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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és mikodési szabslyzat célja

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rbgzitse a Csalsd- és
Gyermekjoléti Kézpont (1225 Budapest, Nagytétényi Gt 261.) (a tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak hataskorét, feladatét &s feleldsségét, miikSdésének
belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapesolatokra vonatkozé szabalyokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskérbe,

Az 8ZMSZ tartalmazza az Intézmény feladatait, elvégzésilk médjat, szolgaltatisaikat és mindazon
tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

Az SZMSZ Budafok- Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletétsl, mint
fenntart6tél atruhdzott hatiskdrben elidré Szocilis &s Egészségiigyi Bizottsag jévdhagyasaval 1ép
eletbe, és visszavondsig érvényes.

Jogszabily alapja

¢ A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairé! szol6 2011. évi CLXXXIX, térvény

* A szocidlis igazgatésrol és szocialis ellatdsokrol sz616 1993. évi IIL torvény (a tovabbiakban:
Szt)

© A gyermekek védelmérdl és a gysmiigyi igazgatdsrél szolo 1997, évi XXXL térvény (a

tovabbiakban: Gyvt.)

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrél sz0l6 térvény végrehajtasrol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

A munka trvénykSnyvérdl szélo 2012. évi I. térvény (a tovébbiakban: Mt.)

A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXCXIIL térvény (a tovabbiakban: Kijt. ) és

annak a szocidlis, valamint gyermekj6léti és gyermekvédelmi agazatban tOrténd

végrehajtasarél sz6l6 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet

* Egyes vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettségekrsl sz616 2007, évi CLIL torvény

* A személyes gondoskodést nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirsl szélé 15/1998. (Iv. 30.) NM
rendelet

* A személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és mitkdesiik
feltételeirbl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarél
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakelldtasok téritési dijar6l és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrél szbld
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

¢ Az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informaci6szabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény

¢ Az dllami és 6nkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsgarol sz616 2013, &vi L.
torvény

* A gyimhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyimiigyi eljrasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet



AZ INTEZMENY ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE, ES
KORMANYZATI FUNKCIOI

Az intézmény létrehozdsarél rendelkezé hatdrozat szima: 296/1997. (10.06.) Onk. hatirozat
Alapitds idGpontja: 1997.01.01.

Alapité okirat kelte, szima: 2019.03.01., BP22/2894-4/2019.

Jogszabdlyokban meghatarozott kézfeladata:

a Gyvt.
- 40. § (1) bekezdése szerinti csalad- és gyermekijéléti szolgalat
- 40/A. § (1) bekezdése szerinti csaldd- és gyermekjoléti kézpont
- 51, §-a szerinti csaladok 4tmeneti otthona
az Szt.,
- 64. §-a szerinti csalddsegités

SzakAagazati besoroldsa:

Méshova nem sorolhaté egvéb szocidlis ellatas bentlakis nélkiil
TEAOR széma: 8899

Szakagazat szdma, megnevezése:

889900 Méshova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatss bentlakas nélkiil

Csaladok dtmeneti otthondban elhelvezettek eflatasa
TEAOR szima: 8790

Szakagazat szima, megnevezése:

879019 Csaladok dtmeneti otthondban elhelyezettek ellatasa

Kormanyzati funkciéjinak szima, megnevezése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdélkodasi, iizemeltetési egyéb szolgaltatdsok
104012 Gyermekek dtmeneti ellatisa

104042 Csalad és gyermekjéléti szolgaltatisok

104043 Csalad ¢s gyermekjoléti kdzpont

Az ellithaté véllalkozdsi tevékenység kore és mértéke:
Villalkozasi tevékenységet nem végez.

Intézmény székhelye: 1225 Budapest, Nagytétényi ut 261. Csalad- és Gyermekj6léti Kozpont

Intézmény telephelye: 1225 Budapest, Nagytétényi it 276. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
1224 Budapest, Bartok Béla it 25/A. Csaladok Atmeneti Otthona
1225 Budapest, Nagytétényi it 264.
1222 Budapest, Nagytétényi ut 68. (Adoménypont)



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

A Budafok-Tetényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont integralt intézmény, amely személyes

gondoskodast nydjté szocilis és gyermekjoléti ellatasokat, valamint 4tmeneti gondozast nyajtd
feladatokat 14t el.

Szervezeti felépités, engedélyezett 1étszdm

Engedélyezett 1étszidm: 66 £

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATAI

A gyermekjoléti szolgalat
® aszervezési,
® agzolgéltatasi és
¢ a gondozasi feladatokat végez.

Az Intézmény a csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzbrendszert mikodtet. A kapott jelzés alapjén feltérképezi az ellétdsi teriileten 616 szocidlis és
mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csalddok, személyek korét, és személyesen felkeresve t4 ¢koztatja
oOket a csaladsegités céljarol, tartalmarél.

CSALADSEGITES] FELADATOK

A csaladsegités a szocidlis vagy ment4lhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulé szemelyek, csalddok szdméra az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nytjtott szolgéltatds.

CSALADSEGITES KERETEBEN A KOVETKEZO SZOLGALTATASI ELEMEKET

BIZTOSITIA:

* tanacsadast végez (szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsadés, tartés munkanélkiiliek, a
fiatal munkanélkiiliek, az adéssigterhekkel és lakhatdsi problémdkkal kiizdék szimdra,
fogyatékossiggal €l6k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a
kabitoszer-probléméval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik
részére),

» csctkezelést (igénybe vevdk probléméjanak megolddsara, céljai elérése érdekében
megallapodason, illetve egyiittmiikddésen alapulé segité kapcsolat) végez,

* pedaglgiai segitségnyujtast végez (szocializdciés, pedagégiai, andragégiai és gerontologiai
eszkdzokkel egyéni és csoportos készségfejlesztést szervez),

¢ gondozdst végez (az igénybe vevd bevonésival torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne,
tovabba rendszeres vagy hosszabb idejil testi-lelki timogatésa),
szdllitast végez (javak, pl. adoményok, vagy szolgaltatdsok eljuttatdsa az igénybe vevshsz),
megkeresést végez (szocidlis problémdk 4ltal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének
kbzvetlen, kozvetett médon t6rténd elérése vagy felkutatésa),
kdzosségfejlesztd programokat szervez,

e az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara a pénzbeli, természetbeni ellstasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozz4jutis megszervezi,

e adoméanyokat fogad és kézvetit a keriiletben é18k szamara
a szocidlis segitémunkét, igy a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasat segiti eld,
kriziskezelést végez,
nehez €lethelyzetben €16 csalddoknak segitd szolgéltatasokat kindl.




A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢éI6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszét, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szilkséges intézkedeést,
segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

biztositja a gyermekjogi képviselé munka-végzéséhez szitkséges helyiségeket,

részt vesz a Kabitdszertigyi Egyeztetd Forum munkdjaban.

TAJEKOZTATASI FELADATAI KOREBEN

szocidlis és egyéb informacios adatokat gyjt, és
tajékoztatja
a) a szildt, illetve — ha azt a gyermek védelme szikségessé teszi— az itéloképessége
birtokéban 1évé gyermeket mindazon jogokrél, timogatasokrdl és ellatdsokrol, amelyek
osszefiiggésben 4llnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsival, csaladban
torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szdméra sziikséges védelem biztositisdnak
elésegitésével,
b) a vélsdghelyzetben 1év6 varandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrol és ellatasokrol
¢) a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben I€vd varandds anyat a
nyilt é a titkos Orokbefogadds lehet6ségérsl, joghatdsair6l, valamint a mnyilt
srokbefogadast eldsegitd kdzhasznu szervezetek, illetve a nyilt drokbefogadast el6segitd
és a ftitkos oOrokbefogadast elbkészitd terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok
tevékenységérsl és elérhetdségérdl,
d) az orokbefogadé sziilét az oSrokbefogadds utinkovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utdnkdvetést végzo szervezet felkeresését.

SZOCIALIS SEGITOMUNKA KERETEBEN

segiti az igénybe vevOket a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok ellensulyozdsaban, a
csaladban é16 gyermek gondozasaban, ellatisinak megszervezeésében,

az igénybe vevé sziikségleteinek kielégitése, problémajinak megoldasa, céljai elérese ¢érdekében
szamba veszi és mozgésitia az igénybe vevd sajat és kiornyezetében jelentkezé erdforrdsait,
tovihba azokat a szolgaltatdsokat, amelyek bevonhaték a célok elérésébe, vjabb problémak
megel6zésébe,

koordinalja az esetkezelésben kbzremiikods szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgdltatasban dolgozdk egylittmikddeéset.

AZ ELLATASOKHOZ. SZOLGALTATASOKHOZ VALO HOZZAJUTAS ERDEKEBEN

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
kériilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgiltatdsok és ellatdsok iranti
sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet dltal nytjtott szolgéltatasok, ellatdsok kdzvetitése érdekeben
egyiittmiikadik a teriiletén taldthaté szolgaltatokkal, segitséget nydjt a szolgaitatasok, ellatasok
igénylésében,

a vélsaghelyzetben 1&vé vérandés anyét segiti a tAmogatésokhoz, ellitisokhoz, sziikség esetén a
csaladok dtmeneti otthonaban igénybe vehet ellatashoz val6 hozzajutasban,
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segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az 4tmeneti gondozashoz val6 hozzajutdsban, az dtmeneti
gondozast szitkségessé tevd okok megszintetésében, illetve eldsegiti a gyermek miel6bbi
hazakeriilését.

A CSALADBAN JELENTKEZ(O NEVELESI PROBLEMAK ES HIANYOSSAGOK KAROS

HATASAINAK ENYHITESE CELJABOL

olyan szabadidds és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
valé részvétel a rossz szocidlis helyzetben 16vé sziilének aranytalan nehézséget okozna,
kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglalkozé szocidlis és kulturalis
intézményeknél, valamint az egyhézi és a civil szervezeteknél az a) pont szerintl programok
megszervezesét.

HIVATALOS UGYEK INTEZESEBEN VALO KOZREMUKODES KOREBEN

segitséget nyljt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hat€kony intézéséhez,

tajékoztatast nytijt az igénybe vehets jogi képviselet lehetdségérsl,

a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kodzpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvintartis megfeleld adatlapjét kitsltve kérnyezettanulményt készit,

a Gyer. 47/A. § (6) bekezdése alapjan tdjékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
kériilményeird] és a csaladba valé beilleszkedésérsl.

A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT FELADATA

A gyermek csalidban nevelkedésének elbsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdckében a gyermek igényeinek és szitkségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és csoportos specialis
szolgéltatasokat, programokat nytijt, amelynek keretében

utcai €s — ha a helyi viszonyok azt indokoljdk — lakételepi szocidlis munkat,
kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitsi eljarast,

ha a helyi viszonyok azt indokoljik — kérhézi szocidlis munkat,
gyermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szolgalat,

jogi tdjekoztatdsnytjtast és pszicholdgiai tandcsadast,

csaladkonzultici6t, csaladterapiat, csaladi dontéshozéd konferenciat,

6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet biztosit,

szocialis diagnozist készit,

HATOSAGI INTEZKEDESEKHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sdlyosabb foka veszélyeztetettség csetén a
gyermek ideiglenes hatalyh elhelyezését, nevelésbe vételét,
javaslatot készit

csaladba fogadd gyam kirendelésére,
_hannadi_k személynél trténé elhelyezésére,
9

> aveszélyezteteitség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, illetve
» a csaladi p6tlék természetbeni formaban térténd nyljtasara,

» agyermek tank{telezettsége teljesitésének elémozditdsara,

> agyermek csal4dj&bé] torténd kiemelésére,

» ideiglenes hatélyu elhelyezésére,

¥ nevelésbe vételére,

> csalddba fogaddsdra,

>

>



» aleendd gondozési helyére vagy annak megvaltoztatisara,
» valamint a gyermek megel6z8 partfogésanak mell6zésére, clrendelésére, fenntartésara
€s megsziintetésére,
e cgylittmikddik a partfogo feliigyelsi szolgdlattal és a megel6zé pértfogd feliigyel6vel a
biinismétlés megelézése érdekében, ha a gysmhatosag elrendelte a gyermek megelézd partfogasat,
* a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal és
veégez — az otthont nyijté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd
intézménnyel egylittmitkédve — a csaldd gyermeknevelési korillményeinek megteremtéséhez,
javitasdhoz, a szill6 és a gyermek k6z6tti kapesolat helyreallitdsahoz,
* utégondozist végez a gyermek csaladjaba t6rténd visszailleszkedéséhez,
» védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitdmunkat
koordindl és végez,
° a gyimhivatal megkeresésére a csalddi pétlék természetbeni forméban tdrténd nytjtdsihoz
kapesol6édé pénzfelhasznalasi tervet készit.
e szakmai timogatast nyujt a csalad- és gyermekjéléti szolgalat szdmaéra.

SZOCIALIS DIAGNOZIS KESZITESE

A csalad- és gyermeljoléti kozpont szocidlis diagnozist készit:

* a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgéltatés vagy
gyermekjoléti alapelltas — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatasat — igénybevétele valik
sziikségessé, amelyben az elldtott vagy a csalad nem részesiil, vagy azt a szolgélat més okbél
sziikségesnek tartja,

® acsaldd- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem 4ll6 ellatott esetén akkor, ha az esete nem
tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés ) vagy b) pontja al4,

* aszocidlis diagndzis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

A szociilis diagnézis elkészitését az Szt. szerinti jelzorendszer tagjai (jegyz®, jarasi hivatal, szocidlis,
egészségiigyi szolgaltatd, intézmény, partfogéi feliigyeldi és a jogi segitségnyijtoi szolgalat, egyesiiletek,
alapitvanyok, valldsi kézosségek és maginszemélyek) is kezdeményezhetik a csaldd- és gyermekjéléti
kozpontnal.

A szocialis diagnézis a csalad szocidlis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan meghatérozza az igénybe
venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat €s — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatdsat —
gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsigi feltételek fennallédsa esetén a szocidlis diagnézis kdtelezi
a szocidlis, gyermekjoléti szolgdltatokat és intézményeket, amelyek kotelesek a szolgéltatisra
vonatkozé igényt nyilvintartisba venni.

A _CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATAINAK SZAKMAI

TAMOGATASA ERDEKEBEN

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szdmdra és sziikség szerint konzultacidt
biztosit,

s tajékoztatja a szolgilatot az altala nyiijtott szolgaltatasokrol, az azt érinté véltozasokrdl, illetve a
jarés terliletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet dltal nywjtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrdl,

¢ haa csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatkdrébe tartozé szolgaltatas szilkségességét észleli, a
Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és gyermekjdléti
szolgalatot a szolgaltatds nytjtasdba,

» egyeb esetben felhivja a csaldd- és gyermekjoléti szolgélatot a szolgaltatds nyGjtasara.
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SPECIALIS SZOLGALTATASOK

Kapcsolattartasi iigyelet
A gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziil, mas kapcsolattartdsra jogosult személy talélkoz4séra,

egyiittiétére alkalmas semleges hely, nyugodt kdrnyezet biztositisa a gyermek érdekében.

Gvermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szolpalat
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a nyitvatartdsi idején tl is azonnali tanicsadassal,
meghallgatassal, tAjékoztatissal segiti a hozza forduldkat.

Koérhazi szocidlis munka
Az érzékelt egészségligyi probléma mogbtt meghtizddd okok feltdrasa, felismerése, kezelése
szakemberek bevonasaval.

Utcai és lakételepi szocialis munka

A csaldd- és gyermekjoléti kdzpont specidlis segitséget nyijt a csellengd, az ellatis és feliigyelet nélkiil
marad6 gyermek szaméra, hozzéasegiti az dtmeneti gondozas igénybevételéhez, illetve javaslatot tesz
gyermekvédelmi gondoskodésra.

Ovodai és iskolai szocidlis sevitd szolealtatss
Az dvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
¢rdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tdmogatdst nytjt a kdznevelési intézménybe jaré
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kéznevelési intézmény pedagdgusainak.
Az ovodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és kizdsségi szocidlis munkdat végez, valamint
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti:
* a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
» agyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavillalisdhoz kapcsolddo lehetdségei
kibontakozasdban,
*» a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezbdk észlelését és
feltarasat,
* a gyermek csaladjét a gyermek ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csalddot a kdzottiik lévo konfliktus feloldasaban,
e prevencios eszkdzok alkalmazisival a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését,
e ajelzérendszer mikddését.

Amennyiben a kdznevelési intézmeény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, az intézményt
érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocidlis segité a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldssel egyiittmiikddésben latja el.

Az dvodai €s iskolai szocialis segité szolgéltatas ellatasarol a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
egytttmiikddési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel, mely tartalmazza:

o az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatdst nyljté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatds céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az 6vodai és iskolai
szocidlis segitd mely idopontban litja el tevékenységét az intézményben,

¢ akdznevelési intézmény nyilatkozatét arrdl, hogy biztositja az 6vodai és iskolai szocialis segitd
bejutdsit az intézménybe és a szolgiltatds nynjtdsdhoz szikséges kiilldn helyiséget és az
infrastruktirahoz val6 hozzaférést.
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Egvéb specidlis szolgaltatisok
¢ mediacid,
jogi segitségnyijtas,
pszichologiai tanacsadds,
csaladkonzultacio, csaladterapia,
szocidlis képzéshez gyakorlati terep,
hétralékkezelési tandcsadis,
részvétel a Kabitoszeriigyi Egyezteté Férum munkacsoportjdban,

A CSALADOK ATMENETI OTTHONANAK FELADATAI
Atmeneti elhelyezés biztositasa

Az otthontalanna vAlt csalddok szdmdra dtmeneti szilldslehetbséget és az otthon lehetéségét biztositja
a sziilé €s a szocidlis vélsaghelyzetben 1€v anya kérelmére a Csaladok Atmeneti Otthona.
Sziikség szerint a valsdghelyzetben 1év8 varandés anya férje, élettarsa szdmadra is ellatast nydjt.

Gondozasi fcladatai

A szolgaltatast igénybe vevOk szamdra napi feladataik segitésében gondozisi tdmogatds nyujtésa,
igyeik intézésében, konfliktusaik kezelésében a szocidlis munka médszereivel csaladgondozas
végzése, a gyamhat6sdg éltal eldirt feladatok végrehajtasiban részvétel.
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HATASKOR, FELADATKOR S ILLETEKESSEG
A HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

Hatdskor és illetékesséy
Az intézmény miiksdési kire Budapest XXII. keriilete.

Iletékes valamennyi, a keriiletben dllandé és ideiglenesen bejelentett lakhatdssal rendelkezé,
személyes egyiittmiikédést, tandcsaddst, anyagi juttatdst, 4tmeneti elhelyezést és egydb szocidlis
ellatast igényls valamennyi ligyfé] figyében eljarni. Tovébb4 illetékes és kotelessége az integracios
szerz6dés értelmében a menekiiltek integricidjanak segitése.

A Budafok-Tétényi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont énalloan miksds koltségvetdsi szerv. A
koltségvetési 1étszamot az mtézményvezeté javaslatira Budafok- Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete hagyja jéva.

A dolgoz6k felett a kinevezési és egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatok, hataskérsk. feleldsséei szabdlvok

INTEZMENYVEZETG
(a Kjt. szerinti vezetdi megbizss alapjan ellatott feladatkorok)

Hataskor
© Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezeto.

* A vezetd felelds az intézmény jogszerli mitkddéséért, a hatékony gazdilkodasért, a szakmai
munka szinvonaldért, a Szocidlis Munka Ftikaj Kédexében (a tovibbiakban: Kédex) — melyet
a Szocialis Szakmai Szévetség 2005, aprilis 29-¢i Kildéttgytilésen fogadott el, majd legutobb
2016. aprilis 15-én frissitették - foglaltak betartaséért, az Alapité Okiratban megfogalmazott
feladatok teljesitéséért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Jovihagyja az éves szakmai tervet, éves jelzérendszeri intézkedési tervet.
Kézvetleniil iranyitja a gazdasagi és munkatigyi feladatokat ellatd munkatarsakat,

* Az egyiittmiikodési megallapodés aldirasat a szakmai egység vezetdk hataskorébe delegalja.
Feladata

* Elkésziti az Intézmény Szakmaj programjat, Szervezeti és Miksdési Szabélyzatat,
gondoskodik a miik&dést érintd szabalyzatok €s ligyrendek kidolgozésarél.

e Elkésziti az Intézmény koltségvetésének tervezetét,

» Felel az intézmény gazdalkodasdért.

* Folyamatosan tanulményozza az Uj modszertani, gondozasi moédszereket, amelyeket egyeztet
az Intézmény miiksdési mutatsival, tervezi, szervezi, irinyitja és ellenérzi az Intézmény
valamennyi teriiletét, a szakmai &s gazdasagi egységek miikodését.

* Biztositja az Intézményen beliil a sziikséges térgyi feltételeket, kiilonds tekintettel a
szolgéltatdsok biztositdsahoz szilkséges napi sziikségletekre.

* A szakmai egységek vezetbinek kozremikddésével szervezi, iranyitja, ellendrzi az egyes

szakmai egységek szakmai és funkcionalis munk4jat.

Szervezi és miikodteti a vezetéi és tandcsadsi ¢rtekezleteket.

Szervezi s irdnyitja az Intézmény kapcsolatainak kialakitasat, fenntartisat.

Meghatérozza az Intézmény munkarendjét.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevekenységet.

Képviseli az Intézményt.
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Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi el6irdsok
betartasardl,

e Fogadja a panasszal hozzé fordulokat és kivizsgélja a panaszokat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.
o A helyettesités rendjét szabalyozza.

Helyettesités
* Az intézményvezetd feladatait tivolléte esetén az intézményvezetd- helyettes, egyiittes
tavollétiik esetén az irdsban megbizott szakmai vezetd, annak tavollétében az irdsban megbizott
tanacsadé latia el.
o Az intézményvezets ellatja az intézményvezets- helyettes helyettesitését, annak szabadséga,
illetve tartds tavolléte esetén.

Feleldsség
¢ A munkakérére érvényes tSrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakdri lefrasban foglaltalkc maradéktalan ellatidsa a munkakor betsltGjére nézve
kételez6.

INTEZMENYVEZETO- HELYETTES
(az intézményvezetdnek a Kjt. szerint vezet6i meghizés alapjan ellatott feladatkorei)

Az intézményvezetd- helyettes teljeskoriien €s utélagos tajékoztatdsi kotelezettséggel helyettesiti az
intézményvezet6t annak tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési
ligyekben munkéltatoi jogkéroket csak az intézményvezetd nyolc munkanapot meghaladé tavolléte
esetén gyakorolhat.

Hataskér
o Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenbrzi az Intézmény miikédését (ezen beliil a szakmai
egységeket).

e Az Intézményben munkéaltatéi jogokat érintd, valamint a jutalmazist érintd kérdésekben
javaslattételi joggal bir.
o Alairasi jogkdrrel rendelkezik az intézményvezetd tivolléte esetén, valamint a napi feladatok
ellatasdban a kimend és beérkezé levelek szignaldséra, aldirdsara,
Feladat €s kotelesség

o Kozremiikddik az Intézmény Szakmai programjanak, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak,
valamint a mikdadést érintd szabalyzatok és igyrendek kidolgozasaban.

o Folyamatosan tanulmanyozza az 11j gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az Intézmény
milkédési mutatdival és tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és
gazdasagi miikadését,

o Kezdeményezi a belsé tovabbképzési igények felmérését, az iitemterv Gsszeallitasat, a képzés
megszervezesét.

e Veégzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasdt, javaslattételi joggal bir a szilikséges
intézkedéseket illetGen, killondsen tekintettel az etikai szabalyokra.

Ietékességi tertiletén szervezi a szakmakdézi megbeszéléseket a jelzorendszer tagjaival.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi tanacskozds megszervezésében,

Munk4ja soran egylittmiikodik, és folyamatosan munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn az
Snkormdnyzattal, a gydmiigyekben eljaré hatosagokkal, a jelzérendszer tagjaival, szocidlis-,
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gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatokkal, valamint egyéb feladatellatdsban érintett
szervezetekkel, személyekkel.

* Megbizds esetén személyes megjelenésével képviseli az intézményt szervezett
megbeszéléseken, programokon. A megbeszélésekrbl. programokrél feljegyzést készit.

* Rendszeresen tdjékoztatja felettesét az Intézmény szakmai munkéjardl.
Elkésziti a szakmai programokat a szakmai egységek miikddésére az eljérasrendeleteket,
valamint a dolgozék teljesitményértékelését, annak kritériumait, melynek alapjan évente
értékeli a dolgozok, illetve a szakmai egységek munksjat.

» Az intézményvezetd-helyettes részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

Helyettesités
* Az intézményvezctb-helyettes feladatait, szabadsdga vagy tartds tévolléte esetén az
intézményvezet6 altal megbizott szakmai vezetd, egyiittes tévollétikkben az frdsban megbizott
tanicsado latja el. _
¢ Ellitja az intézményvezetd, valamint a szakmai egységek vezetdinek helyettesitését azok
szabadsdga vagy tartos tavolléte esetén.
Felelosség
* A munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozdsokban,
valamint a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan ellstisa a munkakdr betlisjére nézve
kotelez6.

SZAKMAI EGYSEG VEZETO

Feladata
* A szakmai egység szakmai vezetése, képviselete.
o Az intézmény célkitiizéseinek, terveinek, feladatainak végrehajtisa.
* A munkafeltételek és megfeleld mikodés biztositasa, informéaciérendszer kialakitasa.
e A feladatok mepfogalmazasa, rendszerezése é&s kiaddsa.
* A szakmai egység erbforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazddlkodss: ennek tervezése s
végrehajtasa.
» A feladatok végrehajtisira a legoptimalisabb munkamegosztés kialakitdsa, a részfeladatok
dsszehangolasa, a mitkédés szabalyozisa.
o A szakmai egység mikddési hidnyosségainak feltérdsa, a munkamodszer javitisa, a
munkatdrsak fejlédéképességének biztositasa.
A szakmai egység munk4jéra vonatkozo feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.
A munkatarsak munkdjanak ellenérzése és értékelése.
Képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.
Uj médszerek figyelemmel kisérése, megismertetése és bevezetése.
A szakirodalom, jogszabélyok folyamatos kivetése és megismertetése.
o Beérkezd, kimend szakmai levelezések ellenbrzése, szignalasa.
Feladat és kételesség
e A munkatirsak szakmai munkdjanak cllendrzése.
Az ellendrzés tapasztalatainak visszacsatoldsa a munkatarsak felé,
Az ellenérzéshez kapesoladd intézkedési terv elkészitése.
Az intézkedési terv megvaldsitisanak ellenbrzése.
Beszamolok szempontjainak sszeallitisa, beszamoldk elkészitése.
Eves munkaterv elokészitése, megvitatdsa a munkatarsakkal, a terv elkészitése.
Vezetdi értekezleteken valo részvétel.
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Bejévo — kimend iratok szignaldsa, szakmai ellenérzése.

A jelzések, esetek elosztisa.

A szakmai egység szakmai munkéjéra vonatkozé nyilvantartdsok elkészitésének tervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése.

A szakmai egység jelzbrendszeri tagjaival val6 szakmakézi megbeszélés vezetése,

A szakmai egység munkatdrsainak és a jelzdrendszer tagjai kozotti kapcsolattartds
koordindlésa, az chhez kapesolédd dokumentécid vezetésének ellendrzése.
Esetmegbeszél6kin, esetkonferencin valo részvétel,

Ugyeleti rend megszervezése.

A kerilletre vonatkozé szitkségletfelmérés mébdszerének kidolgozdsa, problématérkép
keszitésének iranyitdsa, végrehajtisa és értékelése.

Informdcids bazis kialakitisa, az informaciok feldolgozdsanak, hasznélaténak tovabbitasanalk
kidolgozasa.

Jogszabiélyi valtozasok kivetése, megismertetése a munkatarsaktol.

Pszichol6gus és jogasz szakember munkajanak koordinalasa.

Konferenciék, szakmai programok lehetéségeinek figyelemmel kisérése és az errdl valo
tajékoztatas.

Konferencidra, szakmai programra munkatérsakat delegal.

A munkatdrsak munkéjinak tervezését végzi.

Jovahagyja a szabadsagigénylést, elkésziti a szabadsagolasi fitemtervet.

Az ¢ves beszamolo és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztos{tja a pontos és
korrekt adatszolgaltatést.

A belsé ellenrzési feladatokat &nalléan, hatéridére ellatja.

A szakmai egység vezetd részletes feladatait, al4irasi jogkorét a munkakori lefrés tartalmazza,

Helyettesités

A szakmai egység vezetd feladatait, szabadsdga vagy tartds tavolléte esetén az Intézmény
vezetdje 4ltal megbizott helyettes 14tja el

Felelosség

A munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabélyokban, belss szabélyozasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve
kételezd.

CSALADSEGITO

Feladata;

A személyes gondoskodds formajéban szociilis esetmunka, szocilis csoportmunka és
kozdsségi szocidlis munka keretében szolgaltatist biztostt.

Egyittmiikodik gyermekekkel, egyénekkel, csalédokkal, hogy sajat szocialis jlétiket és
problémamegoldé képességiiket javitani tudjak.

Képviseli a gyermekeket, az egyéneket, csaladokat, sajit érdekeik képviseletében.

Tamogatja a gyermekeket, az egyéneket, csalddokat sajat érdekeik képviseletében.

Elésegiti a trsadalom- és szocidlpolitikai véltozdsokat kezdeményezd akcidkat.

Céliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvalositja az egyének, csaladok
érdekeit szolgal6 programokat, szolgaltatasokat.

Képességeinek, tudasénak megfelelden végzi munkajat.

Feladat €s kotelesség
A csaladsegit6 feladatksrében:

szervezési,
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Csaladsegités keretében:

*
L ]
@

fogadja a jelzéseket,

hatdridén bell irdsban téjékoztatja a megtett intézkedésrol a jelzést tevét,

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés, hatralékkezelési tanfcsadast végez,

az anyagi nehézségekkel kiizdsk szidmdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabb4 a
szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozz4jutést megszervezi,

a szocidlis segftbmunkat végez, igy a csalidban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat segiti el6,

kozOsséglejlesztd programokat, egyéni és csoportos készségflejleszidst szervez,

tandcsadast nyujt

kriziskezelést végez

nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat kinal

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét

meghallgatja a gyermek panaszit és megteszi a sziikséges intézkedést

segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatinak elldtasét

felkérésre kmyezettanulmanyt készit.

Tajékoztatasi feladatai kirében:

L

t4jékoztatja

a sziil6t, illetve ~ ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi— az itéloképessége birtokdban
lévé gyermeket mindazon jogokrél, timogatésokrél és ellatdsokrol, amelyek Gsszefliggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csalddban térténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szémdra szitkséges védelem biztositisdnak elésegitésével

a vélsaghelyzetben 16v6 vérandés anyét.

Szocialis segitdmunka keretében:

e

segiti az igénybe vevdket a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellenstlyozasaban, a
csalddban €16 gyermek gondozasiban, ellatasanak megszervezésében,

szamba veszi és mozgdsitia az igénybe vevd sajit és kbmyezetében jelentkezé erbforrasait,
tovdbbé azokat a szolgéltatisokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, Ujabb problémak
megel6zésébe,

koordindlja az esctkezeléshen kézrem(ikdds szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgdltatdsban dolgozok egyiittmiik5dését,

az iigyfél, probléméjanak megoldédsa, céljai elérése érdekében szdmba veszi &s mozgositja az
igénybe vevd sajit és kornyezetében jelentkezd erbforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat,
amelyek bevonhatok a célok elérésébe, (ijabb problémak megelézésébe,

koordinilja az esetkezelésben kézremiikdd szakemberek, valamint a kézvetitett ellatisban,
szolgaltatasban dolgozék egyiittmiiksdését,

csalddlatogatast végez.

Az eliatésokhoz, szolgéltatisokhoz valé hozzijutés érdekében:

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
korilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgéltatasok és ellatasok iranti
sziikségleteit,

mas szemely, illetve szervezet 4ltal nytjtott szolgaltatisok, ellatasok kézvetitése érdekében
egylitimiikddik a terfiletén talalhaté szolgaltatokkal, segitséget nyiijt a szolgaltatasok, ellatasok
igénylésében,

a valsaghelyzetben 1év6 varandés anyat segiti a tAmogatdsokhoz, ellatasokhoz, sziikség esetén
a csalddok &tmeneti ofthondban igénybe vehet6 ellatashoz valé hozzajutasban,

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az dtmeneti gondozé4shoz val6 hozzéjutésban, az dtmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek mielébbi
hazakeriilését,
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e ligyeletet 14t el.
A csalddban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok karos hatdsainak enyhitése céljabol:
o olyan szabadidds és kdzosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon
valo részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1évo sziilének aranytalan nehézséget okozna.
Hivatalos iligyek intézésében valé kdzremiikodés kdrében:
e segitséget ny(jt a szolgaltatast igénybe vevOk iigyeinek hatékony intézéséhez,
o tajékoztatast nyiijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,
e vezeti munkéjaval kapcsolatos tdrvényben elirt és az intézményben meghatirozott
adatlapokat és dokumentumokat, éves, ill. sziikség esetén évkozi statisztikdt készit.
A csaladsegitd részletes feladatait, alairasi jogkOrét a munkakdri leiras tartalmazza,

Helyettesités
o Feladatait szabadsiga vagy tartés tavolléte esetén a szakmai egység vezetOje dltal kijeldlt
személy latja el.

o Feladatai k6rében cllatja a hasonlé munkak&rben dolgozé kollégat hidnyzasa esetén.
Felelosség
o A munkak{rére érvényes tOrvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabdlyozasokban,
valamint a munkakéri leirasban foglaitak maradéktalan ellatasa a munkakdr betéltojére nézve
kotelezo.

ESETMENEDZSER

Feladata
s Egylittmtikddik egyénekkel, csaladokkal, hogy sajat szocialis jolétiiket és problémamegoldd
képességiiket javitani tudjak.
Képviseli az egyének, csaladok, érdekeit.
Témogatja az egyéneket, csaladokat, sajat érdekeik képviseletében.
CélirAnyosan megtervezi, megszervezi, adminisziralja és megvaldsitja az egyének, csaladok,
részére biztositott szolgaltatasokat.
Tiszteletben tartja az emberi jogokat, masok emberi méltosagat.
Tovabbképzeési kotelezettségének eleget tesz.
Betartja az etikai szabélyokat.
Betartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Sziikség szerint helyettesiti a hasonlé munkakérben dolgozdé munkatarsakat.
A munkajihoz szilkséges miszaki és egyéb intézményi berendezéseket rendeltetésitknek
megfelelden hasznilja.

o Az intézmény szamira a torvény dltal elbirt kotelezd dokumentdciét naprakészen vezeti, a
belst szabalyzatok €s utasitasok szerinti, kliensre vonatkozo és a szervezetben hasznalatos
adminisztraciot vezeti és alairja.

¢ Keépességeinek, tudisinak megfeleléen végzi munkéjat.

Feladat és kitelesség

e a gyermek csalidban nevelkedésének elisegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinck megfeleld 6néllé egyeni és
csoportos specidlis szolgéltatdsokat, programokat nytijt, amelynek keretében biztosit:

- utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakételepi szocidlis munkat,
- kapcsolattartasi {igyeletet, ennek keretében kozvetitoi eljarast,
- ha a helyi viszonyok azt indokoljék — kérhazi szocialis munkat,
- gyermekvédelmi jelzbrendszeri készenléti szolgalatot,
jogi tajékoztatasnynjtas és pszichologiai tandcsadast kezdeményez,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshoz6 konferenciét.
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- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi téjékoztatdsnyijtas és pszicholdgiai tandcsadast kezdeményez,

- csaladkonzultdciot, csaladterapiat, csaladi déntéshozé konferenciét.
A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartoz6 hatésigi intézkedésekhez kapcsol6do, a gyermekek
védelmére irdnyul6 tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

s kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb fokt veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatdlyi elhelyezését, nevelésbe vételét,

» javaslatot készit a jogszabdlyi eldirasok szerint a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a
gyermek védelembe vételére, illetve a csalddi potlék természetbeni formaban tdrténd
nytjtasara, a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének elémozditisdra, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a
gvermek megeldzd partfogdsinak mellozésére, elrendelésére, fenntartisara és
megsziintetésére,

o egyiittm{kadik a partfogé feliigyel6i szolgalattal és a megel8zé pértfogod feliigyelével, ha a
gyamhatésag elrendelte a gyermek megel$z6 partfogasat,

» a csalddjdbol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat koordinal és
végez a csalad gyermeknevelési kdriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziild és a
gyermek kozotti kapesolat helyredllitdsahoz,

» utogondozést végez — a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikddve, a 86. § (1) bekezdés f)
pontjiban foglaltak szerint — a gyermek csalddjiba t6rténé visszailleszkedéséhez,

» védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitémunkat
koordinal és végez, illetve a gydmhatosiag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni
forméban térténd nyijtdsdhoz kapesolédé pénzfelhasznalasi tervet készit,

¢ szakmai timogatist nyijt az ellatasi terliletén mikods gyermekjoléti szolgalatok szamdra.

Az esetmenedzser a csalad- és gyermekjoléti szolgilat feladatainak szakmai tdmogatasa érdekében

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szaméra és szitkség szerint
konzultaciét biztosit,

 irasban tdjckoztatja a szolgélatot az altala nydjtott szolgaltatdsokrol, az azt érintd valtozisokrol,
illetve mik&dési terilletén elérhetd, mds személy, illetve szervezet altal nytjtott, kzvetithetd
szolgaltatasokrol, cllatasokrdl,

¢ ha a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat feladatkSrébe tarfozd szolgiltatas sziikségességét
¢szleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és
gyermekjoléti szolgélatot a szolgaltatis nyijtasdba,

® ¢gycb esetben felhivja a csaldd- és gyermekjoléti szolgélatot a szolgaltatds nyijtasara.

Kozvetitéi feladata

* pszicholgushoz, jogdszhoz, hatralékkezelési tandcsaddhoz, mas szolgaltatast nyjtéhoz
(szocialis, egeszségligyl, oktatasi, foglalkoztatdsi, hatdsagi, alap-szakelldtds) vald kbzvetités,
vagy ezen szolgéltatokhoz eljutasban valé kozremiikédeés.

Az esetmenedzser részletes feladatait, alairasi jogkdrét a munkakdri lefrés tartalmazza.

Helyettesités:
o Feladatait szabadsdga vagy tartds tavolléte esetén a szakmai egység vezetdije altal kijelslt
személy latja el
¢ Feladatai korében elldtja a hasonlé munkakérben dolgozé kollégat hidnyzasa esetén,
Felel6sség
s A munkakérére érvényes tdrvényekben, egyéb jogszabélyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakdr betsltéjére nézve
kotelezo.

19



TANACSADO

Feladata
s Egyiittmiikodik egyénekkel, csaladokkal, hogy sajét szocialis jolétitket és problémamegoldo
képességiiket javitani tudjék.
s Képviseli az egyének, csalddok, érdekeit.
e Tamogatja az egyéneket, csaladokat, sajat érdekeik képviseletében.
o Céliranyosan megtervezi, megszervezi, adminisztralja és megvaldsitja az egyének, csaladok,

részére biztositott szolgaltatisokat.

¢ Tiszteletben tartja az emberi jogokat, masok emberi méltosagat.
o Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz.
o Betartja az etikai szabalyokat.
e Betartja az adatkezcléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
e Sziikség szerint helyettesiti a hasonlé munkakérben dolgozé munkatarsakat.
e A munkajahoz sziikséges miiszaki és egyéb intézményi berendezéseket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilja.
o Képességeinek, tudasanak megfelelden végzi munkajat.
Feladat és kételesség

» a gyermek csalédban nevelkedésének eldsegitése,

o az egyén, a csalad lakhatdsdnak megOrzése érdekében tanAcsadas, szolgaltatas nyujtasa,
s szolgaltatékkal. alapitvanyokkal toérténd kapcsolattartds az esetvezetés tekintetében,

» az észleld- &s jelzbrendszer tagjaival vald kapesolattartas.

rr_r

A tandcsadoé részletes feladatait, aldirdsi jogk6rét a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités
o Feladatait szabadsiga vagy tartés tavolléte esetén a szakmaiegység-vezetd éltal kijeldlt
személy latja el.
o TFeladatai korében helyettesiti a hasonlé munkakdrben dolgozé kollégat, valamint irdsban
torténd kijeldlés alapjan feletteseit hidnyzasuk esctén.
Feleldsség
e A munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabilyokban, belsd szabalyozdsokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan elldtdsa a munkakdr betolidjére nézve
kotelezd.

TANACSADO/PSZICHOLOGUS

Feladata
s Pszicholdgiai tandcsadast nyujt.
o (Csaladdkonzultacidt, csaladterapiat végez.
¢ Mentalhigiénés konzultacios lehetdséget biztosit a szolgaltatast igényldknek.

Feladata és joga
e ahozz4 érkezb ligyfelek fogaddsa, problémajanak meghallgatisa feltérképezese,
e pszichodiagnosztikai munkat végez melynek keretében a lelki betegségek, mentalis allapotok
feltarasara kiilonbozd interjikat, pszichologiai teszteket alkalmaz,
o krizisintervencid végez,
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¢ vélemeényt, jellemzést ir,
e csaladterdpia tevékenység: a csalddon belil eldforduld egyiittélési, kapesolati problémakban

valo segitségnyuijtas. A felmeriilé tiineteket vagy problémakat a csalédi rendszer részének tekinti,
igy nem az egyénnel dolgozik egyéni munkéban, hanem az egész csaldddal egyiittmiikddve segiti
a problémamegoldast,

kérésre csoportos tandcsadést végez,

javasolja mds szakember bevondsat, ha azt az eset indokolja,

vezeti munkajaval kapcsolatos adatlapokat és dokumentumokat,

javaslatot fogalmaz meg,

klienseirdl nyilvantartast vezet,

sziikség esetén irdsbeli Osszefoglalot készit.

A pszichologus részletes feladatait, aléfrasi jogkorét a munkakdri leirds tartalmazza.

Felelosség

Felelds a munkakorében meghatérozott feladatok jogszerii és szakszerfi, hatridére torténé
végrehajtasaért.

A tudomdséra jutott személyiségi jogokat érinté magdantitkok megorzésre.

Az adatvédelemre és az {igykezelésre vonatkozb szabélyok betartdsara.

TANACSADO/JOGASZ

Feladata

Jogi tanacsadast nyGjt képviselet nélkiil.

Konzulticiét biztosit a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevok részére.
A hozza érkez6 tigyfelek fogadasa, problémajanak meghallgatéisa feltérképezése.
Beadvany megfogalmazésiban nyijt segitséget.

Jogi iigyekben tanécsot ad.

Megkeresések, hatdrozatok értelmezését segiti eld.

Vezeti a munkéjahoz kétoédd adminisztraciot.

A jogész részletes feladatait, aldirasi jogk®rét a munkakéri leirds tartalmazza.

Feleldsség

Felelés a munkakérében meghatérozott feladatok jogszerii és szakszerti, hatiridére t0rténd
végrehajtasaért.

A tudomaséra jutott személyiségi jogokat érinté magéantitkok megdrzésre.

Az adatvédelemre és az figykezelésre vonatkoz6 szabdlyok betartasara.

TANACSADO/SZUPERVIZOR

Feladata

A szupervizor reflektiv jelenlétével, kérdéscinek segitségével elGsegiti, hogy a szupervizalt
képes legyen ralatni 6nmagara, a sajat milkédésmodjara.

Nyujtson segitséget abban, hogy a dolgozo tudja elsajatitani az Snreflexio képességet.
Szakmai kompetencia névelése.

Kooperécid és hatékonység fejlesztése.
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Segitse el§ az intervencids lehetGségek tudatositasat.
Tamogassa a kapcsolatok és munkakdri rendszerek hatékony egylittmikddését.
Feszliltségek levezetése.
e Viltozasok elfsegitése a munkafolyamat sordn.
A szupervizid formaja:
e csoportos,
o t{eam, vagy
e egyéni formdban.
A szupervizor részletes feladatait, aldirasi jogkOrét a munkakdri leiras tartalmazza.

Felelbsség
¢ Felelés a munkakdrében meghatirozott feladatok jogszerti és szakszer(i, végrehajtisaért.
» A tudomdsdra jutott személyiségi jogokat érintd magéantitkok megérzésre.
» Az adatvédelemre és az {igykezelésre vonatkozd szabalyok betartasara.

SZOCIALIS ASSZISTENS
Feladata
o Egyiittmitkddik egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal és kozosségekkel, hogy sajat jolétiiket
és problémamegold6 képességiiket javitani tudjak.
Képviseli az egyének, csalddok, csoportok és kozdsségek érdekeit.
Tamogatja az egyéneket, csaliddokat, csoportokat ¢s kdzOsségeket sajat erdekeik
képviseléseében.
» Elésegiti a tarsadalom- és szocidlpolitikai valtozasokat kezdeményez6 akcidkat.
célirdnyosan megtervezi, megszervezi, adminisztrdlja és megvalésitja az egyének, csaladok,
csoportok és kdzdsségek érdekeit szolgald programokat, szolgéltatasokat.
Tiszteletben tartjik az emberi jogokat.
Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz.
Betartja az etikai szabélyokat.
Tiszteletben tartja masok emberi méltosagat.
Betartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
o A munkéjahoz szilkséges miiszaki berendezéseket rendeltetésilknek megfelelden hasznalja.
Feladat és kételesség
e a jelzbrendszeri tagok feltérképezése és folyamatos figyelemmel kisérése, réluk val6
tajékoztatas nyujtasa a csalddsegitok, szakmai egység vezetje felé,
o jelzb adatlap megismertetése a jelzérendszeri tagokkal,
o informéciogyiijiés - és szolgaltatas a szocialis ellatasok és szolgaltatisok terén,
szilkségletek, veszélyeztetettségi okok figyelemmel kisérése, kozremiik6dés a
szikségletfelmérésben és a problématérkép készitésében,
erdforrdsok, timogatd rendszerek feltérképezése a miikddési terlileten,
felhasznalok, kliensek elérése,
jelzés fogaddsa,
igyeleti rendszer biztositasa,
pszichologushoz, jogiszhoz, hatralékkezelési tandcsadShoz, més szolgiltatdst nyujtéhoz
(szocialis, egészségligyi, oktatdsi, foglalkoztatasi, hatéségi, alap-szakellatas) a csalédsegit6vel
tortént egyeztetést kovetden kozvetités, vagy ezen szolgiltatokhoz valé eljutdsban
kézremiikodés,
e szikkségleteknek megfelelden problémaorientalt csoport szervezésében vald kozremiikodes, az
ehhez kapcsol6dé adminisziricié elékészitése,
s adomiényok fogadasa, kozvetitése, osztasa és kezelése, elszdmolasok végzése,
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telefon, fax, internet kezelése, fénymasolas biztositdsa,

részi vesz az intézményi éves munkaterv és beszamolo elkészitésében,

részt vesz a munkahelyi ériekezleteken, belsd- és kiils6 tovabbképzéseken,
beszdmol a csoportvezetdnek hetenként teamen, kérésre barmikor szdban, irdsban az 4ltala
végzett tevékenységekrol,

palyazatok {rasdban és megval6sitdsdban vald részvétel,

szakmai nap szervezése és az azon vald részvétel,

gyermek- &s szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa, azokon valé részvétel
ellenérzés utani feladatok (intézkedési terv) megvalésitasa,

a mindennapi postaforgalom bonyolitasa, postdzasi feladatok ellatasa,

az iktatas miikddietése,

irattar kezelése,

irodaszerek forgalmanak figyelemmel kisérése és pdtldsa, jelzése a vezetb felé,

a lezart esetdossziék kezelése és irattarazasa,

a kliensnyilvantartast rogziti és naprakészen vezeti,

statisztikai adatok kimutatasok készitése,

hatralékkezelésben résztvevok segitése,

kdzremitkédik kornyezettanulmany készitésében és csaladlatogatdson vesz részt,
k6zrem(ik&dik a kliensekhez kapcsolddé iigyintézésben,

figyintézést ondlléan bonyolit a vezetd utasitisa és engedélye szerint,

személyesen kdzremiikodik a problémamegoldas folyamatiban a csalddsegitd Gtmutatdsa és a
szakmaiegység-vezeté engedélye alapjén,

forgalmi naplé folyamatos vezetése,

adatbazis kezelése, vezetése,

KENYSZI naprakész vezetese,

havi névsor elektronikus rogzitése,

az intézményi szabalyzatban foglalt nyilvantartasok vezetése.

A szociélis asszisztens részletes feladatait, aldirdsi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités

Feladatait szabadsiga vagy tartés tavolléte esetén a szakmaiegység-vezettje 4ltal kijelolt
személy latja el,
Feladatai korében ellatja a hasonld munkakérben dolgozd kollégat hidnyzésa esetén.

FelelGsség

felelés a munkakérében meghatdrozott feladatok jogszerli és szakszer(i, hatdrid6re tOrténd
végrehajtasadrt,

o munkakdrében koteles a vezet6tdl kapott feladatokat végrehajtani,
o Lkoteles az intézmény szabalyzatait, bels$ utasitasait, valamint az intézmény miikddési rendjét

megismerni, betartani,

felelss az intézmény vagyontargyait, munkahelyi eszkozeit, targyait, berendezéseit
rendeltetésszeriien hasznalni,

felelds az Intézmény biztonsagi eldirasainak betartisaért, megfeleld alkalmazdsaert.
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GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai

Munkéjéat az Intézmény vezetSjének utasitasai szerint végzi a munkakori lefrasban foglalt feladatokra
¢s jogszabdlyi véltozéisokra valo tekintettel.

A gazdasagi igyintéz6 teljeskdrlien ellatja azokat a pénziigyi-, gazdasagi-, munkaiigyi feladatokat,
melyek az Intézmény optimalis miik&dését biztositjak.

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

* Figyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznaldsdnak alakulasat (dologi kiaddsok), az
Intézmények Gazdasdgi Irodajaval (tovabbiakban: IGI)} torténé rendszeres ellenérzés
keretében.

?® Beérkez6 szamlak fogadésa, iktatasa, a felhasznalds ellendrzése, utalvanyozasra elkészitése,
tovébbitasa az IGI felé.

° Az Intézmény anyag-és eszkdzpgazdilkodasi feladatainak ellatdsa (beszerzés, leltar,
készletnyilvantartas, selejtezés).

* Figyclemmel kiséri a normativa alakulasat, ellatja annak igénylésével és elszémoldsdval
kapcsolatos feladatokat.

* Ellitmany felvétele az IGI pénztarabol, annak kezelése, megbrzése, illetve hataridbre torténd
elszamoldsa, A pénzkezelés dllandé megbizds alapjan torténik, mely a munkakori leirds 1.
szamt mellékletét képezi.

* Beszerzési elbleg igénylése, szitkség esetén feliigyeleti tcsoportositas kérése.

® Havi, féléves, éves adatszolgaltatdsok az IGI illetve, az Onkorményzat részére.

* Szigori szdmad4si nyomtatvanyok vezetése, nyilvantartasa.

* Az intézmény hasznslatdban 1év6 gépjarmiivel kapesolatos teljes korl tigyintézés.

® Téritési dijak nyilvantartésa, havi Osszesitése, szdmlazas kérése.

® Cafeteria nyilvantartasa, igénylése, elszamolasa.

* KSH statisztikdk, jelentések hataridére torténé megkiildése.

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

¢ Figyelemmel kiséri az feladatkéréb6l ad6dé aktudlis tdrvényi, jogszabdlyi kérnyezet
véltoz4sat.

Munkaiigyi feladatok:
¢ Munkaiigyi dokumentdcié a KIRA rendszerben.

* Az intézményben dolgozdk személyi-és bériigyeinek adminisztricidja a felvételtdl a
megszimtetésig,
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* Belépd dolgozok anyaganak teljes kor(i felvitele a rendszerbe (személyi adatok,
képzettsépek, kordbbi munkahelyek, kinevezés adatok, illetmény adatok)

* Munkakori leirds, tajékoztatod elkészitése, atadasa az ij munkavallalok részére.

® Kilépd dolgozok iratainak kiallitdsa, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, elszdmolds

(szabadsag elszamolds, Cafeteria elszamolas, dolgozénak biztositott Atadéds-atvétele
megsziintetd okirat létrehozasa)

* Munkaiigyekben kapcsolattartds a Magyar Allamkincstér igyintézésre kijeldlt referensével.
* Dolgozéi adatbazis naprakész vezetése: tavollétek, atsorolds, illetményvéltozis, kinevezés
modositds, személyi adatok valtozdsanak rogzitése a KIRA rendszerben.

® Havi adatszolgéltatds az IGI részére bérekhez kapesolodd potlékok tekintetében (ttlora,
készenlét, kapcsolati tigyelet)

® Helyettesitési iratok elkészitése, nyilvantartasa, tovabbitsa az IGI részére.
® Munkailtatéi igazolasok, jovedelemigazoldsok kidllitdsa.

* Bérjegyzékek kiosztdsa, bérnyilvantartis havi szintil vezetése, a bérfelhasznalas rendszeres
egyeztetése az 1GI-vel.

® Egészségiigyi alkalmassagi vizsgilatok vezetése, beutald kiaddsa.

*® Fizetési el6legek, egyéb személyhez kapcsolddé juttatésok iigyintézése, nyilvantartdsa.

A gazdasagi {igyintéz6 munkaidejének étlagosan 50 %-dban a Csaladok Atmeneti Otthondnak
gazdasagi feladatait 1atja el (téritési dij, normativa, az ellétottak mozgdsaval jaro leltdrozési, selejtezési
feladatok).

A gazdasagi {igyintéz6 részletes feladatait, alairdsi jogkorét a munkakori leiras tartalmazza,

Helyettesités
e Tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezetd gondoskodik.
Felelésség
e a munkakdrére érvényes térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

SZAKMAI VEZETO - CSALADOK ATMENETI OTTHONA

Feladat
o Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a Csalddok Atmeneti Otthona miikadését.
e A csoportban a munkaltat6i jogokat érint6, valamint a jutalmazas kérdéseiben javaslattételi
joggal bir.
A gyermek és csaladjanak befogadasa, elhelyezésiikr8] valé gondoskodas.
Az illetékes csalad- gyermekjoléti szolgalat értesitése a befogadasrol.
Csalddgondozas és a gondozas megszervezése.
Az érdekvédelmi forum megszervezése és mitkGdietése,
Az intézmény folyamatos munkarendjének megszervezése.
Az intézményvezetd folyamatos tajékoztatisa a férdhelyek alakulésarol.
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¢ Esetfelvétel lebonyolitasa, egyiittmikddési megallapodas készitése.
e Az Intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok megszervezése, miik3dési zavar elharitdsa,
a zavarrol az intézményvezetd ertesitése.
A szakmai vezetd részletes feladataif, aldirasi jogkorét a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités
» A szakmai vezetd feladatait, szabadsdga vagy tartds tdvolléte esetén az Intézmény vezetdje
altal megbizott helyettes latja el.
Felelsség
o A munkakérére érvényes tdrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa.

CSALADGONDOZO

Feladat és kotelesség

¢ A csaladgondozd a munkajat a szakmai vezetd irdnyitdsdval a szakmai irdnyelveket és a
jogszabdlyi elbirdsokat figyelembe véve és kbvetve, a teriiletén dnalloan és teamben végz a
munkakdri leiras alapjan.
Ismerje és alkalmazza a szocidlis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot.
Ismerje a helyi szocidlpolitikai ellaté rendszert, munkakapcsolatot épitsen ki az oft
dolgozdkkal.

o Egyéni esetkezelést, csoportos — és kbzdsségi szocidlis munkat végez.
Az esetmunka sorén egyéneknek, paroknak csalddoknak nyijt segitséget.
A csalddgondozis soran megismeri klienseit, azok csaladtagjait, a csaldd belsd struktirdjat,
életkoriilményeit.

¢ A kliensekkel segitd kapcsolatot, a szocidlis munka eszkézeivel és modszereivel, bizalmon
alapul6 egylittimikddést alakit ki.

» Napi tevékenységet kiteles megtervezni: intézményi és kdzponti dokumentécidt vezet az éltala
veégzett munkardl.

s Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, vezetdi utasitisnak megfelelden kdzremikddik
elkészitésében.
Klienseirdl nyilvantartast vezet a torvényben és szabalyrendben foglaltak szerint.
Kdotelessége, hogy nyomon kdvesse a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkalmazza
munkdjéban, a szakma szabélyait betartsa.

e Munkatérsait, vezetbit segiti abban, hogy a szakmai egység feladatait magas szakmai
szinvonalon teljesitse.

o Tajékozodik az ellatasi teriilet gazdasagi és tarsadalmi helyzetérél, ennek ismeretében végzi
tevékenysegét.

o Egylittmiikadik a konfliktushelyzetben 1év0 személyekkel kapesolatban 1€vd nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti és szocidlis igazgatassal és laikus segitokkel.

e Szervezi az otthonban él6k prevencios és szabadidds és kdzosségi programjat.

A csalddgondozd részletes feladatait, aldirdsi jogktrét a munkakdrt leirds tartalmazza.

Helvyettesités
s Tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezetd jovahagyaséval az adott szervezeti
egység szakmai vezetGje gondoskodik. A szakmai vezetd uiasitidsdnak megfelelden latja el a
helyettesitest.
Felel6sscg
o A munkakérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabélyokban, bels6é szabdlyozisokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.
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SZAKGONDOZO, GONDOZO

Feladat
e Az otthonban él6 csalddok segitése mindennapi tevékenységeik soran.
Feladat és kotelesség
e a szakmai vezetbvel, a csaladgondozoval egyeztetve segiti a sziildt gyermeke napi
gondozasban, ellatasiban,
tanAcsot ad, informacidt nyujt, kozremilksdik az iigyintézésben,
segitséget nyljt a szabadidés, kozosségi és prevencidés programok szervezésében,
lebonyolitasaban,
fejlesztd foglalkozasokat kezdeményez,
jelzési kotelezettsége van a felettese felé,
kezdeményezi, s javaslatot tesz 0j szolgaltatisok bevezetésére,
segiti és tanicsokkal tamogatja a sziilSt szilldi szerepének ellatdséban, €letvezetéscben,
haztartasi tevékenységében.
A gondozé, szakgondozd részletes feladatait, alairasi jogkorét a munkakori leirés tartalmazza.

Helyettesités
e Tavolléte esetén a helyettesiiésrdl az intézményvezeté jovahagydsival az adott szervezeti
epység vezetdje gondoskodik. A szakmai vezetd utasitasénak megfelelden litja el a
helyettesitest,
Felelosség
o A munkakorére érvényes t8rvényekben, egyéb jogszabédlyokban, bels6 szabalyozasokban,
valamint a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa.
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VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIIL torvény (a tovabbiakban
Vnyt.) 3§ (1) bekezdésének c.) pontja alapjn vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség terheli az
intézményvezetot, intézményvezetd- helyettest, illetve a Csalddok Atmeneti Ofthonénak szakmai
vezetdjét.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozdk tevékenységiiket a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek figyelembevételével, a
Ké6dex norméinak betartisaval, az intézmény Szakmai Programjaban, valamint e Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatban foglaltak alapjén, és a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzik.

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

Munkaformak

A. A kliensek tekintetében
Esetkezelés: az esetmunka, a szocidlis munka egy munkaforméja; kiillonbozé elméleti
megkdzelitéseken alapul6, tudatos, tervezett, idéhatdros segitdi intervenciok sorozatabdl all.
Euvéni esetkezelés: az egyén életvitelének javitasa a csaladban €s a tarsas kapcsolatokban.
Csaladokkal végzett szocidlis munka: a csaldd, mint rendszer kzpontba helyezése, melynek célja a
csalad pszichoszocialis nehézségeinek enyhitése, illetve megsziintetése.
Esetmegbeszélés: a kliensek problémainak megbeszélése a klienseket koriillvevd és 6t segitd
szakemberek részvételével.
Esetkonferencia: a csalad tigyében, lehetoleg részvételiikkel szervezett esetmegbeszélés.
Az esetkonferencia az adott eset koré rendez6d6, az érintett személy, csalad, gyermek, illetve sziilo,
tovabbd az érintett szakemberek, szervezetek bevondsédval szervezett szakmai taldlkozé, melynek célja
lehet inform4aci6szerzés, egyezteiés a felek kozott, a probléma, vagy djonnan keletkezett probléma
feltarasa, az clakadds megeldzése vagy annak orvosléasa, kbzds cselekvési stratégia megfogalmazasa,
szakmai dontések elokészitése. Fékusziban az érintett személy, gyermek, illetve sziilé nézdpontja
hangsilyos.
Szocidlis csoportmunka: kdzremiikddés az allampolgirok ko6zos tipusi gondjainak egyiittes
megoldasaban. Problémaorientalt klubok, csoportok szervezése.
Koz8sségi szocidlis munka; a lakohelyi kozosségek érdekeinek felismerése, felismertetése,
érdekvédelemre tanitds, hogy a csalddok a kapott segitséggel ondlldan is meg tudjék oldani a
problémajukat.
Informaécid, tandcsadas, kutatds. elemzés. tervezés. szervezés és egvéb szolualtatds biztositdsa a
jelzdrendszer tagjai, a fenntarid, a tarsszervezetek, a hatosdgok és a lakossdg szdmara.
Elidrasrendek: a Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpontban az intézményvezet6 dltal jovdhagyott szakmai
eljarasrendek képezik a szakmai munkavégzés alapjat. Az ezektél vald eltérés kizdrolag a szakmai
egység vezetdjének egyetértésével, az intézményvezetd jovihagyasaval lehetséges.

B. Munkaformik az intézmény bels6 tevékenvséoében
Vezetdi értekezlet: szervezése é&s vezetése az intézményvezetd feladata. Résztvevdi az
intézményvezet6 — helyettes és szakmai egység vezetdk, szakmai vezetd.
Celja:
o az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdések megtargyalas,
e az éves munkaterv megvitatasa és elkészitése, teljesitésének értékelése,
o az éves képzési ¢és tovabbképzési terv megvitatdsa,
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o az etikai helyzet, vitas kérdések, javaslattétellel kapcsolatos déntések megvitatasa,
« azintézmény valamennyi dolgozGjat érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdések
megvitatésa,
» beszamolas az el6zd hetet érinté fontos eseményekrdl (gazdasagi, szakmai etikai, stb.),
e mindazok a kérdések, amelyeket az intézményvezetd vagy a vezetbk fontosnak tartanak.
A vezetdi érickezletrdl emlékeztetd késziil.
Team: az egyes szakmai egységek hetente team megbeszélést tartanak.
Ezeken:
e kidzérdekii informacidkat és tudnivaldkat beszélnek meg a szakmaiegység-vezett vezetésével,
a csaladsegitk, tandcsadok, esetmenedzserek €s a szocidlis asszisztensek részvételével
¢ 3 csaladsegitOk, tandcsadok, esetmenedzserek a szakmaiegység-vezetd altal meghatérozott
rend szerint szamolnak be heti tevékenységiikrol, kévetkez6 heti feladataikrél, szakmai €s
etikai dilemmaikrol,
az észlelt hidnyossagokrol és azok megsziintetetési modjarol,
a szakmai egység munkafegyelmérdl,
a szakmai egység el6tt 4116 feladatokrol,
a dolgozok javaslatairdl,
a team megbeszéléseken az Etikai kodexben foglalt normédknak megfelelden kell egymais
munkdjat és az esetet is kezelni. Az ott elhangzottakrél mindenki szdméra titoktartds kotelez6.

A team-16l emlékeztetd készill.

Szakmakdzi meubeszélés: a jelzOrendszer tagjainak bevondsdval aktudlis kérdések megvitatasa,
kolesdnos tajékoztatas, konszenzus kialakitasa.

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

C. Terepen véezett munka formai

e csaladlatogatas, melynek célja a csaldd koriilményeinek megismerése, a csalddi viszonyok,
struktiirdk feltérképezése, szilkség esetén lakdsrajz, genogram készitése

¢ kormnyezettanulmany készitése, melynek célja a felkérésnek megfeleld dokumentalas €s a
jogszabalyi eldirasoknak valé megfelelés

¢ hivatalos iigyekben valé kdzremiikodés, kliens ligyeinek intézésében vald segités, eljards,
melynek célja a pontos, gyors és szakszerii segitségnytjtds, illetve a kliens érdekeinek
képviselete, érdekeinek tamogatasa

e kapcsolattartas a szolgdltatokkal, jelzdrendszeri tagokkal, melynek célja az informécidk
cseréje, a kolesonds egylittmiikddés a kliens érdekeinek és segitésének érdekében.

AZ INTEZMENYI MUNKA SZERVEZESE, RENDJE

A munka szervezésének alapelvei

Egy csalad/ egyén iigyeinek intézéséért mindig egy kijelolt munkatdrs felelds (esetfelelds). A jelzések
alapjén érkez6, valamint az Snkéntesen segitséget keérd eseteket az egyes szakmai egységek vezetdi az
eljardsrendek szerint osztjak el, szem el6tt tartva a térvényben eldirt meghatarozott esetszidmot, az eset
jellegét és az esetleges elézményeket.

Az Ogyfélfogadasi id8ben érkezd eseteket a szakmai egység vezetdje szintén a fentiekre valo tekintettel
osztja el a csaladsegit6k, esetmenedzserek, vagy tandcsadok kdzott.

Az egyes szakmai egységek kozott az esetek elosztasa az intézményvezetd, illetve helyettesének
hataskore.
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Az esetek 4taddsa az egyes szakmai egységek kozott az alabbi modon torténik:
o A Szolgalat és a Kzpont kizotti esetatadas alapja, irdsos dokumentuma az esimegbesz€lés
javaslata, valamint az azon késziilt emiékeztetd.
e A szakmai egységek szdmara kotelezd az intézkedés megtétele a jelzésre, valamint a jelzést
tevd irasban torténd tajékoztatasa.
¢ A Csaladok Atmeneti Otthona a kézponti adatlap- rendszeren jelzi a csaldd befogadasét a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat felé.
¢ A Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat a csalddot, szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandés anyét
elézetes egyeztetést kovetden kozvetit a Csalddok Atmeneti Otthonaba.
Az Intézmény dolgozéi feladataikat az intézményvezetd ¢s a szervezeti egységek vezetbi allal
dsszedllitott, a munkatarsakkal megvitatott éves munkaterv alapjén végzik.
A munkéba érkezéskor, a jelenléti iven a beérkezést a dolgozo alairdsaval igazolja.
Tévozaskor a tivozés iddpontjat és a ledolgozott 6rdkat bejegyzi, és alafrasdval igazolja. Munkaiddben
a munkavégzésre kijeldlt telephely barmely okbol valé elhagyését a tivozési napldba be kell vezetni.

Munkaidé beosztis

A munkaidé beosztis a Kjt. figyelembe vételével térténik. Az Intézményben a heti munkaidd 40 ora.
Munkaidé

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat

A munkavégzés id6kerete: 8.00. - 18.00. 6ra kdzott

Az Intézmény nyitvatartisa:
Hétfs - Csiitdrtok: 8.00. - 16.30. 6ra kdzott
Péntek: 8.00. - 14.00. éra kozott

Csalad- és Gyermelkjoléti Kozpont
A munkavégzés idokerete: 8.00-18.00. éra kozott

Az Intézmény nyitvatartasa:
Hétf6 - Csiitortok: 8.00. - 16.30. Ora kozott
Péntek: 8.00. - 14.00, 6ra k6zitt

Kapcsolattartési {igyelet nyitvatartasa: kedd 14.00, — 16.00. 6ra kozott

A készenléti tigyelet nyitvatartdsi id6n tal érhet6 el.

Ugyfélfogadési munka rendje (Szolgélat, Kézpont}

Az Intézményen beliil napi véltisban a csaladsegit8k, esetmenedzserek, tanacsadok iigyfélfogadasi
rendben dolgoznak.

Ezen a napon az tgyfélfogados csalidsegitd, esetmenedzser, tandcsadé fogadja a szakmai egységbe
személyesen érkezd klienscket, meghallgatja a probléméjukat, informaciéval, tandccsal latja el oket.
Szilkség szerint azomnal intézkedik tigylikben. Tamogatja Oket kérelmiik megfogalmazasaban,
nyomtatvanyaik kit6ltésében. Kérésiiknek megfelel® szolgaltatdsokat &s ellatasokat kozvetit szdmukra.
Munk4jit a munkaforma szerinti dokumentécidban rogziti.

Az lgyfélfogadasi napon torténd esetfelvételi az Ugyfélfogadonak az {igyfélfogadds naplban
dokumentélnia kell, majd a kovetkezé team-en a szakmai egység felé be kell szdmoinia. Az eset
atadasardl a szakmaiegység-vezetd ddnt. A telefonon érkezd jelzéseket, kérdéseket és kéréseket is az
iigyfélfogadds csalsdsegitd, esetmenedzser, tanécsadé felé kell tovabbitania az asszisztensnek.

Az azonnali cselekvést igényld helyzetekben az iigyfélfogados csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsadd
a szakmai cgység vezetdjével torténd egyeztetést kovetden hatadéktalanul intézkedik személyesen
vagy telefonon.

30



Az iigyfélfogadds koteles az tigyeleti napjdn a problémaval jelentkezdket akar személyesen, akar
telefonon fogadnia és érdemi segitségnytijtasban részesitenie. Minden esetet rogziteni kell az iigyeleti
napléban, a probléma okat fel kell tiintetni még akkor is, ha érdemben nem tudoft, vagy nem kellett
segiteni.

Csaladok Atmeneti Otthona

Szakmai vezeté munkaideje
hétfotol- csiitdrickig 8.00. - 16.30. 6ra kozott
pénteken 8.00. - 14.00. 6ra k6z6tt
A csaladgondozdk munkaideje, heti valtassal
paros hét hétfotdl csiitortokig 8.00. - 16.30. 6ra kdzott
pénteken 8.00. - 14.00. 6ra kdzott
paratlan hét hétfotdl esiitdridkig 10.00. - 18.30. 6ra kozott
pénteken 10.00. - 16.00. ora kozott

A szakgondozok, gondozok folyamatos munkarendben napi 12 6rés valtéssal dolgoznak.

A csaladgondozék heti munkaidejilkben terepmunkat is végeznek, igazodva a csalddok, szolgaltatok
munkarendjéhez. Az intézményben és a terepen végzett munkanak dsszhangban kell lennie.

Egyéb kérdésekben az Mt. szabalyai az irdnyaddak.

A helvettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idGleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tivolléte esetén a helyettesitésrd] az intézményvezetd jévahagyasdval az adott szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

Az Intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje szabalyzatban rogziti.

Munkabdl vald tavolmaradas

ElGre bejelentett szabadsag

A fizetett szabadsdg mértékének megallapitasi médja a Kjt. alapjan torténik. A szabadsag kiadaséra az
Mt. az irdnyadd. A hdérom napot meghaladé mértékii szabadsag igénybevétele esetén a szabadsig
megkezdését legalabb 10 nappal megeldzben az e célja rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével
irasban kell kémi. A munkahelyi vezet6 (szakmaiegység-vezetd) javaslata alapjan a szabadsag kiadasat
az intézményvezetd engedélyezi. A szakmai egységek a tdrgyévi szabadsagos titemtervet legkésobb az
elsd negyedév végéig kitelesek elkésziteni a feladatellatds és a helyettesités megszervezése érdekében.
A szabadsag évi iitemezésének elkészitése szakmai egységenként a vezeté feladata. Az éves, a
rendkivilli, és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartas késziil.

Tanulményi szerz6dést az Mt.-ben foglaltak szerint, de kizérolag fenntartdi engedély alapjan lehet
kotni.

Rendkiviili szabadsdg

A munkébél valé egyéb tavolmaradast (betegség, rendkiviili szabadség, hatoségi idézés, stb.) az ok
bekdvetkezésekor haladéktalanul (legkésébb de. 9.00 6rdig) be kell jelenteni a munkaltatonak.
Ellenkezd esetben fizetés nélkiili nap kényvelése térténik. Kozolni kell a tavolmaradds vérhato
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iddtartamét, és az Gjbéli munkaba Allas vérhat6 idépontjdt. Az orvosi vagy hatosigi igazoldst
legkés6bb az ijb6li munkaba llas elsé napjan a munkaltatonak le kell adni.

A SZAKMAI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

Az Intézmenyben a szakmai dokumenticidk vezetése a vonatkozd jogszabalyi elbirdsok szerint

torténik.

Ezen tilmenden az intézmény 4ltal szerkesztett, in. bels6 formanyomtatvanyokon, adatlapokon

régzitik az adatokat és informdciokat.

e Az intézményi dokumentécié vezetése, nyilvantartisa elektronikusan és papiron torténik.

e Célja a kliensek, illetve a csaladok szaméra nytjtott szolgaltatdsok, a tevékenységhez
kapcsolodé adatok, feljegyzések, elemzések és javaslatok irdsban torténd rogzitése,
informéacidk tiroldsa, nyilvantartdsok vezetése.

¢ A munka folyamatossagat, rendszerességét €s nyomon kivethettségét dokumentumok segitik.

UGYIRATKEZELES

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben tdrténik a belsé szabalyozis
szerint. Az iigyiratkezelés irdnyitdsaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az iratok
kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan toriénik.

GAZDALKODASI REND

Az Intézmény pgazdilkoddsaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtiséval, az intézmény
kezclésében 1évé vagyon hasznositasival 6sszefiiggd feladatok, a hatiskérdk szabalyozdsa a
jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevétele az intézmény vezetdjének a feladata.
Az Intézmény miikddéséhez sziikséges koltségvetés elkészitése az intézményvezetd és a gazdasagi
iigyintéz feladata. Ennek érdekében dsszedllitja:

e az Intézmény szamara a bevétel és kiadas tervezetét,

¢ az 6nkormanyzat felé az intézményi koltségvetés koncepcidjat, valamint

s aCsalddok Atmeneti Otthonanak az dnkoltségszamitasat.

A GAZDALKODAS RENDJET ELOSEGITO BELSO SZABALYZATOK

Az allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtisrdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint
vezetett szabdlyzatok elkészitéseért és aktualizdlasért az intézményvezetd felelds.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES,
ELLENJEGYZES RENDJE

A pénziigyi- gazdasagi tevékenységek ellatdsa a 185/2015. (V1.18.) Onk. szami hatérozat meliékletét
képezb ,,Munkamegosztasi megallapodas”™ -ban rigzitettek szerint térténik.
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BELSO ELLENORZES:

Az intézményvezetd felelds a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és belso ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet) el6irasain alapul belsé
kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkémyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacios rendszer, és

&) nyomon kdvetési rendszer {(monitoring)

kialak{t4saért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az intézményvezetd a Korményrendeletben elSirtak szerint minden évben kdteles értékelni a
koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindséget.

Az errbl szolé vezetdi nyilatkozatot az éves koliségvetési beszamoléval egyiitt megkiildi a
polgdrmesternek.

Belsé ellenGrzés

Az operativ tevékenységeki6] figgetlenill mitkddo belsd ellendrzés a monitoring rendszer része.
Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata képviselé-testiilete — mint irdnyitd szerv -
déntése szerint a Budafok- Tétényi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és telephelyei belsd ellendrzését
a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfelelden a Budafok-
Tétényi Csalad és Gyermekjéléti Kozpont bels ellenérzéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtésa
soran

- a370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben a kéltségvetési szerv részére megéllapitott hatdskérsk
az intézményvezetét illetik meg,

- a belsd ellendérzési vezetd hatiskoreit a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrzési vezetdje
gyakorolja,

- a belsd ellenbrzéssel, mint szervezettel — igy killondsen a kapacitastervezéssel és a szikséges
forrsok biztositdsival — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXIL keriilet
Onkormanyzatinak jegyzdje latja el.
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A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A, Intézménven beliili kancsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb cliatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros szakmai és egyiittmiikddé kapesolatot tartanak.
Az egyes szakmai egységek kdzotti kapcsolattartas:

o A szervezeti egységek egymés jelzérendszerei, ebbéli feladataik és kotelezettségeik teljesitése
irasban lehetséges.

o A gondozési feladatok felosztisa az egyes szakmai egységek szakemberei kdzbtt irasban
torténik.

» A gondozés folyamatdban az egyes szakmai egységek szakemberei egymést szdban is
tdjékoztathatjak. A klienseket érintd lényeges kérdéseket egymdassal megosztani kitelesek.

o A feladatok értékelése, a kompetenciakat érinté és egyéb dilemmék megtirgyaldsa a
szakmaiegység-vezet6k bevonasa mellett az érintett szakemberek feladata.

e A Kklienseket é&rintd informdcidk, tdjékoztatok megbeszélésénél a szocidlis szakma Etikai
kddexe az irdanyadé, az adatvédelmi eldirdsok mellett.

o Esetek atadasa kizarolag esetatad6 lapon, illetve az esetmegbeszélés emlékeztetjén lehetséges,
a szakmaiegység-vezetd szignalasa mellett, az atvevd alairasdval.

* Az esetekhez kapcsolado dokumenticiot az adott szakmai egységben a kimend, a masikban a
bejovo iktatokdnyvbe be kell irni.

e Az egyiittmiik6dés sorén a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a mésik
szervezeti egység miikodési teriiletét is érinti, az intézkedést megel6zben tdjékoztatdsi és
egyeztetési kotelezettségik van.

A szervezeti egységeket érinté intézkedési és munkavégzési folyamatok folytonossagénak kivetéseért
az érintett szervezeti egységek szakmaiegység-vezetoi a felelosek.

B. Intézménven kiviili kapcsolattartas

Kapcsolattartis a feliizveleti szervekkel

Az Intézmény vezetdje (akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott személy) rendszeres kapcsolatot
tart a feliigyeleti szervvel. Az dnkormanyzat Képviseld- testiilete dltal hozott dontéseket végrehajtja, a
dontés- el6készitd, informacié-szolgaltaté munkaban egytittmiksdik.

Az Odnkormédnyzat Polgarmesteri Hivataldnak JegyzOjével és a Polgirmesteri Hivatallal
szakkérdésekben rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Kapcsolattartds a lakossageal

A lakossaggal vald kapcsolat kialakitasa, tdjékoztatisuk az Intézmény honlapjén, a helyi médidn,
szoérdlapokon keresztiil, valamint rendezvények alkalmdval torténik,

A rendszeres kapcsolattartds és az egylittmiikédés a hatékony munkét és problémamegoldast
eredményezi. ElBsegiti, hogy a kliensek probléma esetén Onként keressék, igényeljék
szolgaltatasainkat.

A lakossaggal torténd kapcsolattartast az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személyek
végzik.
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Intézménykdzi kapcsolatrendszer

A tarsintézményekkel, a tdrshatosigokkal, az észlels- és jelzdrendszer tagjaival, a szakelldtds
intézményeivel, az 4llami és civil szolgalatokkal a szocidlis munkdt végz6é szakemberek a kliens
érdekében, figyeinek intézésének eldsegitésében folyamatos és személyes munkakapesolatot tartanak
fenn sajat kompetencia hatérain, feladatkorein beliil az esetvezetés folyamatdban.

Egzvéb kommunikicids szabilvok

A televizi6, a radié és az irott, illetve elektronikus sajtod képviseldiek adott mindennemi felvildgositis
nyilatkozatnak minésiil. Az Intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat addsta
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult. Nem adhatd nyilatkozat
olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapesolatban, amelynek id6 clétti nyilvanossagra hozatala az
Intézimény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskdrébe tartozik. A nyilatkozattevOnek
joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koziés el6tt megismerje. Kérheti az jségirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
Kiilfldi sajtoszervezetek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabdlyokra, a hivatali titoktartdsra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény j6
himevére és érdekeire.

ADATVEDELEM

A torvényi elbirdsokban, a Koédexben, valamint az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint torténik.

KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Intézménylink a kozérdekii adatok kdzzétételét, Az informacids oOnrendelkezési jogrél ¢&s az
informaciészabadsigrél szolé 2011. évi CXIL torvény alapjan végzi. Részletes szabélyait az
Intézmény Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

EGYEB FELELOSSEGEK

Kértéritési kotelezettséy

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetében a munkavillalo a teljes kart koteles
megtériteni. Egyéb kérdésekben a Kjt. és az Mt. szabalyai az irAnyadok.

Anvyagi felel6sség

Az Intézmény a dolgozé ruhdzatéban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
kérért a vétkesség vizsgdlata mellett felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy més megbrzesre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értekeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl:
szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalatiért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklamhordozé csak az intézményvezett engedélyével helyezhet6 ki. Nem lehet olyan rekldmot,
rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositésara dsztdndzne.

Az Intézményben arusitani, 4rut kihelyezni kizar6lag az intézményvezetd engedélyevel lehetséges. Az
drusitds nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminemil jogit, nem zavarhatja a szolgiltatas
igénybevételét.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szilkséges
intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiz esetére eléirt utasitdsokat, a menekiilés 1itjat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat a jovahagyéskor 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2021. angusztus ,, -~

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom, a benne foglaltak alkalmazésat elrendelem:

..” - p

Kafsay Ferenc
polgarmester
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