentésre kotelezettek a személyes gondoskodast nydjté intézmény vezetdje,a
Nyilvantarté a miikddési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki a 8/2000 (VIIL4.) SZCSM
rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrdl, a tovabbképzéseken vald
részvételrdl, a tovabbképzési kotelezettség teljesitésérol egységes nyilvantartast vezet,

* a munkavallalo koteles az A4ltala elvégzett tovabbképzések igazolasit az intézmény
nyilvantartdséba leadni.

XTII. 19. Tovabbképzési kotelezettség

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél valamint a szakvizsgardl a
9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

* A szocidlis, illetéleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végz6 személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni,

» 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezet6i megbizassal rendelkez6 szocidlis
szolgaltatast nydjté személyek vezetGképesérdl szolé 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetOképzésre kotelezett személyes gondoskodast végzd személyekre,

* a tovabbképzési id6szak tartama 6 év,

* a tovabbképzési kotelezetteknek — egy tovabbképzési idészakon beliil — felséfoku végzettség
esetén 80 pontot kell megszerezni az alabbiak szerint: - min. 20 % kételezd tovabbképzés, - max.
40 % valaszthat tovabbképzés, - min. 40 % munkakorhoz kotott tovabbképzés keretébe.

+ Az intézményvezetd éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIL4.)
SzCsM. rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat,

* a tovabbképzési tervben szerepld a tovabbképzésen résztvevd munkavallalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidd kedvezmény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltatd a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltaté rendelte el a
tovabbképzésen valo részvételt — koteles viselni,

» az Szt. 92/D. § (4) bekezdés értelmében megsziintethetd — az Mt. 66. § (2) bekezdése, illetve a
Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast végz
személynek a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovdbbképzési
kotelezettséget a kiilon jogszabdlyban meghatarozott idtartam alatt nem teljesiti.

XIII. 20. Alairas joga
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Az intézmény vezetdje:

- feltigyeleti szervek megkeresése, az erre vald valaszadas,

- intézmény egészét érintd kérdésekben, illetve egy szakteriilet egészét érintd kérdésben,

- tarsintézményekkel, hatdésagokkal vald intézményi szinti kapcsolattartds esetén az alairas joga
az intézmény vezetdjét illeti meg,
Az intézmény vezetijének tivollétében: az intézményvezetd altal megbizott személy,- az
intézményvezetd kizardlagos hatiskérébe tartozd Ugyek, valamint az azonnali dontést nem
igényl6 tigyek kivételével - irhat ala.

Tandcsadok, ovodai és iskolai szocidlis segitok, szocidlis diagnozis felvételi esetmenedzser: a
szakmai munkat kdzvetleniil érint6 esetekben, egyéni (ligyfelekkel kapcsolatos) ligyintézés soran
onalloan, - egyéb esetben az intézményvezeté megbizasa alapjan irhat ala.

Csalddsegito, esetmenedzser: illetékességi korébe tartozé iigyfelekkel kapcsolatos hivatalos
ligyintézés, javaslattétel, tigyféllel, valamint a jelzérendszer tagjaival térténé levelezés kapesan
onalloan ir ald, egyéb esetben az intézményvezeté megbizasa alapjan irhat al4.

Mas szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozé 6nallé alairasi joggal nem rendelkezik.

XII1.21. Osszeférhetetlenségi szabalyok

+ az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem 1étesithet munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszonya alapjan bet6ltott munkakorével
Osszeférhetetlen (Kjt. 41.§.)

» a munkaltatd a vele kodzalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§),

» amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt kivan
kotni (més munkéaltatéval) azt a munkaltatonak/intézmény vezetdjének koteles irdsban
bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony id6tartama — részben vagy egészben —
érinti az intézményi munkaidd tartamat, gy annak létesitéséhez az intézmény vezetSjének
irasbeli engedélye sziikséges (Kjt. 44.9),

* a személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli
hozzatartoz6ja (Ptk. 8:1.§.(1)) az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki, oroklési
szerzodést az ellatds idStartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem
kothet (1/2000. (1.7.) SzCsM. 1. 6.§. (10)),

+ az intézményben Gyvt. hatilya ald es§ szakmai munkakorokben nem foglalkoztathatéd az a
személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. térvény) biintetést rendelt, a gyermek sérelmére elkovetett
szandékos bilincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit joger6s birdi itélettel ilyen
biincselekmény miatt itéltek el,

» nem foglalkoztathat6 az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birdsag jogerds birdi
itéletével megsziintette, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — az, akinek
sziildi felligyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel,

* a meghatérozott munkakorskben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kételesek a Gyvt-ben
foglalt 6sszeférhetetlenségrol irasban nyilatkozatot tenni,
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+ az intézmény valamennyi munkatirsa koteles a szakmai munkdajaval, személyével, az 4ltala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmeriild Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni, * a munkéltatd koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetésérél haladéktalanul
intézkedni.

XIII.22. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott éplileteit az Alapitd Okirat tartalmazza,
Az intézmény ingd és ingatlan vagyonardl, eszkézeirdl nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézmény épiiletét cimtéblaval és zaszloval (Magyar Nemzeti lobogd, EU-s zasz16) kell
ellatni,
Az éptleten jol lathatéan fel kell tiintetni az intézmény tigyfélfogadasi rend;jét,
Az intézmény valamennyi telephelyén a — kliensek/ellatottak varakozasara szolgald helyiségben
Ol 1athaté médon a Hazirendet ki kell fiiggeszteni,
Az intézményben jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni az intézmény tandsitvanyat, az ellatott
jogi és gyermekjogi képviseld nevét, elérhetGségét,
Az intézmény helyiségeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni,
A Kemecsei Csalddsegitd- és Gyermekjoléti kézpont helyiségeit, eszkézeit, felszereléseit kiilsé
személy, vagy jogi személy részére kiadni, dtadni, haszndlni csak fenntart6i engedéllyel lehet,
az érvényes jogszabalyi keretek kozott,
Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalataért az intézményvezet6 felel.

XII1.23. Az intézmény eszkozeinek hasznalata

e Az intézmény eszkozeirdl nyilvantartist kell vezetni. Az eszkdznyilvantartds naprakész
(Jogszabalyi eldirasoknak megfeleld) vezetéséért az intézmény vezetdje felelds,

* Az intézmény eszkozeit — a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat eldirdsai szerint
— leltarba kell venni,

* A leltari targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely leltarfeleldsei (szakmai-,
szervezeti egységek intézmény vezetdi) felelnek,

« Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmény eszkozeit
rendeltetésszertien hasznalni. Ettd] eltéré hasznalat felel6sségre vonast von maga
utan.

XIIL. 24. Ov6-véds eldirdsok
+ Az intézmény valamennyi dolgozéjanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és maésok

egészségének, testi €pségének megdrzéséhez sziikséges eldirasokat, szabalyokat betartja,
* Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id6kézonként — munka és tlizvédelmi
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oktatasban részesiil,
* Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a Munkavédelmi, valamint a Thzvédelmi
Szabdlyzatban foglalt eléirasokat betartani.

XIV. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenérzés keretében miikodtetett vezetoi ellendrzés eszkozei kiilonosen:

- Kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi alairasi jog gyakorlasa.

- A jogszabalyok, a kormdnyzati feliigyeleti szerv és vezetdi dontések végrehajtisaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi — gazdasigi és mdas informécidk, a rendszeres vagy eseti
statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése.

Vezetéi ellendrzés formai:

koordinalas,

beszamoltatas,

kotelezettség vallalas,

helyszini ellen6rzés,

adatok, informaciok rendezése, Gsszegzése,

intézményvezetdi utasitisok és szabalyzatok kiadasa és az azokban foglaltak betartas,
munkakori leirdsok kiadasa, az azokban leirt feladatok elvégzésének megkovetelése.

Az intézményvezeto:

- a bels6 ellendrzés operativ iranyitoja. Koteles és jogosult a beosztott dolgozok irdnyitiséra és
cllenérzésére. Ellendérzési joga és kotelezettsége kiterjed az intézmény 6sszes dolgozojara, az
altaluk végzett munka helyességére és eredményességére.

- Elkésziti az intézményre vonatkozo SZMSZ-t,

- gondoskodik a belso ellenérzési munka feltételeirdl,

- gondoskodik az ellendrzések megallapitisai alapjan sziikséges intézkedések megtételérdl és

azok végrehajtasarol,

- gondoskodik a kdzvetlen beosztottjai beszamoltatasardl,

- vizsgilja a szakmai tevékenység szakszeriiségét, hatékonysagat, fejlesztésének tervszer(iségét
¢és gazdasagossagat,

- vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrdsok hatékony felhasznaldsat,

- cllendrzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi rendelkezések megtartasat,

- ellendrzi a bels szabalyzatok és utasitidsok, a munkakori leirdsok betartdsat,

- ellenérzi az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat,

- vizsgalja a leltarozas, a selejtezés és egyéb zarlati munka helyességét,

- vizsgdlja az intézmény vagyonanak alakuldsat, a feleslegessé valt készletek, eszkdzdk

hasznositasat.
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XV. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

Titoktartasi kotelezettség: Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasdra
tekintet nélkiil koteles a kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomaésra jutott allami, szolgélati
titkot a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megérizni.

Adatbiztonsag: Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagar6l a hatélyos
jogszabalyok alapjan, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat — és titokvédelmi szabélyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Minden dolgozd koteles az intézmény Adatvédelmi Szabélyzatanak
maradék nélkiili betartasara.

XVI. HATALYBA HELYEZO RENDELKEZES

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésének ideje a Képvisel6-testiilet altal
jovédhagyott idépont. Egyidejlleg.. 2020, dronnken, A L. napjaval az intézmény kordbbi
Szervezeti és Miik6dési szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

Az SZMSZ ... 080 assembBen i napjan 1ép hatalyba.
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