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L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, az ellatott feladatok részletes belsd rendjét és médjat, a vezetdk
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miiksdési szabdlyait.

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Utkeresés Segit Szolgdlat

Az intézmény nevének hivatalos roviditése: Utkeresés Szolgalat

Az intézmény székhelye és elérhetéségei:

2400 Dunaijvaros, Bartok Béla it 6/b.

Tel.: 06-25/510-100

Fax: 06-25/510-101

Email: vezetol @invitelL.hu
Web: www.ertedvagyunk.hu

Az intézmény telephelye és megnevezése:
Csalddok Atmeneti Otthona
2400 Dunavjvéros, Frangepén 1t 54,

Alapitas éve: 1993.
Az intézmény Alapité Okiratinak:
Kelte: 2017. oktéber 12. ......

Okirat szama: 24139/2017

Azonositdja: Dunatjvaros Megyei Jogi Viros Kozgylilése 604/2017. (IX.21.) szdmu
hatarozata

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
— csaldd és gyermekjoléti szolgédlat, gyermekek atmeneti gondozisa tekintetében
Dunaiijvaros kdzigazgatési teriilete,
- csalad és gyermekjoléti kozpont tekintetében a Dunadjvarosi jards kézigazgatasi
teriilete,



A koltségvetési szerv irdanyitdé/feliigyeleti szerve:

Megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogh Varos Kozgyiilése
Székhelye: 2400 Dunatjvaros, Véaroshdza térl-2.

A koltségvetési szerv fenntartéja:

Megnevezése: Dunatijvéros Megyei Joga Véros Onkorményzata
Székhelye: 2400 Dunanjvaros, Varoshaza térl-2.

A koltségvetési szerv jogallisa:
Az intézmény 6nallé jogi személy.

Az intézmény jelzdszamai:

Torzskonyvi azonosito szam: 365028

Adészédm: 15365020-1-07
KSH statisztikai szamjel: 15365020-8899-322-07

A koltségvetési szerv bankszdmlaszima:
10400463-50526575-52841007

II. fejezet

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrdl és szocialis elltisokrol sz6l6 1993.évi
IiI. térvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
alapjan: csaladsegités és gyermekjoléti szolgdltatds (csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas),
csalad- és gyermekjoléti kézpont, gyermekek dtmeneti gondozasa.

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhiaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat megnevezése: Mashova nem sorolt egyéb szociilis ellitds bentlakas nélkiil
Szakagazat szima: 889900

Az intézmény alaptevékenysége:

a) Csalddsegités és gyermekjoléti szolgdltatdsok nyljtisa. A csaldd- és gyermekijoléti szolgalat
latja el a Gyvt. 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti gyermekj6léti szolgaltatasi feladatokat,
valamint a csalddsegités Szt. 64.§ (4) bekezdés szerinti feladatait. A gyermekjéléti
szolgaltatds olyan a gyermek érdekeit védd specialis személyes szociélis szolgaltatds, amely
a szocidlis munka moédszereinek és eszkdzeinek felhasznildséval szolgdlja a gyermek testi



és lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelbzését a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéseét, illetve a
csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezését. A csaladsegités szocidlis és/vagy mentalis
mentilhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek,
csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetdé okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képességek megdrzése céljabol nytijtott szolgaltatas.

b) Csaldd- és gyermekjoléti kézpont miikddtetése. Csalad- és gyermekjoléti kozpontnak az a
jarasszékhely telepiilésen miik6dé gyermekjoléti szolgidlat mindsiil, amely ©6nélld
intézményként, illetve szervezeti és szakmai szempontbol Ondllé intézményegységként
mitkddik. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39.§ és a
40.§ (2) bekezdése és az Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti Altalanos szolgaltatasi feladatain til
a gyermek csalddban nevelkedésének -elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nall egyéni és
csoporios specialis szolgaltatasokat, programokat nyijt; a gyermekvédelmi gondoskodas
keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodd, a gyermek védelmére iranyuld
tevékenységet lat el; szakmai tAmogatdst nyljt az ellatdsi teriileten miikodé gyermekjoléti
szolgalatok szdmadra.

¢) A gyermekek atmenti gondozésa keretében a csalddok atmeneti otthona biztosit4sa, amely az
alapellatas keretében a gyermek és sziildje, illetve a varandOs anya szdméra nyijtja a
‘Gyvt.51. §-anak (3) bekezdése szerinti atmeneti gondozast.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységébe tartozd feladatok az dllamhAaztartasi szakfeladatok rendje
és kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakfeladat szakfeladat szama kormanyzati funkcid szerinti
besorolas

Gyermekek atmeneti ellitisa 8790191 104012
— Csaladok atmeneti otthona
Csalad- és gyermekjoléti 889201 104042
szolgaltatasok 889924
Csalad- és gyermekjoléti 889201 104043
kozpont 889924

889202

889203

889204

889205
Révid id6tartami 041231
kozfoglalkoztatas
Start-munka program — Téli 041232
kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamt 041233
kézfoglalkoztatas

Az ellathaté villalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az intézmény — az alapfeladatok ellatdsa mellett —~ véllalkozasi tevékenységet az irdnyitd
szerv engedélyével, az alapité okirat modositasat kdvetden folytathat.
Az intézmény gazdilkodisi jogkdre alapjan térténé besorolisa:

Onaliéan miksdod és gazdalkodé koltségvetési szerv.
Az intézmény 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdilkodassal kapcsolatos



feladatait — munkamegosztasi megdllapodds alapjan — a Dunatijvérosi Gazdasagi Ell4té Szervezet
(tovabbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézmény vezet6jét Dunaljvaros Megyei Jogt Viaros Kozgyiilése legfeljebb 5 évig

terjedd hatdrozott idore bizza meg a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL
torveényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi 6nkorményzatokrél szélé 2011.
CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaéltat6i jogokat. Az egyéb munkaltatsi
jogokat Dunajvaros Megyei Jogti Véros Polgdrmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazisban illé személyekre vomatkozé foglalkoztatisi jogviszony(ok)
megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.évi
XXXIIL térvény

munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi I,
torvény

megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013.68vi V.
torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsol6dd, valamint egyéb torvények
mddositésarol sz616 2011.évi CVI. térvény

A feladatellitisra vonatkozé legfontosabb jogszabilyok:
Toérvények:

2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairél,

2011.évi CXCVL. torvény az allamhaztartisrol,

2011, évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrdl,

2005. evi CXXXIIL térvény a személy — és vagyonvédelmi, valamint a magénnyomozéi
tevékenység szabélyairdl,

1992, évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallisarol és annak érvényben lévé
modositd rendelkezései,

2012. évi L. térvény a munka torvénykényveérdl,

1993. évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrél,

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol,
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyon nyilatkozat-tételi kételezettségekrsl,

2011. évi CXII. trvény az informéacibs 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadségrol,
1999. évi XLIL térvény a nem dohdnyzdk védelmérdl és a dohénytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasénak egyes szabalyairdl,

1993. évi IIL térvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol,

1997. XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékosok jogairdl és az esélyegyenldségrél,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlbség eldmozditasarol,
2015.évi CCXXII. torvény az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgéltatisok 4ltalanos
szabalyairol.

Kormanyrendeletek:

— 370/2011. (XII.31) korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl
és belsé ellenérzésrdl,



249/2000. (XII.24.) korméanyrendelet az allamhdztartds szervezeti és beszamolasi és
kényvvezetési kitelezettségének sajatossigairdl,

368/2011. (XIL.31.) korményrendelet az dllamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtisarol,
369/2013.(X.24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasirdl és ellendrzésérol,
335/2005. (XI1.29.) korményrendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl,

257/2000. (XI1.26.) korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l16 térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi d4gazatban tSrténd
végrehajtasarol,

235/1997. (XIL.17.) a gyamhatbsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a

gyermekjo6léti szolgilatok és a személyes gondoskodést nyajté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol,

328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodést nytjté gyermekjoléti alapellatisok és
gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijar6l és az igénylésiikhdz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl,

29/1993. (II.17.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatdsok
téritési dijarol,

415/2015. (XII1.23.) korményrendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

Rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijto szocialis intézmények
szakmali feladatairol és miikddésiik feltételeirdl,

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miiksdésiik
feltételeirdl,

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirdl.

Onkorményzat — mindenkor hatilyos — rendeletei:

az Onkormanyzat koltségvetési rendelete és azok médositasai,



= Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Kozgylilésének énkorményzati rendeletei az éves
koltségvetési gazdalkodasi szabalyokrol,

= Dunatijviros Megyei Jogh Véros Kozgyiilésének oOnkormdnyzati rendelete az
onkorményzat vagyonardl,

~ az 6nkormanyzat fenntartdsdban miikddé szocialis és gyermekjoléti intézményekrdl,

— szocialis rdszorultsagtol fliggd pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatdsokrol.

Az intézmény képviselete:

Képviseletre az intézmény vezetéje, tAvolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesi feladatokkal megbizott személy, a szabalyzat III. fejezet 2.2. pontban leirtak szerint
Jjogosuit.

Az intézmény miikddési sajatossagai:

Az intézmény tevékenysége — kdzérdekii jellegére tekintettel — mentes az adé alél.
Az intézmény az ellatott szolgaltatisokat integralt szervezeti forméban mitksdteti.
A szervezeti egységek (szakmai csoportok) feladatai, a kozottik 1évd munkamegosztas az 1-3.
szami mellékletekben szabalyozott. A szervezeti egységek szakmai feladatainak megvaldsitasiért
6nalloan feleldsek. Az ellatasi tipusokra elirt személyi, targyi, szakmai feltételeknek az egységek
kiilon — kiilon megfelelnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikdési elirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézményben miikddd szakmai csoportokra,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai és a megvalositis helyszine:

Az intézmény a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kdzpont,
csaladok 4tmeneti otthona ellatasok feladatait latja el.



Szakfeladat megnevezése Feladatvégzés helye Férdohelyek
szima

csalad- és gyermekjoléti Dunadjvéros, Bartdk B. u. 6/B B
szolgalat
csaldd- és gyermekjoléti kdzpont | Dunaijviros, Barték B, u. 6/B
atmeneti elhelyezést biztositd
ellatas:
- csaladok 4tmeneti otthona | Punatjvaros, Frangepan u. 54. 40

A csalad- és gyermekj6léti szolgalat feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A csalad- és gyermekjoléti kézpont feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A csaladok dtmeneti otthona feladatait 3. sz. melléklet tartalmazza.
Szervezeti dbra 4 sz. melléklet




IMI. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézmeny szervezeti felépitését ald — és folérendeltség, illetSleg munkamegosztés

szerint az SZMSZ 4. szim1 melléklete tartalmazza.

Az intézmeény feladatai kozott megjelolt elldtdsok hérom szakmai (nem 6nalld jogi
személyiségli, nem Ondlldoan miikddd) csoportba keriilnek megszervezésre. Szakmai
iranyitasuk az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetd felels az intézmény folyamatos jogszeri és hatékony miikddéséért,
valamint az alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért,

2. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai
2.1, Intézményvezetd

2.1.1. Az intézményvezeté hatiskire:

munkaéltatdi jogkdr gyakorldsa az intézmény munkavallalbira vonatkozéan,

fegyelmi jogkor gyakorldsa az intézmény munkaviéllaléi felett,

az intézményi vezetdk (csoportvezet6k) munkéjénak irdnyitisa, ellendrzése,
beszamoltatasa,

mindsiti a hatiskorébe tartoz6 vezetdket és értékeli munkajukat,

gyakorolja a kiadményozasi jogot,

altalanos utasitdsi jogkor gyakorldsa a szolgilat munkavallaléi esetében, az adott
vezetd véleményének meghallgatdsa mellett,

kdzponti irattirazas, iratkezelés biztositdsa és ellendrzése, ezen belill kiemelten a
személyiségi jogok védelmének biztositasa,

éves ellendrzési munkaterv €s jelentés jévahagydasa,

az intézmény feladatellatasihoz kapcsolodé palyazatokon valé részvétel jovahagyasa,
javaslattételi €s kezdeményezési jogkr gyakorlasa az irdnyitd szerv, ill. kiilsd szervek
felé,

vezetOk éves szabadsagiitemezésének jovahagyasa,

a bentlak4sos szolgaltatisok esetében a veszélyhelyzetek megeldzése és/vagy kezelése
erdekében belsd utasitasokat ad ki,

felelds az intézmény koltségvetéséért, a koltségvetési rendeletben foglaltak
betartdsaert, a hatiskdrébe utalt koltségvetési eldiranyzatok kereten belill t6rténd
teljesitéséért a GESZ pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési gazdalkodasi hataskor
gyakorlasa mellett,

szerzodéskotési joghkor gyakorldsa az intézmény koltségvetési keretei kdzitt,

banki alairasi jogosultsag gyakorlasa,

kotelezettség vallalasi, teljesitési jogkor gyakorlasa.

2.1.2.Az intézményvezetd feladata:

az intézmény irdnyitdsa, munkéjinak megszervezése, a tevékenységek ellendrzése,
irdnyitja és feliigyeli az intézmény vezetdinek, tovabba a kozvetlen aldrendeltségben
1év8k tevékenységét,
az SZMSZ elkészitése, tovabba a modositasok déntésre t6rténd el6készitése,
a belso kontroll rendszer miikédtetése, ezen beliil:

* szakmai tevékenységre vonatkozo kockézatkezelési rendszer, belsd ellenbrzési
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nyomvonal, kontrolltevékenység kialakitasa és mikddtetése,
® szabalytalansdgok kezelésére eljarasrendek kidolgozasa,
* informécios és kommunikacids rendszer miikddtetése.

— kiadja az intézmény munkavallaléinak munkakéri lefrasat,

— az intézmény munkavéllaléinak alkalmazdsa sordn a munkakéri alkalmassag és
iskolai-szakmai végzettség meglétének, az alkalmazasi feltétel teljesitésének
ellenérzése,

- az intézmény munkdjirdl évenként beszidmoldban t4jékoztatia a fenntartd
Onkormanyzat kozgyitlését és illetékes bizottsigait,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— celkésziti az intézmény kotelezben elirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

-~ vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett, kétévenként koteles nyilatkozatot tenni az
esedékesség évében junius 30-ig; az intézményen beliil kiteles a vagyonnyilatkozatra
kotelezett munkakéroket kijeldlni,

— felelds a foglalkoztatottak tovabbképzéséért,

— felel6s a jogszabélyok, onkorméanyzati rendeletek és hatirozatok, valamint a belsd
szabalyzatok betartasaért, betartatasaért,

— felelds az intézményi vagyon védelmének megszervezéséért és ellendrzéséért,

— felelés az intézményen belili munkavédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi,
katasztrofavédelmi eldirdsok betartdsaért.

2.2. Intézményvezeté helyettes

Az intézménynek intézményvezetd helyettesi feladatok ellatisara o6nallé stdtusza
nincs. Az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd 4ltal irasban megbizott
vezetd személy latja el. Az intézmény széleskdrli szakmai tevékenysége miatt az
intézményvezetd tévolléte esetén a szakmai feladatok feliigyelete az illetékes csoportvezetd
feladata és kotelezettsége.
A  megbizott intézményvezeté helyettes feladatai az intézményvezetd tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén:

— csoportvezetdi értekezletek Osszehivasa, vezetése,

— napi bej6vd posta (iktatds feliigyelete mellett) Atvétele az Uligyintéz6td), érintett
munkatirsaknak és/vagy csoportvezetoknek 4atadas, hataridére torténd intézkedések
megtétele, ill. ellenérzése,

— szakmai anyagok hatdridére torténd elkésziiltének koordinaldsa, ellendrzése,
tovibbitisa a fenntartd és szakmai/gazdasagi feliigyeletet ellaté szervezetek felé,

— az intézményt érintd szakmai ligyekben az irdnyité szervnél, szakmai szervezetnél
(bizottsag, kozgyllés, allasfoglalds stb.) képviseli az intézményt. A kiilénbszé
szakmai teriileteket érintd esetekben v. gazdasigi-szakmai teriiletek szoros
Osszefonddédsa estén a megbizott szakmai csoportvezetovel, illetve a GESZ
vezetdjével kdzdsen képviseli az intézményt.

— az intézményrdl sz6l6 tdjékoztatis (irdnyité szerv vagy maés szervezetnek, médidnak)
esetén a megbizott szakmai csoportvezetfkkel egyiittmiikddik, a szakmai vezetft
megbizhatja a tdjékoztatas megadasaval,

— egyiittmiik6dik a csoportvezettkkel a szakmai feladatellatis zavartalan biztositasdban,
varatlan események esetén munkarend atszervezést engedélyez,

- az intézmény székhelyének és telephelyének zavartalan miikodését feliigyeli, a
csoportvezetd jelzésére a fellépd zavarok elhdritasdra/megsziintetésére intézkedéseket
tesz,
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— amunkaltatéi jogkdrt gyakorolja,
— kotelezettség vallaldsra jogosult.
Intézményvezetdi helyettesi megbizasa iddtartamaban:
— teljesitési igazol4sra, utalvanyozasra korlatlanul jogosult,
— vagyonnyilatkozat tételre 2 évente kotelezett.

2.3. Altaldnos iigyintézd

Feladatkore:

— Osszegylijti a munkaviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez sziikséges
dokumentumokat és tovabbitja a GESZ munkaiigyi {igyintézdjéhez,

— munkaiigyekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat vezet (szabadsig, létszam, iires
allashelyek, stb.),

— adatokat gylijt, rendszerez a mitk6dési nyilvantartasban,

- munkaligyi adatokat tovabbit az intézményvezetd és a GESZ gazdasagi vezetbjének,

~ kezeli a szakmai tovabbképzések dokumentumait, a tovabbképzések teljesitésérsl
tajékoztatja az intézményvezetot,

— iratkezeldi feladatokat végez, kezeli az irattarat,

— irodaszerek beszerzését lebonyolitja,

— koordin4cids feladatok:
e az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn szervezi, irdnyitja, és folyamatosan

ellendrzi a kozhaszni v. kézcélu foglalkoztatdsban foglalkoztatott dolgozok

munkajat,
* koordindlja az intézmény székhelyén foglalkoztatott takaritok feladatait,
helyettesitését,

¢ kapcsolatot tart az intézmény informatikuséval,
— kozremiikddik palyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban, elszdmoldsaban,
— részt vesz a leltdrozasban, az intézmény székhelyén leltarfelelss.

A munkakérokhdz kapcsolodé feladat- és hataskérdk, és ezek gyakorlasénak moédjat, a
helyettesitést a munkakdori leiras tartalmazza.

2.4. Csoportvezetd(k)

A csoportvezet6 feladata:

— az intézményvezetd tdjékoztatisa mellett felelSs a csoport szakmai munk4jéért,

— aszakmai csoportban dolgozok szabadsag kiadasanak tervezése, engedélyezése,

= ¢ves munkarend tervezése, havi munkarend elkészitése és dolgozok tajékoztatisa,

— helyettesitések megszervezése,

— @ targyhonapot kévet6 honap 5 napjaig — a szakmai csoport munkavégzését igazold
jelenleéti ivet ellendrazi,

— aszakmai munka fejlesztése érdekében esetmegbeszélést szervez és tart,

— bentlakasos ellatisban lakogyillést szervez, az it felvetett témék és javaslatok
targyaban egylittmiikodik az Erdekképviselet Forummal,

— telephelyen miikddo ellatisok esetében részlegvezetbként végzik feladatukat, azaz
feleldsek a telephely zavartalan lizemeltetéséért,

— a bentlakasos ellatas esetében, ha a szolgaltatast igénybevevd a hazirendet megsérti
hatirozott idére felfiiggesztheti az ellatds igénybevételét,

— csoportértekezletet, TEAM 1iilés vezetése,

— 1j gondozasi esetek elosztasa, esetfelelds kijeldlése,
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a szolgaltatdst igénybe vevok szocidlis segitését koordinilja, az 1j megjelendknek
gondozdt jeldl ki,

negyedévente ellendrzi az esetvezetést,

a csoport szakmai munkdjat sszehangolja, sziikség esetén egyeztet a tobbi szakmai
csoporttal,

a szakmai csoport 4ltal szervezett szabadidés programok &sszefogésa, koordindlasa,
javaslatot készit a tovabbképzési tervhez, tovabbképzés idészakaban helyettesitéseket
megszervezi,

koveti és ellendrzi a dolgozdk egésiségﬁgyi alkalmassagi vizsgalatainak megtorténtét,
indokolt esetben kezdeményezi az intézményvezet6nél rendkiviili vizsgalat
elrendelését,

figyeli a jogszabélyi (szakmai) valtozésokat és ezekre figyelemmel médositisokat
kezdeményez az intézményvezetdnél, kdveti a szakma véltozésait, fejlodését,
teljesitési igazolas jogkorével rendelkezik a csoport feladat ellatiséval kapcsolatban,
elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

részt vesz a csoportvezetSknek szervezett munkaértekezleteken,

szakmai ellendrzéskor képviseli a csoportot és egyiittmikodik az ellenérzé
hatdsaggal,

a csoport szakmai tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri és t4jékoztatja az
intézményvezetot,

elkésziti a csoport éves szakmai beszdmol6jat, és az éves statisztikai adatokat
Osszesiti,

javaslatot tesz Uj kezelési formak, 0ij szolgaltatdsok bevezetésére, kozremiikadik ezek
modszertananak kidolgozasaban,

az intézményvezet6t segiti az elldtds hatékonysaganak felmérésében, az eredmények
¢s tapasztalatok értékelésében, szilkség esetén a korrekciét igényld teriiletek
feltérképezésében,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi nyilvantartss orszégos
rendszerébe a szolgaltatist igénybe vevok napi régzitése és/vagy ellenGrzése, a feladat
koordinal4sa.

Segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ebben a korben

rabizott feladatok:

|

Uj dolgozé kivélasztasdnak el6készitése, palyaztatas szervezése,
prébaidds dolgozék véleményezése,

javaslatot tesz a dolgozd mindsitésére,

a munkatarsak értékelésére javaslatot tesz.

Vagyonvédelemmel, eszkdz- anyaggazdalkodassal, telephely miiksdtetésével

Osszefliggd feladatok:

— az intézmény idevonatkozd bels$ szabalyzatait megismeri és a feladat ellatis
soran az abban foglaltak szerint jar el,

— az cplilet hasznilatabol eredé a mikddéssel Osszefliggd hidnyossigok és
keletkezett meghibasodasok rogzitése, a javitdsi munkak sziikségességét jelzi; az
engedélyezett javitdasi munkélatokat megszervezi, lebonyolitja, (megrendeld
elékészitése, ha sziikséges drajénlatok beszerzése),
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— beszerzések alkalmdval teljesitési igazolds formajdban 4tveszi a beszerzett
eszkdzdket, anyagokat, szolgaltatasokat,

~ a telephelyen munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi megbizott feladatot 14t
el,

~ az ev végi leltirozasra felkésziil a leltdrozasi szabalyzat szerint, és részt vesz a
hataskdrébe tartozo telephely leltarozisaban, mint leltérfelel6s,

— az evi selejtezésre a selejtezési szabélyzat szerint felkésziil, ennek keretében a
selejtezni kivant eszkozokre javaslatot tesz, azokat elkilldnitetten gyiijti; ha
sziikséges beszerzi a selejtezési javaslairl sz616 szakvéleményt; gondoskodik a
leselejtezett eszkézok hulladék feldolgozdba torténd elszallitasrol.

Téritesi dijjal, letéti szaml4val, ellaitmany kezelésével kapcsolatos feladatok:
- a szolgaltatast igénybe vevokkel kotendd megallapodasokat elkésziti,

- bekeéri a jévedelemigazolasokat, és a téritési dij megéllapitasihoz sziikséges
dokumentumokat,

- letéti megdllapodast kot a lakdval,

- téritési  dijakat, illetve a letéteket beszedi, az el&irt kapcsolédé
bizonylatokat (myugta, bevételi pénztirbizonylat Osszesitok) kisllitja, heti
rendszerességgel a gazdasagi ligyintézo felé elszamol; a téritési dijakat, illetve
a letéteket, a pénz- és értékkezelési szabalyzat szerint, valamint a letétkezelési
szabélyzat szerint kezeli,

- a teritési dij hatralékrol koteles az intézményvezetdt irdsban tijékoztatni.

Az intézményvezet tavolléte, akadalyoziatisa esetén a csoportvezetdk feladata:

— napi posta dtvétele az intézményvezetd helyettesétdl, érintett munkatarsaknak atadas,
hatériddre torténd intézkedések megtétele, ill. ellendrzése,

— szakmai anyagok elkészitése a fenntarté és szakmai feliigyeletet ellaté szervezet felé,

— szakmai terilletet érint6 figyekben a fenntartondl, szakmai szervezetnél (bizottsdg,
kozgylilés, szakmai ligyintézés, allasfoglalds stb.) a gazdasigi vezetdvel egylitt
képviseli a szakmai csoportot,

— az intézményvezetd helyettes engedélyével tdjékoztatia a fenntartdt vagy mds
szervezetet,

— gazdasagi vezetd tdjékoztatdsa, engedélyeztetés olyan szakmai ligyekben, ami az
intézmény kotelezettségvallalasat érinti,

— rendkiviili helyzetben javaslatot tesz az intézményvezetd helyettesnek a munkarend
atszervezésére, a zavartalan miik8dés biztositdsara.

A munkak6rokhdz kapcesolodé feladat- és hatiskordk és ezek gyakorldsdnak modjat, a
helyettesitést a munkakori leirds tartalmazza.
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3. Vezetoi értekezletek

Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de legaldbb negyedévente vezetdi értekezletet
tart. A vezetOi értekezleten részt vesznek: GESZ gazdasagi vezetdje, szakmai csoportok
vezetdi. Esetenként meghivott mas vezetSk, érdekképviselet képviseldje, munkaiigyi
eléad6 stb. A vezet6i értekezlet dsszehivésat, kiterjesztését az alapozza meg milyen
miikddési problémak keriilnek feltirisra a csoportvezetdi megbeszéléseken.

A vezetdi értekezlet feladata:

— tijékozddas a bels6d szervezeti egységek, szakmai kizdsségek munkdajardl,

— az intézmény szakmai csoportjainak aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

— ahatékonyabb feladatellatds érdekében a csoportok munkéajanak dsszehangolasa,

— a csoportok munkdjiban felmerlil6 aktualis problémék — szakmai, pazdasigi,
munkaiigyi teriileten — kdzvetitése,

— az intézményvezetés részérdl a konkrét tevékenységek meghatirozasa,

— a belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez kapcsolodd feladatok meghatirozasa,
nyomon kdvetése,

— az informédci6 aramlds egyszerlisitése, a csoportok tevékenységének folyamatos
kovetése, ellenbrzése.

4. Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet
A szakmai csoport(ok) — bels6 szervezeti egységek 3 szakmai csoportot alkotnak.

A szakmai csoport/ok (belsd szervezeti egység) értekezletét a csoportvezetd hivia
Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi
dolgozojat és az intézmény vezetbjét, esetenként gazdasagi vezet6t.
A csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett szakmai munkajanak értékelése,
— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarisa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazdsa,
— kotelezden vezetendd adminisztricid értékelése,
— amunkafegyelem értékelése,
— aszervezeti egység el6tt 4llo feladatok megfogalmazésa,
— aszervezeti egység munkdjat, munkakozdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

5. Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozéi

munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6 — és részfoglalkozast
munkavallal6jat.
Az intézményvezetd az Osszefoglaldi értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt idszak alatt végzett munkajarol,

— értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakériilményeinek alakul4sat,

— ismerteti a kévetkezd id6szak feladatait.
A GESZ gazdaségi vezetdje tdjékoztatast nydjt az intézmény targy évi koltségvetésérdl, az
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intézmény gazdalkod4sardl.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

6. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdek képviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miiksdését.
Az intézmeény vezetdje a munkaviszonyb6! szirmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljaris rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatisinak mértékérdl, a mikosdési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéliapodést kothet.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyz6konyvet
kell késziteni, megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.

IV. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAT
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatisa a kézalkalmazottak jogallasarol
$z616 1992.évi XXXIIL torvény alapjan tdrténik, figyelemmel 257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendeletben foglaltakra.

Az intézmény a kozalkalmazottakat 4 hénap probaidst kovetSen hatirozatlan idejii
kinevezéssel alkalmazza. A kézalkalmazott tartds tivollét esetén (pl.GYED, GYES,
betegdllomany) hatdrozott idejli kinevezéssel helyettesithetd.

A munkaviszony létrejottéhez kotelezd munka alkalmassdgi orvosi vizsgalat szilkséges,
szakdolgozéi munkakérben a foglalkoztatdst pszicholdgiai vizsgilat elézheti meg. Az
alkalmazott belépéskor biintetlenségét erkdlesi bizonyitvannyal kételes igazolni.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhatd szakértelemmel &s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot meg6rizni. Ezen ttilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével sszefiiggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
A dolgozé a munkédjat az arra vonatkozé szabalyoknak és elbirisoknak, a munkahelyi
vezetdjének utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kdteles végezni.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a munkéltatéi jogokat az intézményvezetd
helyettes gyakorolja.
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Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoérok:
— intézményvezet6,
— intézményvezet6 helyettes.

1.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben

1évd szabélyok és a kinevezé okmanyban leirtak szerint torténik. A munkakdrnek megfeleld,
személyre szabott feladatokat a munkakdri lefrds tartalmazza, melynek egy példanya a
dolgoz6 tulajdona, egy példanyt az altalanos iigyintézd 6riz szakmai csoportonként.
A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozd kételes egyéb munkavillaldsat
bejelenteni és engedélyeztetni, Az engedélyezés az intézményvezetd feladata, mely sordn a
szocidlis munka etikai kddexének szabalyait, az intézmény gazdasdgi és szakmai érdekeivel
valé Osszeférhetetlenséget kell vizsgalni.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tivoliéte nem
akadilyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozisa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
csoportvezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd konkrét
feladatokat a munkakori leirdsokban kell rdgziteni. Az intézményvezetd a kiilonbdz6
ellatasok kozott a zavartalan feladat ellatas érdekében helyettesitést rendelhet el. A szakmai
feladatok dsszefiiggésére tekintettel a kdvetkezo rend szerint:

— csaldd- és gyermekjoléti szolgalat — csalad- és gyermekjoléti kézpont,
— csalad- és gyermekj6léti szolgalat — csaladok atmeneti otthona,

Az intézményen beliili helyettesités rendjét részletesebben az intézmény vezetdje belsd
utasitasban szabalyozhatja.

1.2. Munkakordk atadisa

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozék munkakérének 4tadasarél, illetve éatvételérdl személyi valtozds esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és az atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— az atadas — atvétel idGpontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra kerillé eszkozoket,
— az 4tadé és az atvevo észrevételeit,
— ajelenlévik alairasat.

Az atadas — atvételi eljarast a munkakorvaitozast kivetoen legkésdbb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas — atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakér
szerinti felelds vezetd gondoskodik.
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2. A munkaidé beosztisa

A munkaidé beosztisra a kozalkalmazottak jogallasirdl szél6é tSbbszordsen moédositott
1992. évi XXXIIL. t6rvény eléirdsai az irsnyadok. A munkaidé heti 40 6ra, mely a munkakézi
sziinetet is magaba foglalja.

Az éltalanos munkarend: hétf6td1 - péntekig: 8.00-16.00 Sraig tart.

A csalddsegitést €s gyermekjoléti szolgaltatast végzok szdmara biztositani kell, hogy a heti
munkaidOkeretének legaldbb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocialis segitd
munka, illetve az adatgytijtés helyszinén val6 elvégzéséhez.

A szakmai egységek vezetdi (csaldd és gyermekjoléti szolgaltatds) a munkarendet kistelesek
ugy szervezni, hogy az intézmény iigyfélfogadis idejében egy-egy munkatars mindig elérhet6
legyen.Az altaldnos munkarendtél eltér8en, kiilén beosztds szerint dolgozik a bentlakdsos
elhelyezést biztosité ellatds (csaladok atmeneti otthona) Ezen ellatas esetében kétmfiszakos
munkarend, folyamatos kétmiiszakos munkarend, folyamatos &jszakai munkarend, és 4
hénapos munkaiddkeret alkalmazasa torténik. Munkarendjiik ellatdsonként szabdlyozott.

3. Szabadsag kiaddsa

Az ¢vi rendes szabadsdg kiaddsinak tervezése, szervezése és engedélyezése a
csoportvezetdk és az iigyintéz6 esetében az intézményvezetd, a t&bbi dolgozd esetében a
csoportvezettk hatdskére.,

A dolgozok évi rendes szabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992,
évi XXXIIL térvényben foglaltak az irdnyadok.

Rendkiviili szabadsig igénybevételét a kollektiv szerz6dés szabslyozza.

A szabadség éves litemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.

A dolgozdkat megilletd, ¢s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni, melyet az iltaldnos
ligyintéz0 Osszesit és tovabbit a GESZ munkatigyi tigyintéz6jéhez.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezett jogosult.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozék dijazisa

A munka dijazdsdra vonatkoz6 megéllapodésokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
A dijazas mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. térvény és a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet utasitésai irdnyadéak.
A munka dijazdsira vonatkoz6 egyéb részletes megallapoddsokat a kollektlv szerzfdés
tartalmazza. Az intézményvezetd meghatarozott feladat ellatasaval megbizhat dolgozét, ezt
megbizasi szerz6désben kell régziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkét végzé dolgozék jutalomba részesitheték.

5. Adatkezelés, adatvédelem

A szabalyzat az informéci6s 6nrendelkezési jogrél és az informéci6szabadsagrol sz616
2011. ¢vi CXII torvény (a tovibbiakban: Infotdrvény) és az intézmény miikodésére
vonatkoz6 egyéb jogszabdlyok (1993. évi III. torvény; 1997. &vi XXX térvény),
meghatdrozzdk az intézménynél kezelt személyes adatok védelmét, tovabba azok
jogosulatlan felhaszndldsanak megakadalyozasa érdekében az adatvédelmi eldirasok, az
adatbiztonségi kovetelmények érvényesiiléséhez és a kozérdekii adatok megismeréséhez
sziikséges szabalyokat.
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Az intézmény adatvédelmi szabalyzata kiterjed az intézmény minden adatkezelésére,
adatfeldolgozaséra, amely természetes személy esetén annak személyes adataira, illetbleg az
intézmény éltal kezelt kozérdekdi adatokra, beleértve az adatkezelés minden elemét,
fiiggetleniil att6l, hogy az elektronikusan vagy papir alapon t6rténik.

5.1. Nyilatkozat tomegtijékoztatéd szervek részére

A tomegtajékoztat6 szervezetek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak
az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

* atelevizio, a radi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennemt felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirasokat:

® Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, intézményvezeté helyettes vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult,

e FElvidrds, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtijékoztatd eszkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* Az intézmény internetes honlapot miikddtet, a honlapra felkeriilé informacidkat az
intézmény vezetbjével eldre engedélyeztetni kell.

3.2. Kozérdekii adatok nyilvinossdgra hozatalinak rendje

A jogszabdlyban eldirt kdzérdekil adatok nyilvanossagra hozatala a www.kozadat.hu oldalon
torténik.

6. Intézményi védérendszabdlyok &s elgirasok

Az intézmény minden dolgozéjinak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészség &s
testi épség megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden munkavéllalénak ismernie kell a Munkavédelmi
¢s a Tlizvédelmi szabélyzatokban foglaltakat.

6.1 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért, kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallald
a teljes kért koteles megtériteni.

Amennyiben az intézménynél a kart t8bben egyiittesen okozték, vétkességik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekévetkezett hiiny esetén pedig munkabériik aranysban felelnek. A
kartéritési felel6sség megallapitdsara a Kjt. 82-83 §-ai az iranyaddk.

6.2. Anyagi feleldsség

Altalinosan az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. meg6vasaért.
Az intézmény szabélyzataiban megjeldlt személyek az 4ltaluk kezelt pénzeszkszok és egyéb
eszkdzOk, anyagi jellegli javak tekintetében killsn nyilatkozat formajiban teljes anyagi
felel6sséget vallalnak.
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7. Az intézmény ligyfélfogaddsa

Az intézmény szakmai egységeinek iigyfélfogaddsa, nyitvatartdsi ideje az 1-3. szamt
mellékletekben szabélyozott.

8. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet
készit. A szakmai egységek munkatervének dsszeallitasa a csoportvezetdk feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatirozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(dk) megnevezését,

- a feladat végrehajtisanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kdtelezettséget.
9. Egyiittmiikidés, kapcesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési tertiletét
érinti/érintheti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van, Az egyezietés
kezdeményezése az illetékes csoportvezetd feladata, szintere a csoportvezetdi értekezlet, Az
intézményvezetd egyetértése mellett kialakitott k6zds csoportvezetdi dontés az érintett
csoportokra kdtelez6 érvényii.

Az eredményesebb miikidés elsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmilkddési megillapodast kéthet, A
megillapodis megkotésére az intézményvezetd jogosult,

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont egyiittmiikddik az ellatasi teriileten miikodé csaldd- és
gyermekjoléti  szolgélatokkal, tdmogatja szakmai tevékenységiiket. Jogszabalyokban
meghatirozott mddon rendszeresen szervez esetmegbeszéléseket, esetkonzulticickat a
szolgalatok munkatarsainak,

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, melynek
helye az intézmény székhelye. Az tgyiratkezelés irdnyitdséért és ellendrzésért az intézmény
vezetbje felelds. Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirasok alapjan
kell végezni,

11. Kiadményozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni.
Az intézményvezetd tdvolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja:

- intézményvezetd helyettes,

- szakmai csoportok vezetdi.

12. Bélyegz6k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.
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Cégszerti alairasra jogosult:
- intézményvezet6,
- intézményvezetd helyettes,
- csoportvezetd (csaldd- és gyermekjoléti kdzpont, csalad- és gyermekjoléti
szolgélat).
(Cégszerti aléirast jelent a két arra jogosult személy egyiittes alairdsa.)

Az intézmény bélyegz6it az 4ltaldnos ligyintézo koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznilatara a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,

- csoportvezetok,

- ad6ssdgkezeldi munkakérben dolgozok,

= altalanos tigyintéz6.

13. Az intézmény belsé ellendrzése

Az intézményvezetd az intézményi belsé ellendrzés kialakitdsara vonatkozd jogszabalyi
kitelezettségét DMJIV Polgdrmesteri Hivatala Bels6 Ellendrzési Osztdly4n foglalkoztatott
figgetlen bels6 ellen6rrel ltja el. A belsd ellendr szakmai tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, tervezést, gazdalkodast és a
kozfeladatok ellatisit vizsgédlva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg az
intézményvezets és a vezetok részére. A belsd ellendr munkajat a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint az intézményvezet§ altal jovahagyott Belsé Ellen6rzési
Keézikonyv szerint végzi.

14. Bels6 kontrollrendszer miikodtetése

Az intézményvezetd felels a belsé kontrollrendszer keretében — az intézmény szakmai
tevékenységi teriiletén érvényesiilé — megfeleld kontrollkérnyezet, kockdzatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikéciés rendszer, valamint monitoring
kialakitdsaért, miikdtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkodtetése:

— A belsd kontrollok rendszerének kialakitdsa a gazdasdgi munka teriiletén a GESZ
feladata, melynek hatlya kitetjed az intézményre is. A vezetdi ellenGrzést az
intézményvezett sajat teriiletén 6nalléan végzi.

— A gazdasagi munkara vonatkoz kockazatkezelési rendszer kialakitisa és miiksdtetése
a GESZ feladata, melynek hatilya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozé szabalyozast az intézmény alakitja ki.

— A gazdasigi munkira vonatkozd belsd ellen6rzési nyomvonal kialakitasa a GESZ
feladata, melynek hatilya kiterjed az intézményre is. A szakmai tevékenységre
vonatkozo ellenérzési nyomvonal kialakitdsa az intézményvezetSjének feladata.

— A gazdasigi munkdra vonatkozé kontrolltevékenység kialakitisi és miikddtetési
kételezettsége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A
szakmai terliletekre vonatkozo szabalyozést az intézményvezetd alakitja ki.

— A szabalytalansigok kezelése, eljirasrendjének kidolgozasa a gazdasagi munka
teriiletére a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed az intézményre is. A szakmai
tevékenységre vonatkozoé szabalyozast az intézmény alakitja ki.
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— Az informicids és kommunikicids rendszeren beliil a kdzérdek(i adatok kdzzétételi
kdtelezettségének teljesitési kotelezettség a GESZ és az intézmény koz6s feladata.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatidlybalépése

Az SZMSZ. 2018. szeptember ...... napjén 1ép hatélyba.

Ezen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatilyat veszti a kordbbi — 2018. januar 1. — kelt

szabélyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész Allapotban tartisar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Dunanjvaros, 2018. szeptember.........nap
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1. sz. melléklet
Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat miikddtetése

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat latja el a Gyvt. 39.§ és a 40.§ (2) bekezdés szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csalddsegités Szt. 64.§-dban foglalt
feladatokat. A meghatdrozott tevékenységeket az intézményen belil, 6nallé szakmai
egységként mikddo csoport (tovabbiakban szolgalat) latja el.

1. A szolgilat miikidésének célja

A szocidlis €s mentdlis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizisben 1év6 egyének,
csaladok életvezetési képességének megbrzése, fejlesztése. A mér kialakult krizishelyzet
kezelése, megsziintetése. Atmenetileg vagy tartosan problémaval kiizdd csaladok
miikoddkeépességének javitasa, helyredllitdsa. A problémamegoldé képesség, ,,megkiizdd
kapacitds” fejlesztése. Az dtmenetileg sériilt, vagy hidnyz6 csalddi funkcidk helyreallitdsanak
elésegitése. A csaladok 6nallé miikddésének tamogatésa a jelen és a kdvetkezd generdcid
egészséges ¢letvezetése érdekében. Szocidlis ellitérendszerhez hozzijutds segitése,
parhuzamos ellatasok kikiiszblése. Hatranyos helyzetd egyének, csoportok tirsadalmi
integracidjanak el6segitése.

A gyermekek esetében fontos cél, hogy a gyermek életkori sajdtosségait és sziikségleteit
figyelembe véve a szocialis munka mddszereinek és eszkizeinek felhasznalasaval:

- a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlodésének, jolétének, a csaladban

torténd nevelésének elésegitése,

- agyermek veszélyeztetettségének megeldzése,

- agyermek csaladjabdl torténd kiemelésének megel6zése,

Az alapellatds hozzdjarul a gyermek hatrdnyos és halmozottan hatrényos helyzetének
feltarasahoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak csékkentésével annak lekiizdéséhez.

A szolgilat — Osszehangolva a gyermekeket ellaté egészségiigyi és nevelési-oktatasi
intezményekkel, illetve szolgalatokkal — szervezési, szolgaltatasi és gondozési feladatokat
végez.

A szolgélat tdjékoztatja tevékenységének céljardl és tartalmar6l, tovabba elérhetéségérdl,
szolgdltatisaink igénybevételének modjardl, a telepiilés lakossagit, az egészségiigyi
szolgiltatast nyuajtékat, a kozoktatisi intézményeket, személyes gondoskodast nytjtd
szolgaltatokat, tarsadalmi szervezeteket.

Segitséget kérdk részére nyitott, valamennyi szolgaltatdsa feltétel nélkiil, téritésmentesen
igénybe veheto.

Az flgyféllel az Onkéntesség alapjdn kialakitott egyiittmikodés alapja a kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitdsa.

2. A csaldd- és gyermekjoléti szolgailat feladatkérében

— tajékoztatast nyujt, és informdacios adatokat gytijt,

— szocidlis segit6 tevékenységet végez,

— segiti és szervezi a szocialis ellatasokhoz valé hozzijutast,
— kozremiikddik hivatalos ligyek intézésében,
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— programokat, szolgaltatdsokat mikddtet a csalddban jelentkez6 nevelési problémak és
hianyossdgok karos hatdsainak enyhitésére,

— egylittm{ikodik a csaldd és gyermekj6léti kézponttal,

— a gyermeket fenyegetd kozvetlen és stilyos veszély esetén a kdzpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot hatosigi intézkedésre,

— szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsaddst nyiijt;

- segitséget nylijt az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmdra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgéltatasokhoz
valé hozzajutisban,

— meghallgatja az egyén, csaldd panaszat és lehetoség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében;

— ellatja az egylittmlikddési kitelezettségbol fakadé feladatokat

— a csaladokon belilli kapcsolaterdsitést szolgdlo kozosségépitd, csaladterapids,
konfliktuskezeld, medidciés programokat és szolgéltatasokat mikodtet;

— elbsegiti és Gszt6nzi a humén jellegii civil kezdeményezéseket;

— veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelz6rendszert miikddtet, ennek
keretében szervezi a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatok, intézmények, az oktatisi
intézmények, a partfogo feliigyeldi és jogi segitségnyiijté szolgilat, valamint a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak €s maganszemélyek részvételét a megeldzésben:

— felhivja a telepiilési nkorményzat figyelmét egyes szocidlisan részorult csoportok,
személyek specidlis szilkségleteire, a kirekeszt6dés veszélyeire és az ellatdrendszer
esetleges hidnyossagaira.

3. Adatvédelem, adatszolgiltatis

A masik szervezet szamdra Aatadott informécidkra vonatkozdéan az informécids
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Info. tv.), tovibbé a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol sz616
1997. eévi XXXI. torvény (Gyvt) XXI. adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
toérvények adatkezelésrdl sz616 szabalyait kell figyelembe venni.

Az adatokat kizarélag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megolddsa érdekében
lehet felhaszndlni, és gondoskodni szilkséges az informéciok felelds kezelésérdl. Fontos
szempont azonban, hogy stlyos esetekben, ne a titok- és adatvédelem élvezzen elsdbbséget,
hanem a gyermek védelme és a veszélyeztet§ okok elhdritisa. Egy gyermek
veszélyeztetettsége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelz6rendszeri tagokat kételezi a
jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A. §-dban foglalt rendelkezések a jelzérendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazast adnak az adatkezelésre, beleértve a tdrvényben meghatirozott
szervnek, hatésignak valé adattovabbitast is. A jelz6rendszeri tagoknak az Info.tv. 7. §-a
alapjén is be kell tartaniuk az adatbiztonsdgra vonatkozé eldirasokat.

A jelz6érendszer hatékonyabb milk6dése és a jelzést add védelme érdekében 2014. marcius
15-€t6l a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgalatnak, a kézpontnak
¢s a gyamhatosdgnak a gyermek veszélyeztetése miatt jelzést tev intézmény és személy
adatait, tovabb4 a gyermek és a tani adatait kiilon kérelem nélkiil is zartan kell kezelnie

4. A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat nyilvintartasi rendszere

A szolgalat tevékenységérol a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 7. sz. mellékletében eldirt
formatum szerinti esetnapl6t, tovabbd a 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a
gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a
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személyes gondoskodast nytijté szervek és személyek 2ltal kezelt személyes adatokrél szold
rendeletben eldirt adatlapokat vezeti.

A szolgalat az 1993.évi II1. térvény 20. §. szerinti nyilvantartast vezeti.

A munkatarsak szolgaltatast igénybevevék adatait a WINIKSZ Intézményi Programcsomag
Csalad és Gyermekjoléti modul szolgdlatoknak kézponti programban vezeti.

A szolgéltatast igénybe vevik napi rogzitése a KENYSZI rendszerbe torténik.

A dokumentdcidkat a megbizott csoportvezetd negyedévenként ellenérzi.
5. A csaldd- és gyermekjéléti szolgalat feladatellatisra el6irt munkaksrok:

— intézményvezetd
~ csaladsegitd (1 f6 szakmai csoportvezet)
— szocidlis asszisztens

Engedélyezett szakdolgozéi statuszok:
— csalddsegité — 11 6 (1 6 szakmai csoportvezetdi feladatokat is ellat)
— szocialis asszisztens — 4,5 f6
Technikai:
— takarito 0,625 £

A szakdolgoz6i munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak rendelkeznek a jogszabalyban
elbirt szakképesitéssel, vagy ennek hidnyaban szakirdny( képzésben vesznek részt.
Egy-egy munkakérben dolgozé munkatérs részletes feladatainak meghatirozisa a munkakori
leirasban torténik. A munkakéri leirdsok eredeti példanyat az altalanos ligyintézé szervezeti
egységenként &rzi. A munkakdri leirisok névre szoloan tartalmazzak a dolgozék
munkak&rének megfeleld feladatokat, jogokat és kételezettségeket.

A szakdolgozdok tovabbképzési rendszerben torténd regisztraltatdsa a munkaltatd és a
szakdolgozd kozos feladata. A szakdolgozok kotelesek tovabbképzéseken részt venni. A
tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatist végzOk szamdra szuperviziét kell
biztositani.

A csalad- és gyermekjoléti szolgélatban folyd szakmai munka szinvonaldnak fenntartisa
¢s tovabbi emelése céljdb6l a munkatirsak rendszeres tovibbképzésen, szakmai
Osszejoveteleken vesznek részt. Rendszeres kapcsolatot tartanak a médszertani intézménnyel
és orszagos egyesiiletekkel.
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Csaldd- és gyermekjéléti szolgalatnal nevesitett munkakérskhéz tartozé feladat, és

hataskorok
Csalddsegité munkakor:
L. Csaladsegit6 altaldnos feladatai
1. Fogadja és meghallgatja a szolgalatot &nként felkeres6ket.
2, Kiilondsen nagy figyelmet fordit a panaszaval hozzéforduls gyermek

meghallgatiséra, és segitséget nynjt a probléma megoldasaban.

3. Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nydit.
4. Krizis kezelés keretében segiti a kritikus helyzetbe keriilt egyéneket, csalddokat.

5.  Tartés munkanélkiiliek, fiatal munkanélkiiliek, adéssigterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizddk, fogyatékossdggal él6k, krénikus betegek, szenvedélybetegek, &s
pszichidtriai betegek illetve egyéb szocidlisan részorult személyek és csaladtagjaik részére
tandcsadast nyjt.
6.  Tajékoztatja a szolgélatot felkeres$ személyt, a csalddot/héztartast megilletd Jogokrol
tamogatasokrol ellatisokrél. Kiilonds figyelmet forditva tdjékoztatja a gyermeket ill.
szillét/gondviselét mindazon jogokrdl, timogatdsokrdl és ellatisokrél, melyek a gyermek
csaladban torténé nevelkedését eldsegithetik.

7. Egyéni €s csoportos készségfejlesztd csoportok szervezésében vesz részt.

8. A timogatisokhoz, ellitishoz valé hozzijutds érdekében segitséget nyljt az
Ugyintézésben, sziikség esetén felkészit a timogatis célszerii felhaszndliséra,
9.  Téjékoztat, és informaciét nydjt a szolgalatot felkeresd klienseknek mds
intézményekben miikddd tanicsaddsokrél, szolgéltatasokrol, ellatasokrol, segitséget nyujt a
felkeresésben.

10. A szocidlis vélsighelyzetben Iévd vérandds anya estében felveszi a kapesolatot az
illettkes védénével. Téjékoztatja az anyat az &t, ill. a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrél, ellatasokrél, segiti az ezekhez valé hozzajutast.

11. A szilletendd gyermek felnevelését nem vallalé anyat tdjékoztatja az orokbe adés
lehetdségeirdl, €s felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti kdzponttal.

12.  Téajékoztatja az drokbefogado sziilét az srokbefogadas utankovetése korében igénybe
vehetd szolgéltatasrél, és segiti az utankdvetést végzd szervezet felkeresését.

13. A kapesolati er8szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
kapcsolatot tart az Orszégos Kriziskezeld és Informéciés Telefonszolgélattal.

14. A gyermek béantalmazasara, elhanyagolasira vonatkozé jelzés esetén a médszertani
szabélyok szerint jar el, a bejelentd intézmény-személy adatait zartan kezeli.

IL. Jelzd rendszeri bejelentésekkel kapesolatos feladatok

1. Ajelzést6l szamitott egy héten belill felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot és
szolgaltatasair6] tajékoztatast ad. Sziikség esetén a csoportvezetd rovidebb hataridét is
kijeldlhet a kapcesolat felvételre.

2. Aprobléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek az egyén a csalad
sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsénak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében. Ez lehet tandcsadas, eseti gondozis,
vagy csalddgondozas.
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3.  Veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozéd
adatlapjait.
4.  Amennyiben a jelzésben kiskort nem érintett és az elso felkeresés sikertelen volt, két
Gjabb sikertelen megkeresést kévetéen levélben tajékoztatja az érintettet a szolgéltatas altal
nyujtott timogatd lehetdségekrol.
5. Azintézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést kiildot, amennyiben az nem sérti a zart
adatkezelés kotelezettségeit.
6. A jelzbrendszeri szereplok egyilittmikddésének koordindliasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit.
7. A gyermek, egyén vagy csaldd iigyében a kijelolt jelzdrendszeri tandcsadé
részvételével, lehetGség szerin az érintetteket és a velikk foglalkozé szakembercket is
bevonva esetkonferencidt szervez.
8.  Szervezlje és résztvevdije az éves szakmakdzi megbeszéléseknek.
I1I. A szocialis segité munka keretében végzett tevékenységek
Amennyiben a szakmai tevékenység az els6 interjii kapcsdn tett intézkedéssel nem
zarhato le, egylittmiikodési megallapodast kell kétni, dokumentalni az esetnapléban kell.
Csaladgondozis keretében:
1. Segiti az igénybe vevbket a csalddban jelentkez6 miikddési zavarok
ellensiilyozasaban. A csalddot tdmogatja a gyermeket a veszélyeztetd koriilmények
elharitasaban.

2, Segiti a sziiléket a gyermek gondozasédban, ellatisinak megszervezésében 1j
ellatasok igénybevételében.
3. Koordindlja az esetkezelésben kdzremiik$dd szakemberek, valamint a kdzvetitett

ellatasban, szolgéltatasban dolgozok egyiittmiiksdését.
4, Egytttmiikdési megallapodést kot, melynek elkészitéséhez esetmegbeszélést
hivhat 6ssze.

5. A csalddok atmeneti otthondban laké gyermek esetében az egyiittmiikddési terv
készitésekor egylittmiikdik az otthon csaladgondozo6jival.
6. Szilkség szerint, de legaldbb 6 hénaponként értékeli az eredményességet,

eredményesség esetén javasolja a gondozas megsziintetését.

7. Kiilénésen nagy figyelmet fordit a csaladon beliili erbszak miatt segitséget kérd
vagy jelzett csalddok segitésére. A konfliktus olddsa és megolddsa érdekében
egyiittm{ikodik a rend6rséggel, gydgyitd intézményekkel, segitdkkel.

8. Az egyiittmiikGdés eredménytelensége tovdbbd a gyermek veszélyeztetettsége
esetén javaslatot készit hatésagi intézkedésre (védelembe vételre, ideiglenes hatalyt
elhelyezésre, nevelésbe vételre).

9. Segit az anyagi nehézségekkel, ad6ssdgproblémakkal kiizdok szamara a pénzbeli,
természetbeni elldtisokhoz, tovdbbd a szocidlis szolgaltatisokhoz valé hozzajutds
megszervezésében, Uj haztartas vezetési stratégia kidolgozéaséban.

10. A szocidlis segité munka soran valamennyi csalad esetében legalabb havi harom
személyes taldikozast kell megszervezni és dokumentalni.
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11.  Védelembe vétel esetén a gyermekjoléti kdzpont esetmenedzsere késziti el a
gondozasi tervet. A csalddsegité a feladatait a tervben foglaltak szerint latja el.
IV. Ellatasokhoz és szolgéltatdsokhoz valé hozzajutds érdekében végzett tevékenység
1. Figyelemmel kiséri az érintett egyén, csaldd és gyermek szolgaltatasok, illetve
cllatdsok irdnti sziikségleteit. Javaslatot tesz mds szocidlis (pl. szakellatasok) és
gyermekjoléti ellatasok, egészségiigyi szolgaltatasok igénybe vételére.
2. Kliense érdekében egyiittmiikodik tirsadalmi és civilszervezetekkel,
aktivistdkkal és onkéntes segitékkel, tdmogatia az altaluk nytjtott ellatasok,
szolgaltatasok igénybe vételét.
3. A valsighelyzetben 1év6 varandds anyét segiti a timogatdsokhoz, ellatdsokhoz,
sziikség esetén a csalddok 4tmeneti otthondban igénybe vehetd ellatishoz vals
hozzajutasban.
4, Sziikség esetén segiti a gyermeket, jlletve a csalddjat az 4tmeneti gondozashoz
valo hozzajutasban, az dtmeneti gondozast szilkségessé tevé okok megsziintetésében,
illetve elésegiti a gyermek mieldbbi hazakeriilését.
V. A csalidban jelentkez$ nevelési problémak és hidnyossdgok karos hatisainak envhitése
céljabol
1. Ko&z6sségi €s szabadidés programokat szervez, illetve kezdeményezi ezeknek
kbznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozé szocidlis és kulturdlis
intézmeényeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél t6rténd megszervezését.
VI. A hivatalos tigyek intézésében val6 kdzremiikddés karében

1. Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevdk ligyeinek hatékony intézéséhez,
és tajékoztatdst nytijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol.

2. A gyambhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitdltve kérnyezettanulmanyt készit
3 A gyédmhivatal felkérésére tdjékoztatdst nyljt az Srdkbefogadott gyermek

fejlédésérol, koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérsl
VII, Amennyiben a csaldd és gyermekjoléti kdzpont szolgaltatisinak, intézkedésének
sziikségessége meriil fel:
1. Esetkonferencidt szervez.
2. A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat haladéktalanul, a csaldd- és gyermekjoléti kézpont értesitése
mellett, kozvetleniil tesz javaslatot a hatésag intézkedésére.

VIII. Adminisztraciés feladatok:

1. Vezeti a forgalmi naplét,(manudlis és elektronikus formaban).

2. A gondozasba vett csalddokrol esetnaplét vezet, a gyermek veszélyeztetettségének
felmeriilése esetén gyermekenként kitolti a jogszabaly altal meghatérozott betétlapot.
A gondozasba vett csaladrol az iktatdsi rend szabalyai szerint nyilvantartist vezet.
Vezeti a statisztikai adatok és a szolgaltatast igénybe vevokrol késziilé nyilvéntartasat.
Napi pontosséggal vezeti a KENYSZI adatszolgaltatishoz sziikséges nyilvantartast,
Munkavégzését jelenléti iven vezeti.

LIS
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IX. Kiegészit6 feladatok:

L.
2.

e w

tr

Megismeri a szocidlpolitikdban helyileg tevékenykeddket és miik6dési teriiletiiket,
Javaslatokat tesz a felmeriilé sziikségletek alapjan tovabbi szolgiliatdsok,
tanacsaddsok bevezetésére,

Részt vesz az esetmegbeszéld csoportok munkajiban,

Részt vesz palyazatfigyelésben, palyazat irisban és végrehajtasaban, koordinicioban
Egyuttmiikddik a csalddsegitd szolgalatot hivatalosan megkeresd hatésagokkal

X. Egyéb feladatok

1.

Részt vesz esetmegbeszéld és szupervizids csoport munkijiban és szakmai

tovabbképzéseken.

Szociilis asszisztensi munkakor
I. Szocidlis asszisztens dltaldnos feladatai:

L
2.

10.

11.

12.

13.
14,

Elére elkészitett beosztds szerint az informacids pultban iigyeletet teljesit.

Fogadja és meghallgatjia a csaldd és gyermekjoléti szolgaltatist felkerestket, az
informéciodk alapjan a megfelel szakemberhez iranyitja az iigyfelet.

A szolgélatot felkeresGket informéci6 nyujtissal segiti ligyintézésben, kozremiiksdik
formanyomtatvanyok kit6ltésében.

A specialis tanidcsadésra (jogisz, pszichol6gus stb) érkezdket fogadja, koordinil az
iddpontok fitemezésében.

Szervezi €s lebonyolitja a szolgalathoz érkezd adomanyok gyiijtését, rendszerezését és
ligyfelekhez juttatsat.

. Ugyféfogadasi napokon 8-10 ordig feliigyeli a szolgélathoz ruhaadomanyért

érkezdket. Havonta egy alkalommal gyermekruha akcidt szervez és bonyolit le.

A Magyar Elelmiszerbank szervezésében érkezd adomanyokat fogadja, kiosztja, az
atvétellel kapcsolatos adminisztraciét vezeti.

Figyelemmel kiséri és vezeti az adomanyozashoz kapcsol6dé adminisztriciot.

Frissiti és karban tartja a vérohelyiségben taldlhaté informacids tablat.

Figyelemmel kiséri az interjiiszobédkban szilkséges nyomtatvanyok, irodai
felszerelések és jatékok allapotat, sziikség esetén potolja azokat.

Vezeti a k6z0sségi rendezvények, események lebonyolitasira alkalmas helyiségek
(targyald, konzultacids szoba, étkezd, gydgypedagogus szoba) terembeosztisat.
Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgéltatas altal szervezett megbeszélések,
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsiban és lezarasaban.

Kozremiikodik szabadidds programok megszervezésében, lebonyolitisiban.

Sziikség esetén az intézményben gyermekfeliigyelettel timogatja a segitd munkat.

II. Adminisztricids feladatok:

1.

Vezeti a forgalmi napl6t, és mas regisztricids nyilvantartésokat (jogdsz, adomanyos),
manuélis és elektronikus formaban is.

A telefonon érkezett megkeresésekrdl irasbeli feljegyzést készit, bejelentés esetén
nyomtatvanyt tolt ki.
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3. Vezeti a statisztikai és egyéb szakmai rendeletben meghatérozott adatok
nyilvantartdsat, elektronikus rendezését.
4. Munkavégzésér6l jelenléti ivet vezet.
5. Felkérésre az esetmegbeszéléseken jegyzékonyvet vezet.
III. Kérnyezettanulmanyok készitése
1. A gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjéléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfelelé adatlapjat kitsltve kérnyezettanulmanyt
készit,
IV. Adésségkezeléshez kapesolddé tevékenységek:
Az addssdgkezelési tandcsadd csalddgondozo tevékenységéhez kapcsolodva
1. Idépontot egyeztet a tandcsadésra jelentkez6 kliensekkel. A szolgalat tSbbi
munkatarsat rendszeresen tajékoztatja a tanicsaddson valé részvétel ill. a programban
vald részvétel feltételeirdl az esetleg bekovetkezett valtozasokrol
2. Az intézménynél addssigkezelésben részesii6krSl nyilvantartdst vezet. Vezeti a
tanacsaddson megjelent kliensek nyilvantartdsat, figyelemmel kiséri az abban
megjelolt hataridék betartisat.
3. Lebonyolitja a tandcsaddssal kapesolatos levelezést.
4. Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, szakmai szervezetekkel.
3. Az igényeknek megfelelden timogatja az eladdsodott haztartasok Onsegitd csoportjat,
6. Egytittm{ikodik az eladosodott haztartdsoknak segitséget nyujto helyi szervezetekkel,
alapitvanyokkal.
V. Egyéb:

Az ugyfelek érdekében a csaladsegitd és esetmenedzser munkatarsakkal aktiv,
rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz esetmegbeszélé és szupervizi6s csoport munkajaban
¢és szakmai tovabbképzéseken.

A szolgélatnél folyé munka team jellegli, azaz a munkatarsak 8sszehangolt szakmai
tevékenységén alapul. Minden munkatérsnak arra kell torekednie, hogy a csalad egészére, az
egymésra €piilé problémak teljességére iranyitsa figyelmét.

Takaritéi munkakor

Feladatok:

Takaritésra kijelolt tertilet: az épiilet emeleti része, 1épcs6haz, gazdasagi bejarat eltti jardak,

Naponta végzendd feladatok:

- Aziroda helyiségek, var6/el6tér és mellékhelyiségek: porszivézasa, portorlése és
felmosésa,
A naponta 8sszegytilt szemét kitiritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok,
mosdok tisztitisa, fertdtlenitése.

A dolgozck éltal hasznélt kozos helyiségek / raktar / portdrlése és felmosasa, a eszkzok
mosogatasa/fertotlenitése.
A naponta dsszegyiilt szemét kiiiritése.

- Az ajtok fertétlenitével torténd lemosésa (heti két alkalommal teljesen) naponta a
kilincseket és kérnyékét.

- Az intézmény tulajdondban 1év6 — kdzds helyiségekben hasznalt textiliak — tisztdntartisa,
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folyamatos cseréje. A szennyezett textilidk dsszegytijtése, és gondoskodss a patyolatba
szallitasrol.

- Az éplilet bejaratanak, jarddnak, 1épcs6hazanak tisztantartdsa, a lépeséhaz felmosésa.

- Az épiiletben elhelyezett virdgok gondozasa.

- Atakaritishoz — mosdshoz hasznalt gépeket kételes rendeltetésszertien hasznélni és

tiszantartani.

- A gépek meghibasodas esetén a gazdasigi vezetdnek vagy a személyiigyi vezetbnek
azonnal jelezni kell.

Negyedévente:

- A gazdasigi/személyligyi vezetdvel torténé elbzetes egyeztetés alapjan ablak, figgdny és
egy¢b tisztitasok.

- Az intézményben alkalomszeriien zajlé akcidk / ruha, élelmiszer / esetén fokozottabb
takaritas

A hasznalatra kiadott készletért, ill. eszkozokért — a zarhatosédg feltételének biztositisa

mellett- anyagi felel6sséggel tartozik. Ezek részletes leirdsa egy kiilsn mellékletben keriil

rogzitésre, melynek tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A gazdasagi ligyintézbvel kdzdsén drubeszerzést végez.

A szolgalat szemé€lyiigyi igyintézdje, ill. az intézményvezet megbizasa alapjan feladata az

eldkészitett postai kiildemények feladdsa a postan, tovabba a véroson beliili kiildemények

postakonyv alapjan torténd kézbesitése.

Takaritas utdn dramtalanit, gondosan bezarja az épiiletet, iizembe helyezi a riasztérendszert!

Munkajat mindenkor az érvényben 1év6 balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint

érintésvédelmi eldirasok szerint 1atja el.
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2. sz. melléklet

Csalad- és gyermekjo6léti kozpont mitkodtetése

A jogszabélyokban el6irt csalid- és gyermekjoléti kdzpont feladatkdrben meghatérozott
tevékenységet az intézményen bellll 6nalld szakmai egységként miksdé csoport
(tovabbiakban: kézpont) latja el.

1. A kbzpont mitkddésének célja:

A kozpont segitséget nyljt a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a szilléi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjon a gyermekek
veszélyeztetettségének megsziintetésérdl, a hidnyz6 sziiléi gondoskodas potlasarsl, valamint
a gyermekvédelmi gondoskoddsbol kikeriilt fiatal felnéttek tirsadalmi beilleszkedésérdl. A
gyermekjoléti alapellatas hozzédjdrul a gyermek hétrinyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltdrasdhoz, és a gyermek szocializciés hatrinyanak csékkentésével annak
lektizdéséhez.

2. A kézpont feladatai:
A kozpont feladata a gyermek testi, lelki egészségénck, csalddban torténd nevelésének

elosegitése érdekében:

a) A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosité tAmogatisokrél vald
tajékoztatds, a tAmogatdsokhoz val6 hozzajutas segitése.
b) A csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a

mentélbigiénés €s a kéros szenvedélyek megelézését célzo tandcsadas vagy az ezekhez
valé hozz4jutds megszervezése.

c) A valsighelyzetben 1év6 varandés anya tdimogatdsa, segitése, tanacsokkal valo
elldtdsa, valamint szocidlis szolgéltatisokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
killondsen a csaladok 4tmeneti otthondban igénybe vehetd ellitishoz torténd
hozzajutasdnak szervezése.

d) A veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszer miikSdtetése, a nem allami
szervek, valamint magénszemélyek részvételének eldsegitése a megelz6 rendszerben
€) A veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldésdra javaslat
készitése.

f) A jelzbrendszer tagjaival valo egyiittm{ikddés megszervezése,
tev€kenységiik sszehangolisa.

g) A gyermekkel és csaladjival végzett szocialis munkéval elésegiteni a gyermek
problémainak rendezését, a csalidban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozasat.

h) A gyermek csalddban nevelkedésének elbsegitése, a  gyermek

veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek &s sziikségleteinek
megfelel6 6ndll6 egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat, programokat nyiit.

i) Specialis szolgaltatasok:
o utcai és lakételepi szocidlis munkat,
o dvodai és iskolai szocilis segitd tevékenység,
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o kapcsolattartdsi iigyeletet, ennek keretében kézvetitdi
eljarast
o korhazi szocialis munkit,
gyermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szolgélatot,

- jogi tajékoztatasnynjtast,

pszicholégiai tandcsadast, csalddkonzultacidt, csalddterdpiat, csaladi ddntéshozo
konferenciat.

A gyermekvédelmi gondoskodss keretébe tartozé hatosagi intézkedésekhez kapcsolads, a
gyermekek védelmére irdnyul6 tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

a)

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stilyosabb foka veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyn elhelyezését, nevelésbe vételét,

b) javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe

d)

vetelére, illetve a csalddi potlék természetbeni formaban térténé nyljtaséra, a
gyermek tankdtelezetisége teljesitésének elomozditasira, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoziatiséra,
valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartésira
¢€s megsziintetésére,

egylttmiikddik a partfogé felligyeldi szolgalattal és a megel5z6 partfogd feliigyelével
a blnismétlés megelézése érdekében, ha a gydmhatésig elrendelte a gyermek
megeldzo partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat
koordindl és végez — az otthont nynjtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz0 intézménnyel egyiittmikédve — a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapesolat
helyreallitdsa érdekében,

utégondozist végez — a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmikddve,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozisi-nevelési tervet, szocidlis
segitbmunk4t koordindl és végez, illetve a gyidmhatésig megkeresésére a csaladi
potlék természetbeni formdban t6rténé nyujtdsdhoz kapesolédéd pénzfelhasznalisi
tervet készit.

Szakmai tdmogatast nytjt az ellatasi teriiletén miik6dé gyermekjoléti szolgalatok szamara.

3. Nyilvantartasok, adminisztriciés feladatok

Akozpont a Gyvt. 135. §. (1-2) bekezdésében meghatérozott adatokat kezeli.

A 235/1997. (XIL17.) Kormany rendelet a gy4mhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyijté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrél sz616 rendeletben el6irt adatlapokat vezeti.

A munkatérsak szolgaltatdst igénybevevek adatait a WINIKSZ Intézményi Programesomag
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Csalad és Gyermekjoléti modul szolgalatoknak kdzponti programban vezeti.

A szolgaltatist igénybe vevok rogzitése a KENYSZI rendszerbe torténik.

4. Adatvédelem, adatszolgiltatds

Misik szervezet .szdméara A4tadott informacidkra vonatkozéan az informacids
onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsigrol sz6lé 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.), tovdbb4 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol sz6l6
1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) XXI. Adatkezelés fejezetét, valamint az egyéb szakmai
torvények adatkezelésrdl szol6 szabalyait kell figyelembe venni,

Az adatokat kizarélag az eset kezelése, a probléma enyhitése és megoldasa érdekében
lehet felhasznalni, és gondoskodni sziikséges az informacidk felelds kezelésér§l. Fontos
szempont azonban, hogy silyos esetekben, ne a titok- és adatvédelem élvezzen elsébbséget,
hanem a gyermek védelme ¢és a veszélyeztetd okok elharitisa. Egy gyermek
veszélyeztetettsége esetén a Gyvt. 17. § (2) bekezdése a jelzbrendszeri tagokat kételezi a
jelzésre, és a Gyvt. 135-136/A. §-dban foglalt rendelkezések a jelz6rendszeri tagoknak
kifejezett felhatalmazast adnak az adatkezelésre, beleértve a torvényben meghatirozott
szervnek, hatésagnak valoé adattovabbitast is. A jelzbrendszeri tagoknak az Info. tv. 7. §-a
alapjan is be kell tartaniuk az adatbiztonsigra vonatkoz6 elbirasokat.

A jelzérendszer hatékonyabb mikadése és a jelzést adé védelme érdekében 2014. mércius
15-¢t61 a Gyvt. 17. § (2a) és 130/A. § (2) bekezdése értelmében a szolgalatnak, a kézpontnak
€s a gyamhatosignak a gyermek veszélyeztetése miatt jelzést tevé intézmeény és személy
adatait, tovabba a gyermek és a tant adatait kiilon kérelem nélkiil is zartan kell kezelnie,

5. A csalad- és gyermekjoléti kézpont keretében el§irt munkakoriok:
~ esetmenedzser/tanicsadd

— Ovodai és iskolai szociélis segitd
— szocidlis asszisztens.

Engedélyezett szakdolgozéi statuszok:
— esetmenedzser/tanacsado/szocidlis munkas: 13 6
- 6vodai és iskolai szocidlis segitd: i3]
— szocialis asszisztens: 2 {0
Technikai:
— takarito 0,625 16

A szakdolgozéi munkakdrben foglalkoztatott munkatirsak rendelkeznek a jogszabalyban
elbirt szakképesitéssel, vagy ennek hidnyaban szakirdny( képzésben vesznek részt.

Egy-egy munkakérben dolgozé munkatars részletes feladatainak meghatdrozdsa a munkakori
leirdsban torténik. A munkakéri leirdsok eredeti példanyat az altalanos ligyintézé szervezeti
egységenként Orzi. A munkakdri leirdsok névre szdloan tartalmazzék a dolgozok
munkakdrének megfelel6 feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A szakdolgozoék tovabbképzési rendszerben torténd regisztriltatdsa a munkaltatd és a
szakdolgoz6 kozos feladata. A szakdolgozdk kételesek tovabbképzéseken részt venni. A
tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.
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A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgltatast végzOk szdmara szuperviziét kell
biztositani.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpontban folyé szakmai munka szinvonalanak fenntartasa és
tovabbi emelése céljabol a munkatirsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai
Osszejoveteleken vesznek részt. A kozpont rendszeres kapcsolatot tart modszertani
intézménnyel és orszagos szervezetekkel, egyesiiletekkel.
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Csalidd- és gyermekjoléti kozpontnal nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat, és
hataskérik

Esetmenedzseri munkakor
L.Esetmenedzser altalénos feladatai

1. Fogadja és meghallgatja a csaldd- és gyermekjoléti kozpontot Snként felkeresbket.
Kilondsen nagy figyelmet fordit a panaszaval hozzaforduld gyermek
meghallgatéséra, és segitséget nyiijt a probléma megoldéséban.

2. Tajekoztatja a gyermeket, iil. sziilot/gondvisel8t mindazon jogokrdl, tamogatasokrol
és ellatisokrol, melyek a gyermek csaladban t6rténd nevelkedését elésegithetik. A
timogatasokhoz, ellitishoz valé hozz4jutss érdekében segitséget nyijt az
ligyintézésben vagy bevonja a szolgilat csaladsegitojét, sziikség esetén felkésziti a
csalddot timogatas célszerii felhasznal4sara.

3. Fogadja 2 jelz6rendszert6l érkezd jelzéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Problématdl fliggéen megkeresi a szolgilatot és amennyiben indokolt, hatosagi
intézkedést kezdeményez. Sziikség szerint tajékoztatja a jelzrendszeri tandcsadét és
egylittmikodik vele.

4. Téjékoztatdst, és informdciot nyujt a kozpontot felkeresd klienseknek a més
intézményekben miikddé tandcsaddsokrél. Amennyiben szitkséges a szolgilat
csaladsegitdjének bevondsival segiti a hozzaférés megszervezését.

5. A szocidlis vélsaghelyzetben 1év3 varandos anya estében felveszi a kapcsolatot az
illetékes védénével és csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal. Téjékoztatja az anyat az
ot, ill. a magzatot megillet$ jogokrol, timogatasokrél, ellatisokrol, segiti az ezekhez
valé hozzajutast. A sziiletendé gyermek felnevelését nem vallalé anyét tajékoztatja az
orokbe adas lehetbségeirl, és felveszi a kapesolatot az illetékes gyamhivatallal.

II. Hatosagi intézkedéshez kapesoldds feladatok

A feladatokat az intézményvezet$ és/vagy csoportvezet altal meghatarozott, a Dunatijvarosi
Jérashoz tartozé telepiiléseken végzi.

1. A gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatdsdgi intézkedésekhez
kapcsolod6, a gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet 14t el, amelynek
keretében:

1.1 kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb foki
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyt elhelyezését, nevelésbe
vetelét,

1.2 javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelSen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi pétlék természetbeni forméban torténé
nyljtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének el6mozditasra, a
gyermek csaladjabol torténé kiemelésére, a leendd gondozési helyére vagy
annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megeldzé partfogdsanak
mellézésére, elrendelésére, fenntartasira és megsziintetésére,

1.3 egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megelézd feliigyelével a
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binismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhatésag elrendelte a gyermek
megeldzo partfogasit,

1.4 a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast
végez - az otthont nyijté ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatdst végz6 intézménnyel egyiittmikodve - a  csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisdhoz, a sziild és a
gyermek kozotti kapesolat helyreéllitdsahoz,

1.5 utégondozist végez - az otthont nyljtd ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéltatdst végzd intézménnyel egyiittmikdédve — a
gyermek csaladjaba tSrténd visszailleszkedéséhez,

1.6 védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozéasi-nevelési tervet,
szocidlis segitébmunkat koordindl ¢és végez, illetve a gydmhatdsig
megkeresésére a csalddi potlék természetbeni formaban torténé nyujtisdhoz
kapcsolodé pénzfelhasznélasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznilési terv)
készit;

2. Szakmai tAmogatast nyajt a kijeldlt csalad- és gyermekjoléti szolgdlatok szdméra,
ennek keretében:

2.1 havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a kijeldlt szolglatok szamira,
sziikség szerint konzulticiét biztosit, folyamatos kapcesolatot tart a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat csaladsegitbjével

2.2 tajekoztatja a szolgalatokat a kozpont altal nyujtott szolgéltatasokrdl, az azt
érinté valtozasokrol, illetve a jards teritletén eiérhetd mdas személy, illetve
szervezet dltal nydjtott szolgéltatasokrél, ellatasokrol.

3. A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és sillyos veszély esetén a veszély tényének és
jellegének megnevezésével telefonon haladéktalanul javaslatot tesz hatosagi
intézkedésre. A hidnyz6 adatokat utdbb pétolja.

4. A csaladi pétlék természetbeni forméban térténé nydjtdsinak idétartama alatt
egyitimiikddik a csaldd és gyermekjéléti szolgélattal €s a kirendelt eseti gyammal,
figyelemmel kiséri a természetbeni formdban nyidjtott csaladi potlék felhasznalasanak
tapasztalatait.

5. Egyéni gondozasi-nevelési tervet készit; az elkészitésbe &€s megvalositasba bevonja a
gyermeket és a csaladjét, valamint a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot, a partfogét,
a szilkséges szolgaltatdsokat nyijtd intézményeket; sziikség esetén mddositisokat
kezdeményez; értékeli a terv megvaldsitasat. Sziikség szerint esetkonferenciat hiv
Ossze.

6. A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezését a gyamhivatal altal elfogadott egyéni
clhelyezési terv alapjin kell elGsegiteni, ennek érdekében egylittm{iksdik a
gyermekvédelmi gydmmal, tAmogatja a sziiloket és vagy csaladba fogadd személyt;
javaslatot tesz a kapcsolattartas formajara, modjara.

A gyermeket gondozasi helyén meglatogatja, a nevelésbe vétel feliilvizsgalatahoz
tajékoztatast nyijt.

7. A visszahelyezett gyermek utégondozésat a gyadmhivatal hatdrozata alapjan latja el.
Segiti a gyermek csaladjaba és lakékdrnyezetébe torténd visszailleszkedését,
tanulmanyai folytatdsat. Egylittmilikddik a teriileti szakszolgaltatist végzd
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intézménnyel.
HI. Kiegészit6 feladatok

1. A kijeldlt telepliléscken egyiittmikddik a jelzérendszer tagjaival, bevonja Oket a
gondozasi tervek megval6sitasaba. A jelzbrendszer miikddésérsl az esctleges
hidnyossagokrdl tijékoztatja a jelzérendszeri tandcsadot.

2. Hatosagok felkérésére komyezettanulmanyt, tajékoztatést, javaslatot készit.

3. Az intézményvezeté/szakmai vezet$ megbizésa alapjan készenléti ligyeletet ad.

IV. Adminisztricids feladatok:

1. Vezeti a forgalmi napldt,

2. A gyerekr8l az iktatsi rend és a KENYSZI rendszer adatbazisa szabalyai szerint
nyilvantartist vezet,

3. A gyermekvédelmi nyilvéntartdsi rendszer egyes tevékenységeire vonatkoz6
adatlapjait vezeti, kitSltéstikro! az eldirt hataridékre gondoskodik,

4. Vezeti a statisztikai adatok nyilvantartasat,

Munkarendjéré! jelenléti ivet vezet,

6. A gazdasagi szabalyzatokban rogzitettek szerint vezeti a telefon, gépkocsi hasznalati
nyilvéntartast.

=

Tandcsadéi munkakor

I. Pszichol6gus feladatai:
1. Fogadja €s meghallgatia a csaldd- & gyermekjoléti szolgilatot és kdzpontot

felkeresGket. Kiilonésen nagy figyelmet fordit a panaszédval hozzaforduld
bantalmazott gyermek és csaladjuk meghallgatasara, és segitséget nyljt a probléma
megoldédsaban.

2. Tajékoztatast, és informacidt nyijt a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot és kézpontot
felkeres6 klienseknek mas intézményekben miikdd tanacsaddsokrol, segitséget nyujt
azok felkeresésében.

A Dunagjvérosi jardsban mikodd csaldd-és gyermekjoléti szolgdlatok és kézpont
csaladsegitdi és esetmenedzserei 4ltal jelzett gyermekek esetében a probléma jellegéhez
igazodé szakmai segitséget nyujt. Nevelési, életvezetési tandcsokat ad, pszichistriai és
pszichologiai szakvéleményeket értelmez. Javaslatot tesz a sziikséges terapidra és kezelésre
vonatkozdan,
Sziikség esetén egytittmikddik a gyogypedagdgus tanacsadéval, a csaladkonzulensekkel,
valamint a kdrhazi és utcai szocidlis munkat végz6 kollégakkal.
Tovabba:
— T4jékozddik a gyerekrbi/csaladrol a csaladsegiténél, esetmenedzsernél.
- Sziikség esetén kdzos csalddlatogatist tesz a csaladdsegitOvel, esetmenedzserrel.
~ Anamnézist vesz fel.
— Vizsgélatokat végez a kévetkezb teriileteken:
* részképesség zavarok feltérképezése
* ajelzett gyermek/felndtt értelmi szintjének felmérése
e személyiség vizsgalata
- Egyéni terapias tervet készit.
— Pszicholoégiai véleményt készit.
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— Egyéni tanacsadasokat, terapidkat alkalmaz.

~ Csoportos foglalkozasokat szervez és vezet.
Jelez a csalddsegitének, esetmenedzsernek, ha a kliens a tanicsaddson nem jelenik meg.
Javaslatot tesz a tanacsadas, terdpia lezarasara.
A csaladsegitd, esetmenedzser felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon.
A gydmhat6sag kérésére a védelembe vételi targyalason megjelenik.
A tanacsadas és terapids folyamat soran, amennyiben szilkséges szorosan egyiittmikodik a
gyermeket elldto intézménnyel (pl. iskola, 6voda ) sziilével, hozzatartozdoval.
Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekintézménnyel, egészségiigyi szakellatoval.

II. Gydégypedagbgus feladatai:

1. Fogadja és meghallgatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot és kozpontot felkeresék
koziil azon klienseket, akik gydgypedagégiai problémaval érkeznek.

2, Tajékoztatast, és informaciét nytjt a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot és kdzpontot
felkeres6 klienseknek mas intézményekben miikdd6é tandcsaddsokrol, segitséget nytijt a
felkeresestikben.

3. A Dunatjvarosi Jarasban miikod6 csaldd- és gyermekjéléti szolgalatok, valamint a csaldd-
és gyermekjoléti kdzpont csaladgondozdi és esetmenedzserei 4ltal jelzett gyermekek esetében
a probléma jellegéhez igazodd szakmai segitséget nyijt.

Kiilon6s tekintettel a tanulasban akadalyozott gyermekekre és a 3 — 10 éves korcsoportra.
Tevékenységei:

- Tajékozodas a gyerekril/csaladrdl a csaladgondozonal.

- Sziikség esetén kdzos csaladlatogatas a csaladgondozdval.

- Anamnézis felvétel.

- Egyéni foglalkozasok, fejlesztések alkalmazésa.

- Azonos problémacsoporttal érintettek részére csoportfoglalkozast szervezése.

Téjékoztatja a csaladsegitot és az esetmenedzsert a fejlesztési tervrol.

Jelez a csaladsegitonek és az esetmenedzsernek, ha a gyermek a fejleszté foglalkozason nem
jelenik meg. Javaslatot tesz a fejleszté foglalkozasok lezarisara,

A csaladsegitd és az esetmenedzser felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon.

A gyamhatésag kérésére a védelembe vételi targyaldson megjelenik.

A fejlesziési terv megvaldsitdséban szorosan egylittmiikddik a gyermeket ellaté intézménnyel
(pl. iskola, 6voda ) sziildvel, hozzatartozéval.
Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekintézménnyel, egészségiigyi szakellatoval.

III. A tanacsadok adminisztracids feladatai:
Vezetik a forgalmi naplét.
- A gondozésukban részesiild, tandcsaddsba as terapidba bevont gyermekekrol
és felnbttekrdl Tevékenységi naplot vezetnek

- Az esetekr6l Személyes feljegyzést vezetnek / a felvetédott probléma kifejtése
részletesen/

- Jelenléti ivet vezetnek

- A KENYSZI rendszerbe adatokat szolgéltatnak a tandcsadason
megjelentekrol,
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Részt vesznek az esetmegbeszél6, szupervizids csoport munkéjaban.

Részt vesznek a szolgalat szabadidés rendezvényein, és azokat munkéjaval is segitik.
Kotelesek tovdbbképzésen részt venni, melyet adott szakmai és szocialis teriileten
teljesitenek.

Esetmenedzser — kérhazi szocialis munka
I. Esetmenedzser altalanos feladatai

1. Fogadja ¢és meghallgatia a csaldd- és gyermekjoléti kozpontot nként felkeresdket.
Kiilon6sen nagy figyelmet fordit a panaszdval hozzafordulé gyermek meghallgataséra, és
segitséget nyljt a probléma megoldasaban.

2. Téajékoztatja a gyermeket, ill. sziil6t/gondviselst mindazon jogokrol, tamogatasokrol és

cllatisokrél, melyek a gyermek csalddban torténé nevelkedését eldsegithetik, A
tamogatésokhoz, ellatishoz valo hozzdjutés érdekében segitséget nynjt az tigyintézésben
vagy bevonja a szolgélat csaladsegitdiét, sziikség esetén felkésziti a csaladot tamogatés
célszerii felhasznalasara.

3. Fogadja a jelzbrendszert§l érkezd jelzéseket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.
Problématél fliggben megkeresi a szolgélatot és amennyiben indokolt, hat6sagi
intézkedést kezdeményez. Sziikség szerint tdjékoztatja a jelzOrendszeri tandcsadét és
egylittmiikddik vele.

4. Tajékoztatast, €és informaciét nydjt a kozpontot felkeresé klienseknek a mds
intézményekben miik6d6 tandcsaddsokrél. Amennyiben szilkséges a szolgalat
csaladsegit6jének bevondsaval segiti a hozzaférés megszervezését.

5. A szocidlis vélsdghelyzetben 1évé véarandés anya estében felveszi a kapcsolatot az
illetékes véd6ndvel és csalad- és gyermekjoléti szolgalattal. Tajékoztatja az anyat az 6t
ill. a magzatot megillets jogokrol, timogatasokrol, ellatasokrdl, segiti az ezekhez vald
hozzijutast. A sziiletend gyermek felnevelését nem véllald anyat tdjékoztatja az drokbe
adas lehetdségeirdl, és felveszi a kapcsolatot az illetékes gyadmhivatallal.

I1._Specidlis feladatok

A kérhézi szocidlis munka keretein beliil:

1. Segiti a szillészeti-n6gyogydszati osztalyon a koérhdzi védoéndvel egyiittmiksdve a

valsaghelyzetben 1év6 anyat és gyermekét.

2. A gyermekosztilyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazis észlelése esetén a Gyvt. 17. §
(2) bekezdése szerinti intézkedéseket kezdeményez:

- jelzéssel €l a gyermek lakohelye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgélat felé
vagy

- hatéségi eljarast kezdeményez az illetékes csaléd- és gyermekjoléti kbzponton keresztiil

3. Az illetékességi teriiletén m{ikddé korhdzak felndtteket ellatd, foként a pszichitriai és a
rehabilitaciot végzd osztalyaival egyiittmiikodik. '

IT1. Kiegészitt feladatok
1. Akijeldlt telepiiléseken egytittmiikddik a jelzérendszer tagjaival, bevonja ket a
gondozési tervek megvaldsitasaba.
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3.
4,

A jelzérendszer miik6désérol az esetleges hidnyossagokrél tajékoztatja a
jelzérendszeri tandcsadot.

Hat6sédgok felkérésére kornyezettanulmanyt, tdjékoztatist, javaslatot készit.

Az intézményvezetd/szakmai vezetd megbizasa alapjan készenléti figyeletet ad.

IV. Adminisztracios feladatok:

Vezeti a forgalmi naplét
A gyerekrdl az iktatasi rend és a KENYSZI rendszer adatbazisa szabalyai szerint

nyilvéantartast vezet.

A gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer egyes tevékenységeire vonatkozé adatlapjait

vezeti, kito1tésiikrol az elbirt hataridokre gondoskodik

Vezeti a statisztikai adatok nyilvantartdsat
Munkarendjérél jelenléti ivet vezet
A gazdaségi szabalyzatokban rogzitettek szerint vezeti a telefon, gépkocsi hasznélati

nyilvantartist.

V._ Egyéb feladatok

Részt

vesz esetmegbeszéld és szupervizids csoport munkdjdban és  szakmai

toviabbképzéseken.

Esetmenedzser — mediitor
Esetmenedzser dltalanos feladatain tali feladatok.
L. A mediator/ kdzvetitd feladatai:

L.

%o =

10.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése/megsziintetése érdekében az Utkeresés
Segitd Szolgalat tigyfelei részére kozvetitdi eljarast (medidcios szolgaltatsst) biztosit.
A gyermekvédelmi kdzvetitdi eljards/medidcio az érintettek egyiittes kérésére,
Onkéntesen vehetd igénybe.

A mediator feladatat a mediacio/kdzvetitsi eljaras szabélyainak megfelelden végzi.
Vezeti a tevékenységhez kapcsolodé dokumentaciot.

A medidtor feladata fogadni az ellatési teriiletrd] érkezé igénybe vevoket.

A mediator kiilén-kiilon felkeresi a vitds feleket, un. elokészité beszélgetést tart. Az
el6készitd beszélgetésen négyszemkozti helyzetben beszélget a kozvetité/mediator a
konfliktusban 1év{ felekkel.

Ismerteti a felekkel a mediacids iilések menetét, a medi4ci6é szabalyait, mindenkori
elérhetoségét.

A mediator a sikeres el6készitd beszélgetések zaradékaként a mediicié szabalyait és a
felek  koézvetitbvel/medidtorral  t6riénd  egyiittmiikddési  szandékat  keret-
megallapodésban rogziti.

Vezeti a kdzvetitdi eljarast.

A felek megillapodasat (Egyezség) a medidtor irdsban rogziti, az Egyezségnek
tartalmaznia kell mindkét fél érdekeit. '

A medidtornak az Egyezség rogzitésekor tekintettel kell lennie arra, hogy az a
gyermek mindenek felett 4116 érdekét nem sértheti.

A kozvetitdi eljards sordn (elokészitd beszélgetés, targyalds, a kiilontirgyalds)

clhangzottak titoktartds targyat képezik, ezért a medidtorok birdsagi és
dllamigazgatasi jogi eljarasokban tantiként nem vehetnek részt.
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11. Irasban kizérélag a létrejott Egyezség, ill. az elSkészité beszélgetésen késziilt keret-
megallapodas keriil rdgzitésre.

12. Megéllapodas hianydban nem késziil frasban a mediAciérél semmilyen feljegyzés, ill.
a medidcié menete, az iiléseken elhangzottak sem keriilnek semmilyen forméban
rogzitésre.

13. A medidtor vezetésével az Egyezség megsziiletését kovetben hirom alkalommal,
havonkeénti rendszerességgel dttekintik a megéllapoddsban rogzitettek teljestilését.

14. Barmely fél kérésére soron kiviili megbeszélést szervez, ha az érintett fél valamely
megéllapodés elmaradésat jelzi. A megilapodas kontrolljat az Egyezségben rogzitik.

15.A medidtor az esetmenedzserek, csaladsegitSk felkérésére az ellatdsi terlileten
esetkonferencidkat vezet, azokat szakszerlien el6késziti az ehhez kapcsolodo
dokumenticiot (jelenléti iv, feljegyzés) vezeti.

Szociilis asszisztensi munkakor
L. Altaldnos feladatok:

1.
2,

10.

11.

12.

13.
14.

Elbre elkészitett beosztas szerint az informaciés pultban iigyeletet teljesit.

Fogadja és meghallgatja a csaldad és gyermekjoléti szolgaltatast felkeresoket, az
informaciok alapjén a megfelelé szakemberhez iranyitja az ligyfelet.

A szolgalatot felkeresdket informécié nytjtdssal segiti ligyintézésben, kézremikodik
formanyomtatvanyok kit6itésében.,

A specidlis tanicsaddsra (jogdsz, pszichol6gus stb) érkezéket fogadja, koordinal az
idépontok titemezésében.

Szervezi és lebonyolitja a szolgalathoz érkezd adoményok gyiijtését, rendszerezését és
iigyfelekhez juttatasat.

Ugyfélfogadési napokon 8-10 6rdig feliigyeli a szolgdlathoz ruhaadoményért érkezéket.
Havonta egy alkalommal gyermekruha akciét szervez és bonyolit le,

A Magyar Elelmiszerbank szervezésében érkezd adoményokat fogadja, kiosztja, az
atvétellel kapcsolatos adminisztriciét vezeti.

Figyelemmel kiséri és vezeti az adoményozishoz kapcsolédé adminisztraci6t.

Frissiti és karban tartja a varéhelyiségben talalhaté informaciés tablat,

Figyelemmel kiséri az interjuszobédkban sziikséges nyomtatvanyok, irodai felszerelések és
jatekok éllapotat, sziikség esetén pétolja azokat.

Vezeti a k6zdsségi rendezvények, események lebonyolitisira alkalmas helyiségek (nagy
targyald, konzulticids szoba, étkezb, els6 gydgypedagdgus szoba) terembeosztasit.

Részt vesz a csaldd és gyermekjoléti szolgaltatas 4ltal szervezett megbeszélések,
rendezvények szervezésében, lebonyolitisdban és lezarasdban.

Kozremiikddik szabadidés programok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Sziikség esetén az intézményben gyermekfeliigyelettel tAmogatja a segité munkat.

I1. Adminisztrécids feladatok:
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1. Vezeti a forgalmi naplét, és mas regisztracids nyilvantartasokat (jogasz,
adomanyos), manuilis és elektronikus formaban is.

2. Atelefonon érkezett megkeresésekrol irasbeli feljegyzést készit, bejelentés esetén
nyomtatvanyt tolt ki.

3. Vezeti a statisztikai és egy¢€b szakmai rendeletben meghatérozott adatok
nyilvantartasat, elektronikus rendezését.

4. Munkavégzésérd! jelenléti ivet vezet.

Felkérésre az esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon jegyzokdnyvet vezet.

. A gyermekjoléti kbzpont vezetéjének felkérésére, a kbzpont adminisztracios

feladatainak ellatasidban kozremiikddik.

o

I1I. Kémyezettanulmanyok készitése

* A pgyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjéléti kdzpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitdltve kornyezettanulmanyt
készit.

IV. Az intézményvezet$é megbizasa alapjan helyettesiti az intézmény éltaldnos iligyintéz6jét

Feladatai:
= A munkavéllalokto! dokumentumok atvétele és tovabbitasa a GESZ-hez
Napi iktatasi feladatok ellatasa (postazas, levelek fogadasa, iktatasi feladatok)
Adomaianyok Gsszesitése és elszdmolasa
" Az intézményi megrendelések gyljtése és Gsszesitése

V. Egyéb:

Az igyfelek érdekében a csaladdsegitd &s esetmenedzser munkatirsakkal aktiv,
rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz esetmegbeszélé és szupervizids csoport munkajaban

¢s szakmai tovabbképzéseken.

A szolgalatnél foly6 munka team jellegii, azaz a munkatirsak Gsszehangolt szakmai
tevékenységén alapul. Minden munkatarsnak arra kell térekednie, hogy a csaldd egészére, az
egymasra €piil6 problémak teljességére iranyitsa figyelmét.

Ovodai és iskolai szocidlis segité munkakdor

I..Az ¢vodai és iskolai szocialis segitd szakmai feladatai:

1. Az 6vodai és iskolai szocialis segit6é szolgiltatis a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitdé munka eszkGzeivel tAmogatast nyijt a kznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagogusainak.

2. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat
végez, valamint gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti:

" a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatisba valé beilleszkedéséhez,
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valamint tanulményi kételezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében,

" a gyermeket a tanulminyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallaldsahoz kapcsoléds
lehetéségei kibontakozasiban,

. a gyermek tanulményi kételezettségeinek teljesitését akaddlyozd tényezék észlelését
és feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek dvodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozoitiik 16vé konfliktus feloldasaban,
. prevencids eszkdzok alkalmaziséval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

" a jelzérendszer miksdését,

II. Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjlisdgvédelmi feleldst, az
intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocilis segitd a
gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldssel egyiittmiikdésben iatja el.

III. Egyéb specialis feladatok:

1. Tancsadast nyuit a sziildk szdmara a gyermeknevelés és a csaladi élet mas problémat
okozo teriiletein, iskolai problémak kapcsan.

2. Sziikscg esetén részt vesz a sziilo &s a pedagdgus kdzotti megbeszélésen, igény esetén
koordinélja a beszélgetést.

3. Kozvetitd szerepet vallal tandr-didk, sziils-gyermek kapcsolatban,

4. Informaciét nyidjt elérhetd szolgaltatdsokrol (pedagogiai, pszichés, szocidlis),
Jjogokrol, a szocidlis rendszer miikddésérdl, segitséget nyujt az tigyintézésben.

5. Sziikség esetén megszervezi a Palyaorientacids tanicsad4shoz jutdst.

6. Kozvetit mas szolgaltatasok igénybevétele esetén.

7. Pedagdéguskonzulticiot biztosit.

8. Sziikség esetén krizisintervenci6t folytat.

9. A gyermekvédelmi észleld ¢és jelzorendszer miikddtetése kapcsan a

gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld szektorsemleges
egyseges elvek és modszer (2016. aprilis) alapjén folytatja tevékenységét.,

10. A lemorzsolédds megakadailyozasa érdekében nyomon kiveti az
igazolatlan mulasztisok alakuldsat.

11. A jogszabilyban eldirt mértéket meghaladé hidnyzds, illetve a
magantanul6i jogviszony létesitésére vonatkozé kérelmek esetén kezdeményezi
és/vagy segiti a sziikséges intézkedések megtételét (jelzés, véleményeztetés).

12.Nyomon koéveti a hatronyos helyzetli tanulok arinydt az esélyegyenlfség
megvalosulasa érdekében.

13. Nyomon k&veti a BTM és SNI tanuldk aranyat az esélyegyenl6ség megvalosuldsa
érdekében.

14. A pedagégusokkal egyiittmiikddve kisziiri a veszélyeztetett, killsnds tekintettel a
bantalmazott gyermekre és megteszi a sziikséges intézkedéseket a veszélyeztetettség
elhéritasa érdekében.

15. Feltarja az eset intézményi vonatkozésait.

16. Segiti a gyermekvédelmi jelzések, pedagégiai vélemények megfogalmazasat, nyomon
kéveti az iskola, valamint a szocidlis intézmények kozétti kapcsolatot.

17.Szilkkség esetén megszervezi a tanuldk felzarkoztatd, fejleszté, korrepetald
foglalkozasat.

18. Delegilja a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokat a napkdzi vagy tanulészoba
irdnyaba.

19.A  raszoruld csaladokat segiti az elérhetd tamogatdsok, kedvezmények
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igénybevételében.

20. Delegalja a raszoruld csaladokat a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és koézpont
szocidlis akcidiba.

21.Koézremiikodik az oktatdsi-nevelési intézményben miikodd csoportos és klub
foglalkozasok lebonyolitdsaban, sziikség esetén megszervezésében.

22. Részt vesz az oktatdsi-nevelési intézmény kézosségi programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

23. Taboroztatas szervezésében lebonyolitisaban vesz részt.

24. Részt vesz sziildi és neveldtestiileti értekezleteken.

25. A gyermek tigyében elrendelt gyermekvédelmi hatosagi intézkedések soran az iskolai
szocidlis munkds, bevont szakemberként részt vesz a gondozési-nevelési terv
elkészitésében, megvaldsitasaban.

Szakmai fejlodése érdekében:

= részt vesz az esetmegbesz£ld, szupervizios csoport munkajaban.
" koteles tovabbképzésen részt venni, melyet adott szakmai és szocidlis
teriileten teljesit

IV. Adminisztracids feladatok:
1.Vezeti a forgalmi naplét.

2. A kliensekrdl az iktatasi rend és a KENYSZI rendszer adatbazisa szabdlyai szerint
nyilvéntartast vezet.

3. A gyermekvédelmi nyilvantartdsi rendszer egyes tevékenységeire vonatkozé adatlapjait
vezeti, kitltéstikrol az elbirt hataridékre gondoskodik.

4. Vezeti a statisztikai adatok nyilvéantartsat.
5. Munkarendjéré! jelenléti ivet vezet.

6. A gazdasagl szabalyzatokban rogzitettek szerint vezeti a telefon, gépkocsi hasznalati
nyilvantartast.

V. Egyéb rendelkezések
Véllalja, hogy a ,Szocidlis munka etikai kodexének” a szocidlis munkédra vonatkozo
eloirasait betartja.

Takaritéi munkakor

Feladatok:

Takaritasra kijel6lt teriilet: az épiilet emeleti része, [épcséhdz, gazdasagi bejarat elbtti jardak.

Naponta végzendd feladatok:

- Az iroda helyiségek, varo/elotér és mellékhelyiségek: porszivozéasa, portdrlse €s
felmosasa,
A naponta dsszegyllt szemét kiliritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok,
mosdok tisztitasa, fertStlenitése.

- Adolgozdk altal hasznalt koz6s helyiségek / raktdr / portérlése és felmosasa, a eszk6zok
mosogatasa/fertotlenitése.
A naponta dsszegyult szemét kitiritése.

- Az ajtok fertétlenitével torténd lemosasa (heti két alkalommal teljesen) naponta a
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kilincseket és kdrnyékét.

- Az intézmény tulajdondban 1év6 — kozos helyiségekben hasznalt textilidk — tisztantartdsa,
folyamatos cseréje. A szennyezett textilidk dsszegyfijtése, €s gondoskodas a patyolatba
szallitasrél.

- Az épiilet bejaratinak, jarddnak, 1épcs6hazénak tisztantartisa, a lépcsdhéz felmosasa.

- Az épiiletben elhelyezett viragok gondozésa.

- A takaritdshoz — mosashoz hasznélt gépeket koteles rendeltetésszerlien hasznalni és

tisztantartani.

- A gépek meghibidsodés esetén a gazdasagi vezetdnek vagy a személyiigyi vezetdnek
azonnal jelezni kell.

Negyedévente:

- A gazdaségi/személyligyi vezetovel torténé elbzetes egyeztetés alapjan ablak, fiiggény és
egyeb tisztitasok.

- Az intézményben alkalomszer{ien zajlé akcidk / ruha, élelmiszer / esetén fokozottabb
takaritas

A haszndlatra kiadott készletért, ill. eszkdzOkért — a zarhatosdg feltételénck biztositasa

mellett- anyagi felelésséggel tartozik. Ezek részletes leirdsa egy kiilon mellékletben keriil

rogzitésre, melynek tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A gazdasagi ligyintézével kdzdsén drubeszerzést végez.

A szolgélat személyligyi iligyintéz&je, ill. az intézményvezetd megbizisa alapjén feladata az
elokészitett postai killdemények feladdsa a postén, tovabba a varoson beliili kiildemények
postakdnyv alapjan torténd kézbesitése.

Takaritas utdn dramtalanit, gondosan bezérja az épiiletet, iizembe helyezi a riasztérendszert!
Munkéjat mindenkor az érvényben Ilévé balesetvédelmi és tlizvédelmi, valamint
érintésvédelmi eldirdsok szerint latja el.
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3. sz. melléklet

Csalidok Atmeneti Otthona miikodtetése

A csaladok atmeneti otthona az intézmény telephelyén miiksdik.

Az intézmény telephelye:
2400 Dunatjvéros, Frangepén u. 54.
Tel.: 25/406-012

A csaladok 4tmeneti otthona folytonos munkarend szerint miik3d6 bentlakasos intézmény.
Az intézmény a sziil és gyermeke lakhatasat otthonszerii elhelyezés form4jaban biztositja.

Férdhely: 40 15 /sziil6 — gyermek/

Nyitvatartasi id§:
Napi 16 6ra.
6.0 6radl - 22 00 oraig.

1. A csalidok dtmeneti otthonanak feladata:

— Gyermekek atmeneti gondozasanak biztositdsa otthontalannd vélt sziiljével egyiitt.

— Az otthontalanna valt sziild kérelmére az dtmeneti otthonba egyiittesen helyezhetd el a
gyermek és sziil6je, valamint legfeljebb 21. életévének betsltéséig a gyermek
nagykoru testvére, ha az elhelyezés hidnyéban a lakhatasuk nem lenne biztositott, &s
a gyermeket emiatt sziil6jétl el kellene valasztani.

- Az intézmény:
- biztositjia a sziild szdmara gyermekével egyiittes lakhatasat és a sziikség
szerinti tovabbi ellatést,
— segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes kort ellatdsahoz, gondozasahoz,
neveléséhez,
— kézremikddik a csalad otthontalansiganak megsziintetésében,

2. A csalidok dtmeneti otthon4nak igénybevétele

A csalddok atmeneti otthona:

—befogadja az életvezetési problémak vagy mias szocidlis és csaladi
krizis miatt otthontalanna valt, tovabba védelmet keresd sziilét és
gyermekét,

—befogadja a vélséghelyzetben 1évé bantalmazott vagy vérandés anyat,
illetve a sziilészetrdl kikeriild anyat és gyermekét,

—biztositja az ellitast igényl6 gyermek atmeneti gondozasat és befogadja
otthontalann4 valt sziileit

A Csaladok Atmeneti Otthonanak i génybevétele 6nkéntes.
Elhelyezését kérheti:
Dunadjvarosban 4llandé lakcimmel v. tartézkodasi hellyel rendelkez6 csalad,
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aki kiskorfi v. fiatalkord gyermeket nevel, és az otthontalansdg veszélye
fenyegeti.

Az clhelyezést az intézményvezet® intézkedése alapozza meg.
Az elhelyezési kérelmet irdsban kell benytjtani. /Dunatjvéros, Frangepén u.54./

A kérelem benytjtasakor a kérelmez6t tajékoztatni kell:

~az ellatas tartamardl és feltételeirdl,
—az intézmény 4ltal vezetett nyilvantartasokrél,
—a latogatas, a tdvozas ¢s a visszatérés rendjéré,
—az érték- és vagyonmeg6rzés madjarol,
—az otthon hazirendjérél,
—panaszjog gyakorldsarél,
—a fizetend® téritési dijrol,
—az érdekképviseleti forum mitkddésérol.
Az ellatdsra jogosult koteles:
» nyilatkozni a tdjékoztatas megtériténtérodl,
¢ a Gyvt. alapjan vezetett intézményi nyilvantartashoz adatot
szolgéltatni,
* nyilatkozni a jogosultsigi feltételekben, valamint a
szemelyazonosité adatokban besllott valtozésokrol.

Az intézmény vezetdje az elldtds igénybevételérdl 15 napon beliil dont, és irasban
értesiti a kérelmezét. Ha a kérelmezd a hozott ddntést vitatja, az arrdl szold értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az elhelyezés idotartama 1 év, mely indokolt estben 6 hénappal meghosszabbithato.
Az ellitds megkezdésekor az intézmény a kérelmezével megallapodast két.

A megiéllapodas tartalmazza:

—-az ellats varhato idétartamat,

—az intézményi jogviszony megsziinésének eseteit,

—a szolgaltatasok formajat és madjat,

—a személyi téritési dij megdliapitisira, fizetésére vonatkozd
szabdlyokat,

—a panasztétel lehetéségeit.

A csaladok atmeneti otthonanak igénybevételének egészségiigyi feltételei:

—sziilének érvényes tlidosziird lelet / egy évnél nem régebbi /,
—szilléknek indokolt esetben fertdzd betegséget kizard orvosi i gazolas,

—gyermekek részére kiallitott gyermekorvosi igazolas.
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3. A csaladok dtmeneti otthona tirgyi feltételben biztositja:

—a sziil és gyermeke egylittes lakhatdsat otthonszerd (6nallo lakrész)
elhelyezés forméaban,

—~butorzattal felszerelt lakrészt,

—kozbsségi egyiittlétre szolgald helyiségeket,

~f6zés, mosds és a tisztdlkodas targyi feltételeit.

4, A csaladok dtmeneti otthona az ellitis keretében biztositja:

az életvitelszer(i tartdzkodas lehetdségét,

szillok segitését a gyermek szilkség szerinti -ellatdsahoz, gondozésahoz,
neveléséhez,

textiliaval torténd ellatast, a személyes higiéné feltételeit,

sziikség szerinti ruhazatot és élelmiszert,

ha az elhelyezett gyermek szdméra a gyermekétkeztetést mds intézmény biztositja,
az ellatds koltségeit az atmeneti otthon tériti meg a szolgéltatist nyujtd
intézmeénynek, az ott fizetendd személyi téritési dij mértékéig,

az elsbsegélyhez sziikséges felszereléseket, készenléti gyogyszert.

A s7iil6 munkavégzése vagy egyéb indokolt tavolléte ill. akaddlyoztatisa esetén, a
csaladgondozd segitséget nytjt a sziilének a gyermeke feliigyeletéhez, elldtdsshoz,
gondozasihoz.

Az intézmény tandcsaddsokat szervez, ennek keretében pszichologiai, jogi,
szocidlis és mentalhigiénés segitséget nytjt.

5. A téritési dijra vonatkozé szabalyok:

1

A fenntart6 rendeletben szabalyozza az intézményi és személyi téritési dijat és
minden évben feliilvizsgilja az intézményi téritési dij Gsszegét.

Az intézményvezetd a személyi téritési dfjak megéllapitdsanal koteles
figyelemmel lenni az intézmény téritési dij Ssszegére és az elhelyezett nettd
jovedelmére.

Az intézményvezetd a téritési dijat 15 napon beliil allapitja meg.

A téritési dij hatralékokrél az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

Az intézmény az eredményes tovabblépés érdekében elbtakarékossigi rendszert
mikadtet.

Az el6takarékossagban vald részvétel egyéni megallapodas alapjén torténik.

6. Az dtmeneti otthonban végzendd szocidlis és mentilis gondozas kirébe tartozik:

a csaladok esetkezelése,

személyre/csalddra szabott segitségnytjtas az otthonbol torténd kilépéshez,

az elhelyezettek csalddi, kaposolati rendszerének feltérképezése, kapcsolatok
épitésének segitése,

szlilok segitése a gyermekek nevelésében, gondozasaban,
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— specidlis nevelési vagy egészségiigyi problémakkal kiizdé gyermekek
szakellatasahoz/szaktanicsaddsshoz jutdsanak megszervezése,

— gyermek-sziild segitése a tankotelezettség teljesitésében,

— gybgypedagégiai,  pszichopedagbgiai  tandcsadashoz  valé  hozzéjutas
megszervezése,

7. Az intézmény érdekképviseleti forumot miikitet.
A forum miikddésének szabélyait a fenntarté hatirozza meg. A miikddés részletes
szabalyait a hazirend tartalmazza.
8. Az ellitds megsziinésének médjai
Az ellatds megsziinik:
— hatérozott idejii elhelyezés esctén a megjeldlt idStartam - illetve a
meghosszabbitott idétartam — leteltével,
— ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
- haajogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti (harom alkalommal).

Azonnali hatdilyal meg kell tagadni az ellatdsat annak a jogosultnak, aki:

~ az ellatas igénybevétele soran ittas 4llapotban botranyos magatartast tanusit,

— magatartasaval az elhelyezett gyermekeket veszélyezteti,

— alapvetd kbzegészségiigyi-jarvanyiigyi szabélyokat nem tartja be,
lakotarsak kozott verekedést provokal, ill. abban tevélegesen részt vesz,
gondozdval szemben tAmads, fenyegetd fellépést tanisit.

Az ellitas megsziintetésérdl, ill. az ellene teheté panaszrél irasban kell értesiteni a
jogosultat. Egyet nem értés esetén a jogosult 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat, A
fenntartd végrehajto hatarozatdig a gyermekek ellatast biztositani kell.

Azonnali hatalyt megsziintetés esetén a fenntarté hatarozatdig a gyermek teljes kor(i
ellatdsat az intézmény biztositja.

9. Az intézmény miikiodési rendjéhez tartozé biztonsigi kamerik haszndlatinak
szabalyai

A csaladok atmeneti otthona fterilletén kamerds megfigyelérendszer iizemel. A
megfigyelérendszer hasznilatinak célja az intézmény vagyonvédelme; a szolgaltatis
igénybe vevok testi épségének védelme, az agressziv, fenyegetd magatartds kiszlirése; a
jogsérté cselekmények megel6z€se és bizonyitasa.

A megfigyelést 15 db biztonsdgi kamera latja el, melyek napi 24 Griban készitenek
felvételt. A szolgéltatds biinmegel6zés és vagyonvédelem céljabol torténd megfigyelését
az intézmenyi kamerahdlézat 1atja el, melyre az intézményi eldirasok az irdnyadéak.

A kamerik az intézmény bejaratdnak, az épiiletet koriil vevé terilletének, megfigyelésére
iranyulnak. A bels6 terek koztil a folydsokra terjed ki a megfigyelés.

Kamerarendszer kiépitettsége

Az intézmény teriiletén az aldbbi helyeken van kameras megfigyelés:
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— kapubejar6 — az épiiletet koriil vevo teriilet — épiilet bejarata — épiilet alagsori
folyosd — épiilet foldszinti folyosé — épiilet elsé emeleti folyosé — épiilet
masodik emeleti folyosé.

Kamerik lizemeltetési rendje

A biztonsdgi kamerdk 24 6rdban iizemelnek. Azokat kikapcsolni, eltakarni vagy
barmely médon a rogzitést akadalyozni tilos.

A kamerék automatikusan indulnak a hélézat bekapcsoldsat kovetéen. Amennyiben a
kamerk egy része vagy a rendszer egészének mikodése hibara utal, a hibajelenséget
azonnal jelenteni kell az tizemeltetésért felelds szervezetnek.

Felvételek taroldsa

A rogzitett felvételek az intézmény hélézatan keresztiil keriilnek mentésre. A rogzitett
felvételeket kiilsé halozatokon keresztil nem lehet elérni, azokrél mentés vagy
masolat kizarélag a torvényben meghatirozott esetben, pl. bilniigyi eljaras céljira
készithetd. A rogzitett felvételek 1 hétig keriilnek megbrzésre, ezt kvetden torlédnek.
Szeméelyiségi jogok védelme

A rogzitett felvételeket az intézmény az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok
eléfrasainak megfelelden kezeli, azokat harmadik fél részére csak torvényben
meghatirozott esetben (pl. rend6rség, birGsdg részére) adja at. Az érintettnek
lehetdsége van a felvételt megtekinteni. A betekintés mértéke terjedelme korlitozott,
az ¢rintett csak azt nézheti meg, ahol régzitették a képmasat, cselekvését. Az érintett
ettdl fiiggetleniil kérhet irdsbeli tajékoztatdst.

A tajekoztatas kérés jogan a felvétel masolatit nem lehet az érintettnek odaadni, az a
felvételrél masolatot nem kérhet, illetve nem is kaphat.

Az adatkezeld — jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — nem kotelezhetd arra, hogy a
felvételt igy adja ki, hogy azon az érintetten kiviil minden mas személy képmadsat és
cselekvését kitakarja.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a
felvétel rogzitésétdl szamitott 5/15 napon belil joganak vagy jogos érdekének
igazoldsdval kérheti, hogy az adatot annak iizemeltetdje ne semmisitse meg, illetve ne
tordlje.

A rogzitett anyagokat hézirend megsértés, szabélysértés vagy bilincselekmény
gyantjanak esetében lehet visszanézni. Erre az Utkeresés Segitd Szolgalat vezetéie,
az otthon csoportvezetdje, illetve az 4ltaluk kijelolt szocidlis munkatérs rendelkezik
jogositvannyal.

A kamerak &ltal megfigyelt teriiltre belépni, ott tartézkodni szdndékozé személyek
figyelmét jol lathatd helyen, jOl olvashatéan, a megfeleld tijékoztatésra alkalmas
modon fel kell hivni az elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasara, ezért az
intézmény téblakat és piktogramokat helyezett ki az intézmény teriiletén.

Jogorvoslat

Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak az Info torvény. 9.§ (1) bekezdésében,
valamint a 19. §-ban meghatarozott esetekben tagadhatja meg.

A téjékoztatds megtagadéasa esetén az adatkezel® irdsban kozli az érintettel, hogy a
felvilagositas megtagadésdra e térvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor. A
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felvilagositas megtagaddsa esetén az adatkezeld tijékoztatja az érintettet a birosagi
Jogorvoslat, tovébba a hat6sdghoz fordulés lehetdségérol.

A kamerahasznalat elfogaddsa

A csalddok atmeneti otthondnak szolgaltatdsait igénybe vevé személy az intézmény
teriiletére valé belépéssel elismeri és tudomasul veszi a kameras megfigyelés tényét és
egyben hozzajérul ahhoz, hogy rola felvétel késziiljon. Az intézmény a kameras
megfigyeld rendszer 16térdl és miikddésérdl, a mikdés szabalyairél a Hézirendben
tajékoztatja a szolgaltatast igénybe vevét.

9. Adminisztrdcios feladatok:

— téritési dij nyilvantartasi térzslap 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete
alapjan,

— nyilvantartas ellatasi és élelmezési napok szdménak alakulésérél a 328/2011. (XI1.29.)
Korm. rendelet 2. sz. melléklete alapjan,

— az ellatast igénybevevok napi rogzitése a KENYSZI rendszerbe,

— nyilvantartds téritési dij befizetésérdl, hatralékrol,

— egyéni nyilvantart6 lap,

— gondozasi terv- formituma egységes,

~ lgyeleti naplé- napi események vezetésérdl,
gyogyszer felhasznalds dokumentalasa.

10. A csalidok atmeneti otthondban el6irt munkakérok:
- csaladgondoz6 (koziilik 1 f6 megbizott szakmai csoportvezetd)

- szakgondozd
— jogész /egyéni megbizas alapjan/
— pszichopedagbégus /egyéni megbizas alapjan/

Engedélyezett szakdolgozéi stituszok:

- csalddgondozdé/megbizott csoportvezetd 1 {6

- csaladgondozé 316

— szakgondozd 2 f6

— jogisz / egyéni megbizas alapjan /,

— pszichopedagdgus / egyéni megbizas alapjan /.

Engedélyezett stituszok kisegité munkakorben:
— takarité 1 £6

— szociélis segitd (éjszakai ligyelet) 1,4 16

A szakdolgoz6i munkakérben foglalkoztatott munkatérsak rendelkeznek a jogszabalyban
elbirt szakképesitéssel, vagy ennek hidnyaban szakiranya képzésben vesznek részt,

Egy-egy munkakdrben dolgozé munkatérs részletes feladatainak meghatdrozasa a munkakéri
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leirdsban torténik. A munkakéri lefrdsok eredeti példanyét az 4ltalanos ligyintéz6 szervezeti
egységenkent 6rzi. A munkakori lefrasok névre sz6l6an tartalmazzéak a dolgozdk
munkakoérének megfelel6 feladatokat, jogokat és kételezettségeket.

A szakdolgozok tovibbképzési rendszerben torténd regisztraltatisa a munkaltaté és a
szakdolgozd kozos feladata. A szakdolgozok kételesek tovabbképzéseken részt venni. A
tovabbképzési terv elkészitése az intézményvezetd feladata.

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatdst végzdk szdméra szuperviziot kell biztositani.
Az otthonban folyd szakmai munka szinvonalénak fenntartasa és tovébbi emelése céljabél a
munkatérsak rendszeres tovabbképzésen, szakmai dsszejoveteleken vesznek részt. Az otthon
endszeres kapcsolatot tart modszertani intézménnyel és orszdgos szervezetekkel,
egyesiiletekkel.

52



Csalidok dtmeneti otthondban nevesitett munkakorskhoz tartozé feladat, és

hatiskorck

Csaladgondozéi munkakor

Feladatok:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

Ismeri és megismerteti a csaladokkal sziild/gyermek a tdrvényekben,
egyezményekben  megfogalmazott gyermeki és  sziléi  jogokat és
kotelezettségeket.

Tajékoztatja a gyermeket ill. sziil6t/gondvisel6t mindazon jogokrol,
tamogatasokrdl és ellatasokrol, melyek a gyermek csaldadban t6rténd nevelkedését
elosegithetik, A tamogatdsokhoz, ellatishoz valé hozzijutds érdekében segitséget
nydjt az ugyintézésben, sziikség esetén felkésziti a tdmogatas célszerti
felhasznalasara.

Téjékoztatja és informaci6t nyijt a Csaladok Atmeneti Otthondban laké
csaladoknak mas intézményekben miikédd tanacsadasokrol, segitséget nydjt a
felkeresésben.

Fogadja az intézményben jelentkezOket, tdjékoziatdst nywjt az otthon
hazirendjérél, a beksltozovel kotstt Megéllapodas tartalmarol.

Az intézményvezetd irasos engedélyével az otthonban jelentkez6 csalddot
elhelyezi. Ellendrzi az orvosi igazoldsokat, felveszi a csaldd személyi adatait,
ismerteti a hézirendet. Bemutatja az otthont, a k6z6s helyiségeket és lehetéséget
teremt arra, hogy az otthon t6bbi lakéjanak bemutassa a csaladot.

Munkaideje alatt krizishelyzetben jelentkezé csaladot, csak rendkiviili —a
gyermeket silyosan veszélyezteté (a gyermek az utcan kényszeriil aludni)}—
belyzetben fogadhat be egy é&jszakéra.

A krizishelyzetben érkez$ csaldd szdmara — kiilonds tekintettel a
gyermekre —teljes kor(i ellatdst megszervezi (élelmiszer, ruha, gyogyszer), A
rendkiviili ellitas szitkségességérs] haladéktalanul tajékoztatja a csoportvezet6t. A
tett intézkedéseket rogziti a csalad dokumentacidjsban,

A csoportvezeté megbizasa alapjén, csalddgondozast végez a kijelslt
csaladokkal, elbkésziti a Megallapodds megkotését, segiti a téritési dij
megéallapitasahoz sziikséges igazolasok beszerzését.

Segitd beszélgetés keretében igyekszik megismemi a csalddot, s az igy
szerzett informécidkat felhasznélva, a csaldddal kdzdsen, harminc napon beliil
gondozasi tervet készit.

A gondoz4sai terv alapvetd célja, hogy az otthonba fogadott sziil5 a legjobb
tuddsa szerint nevelje és gondozza a gyermekét, és az otthonbdl tdrténd
tovabblépés feltételeinek megteremtésében aktivan részt vegyen.

Informécidkat kézvetit, tovdbbd a gondozisira kijeldlt csalddoknak a
gyermeknevelésre és az dltalanos életvezetésre vonatkozé tandcsokat nyiit, és
sziikség szerint segiti az ligyeik intézését.

Segiti a sziilok munkavallaldsét és a rendszeres jovedelemhez térténd
jutasat.

Segiti a szlil6t a gyermeke nevelésében, a takarékossig teljesitésében, az
el6takarékossig teljesitésében, illetve a takarékoskodésban. Szilkség esetén
javaslatot tesz az intézmény specidlis tanicsaddsainak (pszicholégus,
pszichopedagogus, gyogypedagdgus) igénybevételére.

Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek tankételezettségét teljesitse és az
életkoranak megfelel$ gyermekintézményt latogassa.
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15. Javaslatot tesz egyes tirsintézmények bevondsdra. Megszervezi az arra
szorulé csalddok, vagy csaladtagok szdméra (kiilonds tekintettel a gyermek(ek)
érdekeire), ezen intézmények éltal miikddtetett specidlis tanicsadishoz/ellatashoz
Jjuttatasat.

16. A  gyermek érdekében egyiittmilkodik  oktatdsi, egészségiigyi
intézményekkel, gydmhatosiggal, gyermekjoléti szolgalattal.

17. Erdsiti a lakok problémamegoldé és konfliktuskezels készségét.

18. Kozremikddik a csaldddal, illetve rokonokkal torténé kapcsolat
felvételében.

19. A sziild akadélyoztatisa esetén a rabizott gyermekért telies koril
felelésséggel tartozik.,

20. Amennyiben a munkaideje alatt, illetve gondozasi tevékenysége soran azt

tapasztalja, hogy a sziil6 a gyermekét magatartisival veszélyezteti(tette), esctleg
bantalmazza(ta), koteles azt a csaldd dokumentéciéjdban frasban rogziteni és
Jelenteni a csoportvezetének. A csoportvezetbvel kozdsen dont a gyamhatdsag
értesitésérol.

21. A lakok szdmdra, illetve a lakdkkal kbzosen kezdeményezett szabadidés
programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

22. A szabadidés programok szervezésénél kiilonds figyelmet fordit az
iskolas/fiatalkori gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésére.

23, Koteles a bekéltozd csalddoknak a lakrészek berendezési targyait

leltarszertien 4tadni, tAvozaskor 4tvenni, az iroda és a kdzds helyiségek leltari
targyaiért kdzdsen felel6s a dolgozokkal.

Adminisztricids feladatok:

» ligyeleti napld vezetése,
» csalddi dokumentacié / személyi adatlapok, gondozési terv, Megallapodas /
» koteles jelenléti ivet vezetni.

Az ellatottak érdekében koteles egyiittm{ikddni a t5bbi csaladgondozéval, szakgondozéval,
szocialis segitdvel, a gazdasagi vezetéssel.

Szakgondozéi munkakor

Feladatok:

1. Ismeri és megismerteti a csalddokkal sziilé/gyermek a torvényekben,
egyezmeényekben megfogalmazott gyermeki és sziiléi jogokat és kotelezettségeket,

2. Tajékoztatja a gyermeket, ill. sziildt/gondvisel6t mindazon
jogokrol, tdmogatasokrél és ellatasokrdl, melyek a gyermek csaladban torténd
nevelkedését eldsegithetik. A tdmogatdsokhoz, ellatdshoz vald hozzijutds érdekében
segitséget nydjt az ligyintézésben, szilkség esetén felkésziti a timogatis célszerii
felhasznalasara.

3. T4jékoztatja és informaciét nyiijt a Csaladok Atmeneti Otthonaban
laké csalddoknak més intézményekben miikddd tandcsadasokrol, segitséget nyvjt a
felkeresésben.

4. Fogadja az intézményben jelentkezbket, tdjékoztatist nyGjt az
otthon hézirendjérdl, a bekosltézével kotott Megallapodas tartalmarol,

5. Az intézményvezeté irdsos engedélyével az otthonban jelentkezd

csaladot elhelyezi. Ellendrzi az orvosi igazolasokat, felveszi a csalad személyi adatait,
ismerteti a hazirendet. Bemutatja az otthont, a k6z8s helyiségeket és lehetdssget
teremt arra, hogy az otthon tobbi lakéjanak bemutassa a csaladot.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Munkaideje alatt krizishelyzetben jelentkezd csaladot, csak
rendkiviili —a gyermeket silyosan veszélyeztetd (a gyermek az utcan kényszeriil
aludni)— helyzetben fogadhat be egy éjszakéra.

A krizishelyzetben érkez6 csaldd szdmdara — kiilonds tekintettel a
gyermekre —teljes korll elldtdst megszervezi (élelmiszer, ruha, gyogyszer), A
rendkiviili ellatds sziikségességérdl tajékoztatja a csoportvezetdt. A tett intézkedéseket
rogziti a csalad dokumenticidjiban.

Segitd beszélgetés keretében igyekszik megismerni a csaladot, az
informacickat megosztja a csalddgondozdval, tovibbé segitségével Kkitslti az
egészségligyi lapot.

Megismeri a  gondozdsi tervet, feladatokat vallal a
csaldd/gyermeksegitésében, tevékenyen részt vesz a megvaldsitasban.

Az otthonban laké csalddoknak tandcsaival segitséget nyijt az
altalanos életvezetésben, a gyermeknevelésben, a csaladgondozéval egyeztetve segiti
igyeik intézését.

Szakképesitésének megfeleléen tandcsaival segiti a sziilbket az
egeszségiigyl problémdk megoldasaban (pl. lézcsillapitds, fertézd betegségek stb.) és
amennyiben sziikségesnek tartja szakorvoshoz/szakellatisba irdnyitja é&s sziikség
szerint szervezi a hozzdjutast.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges taplalkozasat, és azt
maga is elsegiti tanacsaival. Csecsemdkort gyermekek esetében az étel gyakorlati
elkészitésében (tipszer, gyiimolespép, fézelék stb) segiti a sziilét. Az arra részoruld
szil6t segiti a haztartdsi munkdk megszervezésében (6sszehangolni a
gyermekgondozissal), a héaztartdsvezetés anyagi  hatterének tervezésében,
beosztasiban.

Segiti a szilldk munkavéllaldsat és a rendszeres jSvedelemhez
torténd jutasat.

Segiti a szill6t az -elbtakarékossag teljesitésében, illetve a
takarékoskoddsban. Sziikség esetén javaslatot tesz az intézmény specidlis
tanacsadasainak (pszichologus, pszichopedagdgus, gydgypedagogus) igénybevételére.

Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek tankotelezettségét teljesitse és
az életkordnak megfeleld gyermekintézményt l4togassa.

Javaslatot tesz egyes tarsintézmények bevonasira. Megszervezi az
arra szorul6 csaladok, vagy csalddtagok szdméra (kiilénds tekintettel a gyermek(ek)
érdekeire), ezen intézmények altal mikddtetett specidlis tandcsaddshoz/ellatdshoz
juttatasat.

A gyermek érdekében egyiittmiikSdik oktatdsi, egészségiigyi
intézményekkel, gyamhatdsdggal, gyermekjoléti szolgalattal.

Kozremiikddik a csaldddal, illetve rokonokkal térténd kapcsolat
felvételében.

A szillé akadilyoztatdsa esetén a rabizott gyermekért teljes kori
feleldsséggel tartozik. Esetenként megszervezi (a sziild tavollétében), hogy kézvetlen
hozzétartozé — ennek hidnyaban személyesen - kiséri a gyermeket intézménybe.

Amennyiben a munkaideje alatt, illetve gondozési tevékenysége
sordn azt tapasztalja, hogy a sziils a gyermekét magatartisaval veszélyezteti(tette),
esetleg bantalmazza(ta), kételes azt a csaldd dokumentaci6jsban irasban rogziteni és
jelenteni a csoportvezetének. A csoportvezetovel kdzbsen dont a gyamhatdsag
értesitésérdl.

A lakék szamara, illetve a lakékkal kozosen kezdeményezett
szabadidds programok szervezésében, lebonyolitdsaban. A lakok igényei alapjan a

55



csoportvezetdnél kezdeményezi 1j csoportok, programok inditasat.

22. A szabadid6s programok szervezésénél kiilonds figyelmet fordit az
iskolds/fiatalkor1 gyermekek szabadidejének hasznos eltdltésére.
23. Koteles a bekoltozd csaladoknak a lakrészek berendezési targyait

leltarszerlien 4atadni, tivozaskor atvenni, az iroda és a kozbs helyiségek leltri
targyaiért kdzosen felelds a dolgozokkal.
Adminisztracios feladatok:

- tigyeleti naplé vezetése,
- egeszségligyi lap vezetése (Nyilvantartasi lap 2.sz.)

- koételes jelenléti ivet vezetni.
Részt vesz az esetmegbeszéld ¢és szupervizidés csoport munkédjdban, szakmai
tovabbképzéseken.
Az ellatottak érdekében koteles egylittmilikddni a t6bbi csaladgondozdval, szakgondozoval,
szocialis segitdvel, a gazdasagi vezetéssel.

Takaritéi munkakor

Feladatai:

Naponta elvégzend6 feladatok:

- Akét iroda helyiség, el6tér és mellékhelyiségek: porszivézasa, portdrlése, és felmosédsa. A
naponta 8sszegytilt szemét kiliritése. A mellékhelyiségekben a csempék, kagylok, mosdok
tisztitasa, fert6tlenitése.

- A lakék altal hasznalt kézos helyiségek /klub, konyha, mosékonyha/ porszivézasa,
portdrlése és feimosésa, a konyhaban hasznalt eszkdzok fertétlenitése. A naponta dsszegyiilt
szemet kiliritése.

- Munkaidejében feliigyeli a mosékonyha hasznalatat, kezeli az ott elhelyezett haztartasi
gepeket.

- Az otthonban 1év8-kozos helyiségekben hasznalt textilidk tisztantartdsa, mosdsa, vasalasa.
- Az épiilet bejaratanak, 1épcsbhazanak tisztantartisa, a Iépcséhéz felmosésa.

- A takaritdshoz-moséashoz hasznalt gépeket koteles rendeltetésszeriien haszndlni €s
tisztantartani.

- A gépek meghibasodasa esetén a gazdasagi vezetdnek vagy a csoportvezetének azonnal
jelezni kell.

- Az ajtok fertdtlenitovel torténéd lemosasa (heti egy alkalommal teljesen) naponta a
kilincseket és kornyékét.

Negyedévente:

- A csoportvezet6vel torténd elézetes egyeztetés alapjén ablak, fliggdny €s egyéb tisztitasok.
- Gondoskodik a telephely mér6drainak leolvasasardl, irasban ad tajékoztatast a
csoportvezetonek.

Altalanos tevékenységek:
Takaritds utdn gondosan bezarja a kozos helyiségeket. Illetve ha ott lakék szeretnének
tartozkodni, arrdl tajékoztatja az ligyeletes csaladgondozot.

Az épitlet hasznélatdbdl eredé a miikédéssel Osszefiigghd hidnyossdgokat és a keletkezett

meghibasodésokat rogziti. A javitdsi munkdk szitkségességét jelzi a gazdasagi vezetdnek,
illetve a csoportvezetének.
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A gazdasagi lgyintézdvel és/vagy a csoportvezetdvel illetve megbizdsuk alapjan
arubeszerzést végez.
A csoportvezetd megbizasa alapjan:
kézbesitoi feladatok ellatasa,

- gyermekfeliigyelet biztositasa,

— gyermek kisérése gyermek intézménybe,

— sziil6k segitése/tAmogatisa mosasi és egyéb haztartasi feladatok ellatasaban.
Munkdjat mindenkor az érvényben 1év balesetvédelmi és tlizvédelmi valamint
érintésvédelmi elbirasok szetint iatja el.

Az ofthonban tartézkodok érdekében koteles egyiittmilkddni a csaladgondozdval,
szakgondozdval, szocidlis segit6vel, a gazdasagi vezetéssel.

Ejszakai iligyeletes
Feladatai:

1. Munkaideje a beosztdsnak megfelelden 22,00 orakor kezdddik és a kévetkez6 napon
06,00 orakor ér véget.

2. A csoportvezetd megbizhatja délel6ttds vagy délutdnos munkarendben helyettesitéssel,
amikor szakmai felligyelet mellett a kovetkezd tevékenységeket végezi:
gyermekfeliigyeletet biztosit, szilkség esetén krizis csomagot készit, részt vesz az
adomanyok kezelésében, feliigyeli a kzosségi helységek, rendeltetés szerinti hasznalatat,
segitséget nydjt a krizis ellitott személyek elhelyezésekor, az intézmény 4ltaldnos
mikddésének segitése, tjékoztatast ad az otthon szabilyairdl, utbaigazitast ad.

3. A munkaidé megkezdésekor atveszi az tigyeletet a csaldadgondozotél, akivel egyiitt bejarja

az épiilet helyiségeit és meggydz6dik arrdl, hogy ott minden rendben taldlhaté.

Munkaideje alatt folyamatosan gondoskodik a hazirend betartatisarol.

Az otthonba 22,00 6ra utan csak a nyilvantartasban szerepld /személyeket engedheti be.

Gondoskodik a televizié késziilék kikapcsoldsat kovetden - legkésébb 23 érakor - a

kozosségi helyiség kitiritésérdl és bezarasarol.

7. Az elhelyezett személyek rosszulléte, sulyos betegség tiineteinek é&szlelése esetén
haladéktalanul értesiti az orvosi tigyeletet.

8. Folyamatosan, de legaldbb éranként egy esetben (az elhelyezettek, kiilonds tekintettel a
gyermekekre, nyugalmanak zavarasa nélkiil) ellendrzi az intézményt, a rend biztosftasa és
a rendkiviili események megakadalyozasa érdekében.

9. Felel6sséggel tartozik azért, hogy a munkaideje alatt az elhelyezett gyermekeket
veszélyeztetd koriilmény ne alakuljon ki.

10. Rendkiviili térténés esetén koteles értesiteni a csoportvezetdt, illetve az intézményvezetét.

11, Tz esetén a kidolgozott tiizvédelmi szabalyoknak megfeleléen jar el

12. Kételes eseménynaplot vezetni, amelyben rogziti a napi eseményeket.

13. Koteles a munkakdrébe tartozd munkét pontosan elvégezni, a hivatali titkot megérizni.

At b

57






