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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Csalad- €s
Gyermekjoléti Kozpont (1225 Budapest, Nagytétényi Gt 261.) (a tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetOk €s alkalmazottak hataskorét, feladatat és feleldsségét, miikodésének
belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény feladatait, elvégzésiik modjat, szolgaltatasaikat és mindazon
tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

Az SZMSZ Budafok- Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletétol, mint
fenntartotol atruhazott hataskorben eljard Szocidlis €s Egészségligyi Bizottsag jovahagyasaval 1ép
¢letbe, és visszavonasig érvényes.

Jogszabaly alapja

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi Il térvény (a tovabbiakban:
Szt.)

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a

tovabbiakban: Gyvt.)

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

Az éallamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasrol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt. ) és

annak a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd

végrehajtasarol szol6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

e Egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIIL. torvény

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

e A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl szo616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

e A szemeélyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

e Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvény

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet




AZ INTEZMENY ELLA,TAND(') ALAPTEVEKENYSEGE, ES
KORMANYZATI FUNKCIOI

Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat szama: 296/1997. (10.06.) Onk. hatarozat
Alapitas idépontja: 1997.01.01.

Alapito okirat kelte, szama: 2019.03.01., BP22/2894-4/20109.

Jogszabalyokban meghatarozott kozfeladata:

a Gywvt.
- 40. § (1) bekezdése szerinti csalad- és gyermekjoléti szolgalat
- 40/A. § (1) bekezdése szerinti csalad- és gyermekjoléti kozpont
- 51. §-a szerinti csaladok atmeneti otthona
az Szt.,
- 64. §-a szerinti csaladsegités

Szakagazati besorolasa:

Mashové nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
TEAOR szama: 8899

Szakagazat szdma, megnevezése:

889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas bentlakéas nélkiil

Csalddok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa
TEAOR szama: 8790

Szakagazat szdma, megnevezése:

879019 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa

Kormanyzati funkciéjanak szama, megnevezése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési egyéb szolgaltatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Vallalkozési tevékenységet nem végez.




AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT LETSZAMA, SZERVEZETI
FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI

A Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont integralt intézmény, amely személyes
gondoskodast nyujtdé szocialis és gyermekjoléti elldtdsokat, valamint atmeneti gondozast nyujtod
feladatokat 14t el.

Szervezeti felépités, engedélyezett létszam

Engedélyezett 1étszam: 66 6

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO- HELYETTES

J J J J

CSALAD- ES CSALAD- ES CSALADOK GAZDASAGI
GYERMEKJOLETI GYERMEKJOLETI ATMENETI UGYINTEZOK
SZOLGALAT KOZPONT OTTHONA
szakmai egység szakmai egység szakmai vezetd kertész —
vezet6 vezet6 csaladgondozo karbantart6
csaladsegité csaladsegitd szakgondozo
esetmenedzser gondozo .
— . C . takarito
szocialis ovodai és iskolai
asszisztens szocialis segitd
tanacsado
tanacsado/
pszicholégus
tanacsado/jogasz
tanacsado/
szupervizor
szocialis asszisztens




A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATALI

A gyermekjoléti szolgalat
e aszervezeési,
e aszolgaltatasi €s
e agondozasi feladatokat végez.

Az Intézmény a csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszert mitkodtet. A kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocialis és
mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja
Oket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.

CSALADSEGITESI FELADATOK

A csaladsegités a szocialis vagy mentéalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorul6 személyek, csalddok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

CSALADSEGITES KERETEBEN A KOVETKEZO SZOLGALTATASI ELEMEKET

BIZTOSITJA:

e tanacsadast végez (szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas, tartos munkanélkiiliek, a
fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel ¢és lakhatasi problémakkal kiizddk szadmara,
fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a
kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére),

o csetkezelést (igénybe vevOk problémdjanak megoldasara, céljai elérése érdekében
megallapodason, illetve egyiittmiikodésen alapul6 segitd kapcsolat) végez,

e pedagogiai segitségnyujtast végez (szocializacids, pedagogiai, andragogiai €s gerontologiai
eszkozokkel egyéni és csoportos készségfejlesztést szervez),

e gondozést végez (az igénybe vevd bevondsaval torténd, tervezésen alapulo, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba rendszeres vagy hosszabb idejli testi-lelki tdimogatésa),

o szallitast végez (javak, pl. adomanyok, vagy szolgaltatasok eljuttatisa az igénybe vevohoz),

e megkeresést végez (szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének
kozvetlen, kdzvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa),

e  kozosségfejlesztd programokat szervez,

e az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatadsokhoz val6 hozzajutas megszervezi,

e adomanyokat fogad és kozvetit a keriiletben ¢é16k szdmara

e a szocialis segitdbmunkat, igy a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasat segiti eld,

o kriziskezelést végez,

e nehéz élethelyzetben €16 csaladoknak segit6 szolgaltatasokat kinal.




A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést,
segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

biztositja a gyermekjogi képviseld munka-végzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a Kabitdszeriigyi Egyezteté Férum munkajaban.

TAJEKOZTATASI FELADATAI KOREBEN

szocialis és egyéb informécids adatokat gylijt, és
tajékoztatja
a) a szildt, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi— az itéloképessége
birtokaban 1évd gyermeket mindazon jogokrol, tdmogatasokrol és ellatdsokrdl, amelyek
Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban
torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak
elésegitésével,
b) a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol
C) a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évé varandos anyat a
nyilt és a titkos Orokbefogadas Ilehetoségérol, joghatasairdl, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast eldsegitd
és a titkos oOrokbefogadast elokészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
tevékenységérol és elérhetdségérdl,
d) az orokbefogadd sziil6t az Orokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utankovetést végzo szervezet felkeresését.

SZOCIALIS SEGITOMUNKA KERETEBEN

segiti az igénybe vevoket a csalddban jelentkezd miikddési zavarok ellensulyozasdban, a
csaladban €16 gyermek gondozéasaban, ellatadsanak megszervezésében,

az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében
szamba veszi €s mozgositja az igénybe vevd sajat €s kornyezetében jelentkezd erdforrésait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, Gjabb problémak
megeldzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremiikddd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egylittmilkodését.

AZ ELLATASOKHOZ, SZOLGALTATASOKHOZ VALO HOZZAJUTAS ERDEKEBEN

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgaltatasok és ellatdsok iranti
sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok kozvetitése érdekében
egyiittmiikddik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgéltatasok, ellatasok
1génylésében,

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén a
csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutasban,
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e segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az a&tmeneti gondozashoz valé hozzajutasban, az atmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakertilését.

A CSALADBAN JELENTKEZO NEVELESI PROBLEMAK ES HIANYOSSAGOK KAROS

HATASAINAK ENYHITESE CELJABOL

e olyan szabadid6s és kozOsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
vald részvétel a rossz szocialis helyzetben 1€v0 sziilonek aranytalan nehézséget okozna,

o kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozd szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezesét.

HIVATALOS UGYEK INTEZESEBEN VALO KOZREMUKODES KOREBEN

e segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hatékony intézéséhez,

o tajékoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl,

e a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit,

e aGyer. 47/A. § (6) bekezdése alapjan tajékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlodésérol,
koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérol.

A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT FELADATA

A gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalld egyéni és csoportos specidlis
szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében

utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakotelepi szocialis munkat,

kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

ha a helyi viszonyok azt indokoljak — korhazi szocialis munkat,

készenléti szolgélatot,

jogi tajékoztatasnyujtast €s pszicholdgiai tanacsadast,

csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,

ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet biztosit,

szocialis diagnozist készit.

HATOSAGI INTEZKEDESEKHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

e javaslatot készit

a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, illetve

a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nytjtasara,

a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara,

a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésére,

ideiglenes hatalyt elhelyezésére,

nevelésbe vételére,

csaladba fogadasara,

csaladba fogadd gyam kirendelésére,

harmadik személynél torténd elhelyezésére,

VVVVVVVYY
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» aleendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
» valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara
¢s megsziintetésére,
o cgyiittmikodik a partfogd feliigyel6i szolgalattal és a megeléz0 partfogd feliigyelvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatosag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,
e a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat koordinal és
végez — az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo
intézménnyel egyiittmiikodve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz,
e utodgondozast végez a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedéséhez,
e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis segitomunkat
koordinal és végez,
e a gyamhivatal megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasahoz
kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.
e szakmai tdmogatast nyujt a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat szdmara.

SZOCIALIS DIAGNOZIS KESZITESE

A csalad- és gyermekjoléti kozpont szocialis diagnozist készit:

e a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgéltatas vagy
gyermekjoléti alapellatas — ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat — igénybevétele valik
sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy azt a szolgalat mas okbol
sziikségesnek tartja,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem allo ellatott esetén akkor, ha az esete nem
tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala,

e aszocidlis diagnozis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

A szocialis diagnozis elkészitését az Szt. szerinti jelzérendszer tagjai (jegyzd, jarasi hivatal, szocidlis,
egészségligyi szolgaltatd, intézmény, partfogdi feliigyeldi €s a jogi segitségnyujtoi szolgalat, egyesiiletek,
alapitvanyok, vallasi kozosségek és maganszemélyek) is kezdeményezhetik a csalad- és gyermekjoléti
kdzpontnal.

A szocialis diagnozis a csalad szocialis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan meghatarozza az igénybe
venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat és — ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat —
gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis diagnozis kotelezi
a szocialis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket, amelyek kotelesek a szolgaltatasra
vonatkozé igényt nyilvantartasba venni.

A _CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATAINAK SZAKMAI

TAMOGATASA ERDEKEBEN

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szamara és szilikség szerint konzultaciot
biztosit,

e tajékoztatja a szolgalatot az altala nytjtott szolgaltatasokrol, az azt érintd valtozasokrol, illetve a
jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet A&ltal nyujtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol,

e haa csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli, a
Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot a szolgaltatas nyujtasaba,

e egyéb esetben felhivja a csalad- €s gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara.
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SPECIALIS SZOLGALTATASOK

Kapcsolattartasi ligyelet
A gyermek ¢és a kapcsolattartasra jogosult sziild, mas kapcsolattartasra jogosult személy talalkozésara,
egylittlétére alkalmas semleges hely, nyugodt kornyezet biztositasa a gyermek érdekében.

Készenléti szolgélat
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a nyitvatartasi idején tal is azonnali tanacsadassal,
meghallgatassal, tajékoztatassal segiti a hozza fordulokat.

Korhdzi szocialis munka
Az érzékelt egészségiigyi probléma mogott meghuzddd okok feltardsa, felismerése, kezelése
szakemberek bevonasaval.

Utcai és lakoételepi szocialis munka

A csalad- és gyermekjoléti kozpont specialis segitséget nytjt a csellengd, az ellatés és feliigyelet nélkiil
marad6 gyermek szdmara, hozzédsegiti az 4tmeneti gondozas igénybevételéhez, illetve javaslatot tesz
gyermekvédelmi gondoskodasra.

Ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas
Az ovodai ¢és iskolai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében a szocidlis segitdé munka eszkozeivel tdmogatast nyujt a koznevelési intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak.
Az ovodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti:
e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitésehez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
e agyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasdhoz kapcsolodo lehetdségei
kibontakozasaban,
e a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését és
feltarasat,
e agyermek csaladjat a gyermek Ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
e prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését,
e ajelzérendszer mikodését.

Amennyiben a kdznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst, az intézményt
érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai €s iskolai szocialis segité a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

Az oOvodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas ellatasarol a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
egylittmitkdési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel, mely tartalmazza:

e az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast nyujtd személy megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét €s annak megjelolését, hogy az 6vodai €s iskolai
szocidalis segitdé mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben,

e akodznevelési intézmény nyilatkozatat arr6l, hogy biztositja az dvodai és iskolai szociélis segitd
bejutasat az intézménybe €s a szolgaltatds nyujtasdhoz sziikséges kiilon helyiséget és az
infrastruktardhoz val6 hozzaférést.
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Egyéb specidlis Szolgaltatasok

mediacio,

e jogi segitségnyujtas,

e pszicholégiai tanacsadas,

e csaladkonzultacio, csaladterapia,

e szocialis képzéshez gyakorlati terep,

e hatralékkezelési tanacsadas,

e részvétel a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkacsoportjaban.

A CSALADOK ATMENETI OTTHONANAK FELADATAI

Atmeneti elhelyezés biztositasa

Az otthontalanna valt csaladok szamara dtmeneti szallaslehetdséget és az otthon lehetdségét biztositja
a sziild és a szocialis valsaghelyzetben 1évd anya kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthona.
Sziikség szerint a valsaghelyzetben 1év0 varandos anya férje, élettarsa szamara is ellatast nyujt.

Gondozasi feladatai

A szolgaltatast igénybe vevOk szdmara napi feladataik segitésében gondozasi tdmogatds nyujtasa,
tigyeik intézésében, konfliktusaik kezelésében a szocialis munka moédszereivel csalddgondozas
végzése, a gyamhatosag altal eldirt feladatok végrehajtasaban részvétel.
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HATASKOR, FELADATKOR ES ILLETEKESSEG
A HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

Hatéskor és illetékesség
Az intézmény mikodési kore Budapest XXII. kertilete.

Illetékes valamennyi, a kerililetben allando ¢€s ideiglenesen bejelentett lakhatassal rendelkezo,
személyes egylittmiikodést, tanacsadast, anyagi juttatast, atmeneti elhelyezést és egyéb szocialis
ellatast igényl6 valamennyi tigyfél tigyében eljarni. Tovabba illetékes és kotelessége az integracios
A Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Onalléan miik6d6 koltségvetési szerv. A
koltségvetési 1étszamot az intézményvezetd javaslatira Budafok- Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hagyja jova.

A dolgozok felett a kinevezési és egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatok, hataskorok, felelésségi szabalyok

INTEZMENYVEZETO
(a Kjt. szerinti vezet6i megbizas alapjan ellatott feladatkorok)

Hatéskor

e Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetd.

o A vezetd felelos az intézmény jogszerli miikodéséért, a hatékony gazdalkodasért, a szakmai
munka szinvonalaért, a Szocialis Munka Etikai Kodexében (a tovabbiakban: Kodex) — melyet
a Szocialis Szakmai Szovetség 2005. aprilis 29-ei Kiildottgytilésen fogadott el, majd legutobb
2016. aprilis 15-én frissitették - foglaltak betartasaért, az Alapitdo Okiratban megfogalmazott
feladatok teljesitéséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Jovahagyja az éves szakmai tervet, éves jelzOrendszeri intézkedési tervet.

Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi €¢s munkaiigyi feladatokat ellaté munkatarsakat.

Az egyiittmiikodési megallapodés alairasat a szakmai egység vezetdk hataskorébe delegélja.
Feladata

e Elkésziti az Intézmény Szakmai programjat, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat,
gondoskodik a miikddést érintd szabalyzatok ¢és ligyrendek kidolgozasardl.

e Elkésziti az Intézmény koltségvetésének tervezetét.

e Felel az intézmény gazdalkodasaért.

e Folyamatosan tanulmanyozza az 0y modszertani, gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet
az Intézmény mikodési mutatoival, tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény
valamennyi teriiletét, a szakmai és gazdasagi egységek mitkodését.

e Biztositja az Intézményen beliill a sziikséges targyi feltételeket, kiilonds tekintettel a
szolgaltatasok biztositdsdhoz sziikséges napi sziikségletekre.

e A szakmai egységek vezetdinek kozremiikodésével szervezi, iranyitja, ellendrzi az egyes

szakmai egységek szakmai €s funkcionalis munkajat.

Szervezi és miikddteti a vezetdi és tanacsadoi értekezleteket.

Szervezi és irdnyitja az Intézmény kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat.
Meghatéarozza az Intézmény munkarendjét.

Irdnyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az Intézményt.
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e Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, kdzalkalmazotti tanaccsal.

e Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasarol.

e Fogadja a panasszal hozza fordulokat és kivizsgédlja a panaszokat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

e A helyettesités rendjét szabalyozza.

Helyettesités
e Az intézményvezetd feladatait tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettes, egyiittes
tavollétiik esetén az irasban megbizott tanacsado latja el.
e Az intézményvezetd ellatja az intézményvezetd- helyettes helyettesitését, annak szabadsaga,
illetve tartos tavolléte esetén.

Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozdsokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.

INTEZMENYVEZETO- HELYETTES
(az intézményvezetOnek a Kjt. szerint vezet6i megbizas alapjan ellatott feladatkorei)

Az intézményvezetd- helyettes teljeskoriien és utolagos tajékoztatasi kotelezettséggel helyettesiti az
intézményvezetdt annak tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési, jutalmazési €s kartéritési
tigyekben munkaltatoi jogkoroket csak az intézményvezeté nyolc munkanapot meghaladd tavolléte
esetén gyakorolhat.

Hataskor
e Tervezi, Szervezi, iranyitja, ellenérzi az Intézmény miikodését (ezen belil a szakmai
egysegeket).

e Az Intézményben munkaltatoi jogokat érintd, valamint a jutalmazést érintd kérdésekben
javaslattételi joggal bir.
e Alairasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd tavolléte esetén, valamint a napi feladatok
ellatasaban a kimend és beérkezd levelek szignalasara, alairasara.
Feladat és kotelesség

e Kozremiikodik az Intézmény Szakmai programjanak, Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak,
valamint a miikodést érintd szabalyzatok és ligyrendek kidolgozasaban.

e Folyamatosan tanulmanyozza az 0ij gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az Intézmény
mikodeést mutatoival és tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellenérzi az Intézmény szakmai és
gazdasagi mikodését.

o Kezdeményezi a belsd tovabbképzési igények felmérését, az ilitemterv Osszeallitasat, a képzés
megszervezesét.

e Ve¢gzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, javaslattételi joggal bir a sziikséges
intézkedéseket illetden, kiilondsen tekintettel az etikai szabalyokra.

o Illetékességi teriiletén szervezi a szakmakozi megbeszéléseket a jelzorendszer tagjaival.

e Részt Vesz az éves gyermekvédelmi tanacskozas megszervezésében.

e Munkdja sordn egylittmiikodik, és folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn az
Oonkormanyzattal, a gydmiigyekben eljard hatdsdgokkal, a jelzérendszer tagjaival, szocidlis-,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatokkal, valamint egyéb feladatellatasban érintett
szervezetekkel, személyekkel.
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e Megbizds esetén személyes megjelenésével képviseli az intézményt szervezett
megbeszéléseken, programokon. A megbeszélésekrdl. programokrol feljegyzést készit.

e Rendszeresen tajékoztatja felettesét az Intézmény szakmai munkéjarol.

o FElokésziti a szakmai programokat a szakmai egységek miikdodésére az eljarasrendeleteket,
valamint a dolgozok teljesitményértékelését, annak kritériumait, melynek alapjan évente
értékeli a dolgozok, illetve a szakmai egységek munkajat.

e Az intézményvezetd-helyettes részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités
e Az intézményvezet6-helyettes feladatait, szabadsaga vagy tartdos tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott szakmai vezeto latja el.
e Ellatja az intézményvezetd, valamint a szakmai egységek vezetdinek helyettesitését azok
szabadsaga vagy tartds tavolléte esetén.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozdsokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd.

SZAKMAI EGYSEG VEZETO

Feladata

A szakmai egység szakmai vezetése, képviselete.

Az intézmény célkitiizéseinek, terveinek, feladatainak végrehajtasa.

A munkafeltételek és megfelelé miikodés biztositasa, informaciorendszer kialakitasa.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.

A szakmai egység er6forrasaival (anyagi €s munkaerd) vald gazdalkodas: ennek tervezése és

végrehajtasa.

e A feladatok végrehajtasara a legoptimalisabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a mitkddés szabalyozasa.

e A szakmai egység mikodési hidnyossagainak feltardsa, a munkamodszer javitasa, a

munkatarsak fejlodoképességének biztositasa.

A szakmai egység munkdjara vonatkozo feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.

A munkatéarsak munkajanak ellendrzése é€s értékelése.

Képzettségének €s vezetési modszereinek fejlesztése.

Uj médszerek figyelemmel kisérése, megismertetése és bevezetése.

A szakirodalom, jogszabalyok folyamatos kovetése €s megismertetése.

Beérkezd, kimend szakmai levelezések ellendrzése, szignalasa.

Feladat és kotelesség

A munkatérsak szakmai munkajanak ellenorzése.

Az ellenOrzés tapasztalatainak visszacsatolasa a munkatarsak felé.

Az ellendrzéshez kapcsolodo intézkedési terv elkészitése.

Az intézkedési terv megvalositdsanak ellendrzése.

Beszamolok szempontjainak 6sszeallitasa, beszamolok elkészitése.

Eves munkaterv el8készitése, megvitatdsa a munkatarsakkal, a terv elkészitése.

Vezetdi értekezleteken valo részvétel.

Bejovo — kimend iratok szignalésa, szakmai ellendrzése.

A jelzések, esetek elosztasa.
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e A szakmai egység szakmai munkdjara vonatkozo nyilvantartasok elkészitésének tervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

e A szakmai egység jelzOrendszeri tagjaival valé szakmakozi megbeszElés vezetése.

e A szakmai egység munkatarsainak és a jelzérendszer tagjai kozotti kapcsolattartds
koordinalasa, az ehhez kapcsol6dd dokumentacid vezetésének ellendrzése.

o Esetmegbeszélokon, esetkonferencian valo részvétel.

e Ugyeleti rend megszervezése.

e A keriiletre vonatkozo sziikségletfelmérés modszerének kidolgozasa, problématérkép
készitésének iranyitasa, végrehajtasa és értékelése.

e Informdcids bazis kialakitasa, az informéciok feldolgozasanak, hasznalatanak tovabbitasanak
kidolgozasa.

e Jogszabalyi valtozasok kovetése, megismertetése a munkatarsaktol.

e Pszichologus és jogasz szakember munkéjanak koordinalasa.

o Konferenciak, szakmai programok lehetdségeinek figyelemmel kisérése és az errdl valod

tajékoztatas.

Konferencidra, szakmai programra munkatarsakat delegal.

A munkatarsak munkajanak tervezését végzi.

Jovahagyja a szabadsagigénylést, elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Az éves beszamolo ¢€s statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és

korrekt adatszolgaltatast.
e A belso ellenérzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

A szakmai egység vezet részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités
e A szakmai egység vezetd feladatait, szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén az Intézmény
vezetdje altal megbizott helyettes latja el.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd.

CSALADSEGITO

Feladata:
e A személyes gondoskodds formdjaban szocidlis esetmunka, szocialis csoportmunka és
kozosségi szocialis munka keretében szolgaltatast biztosit.
o Egyiittmiikodik gyermekekkel, egyénekkel, csalddokkal, hogy sajat szocidlis jolétiiket és
problémamegold6 képességiiket javitani tudjak.
Képviseli a gyermekeket, az egyéneket, csaladokat, sajat érdekeik képviseletében.
Tamogatja a gyermekeket, az egyéneket, csaladokat sajat érdekeik képviseletében.
Eldsegiti a tarsadalom- €s szocialpolitikai valtozasokat kezdeményezd akcidkat.
Céliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvalositja az egyének, csaladok
érdekeit szolgald programokat, szolgaltatasokat.
o Képességeinek, tudasanak megfelelden végzi munkajat.
Feladat ¢és kotelesség
A csaladsegit6 feladatkorében:
e szervezeési,
e szolgaltatasi és
e gondozasi feladatokat végez.
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Csaladsegités keretében:

fogadja a jelzéseket,

hatariddn beliil irdsban tajékoztatja a megtett intézkedésrol a jelzést tevot.

szocialis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés, hatralékkezelési tanacsadast végez,

az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast megszervezi,

a szocialis segitomunkat végez, igy a csaladban jelentkezO miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat segiti elo,

kozosségtejlesztd programokat, egyéni és csoportos készségfejlesztést szervez,

tanacsadast nyujt

kriziskezelést végez

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat kinal

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét

meghallgatja a gyermek panaszat és megteszi a sziikséges intézkedést

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat

felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Tajékoztatasi feladatai korében:

tajékoztatja

a sziildt, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi— az itéloképessége birtokdban
1évé gyermeket mindazon jogokrdl, tdimogatasokrol €s ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaldadban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szdmara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével

a valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat.

Szocialis segitdmunka keretében:

segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozasaban, a
csalddban €16 gyermek gondozasédban, ellatdsdnak megszervezésében,

szamba veszi €s mozgodsitja az igénybe vevo sajat és kornyezetében jelentkezd erdforrésait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak
megeldzésébe,

koordinélja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egylittmiikodését,

az tigyfél, problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében szamba veszi és mozgositja az
igénybe vevo sajat és kornyezetében jelentkezd eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat,
amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak megeldzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremilik6dd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egyiittmiikodését,

csaladlatogatast végez.

Az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas érdekében:

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatdsok és ellatdsok iranti
szlikségleteit,

mas személy, illetve szervezet altal nyUjtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egyiittmiikddik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1€év6 varandos anyat segiti a tamogatasokhoz, elldtasokhoz, sziikség esetén
a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzéjutasban,

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz val6 hozzajutasban, az atmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakeriilését,
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e ligyeletet lat el.
A csaladban jelentkez6 nevelési problémak és hidnyossagok karos hatdsainak enyhitése céljabol:
e olyan szabadidds €s kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
valod részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1€v0 sziilének ardnytalan nehézséget okozna.
Hivatalos tigyek intézésében valo kdzremiikodés korében:
e segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok iigyeinek hatékony intézéséhez,
o tajékoztatast nyajt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,
e Vezeti munkdjaval kapcsolatos torvényben eldirt és az intézményben meghatarozott
adatlapokat ¢s dokumentumokat, éves, ill. sziikség esetén évkozi statisztikat készit.
A csaladsegito részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités
e Feladatait szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén a szakmai egység vezetbje altal kijeldlt
személy latja el.
o Feladatai korében ellatja a hasonld munkakorben dolgozoé kollégat hidnyzasa esetén.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.

ESETMENEDZSER

Feladata

o Egyiittmikddik egyénekkel, csaladokkal, hogy sajat szocialis jolétiikket és problémamegoldd
képességiiket javitani tudjak.

o Képviseli az egyének, csaladok, érdekeit.

e Tamogatja az egyéneket, csalddokat, sajat érdekeik képviseletében.

Céliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvaldsitja az egyének, csaladok,
részére biztositott szolgaltatasokat.

Tiszteletben tartja az emberi jogokat, masok emberi méltosagat.

Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Betartja az etikai szabalyokat.

Betartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

Sziikség szerint helyettesiti a hasonld munkakorben dolgozé munkatarsakat.

A munkéjédhoz sziikséges miiszaki és egyéb intézményi berendezéseket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlja.

e Az intézmény szamara a torvény altal eldirt kotelez6 dokumentaciot naprakészen vezeti, a
belsd szabalyzatok és utasitasok szerinti, kliensre vonatkozd és a szervezetben hasznalatos
adminisztraciot vezeti €s alairja.

o Képességeinek, tudasdnak megfelelden végzi munkajat.

Feladat és kotelesség

e a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nytjt, amelynek keretében biztosit:

- utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakoételepi szocidlis munkat,

- kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kdzvetitdi eljarast,

- ha a helyi viszonyok azt indokoljak — korhazi szocialis munkat,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi tajékoztatasnyljtas és pszichologiai tanacsadast kezdeményez,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.
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A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez kapcesolodd, a gyermekek
védelmére irdnyulo tevékenységet lat el, amelynek keretében:

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

o javaslatot készit a jogszabalyi el6irasok szerint a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a
gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméban torténd
nyujtasara, a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének eldémozditasara, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a
gyermek megel6z0 partfogasdnak mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara és
megsziintetésére,

o cgyilittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6zo partfogd feliigyeldvel, ha a
gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zo partfogasat,

e a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitOomunkat koordinal és
végez a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziild €s a
gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasdhoz,

e utdgondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikddve, a 86. § (1) bekezdés f)
pontjaban foglaltak szerint — a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis segitdmunkat
koordinal és végez, illetve a gydmhatdsdg megkeresésére a csalddi potlék természetbeni
formaban torténd nyljtasdhoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit,

e szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi terliletén mikodo gyermekjoléti szolgalatok szdmara.

Az esetmenedzser a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai timogatasa érdekében

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szamara és sziikség szerint
konzultaciodt biztosit,

e irasban tdjékoztatja a szolgalatot az dltala nyujtott szolgaltatasokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve miikodési teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol,

e ha a csalad- és gyermekjoléti szolgélat feladatkorébe tartozd szolgaltatds sziikségességét
¢észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyljtasaba,

e cgyéb esetben felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyljtasara.

Kozvetitoi feladata

e pszicholdgushoz, jogaszhoz, hatralékkezelési tanacsaddhoz, mas szolgaltatdst nyljtohoz
(szocialis, egészségligyi, oktatasi, foglalkoztatasi, hatdsagi, alap-szakellatas) valo kozvetités,
vagy ezen szolgéltatokhoz eljutasban val6 kozremitkddés.

Az esetmenedzser részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités:
o Feladatait szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén a szakmai egység vezetdje altal kijelolt
személy latja el.
e Feladatai korében ellatja a hasonlé munkakorben dolgozoé kollégat hidnyzasa esetén.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd.
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TANACSADO

Feladata
o Egyiittmikodik egyénekkel, csaladokkal, hogy sajat szocialis jolétiiket és problémamegoldd
képességliket javitani tudjak.
o Képviseli az egyének, csaladok, érdekeit.
e Tamogatja az egyéneket, csaladokat, sajat érdekeik képviseletében.
e C¢liranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvaldsitja az egyének, csaladok,
részére biztositott szolgaltatasokat.
e Tiszteletben tartja az emberi jogokat, masok emberi méltosagat.
e Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
e Betartja az etikai szabalyokat.
e Betartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
o Sziikség szerint helyettesiti a hasonlé munkakorben dolgoz6 munkatarsakat.
A munkdjdhoz sziikséges miiszaki és egyéb intézményi berendezéseket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlja.
o Képességeinek, tudasanak megfelelden végzi munkdjat.
Feladat és kotelesség
e a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése,
e az egyén, a csalad lakhatasanak megorzése érdekében tanacsadas, szolgaltatas nytjtasa,
o szolgaltatokkal. alapitvanyokkal torténd kapcsolattartas az esetvezetés tekintetében,
e az ¢észleld- és jelzorendszer tagjaival valo kapcsolattartés.
A tanacsado részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités
o Feladatait szabadsidga vagy tartds tavolléte esetén a szakmaiegység-vezetd altal kijelolt
személy latja el.
e Feladatai korében ellatja a hasonld munkakdrben dolgozé kollégat hidnyzasa esetén.
Felel6sség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezd.

TANACSADO/PSZICHOLOGUS

Feladata
e Pszichologiai tanacsadast nyujt.
e Csaladkonzultaciot, csaladterapiat végez.
e Mentalhigiénés konzultacios lehetdséget biztosit a szolgaltatast igényldknek.

Feladata és joga

e ahozza érkezd ligyfelek fogadasa, problémdjanak meghallgatésa feltérképezése,

e pszichodiagnosztikai munkat végez melynek keretében a lelki betegségek, mentalis allapotok
feltarasara kiilonb6zo interjukat, pszicholdgiai teszteket alkalmaz,

e krizisintervencid végez,

e a tandcsadas eszkozeivel segiti a klienst egyéni életvezetési problémainak megoldasaban,
¢letszerepeinek optimalizalasaban, egyéni problémakezelési kompetencidjanak novelésében,
dontési képességének fejlesztésében, konfliktusmegoldd képességeinek ndvelésében,

e sziikség esetén pszichoterapit végez,
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e véleményt, jellemzést ir,

e csaladterapia tevékenység: a csalddon beliil eléforduld egyiittélési, kapcsolati problémakban
valo segitségnyujtas. A felmeriil6 tiineteket vagy problémakat a csaladi rendszer részének tekinti,
igy nem az egyénnel dolgozik egyéni munkaban, hanem az egész csaladdal egyiittmiikddve segiti
a problémamegoldast,

e kérésre csoportos tanacsadast végez,

javasolja mas szakember bevonasat, ha azt az eset indokolja,

vezeti munkajaval kapcsolatos adatlapokat és dokumentumokat,

javaslatot fogalmaz meg,

klienseirdl nyilvantartast vezet,

szlikség esetén irasbeli 6sszefoglalot készit.

A pszichologus részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Felel6sség
e Felelés a munkakorében meghatarozott feladatok jogszeri és szakszerli, hataridore torténd
végrehajtasaért.
e A tudomasara jutott személyiségi jogokat érintd magéantitkok megdrzésre.
e Az adatvédelemre és az ligykezelésre vonatkozé szabalyok betartasara.

TANACSADO/JOGASZ

Feladata

Jogi tandcsadast nytjt képviselet nélkiil.

Konzultaciot biztosit a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevok részére.
A hozza érkezd ligyfelek fogadasa, problémajanak meghallgatasa feltérképezése.
Beadvany megfogalmazasidban nyujt segitséget.

Jogi tigyekben tanacsot ad.

Megkeresések, hatarozatok értelmezését segiti eld.

Vezeti a munkajahoz k6t6dd adminisztraciot.

A jogasz részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leirds tartalmazza.

Feleldsség
e Felelds a munkakdrében meghatarozott feladatok jogszeri és szakszerli, hataridére torténd
végrehajtasaért.
¢ A tudomasara jutott személyiségi jogokat érintd magantitkok megdrzésre.
e Az adatvédelemre ¢és az ligykezelésre vonatkozo szabalyok betartasara.

TANACSADO/SZUPERVIZOR

Feladata
e A szupervizor reflektiv jelenlétével, kérdéseinek segitségével elOsegiti, hogy a szupervizalt
képes legyen ralatni onmagara, a sajat miikodésmodjara.
¢ Nyujtson segitséget abban, hogy a dolgozo tudja elsajatitani az onreflexio képességét.
e Szakmai kompetencia novelése.
o Kooperaci6 és hatékonysag fejlesztése.
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Segitse el6 az intervencios lehetdségek tudatositasat.
Tamogassa a kapcsolatok és munkakori rendszerek hatékony egytittmiikodését.
Fesziiltségek levezetése.
o Viltozasok eldsegitése a munkafolyamat soran.
A szupervizi6 forméja:
e Ccsoportos,
e team, vagy
e cgyéni formaban.
A szupervizor részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Feleldsség
o Felel6s a munkakorében meghatarozott feladatok jogszeri €s szakszeri, végrehajtasaért.
e A tudomasara jutott személyiségi jogokat érintd magantitkok megdrzésre.
e Az adatvédelemre és az ligykezelésre vonatkozo szabalyok betartasara.

SZOCIALIS ASSZISTENS
Feladata
o Egyiittmikddik egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal és kdzosségekkel, hogy sajat jolétiiket
¢és problémamegoldo képességiiket javitani tudjak.
o Képviseli az egyének, csalddok, csoportok ¢€s kozdsségek érdekeit.
e Tamogatja az egyéneket, csalddokat, csoportokat ¢és kozdsségeket sajat érdekeik
képviselésében.
o Eldsegiti a tarsadalom- és szocialpolitikai valtozasokat kezdeményez6 akciokat.
céliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvalositja az egyének, csaladok,
csoportok és kozosségek érdekeit szolgald programokat, szolgaltatasokat.
Tiszteletben tartjak az emberi jogokat.
Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
Betartja az etikai szabalyokat.
Tiszteletben tartja masok emberi méltosagat.
Betartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
A munkajahoz sziikséges miiszaki berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja.
Feladat ¢és kotelesség
e a jelzérendszeri tagok feltérképezése és folyamatos figyelemmel kisérése, roluk wvalo
tajékoztatas nyljtasa a csaladsegitok, szakmai egység vezetdje felé,
e jelzo adatlap megismertetése a jelzOrendszeri tagokkal,
e informaciogylijtés — és szolgaltatas a szocialis ellatasok és szolgaltatasok terén,
sziikségletek, veszélyeztetettségi okok figyelemmel kisérése, kozremiikodés a
sziikségletfelmérésben €s a problématérkép készitésében,
er6forrasok, tamogato rendszerek feltérképezése a mitkddeési teriileten,
felhasznalok, kliensek elérése,
jelzés fogadasa,
ligyeleti rendszer biztositasa,
pszicholdgushoz, jogaszhoz, hatralékkezelési tandcsadohoz, mas szolgaltatast nyujtohoz
(szocialis, egészségiigyi, oktatasi, foglalkoztatasi, hatosagi, alap-szakellatas) a csaladsegitovel
tortént egyeztetést kovetden kozvetités, vagy ezen szolgaltatokhoz vald -eljutasban
kozremiikodes,
o sziikségleteknek megfelelden problémaorientalt csoport szervezésében valo kozremiikddés, az
ehhez kapcsolodo adminisztracio eldkészitése,
e adomanyok fogadasa, kozvetitése, osztasa és kezelése, elszamolasok végzése,
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telefon, fax, internet kezelése, fénymasolas biztositasa,

részt vesz az intézményi éves munkaterv és beszamol6 elkészitésében,

részt vesz a munkahelyi értekezleteken, belso- €s kiilsé tovabbképzéseken,
beszamol a csoportvezetének hetenként teamen, kérésre barmikor szoban, irasban az altala
végzett tevékenységekrol,

palyazatok irasdban és megvalositasaban valo részvétel,

szakmai nap szervezése €s az azon valo részvétel,

gyermek- és szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa, azokon vald részvétel
ellendrzés utani feladatok (intézkedési terv) megvalositasa,

a mindennapi postaforgalom bonyolitasa, postazasi feladatok ellatasa,

az iktatas miikodtetése,

irattar kezelése,

irodaszerek forgalmanak figyelemmel kisérése €s potlasa, jelzése a vezetd felé,

a lezart esetdosszi¢k kezelése ¢€s irattarazasa,

a kliensnyilvantartéast rogziti és naprakészen vezeti,

statisztikai adatok kimutatasok készitése,

hatralékkezelésben résztvevok segitése,

kozremiikddik kornyezettanulmany készitésében és csaladlatogatason vesz részt,
kozremiikddik a kliensekhez kapcsolodo tigyintézésben,

ligyintézést onalldan bonyolit a vezetd utasitdsa és engedélye szerint,

személyesen kozremiikodik a problémamegoldas folyamataban a csaladsegité itmutatasa €s a
szakmaiegység-vezetd engedélye alapjan,

forgalmi naplo6 folyamatos vezetése,

adatbazis kezelése, vezetése,

KENYSZI naprakész vezetése,

havi névsor elektronikus rogzitése,

az intézményi szabalyzatban foglalt nyilvantartasok vezetése.

A szocidlis asszisztens részletes feladatait, alairasi jogkdrét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités

Feladatait szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén a szakmaiegység-vezetéje altal kijelolt
személy latja el.
Feladatai korében ellatja a hasonlé6 munkakorben dolgozo kollégat hianyzasa esetén.

Feleldsség

felelds a munkakorében meghatarozott feladatok jogszerti és szakszerli, hataridére torténd
végrehajtasaert,

munkakorében koteles a vezetotdl kapott feladatokat végrehajtant,

koteles az intézmény szabalyzatait, belsd utasitasait, valamint az intézmény miikddési rendjét
megismerni, betartani,

felelds az intézmény vagyontargyait, munkahelyi eszkozeit, targyait, berendezéseit
rendeltetésszertien hasznalni,

felelds az Intézmény biztonsagi eldirdsainak betartasaért, megfeleld alkalmazasaért.
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GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai

Munkajat az Intézmény vezetdjének utasitasai szerint végzi a munkakori leirasban foglalt feladatokra
¢s jogszabalyi valtozasokra valo tekintettel.

A gazdasagi iigyintézo teljeskoriien ellatja azokat a pénziigyi-, gazdasagi-, munkaiigyi feladatokat,

melyek az Intézmény optimalis miikdodését biztositjak.

Pénziigyi-, gazdasagi feladatok:
® Kozremiikddik az Intézmény éves koltségvetésének megtervezésében, elkészitésében.

® TFigyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznalasanak alakuldsat (dologi kiaddsok), az

Intézmények Gazdasagi Irodajaval (tovabbiakban: IGI) torténd rendszeres ellendrzés
keretében.

® Beérkez6 szamlak fogadasa, iktatasa, a felhasznalas ellendrzése, utalvanyozasra el0készitése,
tovabbitasa az IGI felé.

®* Az Intézmény anyag-és eszkdzgazdalkodasi feladatainak ellatisa (beszerzés, leltar,

készletnyilvantartas, selejtezés).

® Figyelemmel kiséri a normativa alakulasat, ellatja annak igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

® Ellatmany felvétele az IGI pénztarabol, annak kezelése, megdrzése, illetve hataridére torténd

elszdmolasa. A pénzkezelés allanddo megbizas alapjan torténik, mely a munkakori leiras 1.
szamu mellékletét képezi.

® Beszerzési elbleg igénylése, sziikség esetén feliigyeleti atcsoportositas kérése.

® Havi, féléves, éves adatszolgéltatisok az IGI illetve, az Onkormanyzat részére.

® Szigorti szamadast nyomtatvanyok vezetése, nyilvantartasa.

® Az intézmény hasznalatiaban 1év6 gépjarmiivel kapcsolatos teljes korli ligyintézés.

® Téritési dijak nyilvantartasa, havi 6sszesitése, szamlazas kérése.

® Cafeteria nyilvantartasa, igénylése, elszamolasa.

® KSH statisztikak, jelentések hataridére torténé megkiildése.

* Adoézasi és TB iigyek intézése a munkavallalokkal illetve a Magyar Allamkincstarral.

® Figyelemmel kiséri az feladatkorébol adodo aktuélis torvényi, jogszabalyi kornyezet
valtozasat.

Munkatigyi feladatok:

® Munkaiigyi dokumentéci6 a KIRA rendszerben.

® Az intézményben dolgozok személyi-és bériigyeinek adminisztracidja a felvételtdl a
megsziintetésig.
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® Belépd dolgozdk anyaganak teljes korti felvitele a rendszerbe (személyi adatok,

képzettségek, korabbi munkahelyek, kinevezés adatok, illetmény adatok)
® Munkak®éri leiras, tdjékoztato elkészitése, ataddsa az 4j munkavallalok részére.

® Kilépd dolgozok iratainak kiallitasa, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, elszamolas

(szabadsag elszamolas, Cafeteria elszamolas, dolgozonak biztositott atadas-atvétele
megsziintetd okirat 1étrehozasa)

® Munkaiigyekben kapcsolattartas a Magyar Allamkincstar tigyintézésre kijelolt referensével.

® Dolgozoi adatbazis naprakész vezetése: tavollétek, atsorolas, illetményvaltozas, kinevezés
modositas, személyi adatok valtozasanak rogzitése a KIRA rendszerben.

® Havi adatszolgaltatdas az IGI részére bérekhez kapcsolodd potlékok tekintetében (tulora,
készenlét, kapcsolati ligyelet)

® Helyettesitési iratok elkészitése, nyilvantartasa, tovabbitasa az IGI részére.
® Munkaltatoi igazolasok, jovedelemigazolasok kiallitasa.

® Bérjegyzékek kiosztasa, bérnyilvantartas havi szintli vezetése, a bérfelhasznalas rendszeres
egyeztetése az IGI-vel.

® Egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok vezetése, beutal6 kiadasa.

® Fizetési eldlegek, egyéb személyhez kapcsolodo juttatasok iigyintézése, nyilvantartasa.

A gazdasagi ligyintéz6 munkaidejének atlagosan 50 %-dban a Csalddok Atmeneti Otthonanak
gazdasagi feladatait latja el (téritési dij, normativa, az ellatottak mozgésaval jaro leltarozési, selejtezési
feladatok).

A gazdasagi ligyintéz6 részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités
e Tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd gondoskodik.
Feleldsség
e a munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

SZAKMAI VEZETO - CSALADOK ATMENETI OTTHONA

Feladat
o Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a Csaladok Atmeneti Otthona miikodését.
e A csoportban a munkaltatéi jogokat érintd, valamint a jutalmazas kérdéseiben javaslattételi
joggal bir.
A gyermek és csaladjanak befogadasa, elhelyezésiikrdl vald gondoskodas.
Az illetékes csalad- gyermekjoléti szolgalat értesitése a befogadasrol.
Csaladdgondozas és a gondozas megszervezése.
Az érdekvédelmi forum megszervezése és mitkodtetése.
Az intézmény folyamatos munkarendjének megszervezése.
Az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa a férohelyek alakulasarol.
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o Esetfelvétel lebonyolitasa, egyiittmitkodési megallapodas készitése.
e Az Intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megszervezése, miikodési zavar elharitasa,
a zavarrol az intézményvezeto értesitése.
A szakmai vezetd részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités
e A szakmai vezeté feladatait, szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén az Intézmény vezetdje
altal megbizott helyettes latja el.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa.

CSALADGONDOZO

Feladat és kotelesség

e A csaladgondoz6é a munkajat a szakmai vezetd irdnyitdsdval a szakmai irdnyelveket és a
jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve és kovetve, a teriiletén 6nalldan és teamben végzi a
munkakori leirds alapjan.

e Ismerje és alkalmazza a szocialis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot.

e Ismerje a helyi szocialpolitikai ellatd rendszert, munkakapcsolatot épitsen ki az ott
dolgozokkal.

o Egyéni esetkezelést, csoportos — €s kdzosségi szocialis munkat végez.

e Az esetmunka soran egyéneknek, paroknak csalddoknak nyujt segitséget.

e A csaladgondozas soran megismeri klienseit, azok csaladtagjait, a csalad belsé strukturajat,
¢letkoriilményeit.

e A kliensekkel segité kapcsolatot, a szocialis munka eszkozeivel és modszereivel, bizalmon
alapul6 egyiittmiikodést alakit ki.

o Napi tevékenységet koteles megtervezni: intézményi és kozponti dokumentaciot vezet az altala
végzett munkarol.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, vezetdi utasitasnak megfeleléen kozremiikddik
elkészitésében.

o Kilienseirdl nyilvantartast vezet a torvényben és szabalyrendben foglaltak szerint.

o Kotelessége, hogy nyomon kdvesse a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkalmazza
munkdjaban, a szakma szabalyait betartsa.

e Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a szakmai egység feladatait magas szakmai
szinvonalon teljesitse.

e Tajeékozodik az ellatasi teriilet gazdasagi és tarsadalmi helyzetérdl, ennek ismeretében végzi
tevékenységét.

e Egyiittmiikddik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatban 1évo nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti €s szocialis igazgatassal és laikus segitokkel.

e Szervezi az otthonban €16k prevencios és szabadidds és k6zosségi programjat.

A csaladgondoz6 részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakdri leirds tartalmazza.

Helyettesités
e Tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezetd jovahagyasaval az adott szervezeti
egység szakmai vezet6je gondoskodik. A szakmai vezetd utasitasanak megfeleléen latja el a
helyettesitést.
Felel6sség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabdlyozdsokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.
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SZAKGONDOZO, GONDOZO

Feladat
e Az otthonban €16 csaladok segitése mindennapi tevékenységeik soran.
Feladat és kotelesség
e a szakmai vezetével, a csaladgondozoval egyeztetve segiti a sziilét gyermeke napi
gondozasban, ellatasaban,
e tandcsot ad, informaciot nyujt, kdzremiikodik az ligyintézésben,
e segitséget nyujt a szabadidds, kozOsségi €s prevencids programok szervezésében,
lebonyolitasaban,
o fejleszté foglalkozasokat kezdeményez,
o jelzési kotelezettsége van a felettese felé,
e kezdeményezi, és javaslatot tesz 0 szolgaltatasok bevezetésére,
e segiti ¢és tandcsokkal tdmogatja a sziilot sziildi szerepének ellatasaban, életvezetésében,
haztartési tevékenységében.
A gondozd, szakgondozo részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités
e Tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezetd jovahagyasaval az adott szervezeti
egység vezetdje gondoskodik. A szakmai vezetd utasitisanak megfeleléen latja el a
helyettesitést.
Feleldsség
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozésokban,
valamint a munkak®ori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.
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VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. térvény (a tovabbiakban
Vnyt.) 3§ (1) bekezdésének c.) pontja alapjan vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség terheli az
intézményvezetot, intézményvezeto- helyettest, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai
vezetdjét.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozok tevékenységiiket a szocidlis munka eszkdzeinek és modszereinek figyelembevételével, a
Kodex normdinak betartasaval, az intézmény Szakmai Programjaban, valamint e Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan, és a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzik.

A szakmai munka alapjat a Szakmai Program és az Eves munkaterv adja, mely az intézményvezetd
iranyitasaval, ellendrzésével valosul meg.

Munkaformak

A. A kliensek tekintetében
Esetkezelés: az esetmunka, a szocidlis munka egy munkaformdja; kiilonbozo elméleti
megkozelitéseken alapuld, tudatos, tervezett, idéhataros segitdi intervenciok sorozatabal all.
Egyéni esetkezelés: az egyén életvitelének javitasa a csaladban és a tarsas kapcsolatokban.
Csaladdokkal végzett szocialis munka: a csalad, mint rendszer kozpontba helyezése, melynek célja a
csalad pszichoszocialis nehézségeinek enyhitése, illetve megsziintetése.
Esetmegbeszélés: a kliensek problémainak megbeszélése a klienseket koriilvevo és 6t segitd
szakemberek részvételével.
Esetkonferencia: a csalad tigyében, lehetdleg részvételiikkel szervezett esetmegbeszélés.
Az esetkonferencia az adott eset koré rendez6dd, az érintett személy, csalad, gyermek, illetve sziild,
tovabba az érintett szakemberek, szervezetek bevondsaval szervezett szakmai taldlkozo, melynek célja
lehet informacidszerzés, egyeztetés a felek kozott, a probléma, vagy ujonnan keletkezett probléma
feltarasa, az elakadds megel6zése vagy annak orvoslasa, kozos cselekvési stratégia megfogalmazasa,
szakmai dontések elékészitése. Fokuszaban az érintett személy, gyermek, illetve sziild nézdpontja
hangsulyos.
Szocialis csoportmunka: koézremiikodés az allampolgarok ko6zds tipusi gondjainak egylittes
megoldasaban. Problémaorientalt klubok, csoportok szervezése.
Ko6zosségi szocialis munka: a lakohelyi kozosségek érdekeinek felismerése, felismertetése,
érdekvédelemre tanitas, hogy a csalddok a kapott segitséggel Onalléan is meg tudjdk oldani a
problémajukat.
Informacid, tandcsadds, kutatds, elemzés, tervezés, szervezés és egyéb szolgaltatds biztositdsa a
jelzérendszer tagjai, a fenntarto, a tarsszervezetek, a hatésagok ¢€s a lakossag szdmara.
Eljardsrendek: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban az intézményvezetd altal jovahagyott szakmai
eljarasrendek képezik a szakmai munkavégzés alapjat. Az ezektdl valo eltérés kizardlag a szakmai
egység vezetdjének egyetértésével, az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

B. Munkaformdak az intézmény belsd tevékenységében
Vezetdi értekezlet: Szervezése ¢&s vezetése az intézményvezetd feladata. Résztvevoi az
intézményvezetd — helyettes és szakmai egysé€g vezetok, szakmai vezeto.
Célja:

o az Intézmény egészét érintd szervezeti €s miikodési kérdések megtargyalés,

e az éves munkaterv megvitatasa és elkészitése, teljesitésének értékelése,

e az éves képzési és tovabbképzési terv megvitatasa,
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e az ctikai helyzet, vitas kérdések, javaslattétellel kapcsolatos dontések megvitatasa,
e azintézmény valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdések
megyvitatasa,
e Dbeszamolas az el6z6 hetet érintd fontos eseményekrol (gazdasagi, szakmai etikai, stb.),
¢ mindazok a kérdések, amelyeket az intézményvezetd vagy a vezetok fontosnak tartanak.
A vezetdi értekezletrdl emlékeztetd késziil.
Team: az egyes szakmai egységek hetente team megbeszélést tartanak.
Ezeken:
o Kkozérdekii informaciokat és tudnivalokat beszélnek meg a szakmaiegység-vezetd vezetésével,
a csaladsegitdk, tanacsadok, esetmenedzserek €s a szocidlis asszisztensek részvételével
e a csaladsegitdk, tanacsadok, esetmenedzserek a szakmaiegység-vezetd altal meghatdrozott
rend szerint szamolnak be heti tevékenységilikrol, kovetkezo heti feladataikrol, szakmai és
etikai dilemmaikrol,
az észlelt hidnyossagokrol és azok megsziintetetési modjaral,
a szakmai egység munkafegyelmérdl,
a szakmai egység eldtt allo feladatokrol,
a dolgozok javaslatairdl,
a team megbeszéléseken az Etikai kodexben foglalt norméknak megfeleléen kell egymas
munkajat és az esetet is kezelni. Az ott elhangzottakrol mindenki szamara titoktartas kotelezo.

A team-rol emlékeztetd késziil.

Szakmakdzi megbesz€lés: a jelzOrendszer tagjainak bevondsaval aktudlis kérdések megvitatésa,
kolesonos tajékoztatas, konszenzus kialakitasa.

Munkaértekezlet: az intézményvezetd a dolgozok részére évente két alkalommal 6sszdolgozoi
értekezletet tart, melyen értékeli az Intézmény (dolgozok) tevékenységét, munkajat.

C. Terepen végzett munka formdi

e csaladlatogatas, melynek célja a csaldd koriilményeinek megismerése, a csaladi viszonyok,
strukturak feltérképezése, sziikség esetén lakasrajz, genogram készitése

e kornyezettanulmany készitése, melynek célja a felkérésnek megfelel6 dokumentalas €s a
jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés

e hivatalos tligyekben vald kozremiikddés, kliens iigyeinek intézésében valo segités, eljaras,
melynek célja a pontos, gyors és szakszerli segitségnytjtas, illetve a kliens érdekeinek
képviselete, érdekeinek tdmogatasa

e kapcsolattartas a szolgaltatokkal, jelzOérendszeri tagokkal, melynek célja az informécidk
cseréje, a kolesonods egylittmiikodés a kliens érdekeinek és segitésének érdekében.

AZ INTEZMENYI MUNKA SZERVEZESE, RENDJE

A munka szervezésének alapelvei

Egy csalad/ egyén tligyeinek intézéséért mindig egy kijeldlt munkatars felelds (esetfelelds). A jelzések
alapjan érkez6, valamint az dnkéntesen segitséget kérd eseteket az egyes szakmai egységek vezetdi az
eljarasrendek szerint osztjak el, szem el6tt tartva a torvényben eldirt meghatarozott esetszdmot, az eset
jellegét és az esetleges elozményeket.

Az ugyfélfogadasi idében érkez6 eseteket a szakmai egység vezetdje szintén a fentiekre valo tekintettel
osztja el a csaladsegitok, esetmenedzserek, vagy tanacsadok kozott.

Az egyes szakmai egységek kozott az esetek elosztasa az intézményvezetd, illetve helyettesének
hataskore.

29



Az esetek atadasa az egyes szakmai egységek kozott az alabbi modon torténik:
e A Szolgalat és a Kozpont kdzotti esetatadas alapja, irasos dokumentuma az estmegbeszélés
javaslata, valamint az azon késziilt emlékezteto.
e A szakmai egységek szamara kotelezd az intézkedés megtétele a jelzésre, valamint a jelzést
tevo irasban torténd tajékoztatasa.
e A Csaladok Atmeneti Otthona a kozponti adatlap- rendszeren jelzi a csaldad befogadasat a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé.
e A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat a csaladot, szocidlis valsdghelyzetben 1év varandos anyat
elézetes egyeztetést kovetden kozvetit a Csaladok Atmeneti Otthonaba.
Az Intézmény dolgozoi feladataikat az intézményvezetd €s a szervezeti egységek vezetdi altal
Osszeallitott, a munkatarsakkal megvitatott éves munkaterv alapjan végzik.
A munkéba érkezéskor, a jelenléti iven a beérkezést a dolgozo alairasaval igazolja.
Tavozaskor a tavozas idOpontjat és a ledolgozott 6rakat bejegyzi, €s alairasaval igazolja. Munkaidoben
a munkavégzésre kijelolt telephely barmely okbol valo elhagyasat a tdvozasi naploba be kell vezetni.

Munkaidd beosztés

A munkaidd beosztas a Kjt. figyelembe vételével torténik. Az Intézményben a heti munkaidé 40 ora.
Munkaidé

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A munkavégzés idokerete: 8.00. - 18.00. 6ra kozott

Az Intézmény nyitvatartdsa:

Hétfo - Csiitortok: 8.00. - 16.30. ora kozott

Péntek: 8.00. - 14.00. 6ra kozott

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A munkavégzés iddkerete: 8.00-18.00. ora kozott

Az Intézmény nyitvatartasa:
Hétfo - Csutortok: 8.00. - 16.30. 6ra kozott
Péntek: 8.00. - 14.00. ora kozott

Kapcsolattartasi ligyelet nyitvatartasa: kedd 14.00. — 16.00. éra kozott

A készenléti tigyelet nyitvatartasi idon tal érhetd el.

Ugyfélfogadasi munka rendje (Szolgalat, Kézpont)

Az Intézményen beliil napi valtasban a csaladsegitok, esetmenedzserek, tanacsadok tigyfélfogadasi
rendben dolgoznak.

Ezen a napon az ligyfé¢lfogadds csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsad6 fogadja a szakmai egységbe
személyesen érkez6 klienseket, meghallgatja a problémajukat, informacioval, tanaccsal 1atja el dket.
Sziikség szerint azonnal intézkedik tligylikben. Téamogatja Oket kérelmilk megfogalmazasdban,
nyomtatvanyaik kitoltésében. Kérésiiknek megfeleld szolgaltatasokat és ellatasokat kozvetit szamukra.
Munkéjat a munkaforma szerinti dokumentéacidban rogziti.

Az lgyfélfogadasi napon torténd esetfelvételt az tigyfélfogadonak az iligyfélfogados naploban
dokumentélnia kell, majd a kovetkezd team-en a szakmai egység felé¢ be kell szamolnia. Az eset
atadasardl a szakmaiegység-vezetd dont. A telefonon érkezd jelzéseket, kérdéseket és kéréseket is az
tigyfélfogados csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsado felé kell tovabbitania az asszisztensnek.

Az azonnali cselekvést igényl6 helyzetekben az ligyfélfogados csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsado
a szakmai egység vezetdjével torténd egyeztetést kovetden haladéktalanul intézkedik személyesen
vagy telefonon.
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Az lgyfélfogados koteles az iigyeleti napjan a problémaval jelentkezdket akéar személyesen, akar
telefonon fogadnia és érdemi segitségnyujtasban részesitenie. Minden esetet rogziteni kell az tigyeleti
napldban, a probléma okat fel kell tiintetni még akkor is, ha érdemben nem tudott, vagy nem kellett
segiteni.

Csalddok Atmeneti Otthona
Szakmai vezeté munkaideje

hétfotol- csiitortokig 8.00. - 16.30. 6ra kozott
pénteken 8.00. - 14.00. 6ra kozott
A csalddgondozok munkaideje, heti valtassal
paros hét hétfotol csiitortokig 8.00. - 16.30. 6ra kozott
pénteken 8.00. - 14.00. ora kozott
paratlan hét hétfotol csiitortokig 10.00. - 18.30. ora kozott
pénteken 10.00. - 16.00. 6ra kozott

A szakgondozok, gondozok folyamatos munkarendben napi 12 oras valtassal dolgoznak.

A csaladgondozok heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva a csaladok, szolgaltatok
munkarendjéhez. Az intézményben €s a terepen végzett munkanak dsszhangban kell lennie.

Egyéb kérdésekben az Mt. szabalyai az iranyadodak.

A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé6 munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezetd jovahagyasaval az adott szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

Az Intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje szabalyzatban rogziti.

Munkabdl vald tavolmaradas

Elore bejelentett szabadsag

A fizetett szabadsag mértékének megallapitasi modja a Kjt. alapjan torténik. A szabadsag kiadasara az
Mt. az iranyadd. A harom napot meghaladé mértékli szabadsag igénybevétele esetén a szabadsag
megkezdését legalabb 10 nappal megel6zéen az e célja rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével
irasban kell kérni. A munkahelyi vezet6 (szakmaiegység-vezetd) javaslata alapjan a szabadsag kiadasat
az intézményvezetd engedélyezi. A szakmai egységek a targyévi szabadsagos litemtervet legkésébb az
elsd negyedév végéig kotelesek elkésziteni a feladatellatas €s a helyettesités megszervezése érdekében.
A szabadsag évi litemezésének elkészitése szakmai egységenként a vezetd feladata. Az éves, a
rendkiviili, és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A dolgozokat megillet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

Tanulményi szerzddést az Mt.-ben foglaltak szerint, de kizarolag fenntart6i engedély alapjan lehet
kotni.

Rendkiviili szabadsag

bekovetkezésekor haladéktalanul (legkésébb de. 9.00 oraig) be kell jelenteni a munkaltatonak.
Ellenkezd esetben fizetés nélkiili nap konyvelése torténik. Ko6zolni kell a tdvolmaradds varhatd
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id6tartamat, és az jboli munkaba allas varhato idOpontjat. Az orvosi vagy hatdsagi igazolast
legkésobb az jboli munkaba allas elsé napjan a munkaltatonak le kell adni.

A SZAKMAI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

Az Intézményben a szakmai dokumentacidok vezetése a vonatkozé jogszabalyi eldirdsok szerint

torténik.

Ezen tilmenden az intézmény altal szerkesztett, Gin. belsé formanyomtatvanyokon, adatlapokon

rogzitik az adatokat és informéacidkat.

e Az intézményi dokumentécid vezetése, nyilvantartasa elektronikusan €s papiron torténik.

e C(C¢lja a kliensek, illetve a csaladok szamara nyujtott szolgéltatdsok, a tevékenységhez
kapcsolodo adatok, feljegyzések, elemzések ¢és javaslatok irasban torténd rogzitése,
informaciok taroldsa, nyilvantartdsok vezetése.

e A munka folyamatossagat, rendszerességét és nyomon kovethetdségét dokumentumok segitik.

UGYIRATKEZELES

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik a belsd szabalyozas
szerint. Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az iratok
kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan torténik.

GAZDALKODASI REND

Az Intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1évd vagyon hasznositdsdval 0Osszefliggd feladatok, a hataskorok szabdlyozdsa a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevétele az intézmény vezetdjének a feladata.
Az Intézmény milkodéséhez sziikséges koltségvetés elkészitése az intézményvezetd és a gazdasagi
tigyintéz0 feladata. Ennek érdekében 0sszeallitja:

e az Intézmény szdmara a bevétel és kiadas tervezeteét,

e az dnkormanyzat felé az intézményi koltségvetés koncepcidjat, valamint

e a Csalddok Atmeneti Otthonanak az 6nkoltségszamitasat.

A GAZDALKODAS RENDJET ELOSEGITO BELSO SZABALYZATOK

Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasrol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint
vezetett szabalyzatok elkészitéséért és aktualizalasért az intézményvezeto felelOs.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES,
ELLENJEGYZES RENDJE

A pénziigyi- gazdasagi tevékenységek ellatdsa a 185/2015. (V1.18.) Onk. szam hatarozat mellékletét
képezd ,,Munkamegosztasi megallapodas” -ban rogzitettek szerint torténik.
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BELSO ELLENORZES:

Az intézményvezet6 felelds a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellenérzésérol
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) eldirdsain alapuld belsé
kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikacios rendszer, és

¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az intézményvezeté a Korményrendeletben eldirtak szerint minden évben koteles értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.
Az err6l szold vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt megkiildi a

polgarmesternek.

Belso ellendrzés

Az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodd belsé ellendrzés a monitoring rendszer része.
Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata képviselé-testiilete — mint irdnyitd szerv -
dontése szerint a Budafok- Tétényi Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont és telephelyei belso ellendrzését
a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfeleléen a Budafok-
Tétényi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasa
soran

- a370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv részére megallapitott hataskorok
az intézményvezetdt illetik meg,

- a belsd ellendrzési vezetd hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzési vezetdje
gyakorolja,

- a belso ellendrzéssel, mint szervezettel — igy kiilondsen a kapacitastervezéssel €s a sziikséges
forrasok Dbiztositasaval — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet

Onkorményzatanak jegyzéje latja el.
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A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A. Intézményen beliili kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros szakmai ¢és egylittmikodod kapcsolatot tartanak.
Az egyes szakmai egységek kozotti kapcsolattartas:

o A szervezeti egységek egymas jelzOrendszerei, ebbéli feladataik és kotelezettségeik teljesitése
irasban lehetséges.

e A gondozési feladatok felosztdsa az egyes szakmai egységek szakemberei kozott irasban
torténik.

e A gondozas folyamatidban az egyes szakmai egységek szakemberei egymast szoban is
tajékoztathatjak. A klienseket érint6 1ényeges kérdéseket egymassal megosztani kotelesek.

e A feladatok értékelése, a kompetencidkat érintd ¢és egyéb dilemmdak megtargyaldsa a
szakmaiegység-vezetok bevonasa mellett az érintett szakemberek feladata.

e A Kklienseket érintd informaciok, tajékoztatok megbeszélésénél a szocialis szakma Etikali
koédexe az iranyado, az adatvédelmi el6irasok mellett.

o Esetek atadasa kizardlag esetatado lapon, illetve az esetmegbeszélés emlékeztetdjén lehetséges,
a szakmaiegység-vezetd szignalasa mellett, az atvevo alairasaval.

o Az esetekhez kapcsolddd dokumentaciodt az adott szakmai egységben a kimend, a masikban a
bejovo iktatokonyvbe be kell irni.

o Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik
szervezeti egység miikodési teriiletét is érinti, az intézkedést megeldzden tdjékoztatdsi €s
egyeztetési kotelezettségiik van.

A szervezeti egységeket érintd intézkedési és munkavégzési folyamatok folytonossaganak kovetéséért
az €rintett szervezeti egységek szakmaiegység-vezetdi a feleldsek.

B. Intézménven kiviili kapcsolattartas

Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel

Az Intézmény vezetdje (akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy) rendszeres kapcsolatot
tart a felligyeleti szervvel. Az dnkormanyzat Képviseld- testiilete altal hozott dontéseket végrehajtja, a
dontés- elokészitd, informacio-szolgaltatd munkaban egyiittmiikodik.

Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Jegyzdjével ¢€s a Polgarmesteri Hivatallal

szakkérdésekben rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Kapcsolattartas a lakossaggal

A lakossaggal valo kapcsolat kialakitasa, tdjékoztatasuk az Intézmény honlapjan, a helyi médian,
szorolapokon keresztiil, valamint rendezvények alkalmaval torténik.

A rendszeres kapcsolattartds és az egyiittmiikodés a hatékony munkéat és problémamegoldast
eredményezi. El6segiti, hogy a kliensek probléma esetén Onként Kkeressék, igényeljék
szolgéaltatasainkat.

A lakossaggal torténd kapcsolattartast az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személyek

végzik.
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Intézménvykozi kapcesolatrendszer

A tarsintézményekkel, a tarshatosdgokkal, az észlelo- és jelzOrendszer tagjaival, a szakellatas
intézményeivel, az allami €s civil szolgalatokkal a szocialis munkat végzé szakemberek a kliens
érdekében, tligyeinek intézésének eldsegitésében folyamatos és személyes munkakapcsolatot tartanak
fenn sajat kompetencia hatarain, feladatkorein beliil az esetvezetés folyamataban.

Egyéb kommunikacids szabalyok

A televizid, a radiod és az irott, illetve elektronikus sajto képviseldiek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Nem adhatd nyilatkozat
olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az

Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevonek
joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
Kiilfoldi sajtéoszervezetek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jo
hirnevére ¢s érdekeire.

ADATVEDELEM

A torvényi eldirasokban, a Kodexben, valamint az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint torténik.

KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Intézményilink a kozérdekli adatok kozzétételét, Az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan végzi. Részletes szabdlyait az
Intézmény Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

EGYEB FELELOSSEGEK

Kartéritési kitelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
karteritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetében a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. Egyéb kérdésekben a Kjt. és az Mt. szabalyai az iranyadok.

Anyagi feleldsség

Az Intézmény a dolgozoé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért a vétkesség vizsgalata mellett felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy mas megérzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértéki €s értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Az Intézményben arusitani, arut kihelyezni kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehetséges. Az
arusitds nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminemii jogat, nem zavarhatja a szolgaltatas
igénybevételét.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a jovahagyaskor 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2021. augusztus,, ”

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot jovahagyom, a benne foglaltak alkalmazasat elrendelem:

Karsay Ferenc
polgarmester
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