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I. fejezet: Altalanos rendelkezés

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, ezen beliil a vezetd(k) és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az
intézményi mikodés rendjét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed
- az intézményvezetdre,
- az intézmény kozalkalmazottaira és egyéb munkavallaloira,
- aszervezeti egységeire,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ az intézmény Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat szolgalja.

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, valamint a Képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazhatok.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén tartézkodas, valamint kiilsé
helyszineken, rendezvényeken tartozkodas id6tartama alatt egyarant.

1.2. Az intézmény, mint koltségvetési szerv adatai

1.2.1. Koltségvetési szerv megnevezése - az intézmény alapité okiratban rogzitett neve

Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi Kozpont
Réviditett neve: OCSTGY VK

1.2.2. Az alapito okirat kelte, szama

Az intézmény alapitasanak ideje:1992.05.07.

Az intézmény Budapest FOvaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviselotestiiletének 215/0K/1992. (V.7.) hatarozata alapjan alakult meg.
Hatalyos Alapit6 okirat szdma: VII-1914-8/2019

1.2.3. A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szervének megnevezése

Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat

A fenntart6 székhelye:1033 Budapest, Fo tér 3.

Koltségvetési szerv jogallasa: Onélld jogi személy

Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnalléan miikkdddé és az eldiranyzatok
felett részben 6nalldan rendelkezd koltségvetési szerv



Torzskonyvi azonositod szama: 503556

KSH statisztikai szamjele: 15503554-8899-322-01

Tarsadalombiztositasi torzsszama: 2222556

Adodszadma: 15503554-1-41

Allamhaztartasi egyedi azonositdja: 752732

Az intézmény agazati azonositd szama: S0212959

A szamlavezetd bankja és szamlaszdma: RAIFFEISEN BANK Rt. - 1054 Budapest,
Akadémia u. 6.

12001008-01336486-00100006

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889900 Mashova nem sorolhato egyéb szocialis
ellatasok bentlakas nélkiil

Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889202 Koérhazi szocialis munka

889203 Utcai szocialis munka

889204 Kapcsolattartasi ligyelet

889205 Iskolai szocialis segitd tevékenység
889924 Csaladsegités

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megjelolése:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
104012 Gyermekek Atmeneti ellatésa

104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény miikodési kore, illetékességi kore

Budapest Févaros II1. keriilet Obuda-Békasmegyer kozigazgatasi teriilete, kivétel ez aldl a
Gyermekek Atmeneti Otthona, melynek ellatasi teriilete Budapest Févaros III. keriilet
Obuda-Békasmegyer, valamint Szentendre és Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete a kiilon megallapodasokban foglaltak szerint.

1.2.4. Az intézmény székhelye, elérhetdsége:

1035 Budapest, Varadi Sandor u. 9-11.
Tel: 250-1964, fax: 367-5955, E-mail: cstan.info@ocstgyvk.hu



mailto:cstan.info@ocstgyvk.hu

1.2.5. Az intézmény telephelyei:

e 1039 Budapest, Kelta u. 5.

e 1039 Budapest Viziorgona u. 10

e 1039 Budapest, Viziorgona u. 7.

» aGyvt. 184. § (1) bekezdése alapjan bejegyzett szolgaltatasi helyek:

= 1036 Budapest, Pacsirtamezd u. 16. fsz./10.
= 1036 Budapest, Pacsirtamezo u. 27. 2./3.
» 1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 31. 3./11.
= 1039 Budapest, Margitliget u. 1. 1./8.
= 1039 Budapest, Margitliget u. 2. 2./18.
» 1039 Budapest, Margitliget u. 2. 11./118.
= 1039 Budapest, Margitliget u. 3. 12./132.
= 1039 Budapest, Szindbad u. 1. 2./14.
= 1039 Budapest, Szindbad u. 1. 6./57.
* 1039 Budapest, Viziorgona u. 4. 7./64.

o Tovabbi szolgaltatasi helyek (Aldozatsegité Program lakasok):
= 1033 Budapest, Szentendrei Ut 32. 5/46.
= 1039 Budapest, Viziorgona u. 4. 1/5.
= 1039 Budapest, Margitliget u. 1. 10/104.

1.3. Az intézmény jogallasa, vezetése, képviselete

A kozfeladatot ellatd intézmény 6nallo jogi személy, melynek vezetdjét nyilvanos
palyazat utjan Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Képvisel-
testiilete bizza meg. A megbizas idOtartama hatarozott idejli, de legfeljebb 5 évre szo6l. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogkoroket a polgarmester latja el.

A szakmai egységek szakmai vezetdjét a munkaltatéi jogokkal felruhazott
intézményvezetd bizza meg. Az intézmény szervezeti egységei a feladatukat az intézmény
keretein beliil szakmailag 6nalloan 1atjak el.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, az intézményvezetd helyettes, a
szakmai vezetOk, a csoportvezetd, valamint a vezetd altal megbizott intézményi dolgozo
jogosult. Az intézményvezetd altal meghatalmazott személy az intézmény képviseletét az erre
sz0106 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

Az intézmény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ala, mely megfelel a
cégszerli aldirasnak. A munkakori leirasokban, valamint a belsé szabdlyzatokban
meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett az intézményvezetd helyettes, valamint a
szakmai vezetok €s a csoportvezeto is alairhat. Ezen esetekben az alairas mellé egy ,,h” jelzést
kell tenni. Munkaltato6i jog gyakorlésa tekintetében az alairasi jog nem ruhézhat6 at.



1.4. Az intézmény gazdalkodasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés és kozbeszerzés rendje

Az intézmény elbéiranyzat-gazdalkodas tekintetében Onalloan mikddd és az eldiranyzatok
felett részben 6nalldan rendelkezd koltségvetési szerv.

A koltségvetés felhasznalasandl az allamhdaztartasi torvényben, valamint annak
végrehajtasi rendeleteiben ¢és a fenntartd Onkorményzat irdnymutatasaiban foglaltak a
kovetendok.

Az intézmény az 4llami normativ hozzajarulas, valamint a fenntart6 altal jovahagyott
éves koltségvetési terv alapjan mikodik. Az intézmény a koltségvetését a fenntartd
irdnymutatasa alapjan részben onalloan késziti el. A koltségvetés felhasznaldsat a likviditési
terv figyelembevételével litemezi.

A koltségvetési eldiranyzat rendeltetésszerli felhasznaldséért az intézményvezeto €s a
gazdasagi elemzd felelosek. A pénz kezelésénél a Koltségvetési Szerveket Kiszolgalo
Intézmény (a tovabbiakban: KSZKI) pénzkezelési szabdlyzata irdnyad6 intézményiink
gazdalkodasara.

o Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

Az intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallalni, az intézmény vezetdje vagy az 4ltala irasban megbizott személy jogosult. A
kotelezettségvallalas a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak és onkormanyzati eldirasoknak
megfelelden torténhet. Az utalvanyozas ¢€s ellenjegyzés a KSZKI-ban torténik a mindenkori
belsé szabalyozasnak megfelelden.

Belsé szabalyzatok tartalmazzak a feladatellatdsnak az intézmény kiadésait és
bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd tovabbi
intézkedéseket.

Az intézményvezetd joga ¢és kotelessége a kiillonbozd kotelezettségvallalds, azaz
intézmény szamara kotelezettséget jelentd szerzddések, megallapodasok, fizetési
kotelezettséget eredményezé dokumentumok aléiréasa.

Az intézményvezetd az akaddlyoztatdsa esetén helyettest jelol ki a
kotelezettségvallalasi feladatok ellatdsara. A kotelezettségvallalas kiilon belsé szabalyzatban
keriilt részletesen meghatarozasra. Fdszabalyként csak jogkoratruhazas keretében valosulhat
meg, melyet irasba kell foglalni. Ellenjegyz6 és utalvanyozo a KSZKI igazgatoja altal kijelolt
személy.

Az Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi Kozpont a fenntarté Onkormanyzat
altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik, gazdalkodasat a KSZKI-n keresztiil
bonyolitja. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5. Az intézmény bélyegzojének leirasa, szamozasa, a bélyegzo
hasznalatara jogosultak a bélyegzo szama szerint:

o Korbélyegzd: peremén szoveggel, sorszamozva, kdzepén cimerrel.
Obudai Csaladi Tanacsado- és Gyermekvédelmi Kozpont
1035 Budapest Varadi u. 9-11.



Bélyegz6 lenyomat:

Sorszamok:

1.) Intézményvezetd

2.) Intézményvezetd helyettes

3.) Gazdasagi elemzd

4.) Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd

5.) Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezet6

6.) Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont szakmai vezetd

7.) Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat 1039 Budapest, Kelta u. 5. szam alatti telephelyen
csoportvezetd

8.) Iktatas

9.) Munkaiigyi eléad6

10.) Esetmenedzserek szakmai vezetdje

11.)  Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezetd

12.)  Mentalhigiénés csoport csoportvezetd

13.)  Pélyazati és programszervezési vezetd

14)  Ovodai és iskolai szocialis segitdk szakmai vezetdje

15.) Adomanyszervezési €s koordinatori vezetd

e Fejbélyegzo:
Obudai Csaladi Tanacsado és
Gyermekvédelmi Kozpont
1035 Budapest, Varadi u. 9-11.
Bélyegzd lenyomat:

Sorszdmok:
1.) Gondnok
2.) Iktatés
3.) Munkaiigyi el6ad6
4.) Szakmai vezetd — Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat- 1039 Budapest, Kelta utca 5.
5.) Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetd



o Gazdasagi elemz6 fejbélyegzdje:
Obudai Csaladi Tanacsado és
Gyermekvédelmi Kozpont
1035 Budapest, Varadi u. 9-11.
Adoészam: 15503554-1-41
Bankszamla: 12001008-01336486-00100006
Bélyegz6 lenyomat:

Obudai Csaléd Tan&csadé és
Gyermekvédelmi Kdzpont
1035 Budapest, Varadi u. 9-11,
Adobszam: 15503554-141
Benkszdmla: 12001008-01336486-00100006

1.5.1. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszertl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz0 kiadasara és készittetésének elrendelésére az
intézmény vezetdje jogosult. A bélyegzOk beszerzésérél, kiadasuk és bevonasuk
kezdeményezésérdl a gazdasagi elemz6 gondoskodik.

A gazdasagi elemzd vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzokrdl felfektetett
nyilvantartast, amely tartalmazza:

* a bevételezés idopontjat,

* a bélyegzd lenyomatat,

» a kiadasanak idépont;jat,

* a kezeld, az atvevd személy alairasat,
* a visszavételezési idOpontjat,

* a visszavevl személy alairasat.

A bélyegzot csak az a személy hasznalhatja, aki azt nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvantartdst vezetd kotelessége, hogy a bélyegzot kezeld munkaviszonyanak megsziinésével
egyidejlileg a bélyegzd visszavételre keriiljon.

A cégbelyegzd kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a
bélyegzdket csak a mar szabéalyosan kiadmdanyozott iratokra iisse rd, tovabba, hogy a
bélyegzok hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A Dbélyegzd elvesztése és megsemmisiilése esetén az atvevd az észlelést kovetden
azonnal koteles azt jelenteni az intézményvezetonek.
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1.6. Alairasi jogosultsagok

A kiadméanyozési jogkor az Iratkezelési Szabalyzatban keriil részletes rogzitésre.
Alairasoknal az alabbi szabdly tartando be:
- cégszerli alairas esetén az alairds alatt az alair6 nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,
- egyiittes alairds esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskori személy
ir ala.

1.7. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerti miikddését az alapito okirat, az SZMSZ, a szakmai program, a
miikodési engedélyek, az egyéb belsd - a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd -
szabalyzatok és munkakari leirasok biztositjak.

Az intézmény Iratkezelési Szabalyzata szabalyozza az ligyvitel rendjét, az irat utjat a
beérkezéstol/keletkezéstdl az irattarozasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat. A munkatarsakra vonatkozé feladat és hataskordket, az
adminisztracioval kapcsolatos kotelezettségeket, az SZMSZ és a munkakori leirasok
tartalmazzak.

e Szakmai és gazdasagi munka vitelét segito szabalyzatok

- hazirend,

- szakmai program,

- munkavédelmi szabélyzat,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- kozalkalmazotti szabalyzat

- gyakornoki szabalyzat

- szamviteli politika,

- egylttmiikodési megallapodasok,

- hazipénztari és pénzkezelési szabalyzat,
- leltar szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat

- selejtezési szabalyzat,

- analitikus nyilvantartasok szabalyzata,
- irattdri szabalyzat,

- belsd ellendrzési szabalyzat,

- bizonylati szabalyzat,

- vagyonvédelmi szabalyzat,

- ellendrzési nyomvonal,

- kockazatkezelési szabalyzat,

- szabalytalansagok kezelése,

- anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,
- ¢értékelési szabalyzat,

- kotelezettségvallalasi szabalyzat,

- személygépkocsi hasznalati szabalyzat,
- kerékpar hasznalati szabalyzat,

- jelenléti iv, valamint tavolléti fiizet.
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1.8. Az intézmény logoja

OBUDAI CSALADI TANACSADO
ES GYERMEKVEDELMI KOZPONT

fekete — fehér valtozat: monochrome valtozat

=/

OBUDAI CSALADI TANACSADO OBUDAI CSALADI TANACSADO
ES GYERMEKVEDELMI KOZPONT ES GYERMEKVEDELMI KOZPONT

1.8.1. Egyéb kiegészités

Az intézmény nevében, levelezésében jogosult az alabbi kiegészitést is hasznalni.

3:: BRONZ FOKOZAT
Fogyatekossag barat
11

Munkahely
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I1. fejezet: Az intézmény szervezeti felépitése, a
szervezeti egységek feladatai

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Onkormanyzat altal kotelezéen ellatandd feladatok koziil kdzremiikodik a
teriilethez tartozd egyének, illetve csaladok szocialis és mentalhigiénés ellatdsaban, valamint a
csaladi rendszer miikodési zavarainak megel6zésében, a kialakult problémak megoldasaban.
Ennek keretében eldsegiti a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését, jolétét, a
csaladban torténd nevelését, a veszélyeztetettség megsziintetését, valamint hozzdjarul a
gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

A fenti feladatok megvalositasara a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz6l6 1993. évi III. torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi XXXI. torvény alapjan csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, valamint csalad- és
gyermekjoléti kozpontot miikodtet a telepiilés lakossaga szamara.

e Az intézmény szakagazat szama
889900 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil.

= Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
- 1993. évi III. Torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol (tovabbiakban
Szt.)
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.)

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. Rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol (tovabbiakban Gyer.)

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (tovabbiakban Ptk.)
- 2016. évi CXXX. torvény a Polgari perrendtartasrol (tovabbiakban Pp.)

- 331/2006. (XII. 23.) Korm. Rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérdl €s illetékességeérdl

- 2016. évi CL. Torvény Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodéstik feltételeirdl

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl s miikodésiik feltételeirdl.

e Az intézmény kozfeladatai
- Csaladsegités — (Szt. 64. §)
- Gyermekjoléti szolgaltatas — (Gyvt. 39. §)
- Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Gyvt. 40. §)
- Csalad- és gyermekjoléti kozpont (Gyvt. 40/A. §)
- Gyermekek atmeneti otthona (Gyvt. 50. §)
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- Csaladok atmeneti otthona (Gyvt. 51. §)

- Obudai jovedelempotlo tamogatasban részesiildkkel torténd egyiittmiikodés
(Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének a szocidlis igazgatdsrol és egyes szocialis ellatasokrol szolo 10/2015.
(I1.16.) 6nkormanyzati rendeletének 26. § (1) bekezdése)

Az intézmény onként vallalt feladata:
- Aldozatsegités, mint specialis segitd szolgaltatas.

A szervezeti egységek meghatdrozdsanal prioritdsként tartottuk szem el6tt, hogy az
intézmény a feladatkorében eljarva a jogszabalyi eléirdsok és tartalmi kovetelmények, a
munkavégzés, a racionalis gazdalkodas és miikodtetés, a helyi adottsdgok figyelembevételével
magas szinvonalu szolgéltatast biztositson.
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Az intézmény felépitése:

Székhely
1035 Budapest, Varadi u. 9-11.
Szolgaltatasok:
csalad-és gyermekjoléti szolgalat
csalad-és gyermekjoléti kozpont

Telephely

1039 Budapest, Kelta u. 5.

Szolgaltatasok:
csalad-és gyermekjoléti
szolgalat

Telephely
1039 Budapest, Viziorgona
u. 10.
Szolgaltatasok:
csalad-és gyermekjoléti
szolgalat
csalad-és gyermekjoléti

Telephely
1039 Budapest, Viziorgona u. 7.
Szolgaltatasok:
csalad-és gyermekjoléti kozpont
gyermekek atmeneti otthona
csaladok atmeneti otthona

kozpont

v

Aldozatsegitt lakasok

1036 Budapest,
Pacsirtamez6 u. 16.

fsz/10.

1033 Budapest,
Szentendrei Ut 32. 5/46

1036 Budapest,

Pacsirtamez6 u. 27. 2/3.

1039 Budapest,
Viziorgona u. 4. 1/5.

1039 Budapest,
—»| Madzsar Jozsef u. 31.

3/11.

1039 Budapest,

Margitliget u. 1. 10/104.

1039 Budapest,
Margitliget u. 1. 1/8.

15

1039 Budapest,
Margitliget u. 2. 2/18.

A 4

1039 Budapest,
Margitliget u. 2. 11/118.

R 1039 Budapest,
> Margitliget u. 3.
12/132.

1039 Budapest,
Szindbad u. 1. 2/14.

\ 4

o 1039 Budapest,
Szindbad u. 1. 6/57.

1039 Budapest,
Viziorgona u. 4. 7/64.
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Az intézmény szervezeti strukturaja:

—  Aldozatvédelmi Program

Online k6zosségi média
tanacsado

Pénzligyi Ugyintézé

Munkatigyi Ggyintézé

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat

Gyermekek Atmeneti Otthona

Csaladok Atmeneti Otthona

Adomanyszervezési
koordinator

Csalad- és Gyermekijoléti
Kozpont

Palyazati és programszervezési
vezetd, Fellugyelt
kapcsolattartasi koordinator

Szupervizorok
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Szolgdlat feladatait elldto
Vdradi utcai szakmai csoport,

Adossdgkezelési és részletfizetési
tandcsadds

Szolgdlat feladatait elldté Kelta
utcai szakmai csoport,
Addssdgkezelési és részletfizetési
tandcsadads

Esetmenedzseri tevékenység, |

|
Szocidlis diagnézis készitése,
Kérhdzi szocidlis munka,
Telepiilési jelz6rendszeri felel6s
és jardsi jelz6rendszeri
tandcsado
Csaldadi K6zosségi Tér

— (Blinmegelézési Szabaduldszoba,
kézbsségi fodrdszat)

Mentdlhigiénés Csoport

Pszicholdgiai tandcsadds,
Pszichidater, Csaldadterdpids
konzultdcio, Medidcid,

= Gydsztandcsadds,

Fogyatékossdgligyi tandcsadds,
Pdlyavdlasztdsi és

munkavdllaldasi tandcsadds, Jogi

tandcsadds

Ovodai és iskolai szocidlis segité
tevékenység |

(Inkluziv Nevelési Tandcsadds)

—  Utcai (lakdtelepi) szocidlis
munka

(RING Ifjusdgi Koz6sségi Tér)
MentoRing Tanuléhdz

—  Feliigyelt kapcsolattartds



2.2. A szervezeti egységek feladatai

2.2.1. Teriileti felosztas

A 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti székhelylink - a differencialt
feladatellatdsnak megfeleléen - az intézmény kozpontjaként miikodik. A gazdasagi egység,
valamint a kdézponti adminisztracio is itt keriilt kialakitasra. Emellett itt kaptak helyet a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat egyik csoportja, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont és annak specidlis szolgaltatasai is. Intézményiink 3 telephellyel rendelkezik.

e A 1039 Budapest, Kelta utca 5. szam alatti telephelyiink a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgélatnak biztosit helyszint.

e A 1039 Budapest, Viziorgona utca 7. szdm alatti telephelyen Csaladok- és a
Gyermekek Atmeneti Otthona miikodik. A Csalddok Atmeneti Otthona a sziil6 és
gyermeke egyiittes lakhatasat-, a Gyermekek Atmeneti Otthona 12 3 gyermek
gondozasat, otthonszerii elhelyezés formajaban biztositjia. A Csalddok Atmeneti
Otthonanak masodik ellatasi szintje a keriilet tobb pontjan elhelyezkedd 10, a
Gyvt. 184. § (1) bekezdése alapjan bejegyzett szolgaltatasi helyekbdl (kiilsd
féréhely) 4all6 rendszer. A szintén a 1039 Budapest, Viziorgona utca 7. szam alatt
miikodé RING-ben a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont keretében prevencios, a
szabadid6 hasznos eltdltésére iranyuld kamaszprogramoknak biztositunk miikodési
lehetdséget.

e A 1039 Budapest, Viziorgona utca 10. szdm alatt miikodik a Csaladi Kozosségi
Tér, amely huménszolgéltato, prevencios célu széleskorli szolgaltatasok otthona.

A keriilet jellege és a hatékony munkavégzés érdekében a telephelyen folyd
tevékenység keretében egy adott keriiletrész szdméra nyujt komplex szocidlis és
gyermekjoléti alapellatast. A székhelyen, valamint tobb telephelyen végzett munka
elésegiti mind a klienseink szamara biztositott konnyebb elérhetdséget, mind a
tarsintézményekkel, a jelzérendszer tagjaival vald gordiilékenyebb kapcsolattartast, ennek
atlathatosagat.

Csaladsegité szakembereink a székhelylinkon és a 1039 Budapest, Kelta utca 5 szam
alatti telephelylinkdn egyarant utcafelosztas alapjan latjdk el feladatukat. Az
esetmenedzserek a 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti székhelyiinkon
dolgoznak, azonban amennyiben a kliens érdeke és a gordiilékeny ligymenet megkivanja
telephelyeinken is biztositjdk személyes elérhetdségiiket. A jogszabalyban elrendelt
feladataikat nem teriileti felosztas alapjan végzik - figyelemmel az egyenletes leterheltség
fontossagéara, igy folyamatos, napi szintll esetelosztds torténik a jelzés beérkezését
kdvetden.

A tanacsadoi halézat és specidlis szolgaltatasok koziil a jogi segitségnyujtas és a
pszichologusi tdmogatas minden telephelyiinkon elérhetd.

2.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt. 64.§-dban foglaltak értelmében
csaladsegitést biztosit, amely a szocialis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez
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vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységet — a szolgaltatast igénybe vevo
érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig kiterjeszti
az igénybe vevo kornyezetére, kiillondsen csaladjanak tagjaira.

Feladatait t4jékoztatas nyujtasaval, szocialis segitOmunkaval, valamint més személy,
illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

A Gyvt. 39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatasként gyermekjoléti szolgaltatast nyujt, amely olyan, a gyermek érdekeit védo
specidlis személyes szocidlis szolgéltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és
eszkozeinek felhasznalaséval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban
torténd nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban
torténd nevelésének eldsegitése.

Tovabbi feladatkorok, szolgaltatasok:

- Telepiilési jelzérendszeri felelds

- Adossagkezelési és részletfizetési tanacsadas

- Munkavallalasi- és palyavalasztasi tanacsadas

- Obudai jovedelempo6tld tamogatasban részesiilokkel torténd egyiittmiikodés (Szr. 26. §
(1) bek.)

- Adomanyok koordinalasa

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tovabba a Kozpont feladat delegéalasa esetén
gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot is ellat.
(A +36-20-576-9810-es szdm nem ingyenesen hivhatd.)

2.2.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Gyermekjoléti Kozpont a Gyermekjoléti Szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2)
bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgéltatasi feladatain tul a
gyermek csaladban nevelkedésének elOsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni
¢s csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt az illetékességi teriiletiinkon €16
csaladok, gyermekek szdmara.

- a gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése,

- a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld onalldé egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt,

- a gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el,

- ajelzérendszer jarasi szintli koordinalasat végzi

- szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok
szamara,

- szocialis diagnoézist készit,
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- részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum
munkéjaban.

- utcai és lakotelepi szocidlis munka keretében miikddteti a 1039 Budapest, Viziorgona
utca 7. szam alatt a Reintegracios és Ifjisagnevelési Gocpontot (tovabbiakban RING).

- kapcsolattartasi ligyeletet, kozvetitdi eljarast,

- korhazi szocialis munkat,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgélatot,

- ovodai ¢és iskolai szocialis segitd tevékenységgel tamogatast nyljt a Kkeriilet
koznevelési intézményeibe jardé gyermekeknek, a gyermekek csalddjanak, valamint a
koznevelési intézmények pedagdgusainak,

- jogi tajékoztatasnyujtast és pszichologiai tandcsadast,

- csaladkonzultaciot, csaladdterapiat, csaladi dontéshoz6 konferenciat,

- a Nemzeti Fogyatékossagiigyi- és Szocialpolitikai Kézpont K6zhaszni Nonprofit Kft.
szolgaltatasa keretében fogyatékossagiigyi tanacsadast, logopédiai szolgéltatast nytjt,

- A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget ¢és krizishelyzetet észleld
jelzérendszert miikodtet. A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujté szolgaltatd
intézmény feltérképezi az ellatdsi teriileten €16 szocialis ¢és mentalhigiénés
problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatosdgi intézkedés alatt 4llo
gyermek esetében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgaltatasait a gyamhivatal, illetve a
birdsag hatdrozata alapjan kell biztositani.

Tovabba
- elkésziti a szocidlis diagndzist az Szt. 64/A. §-a szerint,
- adomanyok koordinéaldsaban vesz részt.

2.2.4. Csaladok és gyermekek atmeneti gondozasa

e Csaladok Atmeneti Otthona

Az Otthon alapvetd feladata szerint — a fenntartd6 és miikodtetd altal szabalyozott
felvételi eldirdsok alapjan — befogadja és elhelyezi az otthontalannd valt csalddok
gyermekeit, sziileit, résziikre ¢&jszakai, nappali tartozkodasra, személyi tisztalkodasra,
étkezésre, kozOs csaladi egyiittlétre szolgald helyiségeket biztosit. Befogadja a
valsaghelyzetben 1év6 bantalmazott vagy varandos anydkat és gyermekeiket, a sziilészetrdl
kikeriilt anyat és gyermekét.

e Gyermekek Atmeneti Otthona
A Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a csaladban é16, de akutan raszoruld gyermek
helyezhet6 el ideiglenes jelleggel, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy

elhelyezés hidnyaban ezek nélkiill maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési
nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek ellatasat teljeskortien biztositja.
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Miikodési teriilete — ellatandok kore

Budapest III. keriilet, Obuda-Békasmegyer kozigazgatasi teriilete. Az igénybe vevék
Budapest Févéaros III. keriilet Obuda — Békasmegyer illetékességi teriiletén bejelentett
lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, életvitelszeriien a keriiletben él6 egyének,
csaladok.

A Gyermekek Atmeneti Otthona egyiittmiikodési megallapodas keretében befogad
Szentendrén, Budapest I. keriiletében €és Dunakeszin €16 raszoruld gyermeket egyarant.

2.2.5. Aldozatsegité Program

A célcsoportba azok a keriileti lakcimmel rendelkezd, csalddon beliili erdszakon
atesett vagy azt aktudlisan elszenvedd aldozatok tartoznak, akiknek helyzetén jelentdsen javit
a bantalmazo kornyezetbdl valo kiemelés. A szolgaltatas az dldozatok részére a bantalmazotol
mentes lakhatési lehetdséget, ezen tul szoros mentori tdAmogatast és az intézmény altal nyujtott
szakszolgaltatasokhoz val6 hozzaférést is biztosit.

2.3. Az intézmény vezetése, a vezetok fobb feladatai

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak, igy a foglalkoztatott dolgoz6 jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan. A munkakori leirds a
szervezeti egység modosuldsa, a személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositasra kertil.

e Az intézmény vezeto allasu dolgozoi:

» intézményvezetd —magasabb vezetd

» intézményvezetd helyettes — magasabb vezeto

» szakmai vezetd — megbizott vezetd (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont — esetmenedzserek, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont —
ovodai ¢€s iskolai segitdtd tevékenység, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Csaladok
Atmeneti Otthona- és Gyermekek Atmeneti Otthona, palyazati és adomanyszervezési
vezetd

» csoportvezetd — (Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti
Koézpont Mentélhigiénés csoport.)

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualitasaért felelos:
- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, szakmai vezetok, csoportvezetd,

- a szakmai vezetok gondoskodnak a munkakori leirasok elkészitésérdl, azonban az aléirési €s
egyben jovahagyasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
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2.3.1. Intézményvezeto feladatai és jogkorei:

Az intézmény 0nalloé jogi személy, melynek vezetdjét — aki megbizott magasabb
vezetd — palyazat tjan Budapest II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete hatarozott idére 2020. 03.01. napjatol 2025.02.28. napjaig bizott meg.

Az intézményvezetd magasabb beosztasi megbizott vezetd, az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazott, aki felett a munkaltatéi jogkort a
polgarmester ~gyakorolja. Az intézményvezetd feladatit az Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Polgarmestere altal meghatarozott munkakdori leiras alapjan végzi. Hataskore
kiterjed az intézményhez tartoz6 valamennyi szervezeti egységre €és azok dolgozdira.

Helyettesités rendje: akadélyoztatisa esetén — a munkaltatéi és munkaviszonybol
ered0 kotelezettség megszegése vétségének munkajogi jogkorének kivételével — a
helyettesitdje az altalanos intézményvezeto-helyettes.

A munkakori leirdsban felsorolt kotelezettségeinek maradéktalan teljesitéséért anyagi
¢s munkaviszonybdl eredé kotelezettség megszegése vétsége okan munkajogi feleldsséggel
tartozik.

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldse az intézmény jogszerli miikddtetésének,
megosztott feleldse a hatékony gazdalkodasanak és a szakmai feladatok megfeleld
szinvonalon torténd elldtasanak. Tovabba ellatja a jogszabalyokban szamara meghatarozott
munkaltatoi, illetve munkaviszonybol eredd kotelezettség megszegésének vétsége okan
munkajogi jogkort, illetve a munkaltatoja altal részére meghatarozott feladatokat.

Az intézményvezetd a munkdjat a munkakori leirdsa alapjan, valamint a Budapest
Févaros III. Keriileti Onkorméanyzat Képviseld-testiilete altal kijeldlt Szocidlis Féosztaly, a
szocidlis, gyermekvédelmi dgazatért felelds alpolgarmester kdzvetlen iranyitasa mellett végzi,
figyelemmel a vonatkozo jogszabalyok irdnymutatdsara.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli: a gazdasdgi elemzd, a szakmai vezetdk és a
Csaladok és Gyermekek Atmeneti Otthonaban folyé szakmai munkajat.

Az intézményvezetd munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozodira
vonatkozdan:
= munkaviszony létesitése
=  munkaviszony megsziintetése, felmentés
= jutalmazas
= szabadsag engedélyezése
= tulmunka elrendelése
= tanulmanyi szerz6dés.

Fobb jogkorei, feladatai

- aszakmai feladatellatassal kapcsolatos munka irdnyitasa, tervezése és ellendrzése,
- az intézmény jogszerll miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

- alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok elkészitése,

- az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- az intézmény képviselete,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- Onalld 1étszam- és bérgazdalkodas a jovahagyott koltségvetésen beliil,

- munkaltatdi jogok gyakorlasa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
- SZMSZ, valamint a belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa,

- azintézmény palydzatainak a menedzselése,

- munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa, aldirasa és jovahagyasa,
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tarsintézményekkel, helyi- teriileti- ¢és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel valé kapcsolattartas,

a jovahagyott koltségvetési rendeleten beliil, a szakmai feladatok végrehajtdsdhoz
sziikséges pénziigyi keretszamok elosztdsa, felhasznalasuk ellendrzése,

a szakmai mikodési mutatok, szakmai és gazdasdgi munka szinvonaldnak
figyelemmel kisérése,

az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységének tdmogatésa és eldsegitése,

vezetoi értekezletek szervezése, levezetése,

beérkezo levelek szignalasa, hataridovel valo ellatasa,

mitkodési teriiletén az esetleges panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtétele,
adatszolgaltatas, szakmai anyagok ¢€s jelentések elkészitése.

Az intézményvezetd felelds

a szakszerl és torvényes szakmai és gazdasagi mikodésért,

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, az intézményi vagyonért,

kotelezo tovabbképzésekben valo részvételért,

a foglalkoztatott személyek egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételeinek
megteremtéséert,

a dolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a kiilonb6z6 szolgaltatasok rendjéért.

Irényitja, tervezi, ellendrzi és 6sszehangolja

— A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
munkéjat.

A telephelyeken foly6 szakmai munkat, egyiittmikodést.

— A szakmai vezetOk ellendrzésének érvényesiilését.

A szabalyzatokban foglaltak, illetve a munkafegyelem ¢és az etikai
kovetelmények betartasat.

— A munkaerdvel és eszkdzokkel valo hatékony gazdalkodast.

Vezetdi feladatai ellatdsa soran arra torekszik, hogy az intézmény dolgozoi kdrében
érvényesiiljon az egységes szemlélet és szakmai modszerek elve.

Az intézményvezetd munkaideje heti 40 6ra, amit az intézmény telephelyein tolt.

Az intézményvezetdi teendoket tartds tavollét esetében az altalanos intézményvezeto-
helyettes latja el.

A munkaltatéi, képviseleti, operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket az
intézményvezetd onalldan, a jogszabalyi eldirasok, a belsd szabalyzatok keretei és a Szocialis
Munka Etikai Kodexének szakmai €s etikai alapelvei kozott gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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2.3.2. Az altalanos intézményvezeto-helyettes feladat és jogkorei

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott,
aki f0l6tt a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes munkajat a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfelelden az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Alapvetd feladata a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint szervezeti egység
vezetése, az intézmény egészének vonatkozasdban a szocidlis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasok szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értekelése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén teljeskoriien helyettesiti az aldbbi munkaltatoi
jogkorok kivételével:
- kinevezés
- felmentés
- jutalmazas
- kartéritési iigyek.

A munkaltatéi jogok keretében joga van munkavégzésre utasitani, tulmunkat
elrendelni ¢és szabadsagot engedélyezni. Gazdalkodasi terlileten az intézményvezetd
helyettesitése esetén jovahagyasi jogosultsaggal rendelkezik.

Foébb jogkore, feladata

- feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan,

- képviseli az 4ltala vezetett szervezeti egységet,

- ellendrzi a vezetésével megbizott dolgozok szakmai munkajat, beszamol az
intézmény vezetdje felé,

- adatszolgaltatast nyujt, elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

- elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat,

- meghatarozza a dolgozok munkarend;jét,

- javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

- akdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai munkéjat koordinalja,

- meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a
feladatok ellatasaban, valamint meghatarozza a belsé tovabbképzések témajat,
rendszerét és modszereit,

- az intézményvezetd altali feladatdelegalas esetén a beérkezd levelek szignalasa,
hatariddvel valo ellatasa

- korpecséttel ¢és alairasaval hitelesiti a csoportjadhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridon
beliili pontos teljesitését.

- gondoskodik a szakmai team, szupervizié megtartasarol,
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- kozvetlen munkatdrsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetéjének 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra.

Az altalanos intézményvezetd- helyettes felelds

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

- aszakember utanpotlasért,

- aszakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért,

- aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéért,

- atakarékos és célszerii anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

- azintézményi vagyonért,

- az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

- adolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes felelossége kiterjed tovabba a munkakori
leirasban talalhaté feladatkorre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetonek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egészére, valamint az
altala irdnyitott szervezeti egység egész milkodésére ¢€s szakmai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandé problémak jelzésére.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes munkaideje heti 40 6ra, amit az intézmény
telephelyein tolt.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ iranyitasi és végrehajtasi hataskoroket az intézményvezetd-helyettes
onalldan, a jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

Munkaltatoi hataskordk gyakorlasara, az intézményvezetd tdvolléte esetén, annak
kiilon irasbeli felhatalmazasa alapjan jogosult.

Képviseleti hataskorok gyakorldsara, az intézményvezetd tavolléte esetén, annak
szobeli, vagy irasbeli felhatalmazasa alapjan jogosult.

Az intézményvezetd-helyettes hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek,
szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott bels6
szabalyozok hatarozzak meg. Az intézményvezetO-helyettes a hataskorének gyakorlasaval
nem ¢lhet vissza, a hataskore gyakorlasa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak,
szakszerliségnek és a Szocialis Munka Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai
szabalyoknak megfelelden koteles eljarni.

2.3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — esetmenedzseri szakmai egység szakmai
vezetdje

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzseri szakmai egység szakmai vezetdje

az intézményvezetdvel egyeztetve és egylittmilkddve felel a szakmai és torvényi eldirdsok
betartasaért, az esetmenedzser munkatarsak kozvetlen szervezéséért és iranyitasaért.

Jogallasa
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A szakmai vezeté megbizott vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki folott a munkaltatoi
jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Kinevezés és megbizas rendje

A szakmai vezetOt a munkaltatoi jogokkal felruhdzott intézményvezetd nevezi ki. Az
intézmény szervezeti egysége a feladatat az intézmény keretein beliil szakmailag 6nalldan
latja el.

A szakmai vezetdé munkdjat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd altal az erre sz0lo irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles.

Helyettesités rendje

Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsereinek, a korhazi szocidlis munkat
végz0 munkatarsnak, a szocidlis diagnozist készitd munkatarsnak, a készenléti telefonos
iigyeletet ellatdé munkatarsaknak a munkajat.

Fobb jogkore, feladata

- feligyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott esetmenedzseri szervezeti
egységet az érvényes jogszabalyok ¢és belso szabalyzatok alapjan,

- meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 dolgozo esetmenedzserek szakmai munkajat
koordinalja,

- képviseli az altala vezetett esetmenedzseri szervezeti egységet,

- ellendérzi a vezetésével megbizott esetmenedzserek szakmai munkajat,
beszamol az intézmény vezetdje és az altaldnos intézményvezetd-helyettese
fel¢,

- koordinalja az esetelosztast, ellen6rzi a feladatok végrehajtasat ¢és a
dokumentacio vezetését,

- adatszolgaltatast végez,

- elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

- Osszedllitta az éaltala vezetett esetmenedzseri szakmai egység ¢éves
beszamolojat,

- gondoskodik a statisztikai adatok hataridében torténd elkészitésérdl,

- elkésziti és aktualizalja a munkakori leirdsokat,

- meghatarozza az esetmenedzserek munkarend;jét, helyettesitési rendjét,

r

- vezeti az eldirt szakmai munka dokumentacidjat,
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Hataskore

Felelossége

javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

részt vesz az esetmenedzserek képzésének és tovabbképzésének szervezésében
¢s a feladatok ellatasaban,

gondoskodik a szakmai team, szupervizid megtartasarol,

korpecséttel ¢€s alairasaval hitelesiti a csoportjahoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd/altalanos intézményvezetd-helyettes
altal kiszignalt levelek hataridén beliili pontos teljesitését,

kapcsolatot tart a szocidlis €és egészségligyl szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosdgokkal,

szakmai konzultaciot vezet heti egy alkalommal vagy sziikség szerint,

ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését,

kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra.

szakiranyu feladataival kapcsolatban dontési jogkort gyakorol,

részt vesz munkatarsai kivalasztasaban,

engedélyezi a vezetésével megbizott esetmenedzseri szervezeti egység
munkatarsainak szabadsagat.

az intézményben foly6 és terepmunka, valamint a telephelyek kozotti szakmai
munka 6sszehangolasaért,

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

a feladatellatassal kapcsolatos problémak feltarasaért, sziikség esetén
intézkedik azok megsziintetésérdl, az erre vonatkozd informaciot tovabbitja az
altalanos intézményvezetd-helyettes felg,

a hianyz6 szakember utanpotlasért,

a szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéért,

a takarékos ¢€s célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a helyettesités ideje alatt felelds az intézmény helyettesitéssel ellatott szakmai
egységeének szakszerli miikodéséért,

szakmai beszamolasi kotelezettsége van,

felelos az ellatottak jogainak védelméért,

gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

A szakmai vezetd felelossége kiterjed tovabba a munkakori leirasban taldlhato
feladatkdrre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek és az
altalanos intézményvezetd-helyettesnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 4altala
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iranyitott esetmenedzseri szakmai egység egész milkddésére és szakmai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandé problémak jelzésére.

A szakmai vezetd munkaideje: heti 40 6ra, amit az intézmény telephelyein tolt.
Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalldan, a
jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei k6zott gyakorolja.

A szakmai vezetd hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A szakmai vezetd a hataskorének gyakorldsaval nem ¢Elhet vissza, a
hataskore gyakorlasa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen
koteles eljarni.

2.3.4. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — dvodai és iskolai szocialis segité tevékenységet
és az utcai (lakotelepi szocialis munkat ellaté szakmai egység szakmai vezetdje

Jogallasa
megbizott vezetd beosztasu.
Kinevezés és megbizas rendje

Az intézmény vezetdje kizarolagos hataskorébe tartozik a kinevezés ¢és vezetdi
megbizas, annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti jogviszony
megsziintetése.

Munk4jat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Helyettesités rendje
akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Foébb jogkore, feladata

- az érvényes jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi
a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység,
valamint az utcai (lakdtelepi) szocialis munka, ezen beliil a RING Ifjusagi Kozosségi
Tér és a MentoRing Tanulohaz szakmai tevékenységét. A munkavégzése soran
hivatalos vagy kozfeladatot ellatd személyeknek mindsiild kdzalkalmazott.

- Folyamatosan ellendrzi az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoinak munkd;jat,
amelyrol irasos jelentést nytjt be az intézményvezeto felé,

- Elkésziti az éves munkatervet, amelyet az egyiittmiik6do koznevelési intézményekkel is
egyeztet.

- adatszolgaltatast végez,

- elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

- elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat,
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- meghatarozza a dolgozok munkarendjét,

- vezeti az eldirt szakmai munka dokumentaciéjat,

- javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

- akozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozdk szakmai munkajat koordinalja,

- meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait és
kovetelményeit,

- kapcsolatot tart és egylittmiikodik az intézmény tobbi szervezeti egységével,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok
ellatdsaban, valamint meghatdrozza a belsé tovabbképzések témajat, rendszerét és
modszereit,

- gondoskodik a szakmai team, szupervizié megtartasarol,

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény vezetdjének uj
munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra.

A szakmai vezeto felelOs

- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekeért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,

- aszakember utanpétlasért,

- a szakmai feladatok irdnyitdsanak megszervezéséért, a szakmai munkavégzés
feltételeinek szakszerliségéért,

- atakarékos és célszerl anyag-, és eszkdzfelhasznalasért,

- az intézményi vagyonért,

- az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

r rr

- adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A szakmai vezetd feleldssége kiterjed tovabba a munkakori leirasban taldlhatd
feladatkorre, ezen tilmenden személyes felel0sséggel tartozik az intézményvezetdnek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 4altala iranyitott szervezeti egységek egészének
milkodésére ¢és szakmai munkéjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a
megoldando6 problémak jelzésére.

A szakmai vezeté munkaideje heti 40 ora, amit az intézmény telephelyein, valamint a
kertiletben miikodd kdznevelési intézményekben tolt.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalldan, a
jogszabalyi eléirasok és a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja

A szakmai vezetd hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli €s
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsé szabalyozok
hatdrozzak meg. A szakmai vezetd a hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorldsa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Kédexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.
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2.3.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat szakmai vezetdje az intézményvezetdvel
egyeztetve és egyiittmiikodve felel a szakmai és torvényi eldirdsok betartasaért, a Csalad- €s
Gyermekjoléti Szolgalat kdzvetlen szervezéséért €s iranyitasaért.

Jogallasa

A szakmai vezetd megbizott vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki folott a munkaltatoi
jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

Kinevezés és megbizas rendje

A szakmai vezet6t a munkaltatoi jogokkal felruhazott intézményvezetd nevezi ki. Az
intézmény szervezeti egysége a feladatat az intézmény keretein beliil szakmailag 6nall6an
latja el.

A szakmai vezetd munkajat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd altal az erre szold irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles.

Helyettesités rendje

Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes vagy a
Szolgélat csoportvezetdje helyettesiti.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetdjének munkajat.
- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11.
szam alatti székhelyén dolgoz6 csalddsegitOk munkajat.

A 1039 Budapest, Kelta u. 5. szam alatti telephelyen dolgozé csaladsegitdinek munkéajat
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetdje altal kdzvetetten iranyitja és feliigyeli.

Fobb jogkore, feladata

- feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és belso szabalyzatok alapjan,

- meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- akozvetlen iranyitasa ala tartozé csalddsegitok szakmai munkajat koordinalja,

- képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,

- ellendrzi a vezetésével megbizott csaladsegitOk szakmai munkéjat, beszamol az
intézmény vezetdje és az dltalanos intézményvezetd-helyettese felé,

- koordinalja az esetelosztast, ellen6rzi a feladatok végrehajtasat ¢és a
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Hataskore

Felelossége

dokumentacio vezetését,

adatszolgaltatast végez,

elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

Osszedllitja az altala vezetett szakmai egység éves beszamolojat,

gondoskodik a statisztikai adatok hataridoben torténd elkészitésérol,

elkésziti és aktualizélja a munkakori leirasokat,

meghatarozza a csaladsegitok munkarendjét, helyettesitési rendjét,

javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

fogadja a szakmai gyakorlatra érkezoket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

részt vesz a csaladsegitok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a
feladatok ellatasaban,

gondoskodik a szakmai team, szuperviziéo megtartasarol,

korpecséttel és alairasaval hitelesiti a csoportjahoz tartozdé szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd/altalanos intézményvezetd-helyettes
altal kiszignalt levelek hataridon beliili pontos teljesitését,

kapcsolatot tart a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosagokkal,

ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését,

kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
feleldsségre vonasra.

szakirdnyu feladataival kapcsolatban dontési jogkdrt gyakorol,

részt vesz munkatarsai kivalasztasaban,

engedélyezi a vezetésével megbizott szervezeti egység munkatarsainak
szabadsagat,

az intézményben folyo és terepmunka, valamint a telephelyek kozotti szakmai
munka Osszehangoléasaért,

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

a feladat- és hataskorébe tartozd folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

a feladatellatassal kapcsolatos problémak feltarasaért, sziikség esetén
intézkedik azok megsziintetésérdl, az erre vonatkozd informaciot tovabbitja az
altalanos intézményvezetd-helyettes felé,

a hidnyz6 szakember utanpotlasért,

a szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéért,

a takarékos ¢€s célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a helyettesités ideje alatt felelds az intézmény helyettesitéssel ellatott szakmai
egységeének szakszerli miikodéséért,

szakmai beszamolasi kotelezettsége van,

felelds az ellatottak jogainak védelmeéeért,
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- gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A szakmai vezetd felelossége kiterjed tovabba a munkakori leirasban talalhatéd
feladatkorre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek és az
altalanos intézményvezetd-helyettesnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 4altala
iranyitott szakmai egység egész miikodésére és szakmai munkdjara, a bels6 ellendrzések
tapasztalataira, valamint a megoldandé problémadk jelzésére.

A szakmai vezetd munkaideje: heti 40 6ra, amit az intézmény telephelyein tolt.
Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallod hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ iranyitasi €és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalloan, a
jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A szakmai vezetd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli €s
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A szakmai vezetd a hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis
Munka Etikai Koédexében meghatdrozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.3.6. Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdje

Jogallasa

megbizott vezetd beosztasu.
Kinevezés és megbizas rendje

Az intézmény vezetdje kizarolagos hataskorébe tartozik a kinevezés és vezetdi
megbizas, annak moddositdsa, visszavonasa, valamint az alkalmazotti jogviszony
megsziintetése.

Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden az intézményvezetd-
helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje

Akadalyoztatdsa esetén a Gyermekek Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje, vagy
annak akadalyoztatdsa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A milkddéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
elemzd irdnymutatasa szerint koteles eljarni. Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nalld
hataskorben intézkedésre jogosult.

Foébb jogkore, feladata

- felelés az Otthon zokkendmentes mikodésének — biztositasaért, a
csaladgondozok, gondozdk ¢és szakgondozok munkdjdnak kozvetlen
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szervezéséért, iranyitasaért, felligyeletéért, folyamatos ellendrzéséért, sziikség
szerintl min6sitéséért,

- a munkakori leirdsaban talalhato feladat- és a hataskorébe utalt
intézkedésekért, dontésért,

- a feladat- és a hataskorébe tartozd ellendrzési tevékenység ellatasaért, a
szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

- ellendrzi az eldirt dokumentumok meglétét, vezetését, feliigyeli a mitkodési
nyilvantartast,

- biztositja az egység épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatat,

- részt vesz az ellatasokat, szolgaltatdsokat igénybe vevok érdekeinek
védelmében,

- beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala iranyitott szervezeti egység egész
muikodésére ¢és szakmai munkajara, az ellenOrzések tapasztalataira és a
megoldando6 problémak intézményvezetd helyettes felé torténd jelzésével,

- részt vesz az éves munkaterv, képzési és tovabbképzési terv, az éves szakmai
beszamolok, statisztikai kimutatasok, valamint a szakmai programok
elkészitésében,

- vezeti a szakmai teamet,

- meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezoket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- felelds takarékos és célszerli anyag-¢és eszkdzfelhasznalasért, a szocialis munka
etikai kodexének maradéktalan betartasaért, az intézmény vagyonaért,

- engedélyezi a szabadsagot az egység dolgozodira vonatkozdan €s kidolgozza a
dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerét,

- részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében,

- irdnymutatast, allasfoglalast ad a szakmai feladatok ellatdsdban a
munkatarsaiknak,

- gondoskodik a heti szakmai team, szupervizid, havonta lakégytilés, ill. az
érdekképviseleti forum megtartasarol,

- korpecséttel ¢és alairasaval hitelesiti a csoportjdhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridén
beliili pontos teljesitését,

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetjének 1) munkatars felvételére, jutalmazéisra, sziikség szerinti
feleldsségre vonasra.

A szakmai vezet0 felelOs

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekeért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

- aszakember utanpotlasért,

- a szakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért, a szakmai munkavégzés
feltételeinek szakszerliségéért,

- atakarékos ¢€s célszerli anyag-, és eszkozfelhasznélasért,

- az intézményi vagyonért,

- azintézmény kornyezetének rendjéért, tisztasdgaért,

- adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
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A szakmai vezetd feleldssége kiterjed tovabba a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre, ezen tilmenden személyes felel0sséggel tartozik az intézményvezetdnek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az éltala irdnyitott szervezeti egység egész mitkodésére és
szakmai munkdjara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandd problémak
jelzésére.

A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetéjének munkaideje heti 40 6ra, amit a 1039
Budapest, Viziorgona u. 7. sz. alatti telephelyen tolt.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.
Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskdrben intézkedésre jogosult.

Az operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalldan, a
jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A szakmai vezetd hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsé szabalyozok
hatdrozzak meg. A szakmai vezetd a hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa sordn a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis

Munka Etikai Kédexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.3.7. Gyermekek Atmeneti Otthoninak szakmai vezetdje

Jogallasa

megbizott vezetd beosztasu
Kinevezés és megbizas rendje

Az intézmény vezetdje kizardlagos hatdskorébe tartozik a kinevezés és vezetdi
megbizas, annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti jogviszony

megsziintetése.

Munkdjat a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden az intézményvezetd —
helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje

Akadalyoztatdsa esetén a Csaladok Atmeneti Otthondnak szakmai vezetdje, vagy
annak akadalyoztatdsa esetén az altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

A miikodéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi
elemzd irdanymutatdsa szerint koteles eljarni.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6ndllo hataskorben intézkedésre jogosult.

33



Foébb jogkore, feladata

- felelos az Otthon zokkendmentes miukodésének  biztositasaért, a
csalddgondozok, gondozdk ¢és szakgondozok munkdjanak  kozvetlen
szervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért, folyamatos ellendrzéséért, sziikség
szerinti minositéséért,

- a munkakori leirdsaban taldlhato feladat- ¢és a hatdskorébe utalt
intézkedésekért, dontésért,

- a feladat- és a hataskorébe tartozo ellendrzési tevékenység ellatasaért, a
szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért,

- ellendrzi az el6irt dokumentumok meglétét, vezetését, feliigyeli a mitkodési
nyilvantartast,

- Dbiztositja az egység épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerti hasznalatat,

- részt vesz az ellatdsokat, szolgaltatisokat igénybe vevOk érdekeinek
védelmében,

- beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala iranyitott szervezeti egység egész
milkodésére és szakmai munkdjara, az ellendrzések tapasztalataira és a
megoldando6 problémak intézményvezetd helyettes felé torténd jelzésével,

- részt vesz az éves munkaterv, képzési és tovabbképzési terv, az éves szakmai
beszamolok, statisztikai kimutatdsok, valamint a szakmai programok
elkészitésében,

- vezeti a szakmai teamet,

- meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezoket, lehetOséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- felelds takarékos és célszerli anyag-¢és eszkdzfelhasznélasért, a szocialis munka
etikai kodexének maradéktalan betartdsaért, az intézmény vagyonaért,

- engedélyezi a szabadsagot az egység dolgozodira vonatkozdan ¢€s kidolgozza a
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerét,

- részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében €s szervezésében,

- iranymutatast, allasfoglalast ad a szakmai feladatok ellatdsdban a
munkatarsaiknak,

- gondoskodik a heti szakmai team, szupervizid, havonta lakégytilés, ill. az
érdekképviseleti forum megtartasarol,

- korpecséttel ¢és alairasaval hitelesiti a csoportjadhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridon
beliili pontos teljesitését,

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra.

A szakmai vezeto felelOs

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekeért, dontésekeért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

- aszakember utanpotlasért,

- a szakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért, a szakmai munkavégzés
feltételeinek szakszertiségéért,
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- atakarékos és célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,
- azintézményi vagyonért,

- az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

- adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A szakmai vezetd felelossége kiterjed tovabba a munkakori leirasban talalhatod
feladatkorre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetOnek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az ltala irdnyitott szervezeti egység egész mitkddésére és
szakmai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldand6 problémak
jelzésére.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai vezetjének munkaideje heti 40 ora, amit a
1039 Budapest, Viziorgona utca 7. szam alatti. alatti telephelyen tolt.

Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.
Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nélld hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ iranyitasi €és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalldan, a
jogszabalyi eldirasok és a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A szakmai vezetd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli €s
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A szakmai vezetd a hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis
Munka Etikai Koédexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.3.8. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont — csoportvezeté (mentalhigiénés csoport)

A Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont specidlis szolgéltatdsok szakmai egységének
vezetdje felel a pszicholdgiai és pszichiatriai tanacsadas, csaladkonzultacios- és csaladterapias
szolgaltatas, kapcsolattartasi tigyelet, mediacios kozvetitdi eljards szakmai feladatainak
elvégzéséért.

Jogallasa

A csoportvezetd megbizott vezetd beosztast kozalkalmazott, aki folott a munkaltatoi
jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

Kinevezés és megbizas rendje
A szakmai egység csoportvezet6jét a munkaltatdoi jogokkal felruhazott
intézményvezetd nevezi ki. Az intézmény szervezeti egysége a feladatat az intézmény

keretein beliil szakmailag 6nalldan latja el.

A csoportvezetd munkajat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az
altalanos intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Intézmény képviselete
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Az intézmény képviseletére az intézményvezetd altal az erre sz6lo irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles.

Helyettesités rendje
Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont specialis szolgaltatasi korének tekintetében: a
jogi tanadcsaddst végzé munkatars, a pszichologus tanidcsaddé munkatdrs, a pszichiatriai
tanacsadast végzd munkatérs, a csaladkonzultacids- €s csaladterdpias szolgéaltatast nyujto
munkatars, a kapcsolattartasi ligyeletet biztositd6 munkatars, valamint a kozvetiti eljarast
biztositd6 munkatars munkajat.

Fobb jogkore, feladata:

- feligyeli és iranyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok ¢€s belsO szabalyzatok alapjan,

- meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka
iranyait és kovetelményeit,

- akozvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozdk szakmai munkajat koordinalja,

- képviseli az éltala vezetett szervezeti egységet,

- ellendrzi a vezetésével megbizott dolgozok szakmai munkdjat, beszamol az
intézmény vezetdje és az altalanos intézményvezetd-helyettese fele,

- koordinalja az esetelosztast, ellendrzi a feladatok végrehajtisat és a
dokumentacio vezetését,

- adatszolgaltatast végez,

- elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

- Osszedllitta a Kozpont specialis szolgaltatasainak korében 4ltala vezetett
szakmai egység éves beszamolgjat,

- gondoskodik a statisztikai adatok hataridoben torténd elkészitésérol,

- elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat,

- meghatarozza a dolgozok munkarendjét, helyettesitési rendjét,

- javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a
feladatok ellatasaban,

- gondoskodik a szakmai team, szupervizié megtartasarol,

- kapcsolatot tart a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosagokkal,

- szakmai konzult4ciot vezet heti egy alkalommal vagy sziikség szerint,

- ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését,

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
feleldsségre vonasra.
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Hataskore

- részt vesz munkatarsai kivalasztasaban,
- engedélyezi a vezetésével megbizott szervezeti egység munkatdrsainak
szabadsagat,

Feleldssege

- az intézményben folyo €s terepmunka, valamint a telephelyek kézotti szakmai
munka Osszehangolasaért,

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

- a feladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,

- a feladatellatdssal kapcsolatos problémak feltarasaért, sziikség esetén
intézkedik azok megsziintetésérdl, az erre vonatkozd informaciot tovabbitja az
altalanos intézményvezetd-helyettes felé,

- ahianyz6 szakember utdnpotlasért,

- aszakmai feladatok iranyitdsdnak megszervezéséért,

- aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéért,

- atakarékos és célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

- az intézményi vagyonért,

- azintézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

- a helyettesités ideje alatt felelds az intézmény helyettesitéssel ellatott szakmai
egységének szakszerli miikodéséért,

- szakmai beszamolasi kotelezettsége van,

- felelds az ellatottak jogainak védelméért,

- gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A csoportvezetd felel0ssége kiterjed tovabba a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
ezen tulmenden személyes feleldosséggel tartozik az intézményvezetének és az altalanos
intézményvezetd-helyettesnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala iranyitott
szakmai egység egész mikodésére ¢s szakmai munkajara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira,
valamint a megoldandé problémak jelzésére.

A szakmai vezetd munkaideje: heti 40 6ra, amit az intézmény telephelyein tolt.
Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket a csoportvezetd Onalldan, a
jogszabalyi eldirasok ¢€s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A csoportvezetd hataskor gyakorldsdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A csoportvezetd a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szociadlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.
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2.3.9. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat - csoportvezeto

Jogéllasa: az intézményvezetd altal megbizott csoportvezetd beosztast
A csoportvezetd a munkdjat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjének kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Megbizés rendje: az intézmény vezetdje kizarolagos hataskorébe tartozik a megbizas
¢s annak modositasa, visszavonasa, valamint az alkalmazotti jogviszony
megszlintetése.

Helyettesités rendje: akadalyoztatasa esetén a Csalad — és Gyermekjoléti Szolgélat
szakmai vezetdje helyettesiti.

Fobb jogkore, feladata

- feliigyeli és iranyitja a 1039 Budapest, Kelta utca 5. szdm alatti telephelyen
dolgozd csaladsegité szakemberek munkéjat az érvényes jogszabalyok €s belsd
szabalyzatok alapjén,

- ellendrzi a csoportjaban dolgozok szakmai munkdjat, beszamol a szakmai
vezetdje fele,

- adatszolgéltatast végez,

- elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

- meghatdrozza a dolgozék munkarendjét,

- vezeti az eldirt szakmai munka dokumentéciojat,

- javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

- fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

- korpecséttel ¢és alairasaval hitelesiti a csoportjdhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridon
beliili pontos teljesitését.

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan a szakmai vezetdvel egyeztetve
javaslatot tesz az intézmény vezetdjének 1j munkatars felvételére,
jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra,

A csoportvezet6 felelds
- a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,
- a feladat- és hataskorébe tartozd folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,
- aszakember utanpotlasért,
- aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszeriségéért,
- atakarékos és célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,
- az intézményi vagyonért,
- azintézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

A csoportvezetd feleldssége kiterjed tovabba a munkakori leirdsban talalhatd
feladatkdrre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik a szakmai egység vezetonek és
az intézményvezetdnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az éltala iranyitott csoport
miikodésére ¢és szakmai munkéjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a
megoldando problémak jelzésére.
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A csoportvezetd munkaideje heti 40 ora, amit az intézmény 1039 Budapest, Kelta utca
5. szam alatti telephelyén tolt.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6ndllo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ iranyitdsi és végrehajtasi hataskoroket a csoportvezetd oOnalloan, a
jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A csoportvezetd hataskor gyakorldsanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatdrozzak meg. A csoportvezetd a hataskdrének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek €és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.3.10. Adomanyszervezési és koordinatori vezet6

Jogallasa: megbizott vezetd beosztast

Kinevezés és megbizas rendje: az intézmény vezetdje kizardlagos hataskorébe tartozik
a kinevezés és vezetdi megbizas, annak modositdsa, visszavondsa, valamint az
alkalmazotti jogviszony megsziintetése.

Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az intézményvezeto-
helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje: akadalyoztatasa esetén a palyazati és programszervezési vezeto €s
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az adomanyszervezési vezetd f6 tevékenysége az intézményvezetd szakmai-,
statisztikai- €s intézménystratégiai dontéseinek elOkészitése, az adomanyosztasok
megvaldsitasa, az intézmény nyilvanossdganak a Dbiztositdsa, valamint az
adomanyosztasban érintett partnerekkel, a kozremiikodd szervezetekkel, valamint az
iranyito hatdsaggal vald kapcsolattartas.

Tovabbi tevékenységei, feladatai:

- képviseli az intézményt,

- kozremiikddik az adoméanyosztas nyilvanossadganak biztositasaban,

- részletes, hatékony, tobb raszoruld csalad elérését célzd6 adomanyozasi éves
tervet készit,

- kapcsolatot tart az adomanyosztasban résztvevo szervezetekkel,

- anapi / heti / alkalmankénti adomanyosztas megszervezése, az igénybe vevok
toborzasa, a kozremikodok kivalasztasa,

- az adomdnyosztds dokumentalasa, szakcikkek, tanulmanyok, hirek
megjelentetése,

- javaslatokat készit a helyi koriilmények és az igénybe vevok sziikségletein
alapulo é€lelmiszer és adomanyosztasi rendszer tovabbfejlesztésére,
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- korpecséttel ¢és aldirdsaval hitelesiti a csoportjdhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridon
beliili pontos teljesitését,

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra,

- a szakmai vezetdk javaslatainak figyelembevételével kijeldli a projektteamet,
valamint a megvalositokat,

- feliigyeli és vezeti a pdalyazati és adomanyosztasért felelds koordinatorok
munkajat.

A vezet0 felelOs:

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

- az adomanyosztds kapcsan készitett cikkek ¢és tanulmanyok szakmai
tartalmadért,

- az adomdanyosztasok iranyitasanak megszervezéséért,

- azintézményi vagyonért,

- az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

- a szakmai feladatok irdnyitdsdnak megszervezéséért, a szakmai munkavégzés
feltételeinek szakszertiségéért.

A vezetd feleldssége kiterjed tovabba a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetOnek. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az altala iranyitott csoport egész mikodésére és szakmai munkéjara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldando problémak jelzésére.

A szakmai vezetd munkaideje heti 40 oOra, amit az intézmény telephelyein, az
adomanyosztasokon, valamint a partner intézményeknél tolt.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6ndllo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ irdnyitasi és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd Onalldan, a
jogszabalyi eldirasok €s a belsd szabalyzatok keretei k6zott gyakorolja.

A szakmai vezetd hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A szakmai vezetd a hataskorének gyakorldsaval nem ¢Elhet vissza, a
hataskore gyakorlasa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen
koteles eljarni.

2.3.11. Palyazati és programszervezési vezeto
Jogallasa: megbizott vezetd beosztast
Kinevezés és megbizas rendje: az intézmény vezetdje kizardlagos hataskorébe tartozik

a kinevezés ¢és vezetdi megbizas, annak modositasa, visszavonasa, valamint az
alkalmazotti jogviszony megsziintetése.
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Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden az intézményvezetd-
helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje: akadalyoztatasa esetén az adomanyszervezési és koordinatori
vezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A palyazati és programszervezési vezetd f6 tevékenysége az intézményvezetd
szakmai-, statisztikai- és intézménystratégiai dontéseinek eldkészitése, az intézmény
belsd palyazatainak Osszefogasa, az Eurdpai Uni6 4ltal kiirt projektek vezetése, az
intézmény nyilvanossaganak a biztositasa, valamint a kiilsé konzorciumi partnerekkel,
a kozremiikddo szervezetekkel, valamint az irdnyitd hatdsadggal vald kapcsolattartas.

Tovabbi tevékenységei, feladatai:

- képviseli az intézményt,

- palyazati kiirdsokat monitorizal,

- Osszedllitja az intézmény palyazatait, megszervezi azok megvalositasat,

- a szakmai vezetOk javaslatainak figyelembevételével kijeloli a projektteamet,
valamint a megvalositokat,

- kozremikddik a projektek nyilvanossaganak biztositasaban,

- év végén a targyévrOl palyazati beszamolot készit, a kovetkezd évrdl pedig
palyazati — megvaldsitasi tervek készit,

- feliigyeli és vezeti a palyazati ¢s adomanyosztasért felelés koordinatorok
munkéjat,

- korpecséttel és alairasaval hitelesiti a csoportjdhoz tartozd szakemberek
levelezését, biztositja az intézményvezetd altal kiszignalt levelek hataridon
beliili pontos teljesitését.

- kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének 01 munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelosségre
vonasra.

A vezeto felelos:

- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,

- apalyazatok megvalositasaért, a dokumentacio €és a beszamolo elkészitéséért,

- apalyazati adminisztracioért, és az aktualis palyazatot megvaldsitod projektteam
munkdjaért,

- a szakmai feladatok irdnyitasdnak megszervezéséért, a szakmai munkavégzés
feltételeinek szakszerliségéért,

- az intézményi vagyonért,

- azintézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

A vezet0 felelossége kiterjed tovabba a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az altala irdnyitott csoport egész milkddésére €s szakmai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldand6 problémak
jelzésére.
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A szakmai vezetd munkaideje heti 40 ora, amit az intézmény telephelyein, az
adomanyosztasokon, valamint a partner intézményeknél tolt.

Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosult.

Az operativ iranyitasi és végrehajtasi hataskoroket a szakmai vezetd 6nalldan, a
jogszabalyi eldirasok ¢€s a belsd szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

A szakmai vezetd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek,
szobeli ¢€s irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitisokkal kiadott
belsd szabalyozok hatarozzdk meg. A szakmai vezetd a hataskorének gyakorlasaval
nem ¢lhet vissza, a hataskore gyakorlasa sordn a jogszeriiségnek, szakmaisagnak, a
szakszerliségnek, €s a Szocialis Munka Etikai Kdédexében meghatarozott alapelveknek,
etikai szabalyoknak megfelelden kdteles eljarni.
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2.4. Tovabbi szakmai munkakorok
2.4.1. Csalad —és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitoje

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik a szakmai vezetdje felé.

A jogszabalyban eldirt feladatainak eleget téve tevékenységét a komplex esetkezelés
mentén végzi, mely egyéni, csoportos €s kozosségi szinteken valosul meg és kiterjed az
onkéntesség elve alapjan jelentkezd ¢€s kiilsd intézménybdl hozzank iranyitott esetekre
egyarant.

A csaladsegités folyamata az intézmény teriiletén, illetve a csalad, egyén otthondban
valosul meg. A szakember a komplex csalddsegités soran segitséget nyujt a csaladban
nevelkedd gyermek testi, szellemi, lelki fejlddéséhez. A veszélyeztetett kiskortiak prevencioja
érdekében a csalad sziikségleteihez igazod6 intézkedést tesz.

A kliensnek segitséget nyujt egyéni, illetve csaladi miikodési zavarok oldaséban, igény
szerint szocialis, mentalhigiénés, életvezetési, gyermeknevelési tanacsot ad. Segiti a
hozzaforduld csalddokat hivatalos tigyeik intézésében, tajékoztatja oket a mindenkori
szocialis €s gyermekvédelmi ellatasokrol.

Sziikség szerint kozremikodik az atmeneti gondoskodds formaihoz valo
hozzaféréshez. A szolgéltatds keretében részletes t4jékoztatist nylUjt a szocidlis ¢és
gyermekvédelmi  torvényben, valamint a telepiilési Onkorményzat rendeleteiben
meghatarozott személyes gondoskodast nyujto ellatasokrol és igénybevételilk modjarol.

Ennek érdekében informacids bazist miikddtet, annak folyamatos frissitésével.

Biztositja az ellatasok igénybe vételéhez sziikséges iratokat.

A Szolgalat tevékenységéhez kapcsoloddan tovabbi feladata az adossagot felhalmozo-,
lakhatasi nehézséggel kiiszkodod-, mentalis problémaékkal €16-, allaskeresd igénybevevokkel
valo foglalkozas.

Feladatkore

- Jogszabalyban ¢és a helyi rendeletben meghatarozott feladatkorében eljar.

- Jogszabalyban ¢és a helyi rendeletben meghatarozott esetekben felkérésére
kornyezettanulmanyt készit.

- Kotelezo érvénytlien részt vesz a szakmai teameken, szupervizidkon.

- Adminisztracios kotelezettségének pontosan, naprakészen, a hataridok betartasaval
tesz eleget.

- Kozremiikodik adomanyok gytijtésében, feldolgozasaban, dokumentaldsiban,
kiosztasaban.

- Az intézmény szamara statisztikakat, beszamolokat készit, KENYSZI-be adatokat
szolgaltat.

- Gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérdl, a birtokaba kertlt
informaciokat bizalmasan kezeli, a kapcsolodd jogszabalyoknak és a Szocidlis
Munka Etikai Kédexének megfelelden.

- A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat csalddsegité szakembere tovabba a Kozpont
feladat delegalasa esetén gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot 1at
el.

rrrrrr

Helyettesités rendje
- acsaladsegitdt az Gin. csaladsegitd parja helyettesiti els6sorban,
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- a csaladsegitdé huzamosabb, tervezett tdvolléte (30 munkanapnil hosszabb
iddtartam) esetén szoban és irasban ismerteti és az esetdtadd lapon atadja a
folyamatban 1év0 eseteit,

- az eset atadasarol értesiti az igénybe vevot €s tijékoztatja 6t a helyettesitd
személy€rol, annak elérhetdségérol.

Heti munkaideje 40 ora, amit a 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti
sz€khelyen vagy a 1039 Budapest, Kelta utca 5. szam alatti telephelyen tolt a munkakori
leirasdnak megfelelden. Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A csaladsegitd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli €s
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatdrozzak meg. A csalddsegitd a hataskorének gyakorldsdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa sordn a jogszeriiségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.2. Csaladsegit6, adossagkezelési és részletfizetési tanacsado

Munk4ja vonatkozasdban kozvetlen feleldsséggel tartozik a szakmai vezetdje é€s
csoportvezetdje fele.

Tevékenységét kozvetleniill a szakmai vezetd irdnyitdsaval végzi. Tevékenységét

annak érdekében fejti ki, hogy a kliens motivalt és képes legyen tigyei 6nallo vitelére,

problémai megoldasara. A  szolgéltatas egyéni tandcsadasbol, {igyintézési

segitségnyujtasbol, informacidoadasbol all.

Feladatkore

- Fogadja az addssagproblémaval jelentkezo klienseket.

- Téajékoztatja az addst az addssagkezelés formairdl, feltételeirdl.

- Az Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikodve elkésziti a
lakhatasukat stlyosan veszélyeztetett iigyfelek esetében a részletfizetési
megallapodast.

- Az ados hozzdjaruldsaval megvizsgélja az adds haztartasanak gazdéalkodasat,
fizetési kapacitdsdt ¢és készségét, ¢és ez alapjan javaslatot tesz az
addssagkezelési szolgaltatasba torténd bevonasra.

- Az adossag rendezésének feltételeirdl az adossal irasos megallapodast kot.

- Az adossagkezelés idoétartama alatt az adossal kapcsolatot tart és legalabb
havonta egy személyes taldlkozas utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az
adossagkezelési megallapodasban foglaltak betartasat.

- Kozremiikddik az egyén, csalad adossaganak rendezésében.

- Segiti az adossagkezelésben résztvevd csaladok eréforrdsokhoz vald
hozzajutasat.

- Folyamatos adossag-tanacsadast végez.

- Figyelemmel kiséri az aktudlis szamlak befizetését.

- Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal az adossag rendezése érdekében.

- Téjékoztatast ad a szocidlis, a csalddtamogatasi és a tarsadalombiztositasi
ellatasok formairol, az ellatdshoz vald hozzajutas modjarol.

- Az adossagkezelési- és részletfizetési tandcsadd segiti a klienst abban, hogy
problémamegoldo kapacitasat fejlessze, hatékonyabb4 tegye.
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- Segiti az ados és a forrasrendszerek kozotti kapcsolat kiépitését. Erdsiti a
forradsrendszerek kozotti kapcsolatot, valamint segiti a forrasrendszereken
beliili kapcsolatok formalasat.

- Aktivan részt vesz ¢és felkésziil a team-megbeszélésekre.

- Segiti, és lehetdség szerint részt vesz a kiilonféle csoportok szervezésében ¢és

mitkddtetésében.
- Részt vesz a szervezett tovabbképzéseken, és Onalldan is fejleszti szakmai
ismereteit.

- Véleményével, javaslataival segiti az intézmény vezetését.

- Kozremiikddik a  szociadlis vonatkozadsi  események, rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban, prevencios programok megvaldsulasaban.

- Feladatainak ellatdsa sordn jelentkezé adminisztracidos tevékenységeket
pontosan, vilagosan, naprakészen ellatja.

- A leirtakon tilmenden ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az intézmény
vezetdje a feladatkorébe utal.

Helyettesités rendje

- az ugyanezen munkakorben foglalkoztatott parja helyettesiti elsésorban,

- huzamosabb, tervezett tavolléte (30 munkanapndl hosszabb iddtartam) esetén
szoban ¢€s irasban ismerteti €s az esetatadd lapon atadja a folyamatban 1évo
eseteit,

- az eset atadasarol értesiti az igénybe vevot €s tajékoztatja 6t a helyettesitd
személyé€rol, annak elérhetdségérol.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdasdban megjeldlt telephelyen tolt a
munkakori leirdsanak megfelelden.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A csaladsegitd hataskor gyakorldsdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A csaladsegitd a hataskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.3. Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere

Az esetmenedzsert az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munk4jat az esetmenedzserek szakmai vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval és
ellendrzésével vegzi.

Az esetmenedzser fO tevékenysége a komplex esetkezelés, mely egyéni, csoportos és
kozosségi szinteken valosul meg, csaladsegités keretein belil. A gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a gyermekek védelmére
iranyuld tevékenységet lat el, melynek folyamata az intézmény teriiletén, illetve a csalad,
egyén otthonaban valésul meg.
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Feladatkore

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

javaslatot készit a veszé€lyeztetettség mértekének megfelelden a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendé gondozési helyére vagy
annak megvaltoztatasdra, valamint a gyermek megel6z0 partfogasanak
mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara és megsziintetésére,

egylttmikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogd
feliigyeldvel a biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte
a gyermek megel6z6 partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddsegitést végez
- az otthont ny1;jto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végzO intézménnyel egylittmikddve - a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziilé és a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitdsdhoz,

utébgondozast végez - az otthont nyuajtdo ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd intézménnyel egyiittmikddve - a
gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladsegitést végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcsolodd pénzfelhasznalasi
tervet készit,

szakmai tamogatast nyujt az ellatasi tertiletén mikodo csalad-és gyermekjoléti
szolgalat szdmara,

az Gyvt. 40/A. §-a szerint feladatkorében eljarva gyermekvédelmi
jelzérendszeri készenléti szolgalatot 14t el,

elkésziti a szocialis diagndzist az Szt. 64/A. §-a szerint.

gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt
informéciokat bizalmasan kezeli, a kapcsolodo jogszabalyoknak és a Szocialis
Munka Etikai Kédexének megfelelden,

kotelezo érvénylien részt vesz a szakmai teameken,

adminisztracidos kotelezettségének pontosan, napra készen, a hataridék
betartasaval tesz eleget,

kozremitkddik adomanyok gytijtésében, feldolgozasaban, dokumentalasaban,
kiosztasaban,

az intézmény szamara statisztikakat, beszamolokat készit.

rrrrrr

Helyettesités rendje

Az esetmenedzserek parban dolgozva, egymast helyettesitik,

az esetmenedzser huzamosabb, tervezett tavolléte (30 munkanapnal hosszabb
id6étartam) esetén szoban ¢€s irasban ismerteti és az esetatadd lapon atadja a
folyamatban 1év6 eseteit,
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- az eset atadasarol értesiti az igénybe vevot és tajékoztatja 6t, a helyettesitd
személyérol, annak elérhetéségérol.

Heti munkaideje 40 o6ra, amit a 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti
sz€khelyen tolt a munkakori leirasanak megfeleléen. Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-
ben vezeti.

Az esetmenedzser hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsé szabalyozok
hatdrozzdk meg. Az esetmenedzser a hataskorének gyakorlasdval nem ¢élhet vissza, a
hataskore gyakorldsa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Kédexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.4.4. Szocialis diagnozis elkészitéséért felelos esetmenedzser

Az esetmenedzsert az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkéjat az esetmenedzserek szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval és
ellendrzésével végzi.

Feladatkore

- elkésziti a szocialis diagnodzist az Szt. 64/A. §-a szerint:

- interju készitése soran megismeri a csalad helyzetét,

- kitér az egyén személyi dallapotara ¢és csalddi kapcsolataira, lakhatasi
koriilményeire, egészségi allapotara, esetleges fogyatékossagara, mindennapi
¢letvitelére, egyes képességei hianyabodl fakadd nehézségeire, kommunikaciojara,
személyes kapcsolataira, munkaerd piaci statuszara, krizishelyzetek kezelésére
vonatkoz6 képességére, tamogatast igénylo életteriileteinek felmérésére,

- megallapitja az igényld sziikségletei meglétét vagy hidnyat,

- megallapitja az igényld jogosultsagat,

- meghatdrozza a sziikségletekre, azok kielégitésére megfeleld szolgaltatasokat,

- tdjékoztatja az igénylét a szamara sziikséges szolgaltatdsok elérhetdségérdl vagy
azok hianyarol,

- sziikség esetén segitséget nyujt a Szolgaltatoval torténd kapcsolatfelvételben.

Helyettesités rendje

- Az esetmenedzserek parban dolgozva, egymast helyettesitik,

- az esetmenedzser huzamosabb, tervezett tavolléte (30 munkanapndl hosszabb
idOtartam) esetén szoban és irasban ismerteti és az esetatadé lapon atadja a
folyamatban 1év0 eseteit,

- az eset atadasarol értesiti az igénybe vevét és tdjékoztatja 6t, a helyettesitd
személyérdl, annak elérhetdségérdl.

Heti munkaideje 40 ora, amit a 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti

sz€khelyen t6lt a munkakori leirasanak megfelelden. Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti
fiizet”-ben vezeti.
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Az esetmenedzser hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. Az esetmenedzser a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Kdédexében meghatdrozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.4.5. Telepiilési jelzorendszeri felelds és jarasi jelzorendszeri tanacsado

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetd
helyettes felé. 2019. 09. 01-t6l kozvetlen feleldsséggel tartozik a szakmai egység vezetdje
felé.

Feladatkore

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld
rendszer (a tovabbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatdsok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettséglik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol valo tajékoztatésra,

- tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevod tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatasairol tajékoztatast ad,

- a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkoz6 adatlapjait,

- azintézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert,
¢s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

- a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak,

- a jelzdérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, lehet6ség szerint az érintetteteket - beleértve
az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkozo szakembereket is
bevonva esetkonferenciat szervez,

- a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elore
meghatarozott témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakozi megbeszélést
kell szervezni. A szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi
jelzérendszer azon tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
veszélyeztetd tényezOk megsziintetését c€lzd cselekvési terv kidolgozéasahoz sziikséges.

- elkésziti az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet minden év marcius 31-¢ig.
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- megszervezi és lebonyolitja az éves szakmai tandcskozast minden év februar 28-aig

- ha jelzérendszer mikodtetése korében a Csaladd- €s Gyermekjoléti Kozpont feladatkdrébe
tartozd0 vagy szakmai tdmogatdsat igényl0 esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul
megkeresi a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpontot.

- koordindlja a jaras teriiletén miikddo jelzérendszerek munka;jat,

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7) bekezdése
szerinti megkeresése alapjan segitséget nytjt, sziikség esetén intézkedik,

- segitséget nyudjt a jelzérendszer tagjai és a Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgdlat kozotti
konfliktusok megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzOrendszerek miikodésével kapcsolatban,

- megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést,

- Gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli, a kapcsolddo jogszabalyoknak és a Szocialis Munka Etikai Kodexének
megfelelden.

- Kotelez6 érvénylien részt vesz a szakmai teameken.

- Adminisztracids kotelezettségének pontosan, naprakészen, a hataridék betartasaval tesz
eleget.

-  Ko6zremiikodik  adomanyok  gytijtésében, feldolgozasaban, dokumentédlasaban,
kiosztasaban.

- Az intézmény szdmara statisztikakat, beszamolokat készit.

Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén a szakmai vezetdje helyettesiti.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdsaban megjelolt telephelyen tolt.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szoébeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasdval nem ¢élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szociadlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.6. Tanacsado - korhazi szocialis munkas

A korhazi szocidlis munkést az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdoi jogokat. Munkdjat az esetmenedzserek szakmai vezetdjének kozvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore
A korhazi szocidlis munkat végzd szakember tevékenysége a Gyermekvédelmi

Kozponttal szerzédésben 1évo, illetékességi teriiletéhez tartozd korhazak sziilészeti-,
ndgyogyaszati- és fejlodés-neurologiai osztalyan tartdozkodo:
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- Vilsaghelyzetben 1évd, illetve bantalmazott anydk és gyermekeik segitése,

- agyermekelhanyagolas és gyermekbantalmazas jelzése esetén a sziikséges
intézkedések megtétele, atmeneti gondozas vagy gyermekvédelmi
gondoskodas kezdeményezése,

- segiti a korhazi védondvel és csaladsegitdvel egylittmiikodve a sziilészeti-
ndgyodgyaszati-, valamint gyermekosztalyon a szocialis valsaghelyzetben 1évd
(varandos) anyat és gyermekét

- a gyermekosztalyok, gyermekorvosi rendeldk, védondk altal jelzett
elhanyagolés, bantalmazas esetén felveszi a kapcsolatot a sziikséges
szervekkel, csaladsegitovel

- csaladsegitést végez a raszignalt megkeresések vonatkozasaban

- koordindlja az egészségiigyi szolgaltatokkal valé munkat, szakmai forumokat,
Osszejoveteleket szervez

- feladatainak ellatésa soran jelentkezd adminisztracios tevékenységeket
pontosan, vilagosan, naprakészen ellatja.

- gondoskodik az ligyfél adatainak védelmérdl, a birtokéba jutott informécidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az esetmenedzser parja helyettesiti.
Heti munkaideje 10 o6ra, melyet a munkakori leirdsa szabalyoz.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szoébeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzdk meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.7 Tanacsado - utcai és lakotelepi szocialis munkas

Munkajat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6vodai és iskolai szocidlis segitok
szakmai vezetdje kozvetlen irdnyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Feladatkore:

- A RING-ben az érintett gyermekek szdmara, ¢életkoruknak megfeleld, prevencios
programokat szervez, amelynek célja a szabadid6é hasznos eltdltése,

- specidlis segitséget nyujt a szabadidejét az utcan toltd, kallodd, csellengd
gyermekeknek, fiataloknak,

- felkutatja és segiti a lakohelyérdl onkényesen eltdvozd, vagy gondozodja altal a
lakasbol kitett, ezért felligyelet és ellatas nélkiil maradt gyermeket, fiatalt,

- jelzéssel €l a gyermek érdekében a sziikséges szerveknél, intézményeknél,

- feladatainak ellatdsa sordn jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan,
vilagosan, naprakészen ellatja,
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- gondoskodik az tligyfél adatainak védelmérdl, a birtokdba jutott informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.
Heti munkaidejiik valtozo, az a munkakdri leirdsban keriil rogzitésre.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljardsrendek, szobeli ¢€s
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatdrozzak meg. A tanicsadd a hataskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa soran a a jogszeriségnek, szakmaisagnak, szakszeriiségnek a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.8. Tanacsado - Kapcsolattartasi iigyelet ellato szocialis munkas

Munkajat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont mentalhigiénés csoportvezetdje
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore

a birésag ¢és gyamhivatal A4ltal elrendelt feliigyelt kapcsolattartdsban vald

kézremiikodés,

- a gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult hozzatartozé szamdra a nyugodt
talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyet biztosit,

- kérésre mediécios technikan alapuld konfliktuskezelést is nyujt, illetve felkéri a
mediator kollégakat a mediacio levezetésére,

- feladatellatasa soran jelentkezO adminisztracios tevékenységeket pontosan,
vildgosan, naprakészen vezeti,

- gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti.
Heti munkaidejiik valtozo, az a munkakéri leirdsban keriil rogzitésre.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasaval nem ¢lhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.
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2.4.9. Tanacsado - Pszichologus

Munkgjat a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont mentalhigiénés csoportvezetdje
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore

- feltarja és korrigalja a kliensek problémait és annak okait a pszicholdgia
modszereivel,

- pszichologiai tandcsot nyujt, esetenként csoportfoglalkozasokat tart,

- egylttmikodik és rendszeresen konzultdl a kliens csalddsegitdjével,
esetmenedzserével, csaladgondozojaval,

- feladatainak ellatdsa soran jelentkez6 adminisztracids tevékenységeket pontosan,
vilagosan, naprakészen vezeti,

- gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje

tartds tavolléte esetén - amennyiben ez a szolgaltatast igénybe vevd érdekében all - az
azonos munkakort betoltd parja helyettesiti a szakmai vezetdje kijelolése alapjan.

Heti beosztasuk a munkakdri leirdsban keriil rogzitésre.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szoébeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatdrozzdk meg. A tanicsad6 a hatdskorének gyakorldsédval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szociadlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.10. Tanacsado - Mediator

Munkgjat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont mentéalhigiénés csoportvezetdje
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore

- konfliktuskezeld, segitd, medidcios szolgaltatast biztosit,
segitséget nyujt a valofélben 1évé személyek, sziilok és gyermekek kozotti
konfliktusok rendezésében,

- egyiittmiikodik  és  rendszeresen  konzultdl a  kliens  csaladsegitdjével,
esetmenedzserével, csaladgondozojaval,

- feladatellatasa sordn jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan, vilagosan,
naprakészen vezeti,

- gondoskodik az iligyfél adatainak védelmérdél, a birtokdba keriilt informaciokat
bizalmasan kezeli.
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Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.
Heti beosztasuk a munkakori leirasban keriil rogzitésre.
Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasdval nem ¢lhet vissza, a hatdskore
gyakorlasa soran a jogszeriiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.11. Tanacsado — Csaladterapias/csaladkonzulens munkatars

Munkgjat a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont Mentalhigiénés csoportvezetdje
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore:

- kezeli a kapcsolatokban megjelend zavarokat,
segitséget nyujt a valofélben 1évé személyek, sziilok és gyermekek kozotti
konfliktusok rendezésében,

- egylittmikodik és rendszeresen konzultdl a kliens csalddsegitdjével,
csaladgondozojaval, esetmenedzserével,

- feladatellatasa soran jelentkezd adminisztracios tevékenységeket pontosan,
vilagosan, naprakészen vezeti,

- gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokdba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje:

tartds tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti.

Heti beosztasuk a munkakori leirasban keriil rogzitésre.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasaval nem ¢lhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka

Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.
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2.4.12. Tanacsado - Palyavalasztasi és munkavallalasi tanacsado

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik a csoportvezetdje fele.

Egyéni és csoportos formaban palyakorrekcids-, palyavéalasztasi és munkavallalasi
tanacsadast biztosit az igénybe vevok szamdara. A Szolgalat tevékenységéhez kapcsoldddan
tovabbi feladata a mentalis problémakkal €16-, allaskereso igénybe vevokkel valod foglalkozas,
mely sordn rendszeres egyéni tandcsadast, klubfoglalkozast és elhelyezkedést segitd tréninget
szervez, mukdodtet.

Intenziv kapcsolatot tart a munkaltatokkal, a kormanyhivatal foglalkoztatasi
osztalyaival, valamint az intézmény munkatérsaival. Feladatainak ellatdsa soran jelentkezd
adminisztracids tevékenységeket pontosan, vildgosan, naprakészen ellatja. Gondoskodik az
iigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba jutott informaciokat bizalmasan kezeli.

Szakemberiink tovabba az obudai jovedelempotld juttatdsban részesiilokkel - havi
rendszerességgel - kapcsolatot tart a felmeriil szocidlis, mentalhigiénés problémaikkal valo
sikeres megkilizdés érdekében. Ennek keretében a szolgaltatdst igénybe vevO részére
biztositjuk a specidlis szolgaltatdsaink elérését, valamint a napi megélhetésiiket segitve
élelmiszeradomanyban is részesitjiik.

Helyettesités rendje

- azugyanezen munkakorben foglalkoztatott parja helyettesiti els6sorban,

- huzamosabb, tervezett tavolléte (30 munkanapnal hosszabb idGtartam) esetén
szoban ¢és irasban ismerteti és az esetdtadd lapon atadja a folyamatban 1évo
eseteit,

- az eset atadasarol értesiti az igénybe vevot €s tijékoztatja 6t a helyettesitd
személyérdl, annak elérhetdségérol.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakdri leirdsaban megjel6lt telephelyen tolt a
munkakori leirdsanak megfelelden.

Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A tanacsado a hatdskorének gyakorldsdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.13. Tanacsado - jogasz

Munkgjat az intézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitasaval ¢€s ellendrzésével
veégzi.

Feladatkore
- akliensek altal hozott, illetéleg a szakember altal delegalt problémakban tanacsot ad,

melynek keretében felkérésre beadvanyokat, kereseteket ir, rendszeresen konzultal a
kliens csaladsegitdjével.
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- végzéseket, hatdrozatokat értelmez,

- részt vesz az intézmény vezetésével, miikodésével kapcsolatos jogi kérdések
megoldéasaban,

- feladatellatasa soran jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan, vildgosan,
naprakészen vezeti,

- gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informdaciokat
bizalmasan kezeli.

Nem 6nall6 intézményi munkakor. Feladatkorét vallalkozoi szerzOdéssel 14tja el.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szoébeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzdk meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa soran a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.14. Tanacsado - Pszichiater

Munkgjat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont mentéalhigiénés csoportvezetdje
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Feladatkore

- a pszichés zavarokkal Onalléan, csalddsegitd 4altal, illetve mas intézmény altal
jelentkezd kliensek pszichoterapids gyogyitasat végzi,

- feladatellatasa sordn jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan, vilagosan,
naprakészen vezeti,

- gondoskodik az iligyfél adatainak védelmérdél, a birtokdba keriilt informaciokat
bizalmasan kezeli.

Nem 06nall6 intézményi munkakdr. Vallalkozoi szerzdéssel latja el feladatat.

A tanacsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatdrozzak meg. A tanicsadd a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.15. Tanacsadé — Fogyatékossagiigyi tanacsado

A munkakor célja, hogy komplex rendszerben potolja a fogyatékos emberekre vonatkozo
hidnyzo célcsoport-specifikus ismereteket és ezzel egyszerre nyujtson segitséget mind az
¢érintetteknek, mind a veliikk kapcsolatba keriilé kozfeladatot ellatdé szakemberek szamara.
Elésegiti a fogyatékossdggal érintett emberek ¢és csalddtagjaik informécidhoz,
szolgaltatdsokhoz valé akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenld esélyli hozzaférés
megvaldsuldsat. Kozremiikodik a fogyatékos személyek esélyegyenldségének, tarsadalmi
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crer

integracidjanak ¢és komplex (re)habilitacidjanak megvaldsulasaban, a kozremitkodok
tevékenységének dsszehangolasaban.

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik a Mentalhigiénés csoport vezetdje
felé.

Feladatkore:

- tandcsadéas biztositdsa Budapest kozigazgatasi teriiletének budai oldalan €16 —
fogyatékkal ¢l6 személyeknek, illetve hozzatartozoiknak személyesen, telefonon,
elektronikus tuton,

- informdcionyujtds, a nekik jaro ellatdsokhoz, juttatasokhoz vald6 hozzaférés
eldsegitése, ligyintézes,

- szocialis készségeik fejlesztése,

- ¢letvitelikben hatranyt okozd akadalyok lekiizdésében vald segitségnyujtas,
es¢lyegyenloségiiket eldsegitd intézkedések megvaldsitasa,

- segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa a fogyatékossaggal élok érdekében,

- sziikkség esetén csoportok szervezése, a kozoOsségi, kulturdlis és szabadidds
programokban val6 egyenjogt részvétel eldsegitése

- informacids halozat mikodtetése,

- rendszeres kapcsolattartas a kovetkezo szervezetekkel:

- szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyujtokkal (kiemelten az
esetmenedzserrel, csalddsegitdvel, tobbi tandcsadoval),

- az egészségiigyi szolgaltatasokat, alapellatast, szakellatdst — ny0jtd egészségiigyi
szolgaltatokkal (a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi ellatastol, a jarobeteg szakellatastol
a fekvobeteg szakellatason at, a szakapolast biztositd egészségiigyi szolgaltatokig),

- a foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyujtokkal (a fejlesztd foglalkoztatastél a
munkaerdpiaci (rehabilitacids) szolgaltatasig), - helyi érdekvédelmi szervezetekkel,

- az oktatasi, képzési szolgaltatisokat nyujtokkal (a pedagdgiai szakszolgalati
feladatoktol a felndttképzésig),

- tarsadalmi szervezddések, érdekvédelmi csoportok, az aktiv hitéletet biztosito egyhazi
intézményekkel, kozosségekkel,

- kapcsolatot tart ¢és informaciot cserél az orszdg tobbi pontjan dolgozo
fogyatékossagiigyi tanacsadoval.

A tandcsadd egyiittmiikodik és rendszeresen konzultdl a kliens csaladsegitéjével,
feladatellatdsa soran jelentkez6 adminisztracios tevékenységeket pontosan, vilagosan,
naprakészen vezeti, gondoskodik az Tligyfél adatainak védelmérél, a birtokaba kertilt
informdaciokat bizalmasan kezeli.

Munkaideje

A fogyatékossagligyi tanacsadok heti munkaideje 40 o6ra. Napi munkavégzésiiket a
munkavégzés helyszineként kijelolt Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont miikodési rendjéhez
igazitjak, hogy a szolgaltatas az intézmény teljes nyitvatartasi idejében biztositott legyen.

Helyettesités rendje: tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti.
Hivatalos tavollétiiket a ,, Tavolléti flizet”-ben vezetik.

A tandcsadd hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A tanacsadd a hataskorének gyakorlasaval nem ¢lhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka
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Etikai
eljarni.

2.4.16.

Kodexében meghatdrozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles

Ovodai és iskolai szocialis segito

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik szakmai vezetdje felé.

Feladatkore

Egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint gyermek- és

ifjusagvédelmi feladatokat 1at el. Ennek keretében:

segiti a gyermeket a tanulméanyi elOdmeneteléhez, késdébbi munkavallaldsahoz
kapcsolddo lehetdségei kibontakozéasaban,

segiti a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulméanyi kotelezettségei  teljesitéséhez  sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdket észleli és
feltarja,

informacionyujtassal és tanadcsadassal segiti a gyermek csaladjat a gyermek ovodai €s
iskolai életét érint6 kérdésekben,

nevelési problémak esetén kdzremiikodik a gyermek és csalddja kozott 1évo konfliktus
feloldasaban,

prevencids eszkozok alkalmazasaval eldsegiti a gyermek veszélyeztetettségének
kiszirését,

tamogatja ¢és segiti a jelzérendszer mitkodését, valamint a kdznevelési intézményen
beliil gyermekvédelmi csoport 1étrehozésat szorgalmazza,

ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst, az
intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocialis segitd a
gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feleldssel egylittmitkddésben latja el,

a koznevelési intézményben a tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl
az egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt maga gondoskodik,
egyiittmitkodik OCSTGY VK szervezeti egységeinek munkatarsaival, kiilondsen egyes
esetek kapcsan a csaladsegitokkel és esetmenedzserekkel,

egylttmikodik a tarsintézményekkel és a jelzorendszer tagjaival,

munkdjar6l munkanaploét ir az agazatot iranyitdé miniszter altal elfogadott modszertani
utmutatonak megfelelden,

munkéjaval 6sszefiiggd kliens-adatokat és tevékenységeket a TEVADMIN-KENY SZI
nyilvantartasban megadott hataridon beliil rogziti,

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket, és ellatja a sziikséges informaciokkal és
tanacsokkal.

Munkavégzésének helyszine az intézmény székhelyén talmenden az altala segitett
koznevelési intézmények telephelyei.

Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon és
szupervizion.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd munkatarsa helyettesiti.

Munkaideje heti 40 6ra részben kotott munkaidd beosztassal, reggel 7.00 és este 20.00
kozotti idOkeretben, amely tartalmazza a koznevelési intézményekbe valo kozlekedés
iddtartamat is.

Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A szocidlis segitd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A szocialis segitd hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa soran a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.17. Ovodai és iskolai szocialis segité — Inkluziv nevelési tanacsadé (gyogypedagogus
vagy fejlesztopedagogus)

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik szakmai vezetdje felé.

Az inkluziv nevelési tanacsadoi munkdjat az dvodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység
ellatasa mellett végzi.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység feladatain tul az Inkluziv Nevelési
Tanacsadassal 6sszefiiggd feladatai:

- a fogyatékossaggal €16 vagy fejlddési eltéréssel kiizdd gyermekek és csaladjaik
tamogatdsa a gyermek sajat otthoni kornyezetében, személyre szabott nevelési és
gondozasi tanacsadassal,

- a sziloéi kompetencidk erdsitése, a csaladi mukodés stabilizadlasa, a nevelési
nehézségek csokkentése, valamint a gyermekvédelmi krizisek megeldzése,

- egyiittmikddés a fogyatékossagiigyi tanacsadokkal, dvodai és iskolai szocialis
segitokkel, pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, egészségiigyi szakellatokkal,
gyermekjoléti szolgalatokkal és civil szervezetek, fejlesztOhazak,

- a tanacsadas igénybevételével kapcsolatos eljarasok elvégzése, dokumentaciok,
statisztikak elkészitése,

- agyermek megfigyelése otthondban,

- a sziild-gyermek kapcsolat javitdsara irdnyuld, valamint a gyermek fejlédését
eldsegitd napirend, tevékenységek, attitiid kialakitasdnak tdmogatasa,

- atanacsadas hatdsainak monitorozasa utokovetéssel.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdlté munkatarsa helyettesiti.
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Munkaideje heti 40 6ra részben kotott munkaidd beosztassal, reggel 7.00 és este 20.00
kozotti idokeretben, amely tartalmazza a koznevelési intézményekbe, valamint a tanacsadast
igénybe vevd csaladokhoz valo kozlekedés idotartamat is.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tandcsa6 hataskor gyakorlasanak maodjat a szakmai eljarasrendek, szobeli €s irdsbeli
rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak
meg. A tanacsado hataskorének gyakorlasaval nem ¢€lhet vissza, a hatdskore gyakorlasa soran
a a jogszeruségnek, szakmaisagnak, szakszeriségnek €és a Szocialis Munka Etikai Kodexében
meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelel6en koteles eljarni.

2.4.18. Ovodai és iskolai szocidlis segité — MentoRing Tanuléhaz koordinatora

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik szakmai vezetdje felé.
Feladatkore

Egyéni, csoportos ¢és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint gyermek- és

ifjusagvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében:

Feladatai:

- A tanulok jelentkezési eljarasanak lefolytatasa,

- atanulok fejlédésével kapcsolatos felmérések koordinalasa, figyelemmel kisérése,

- aTanuldhaz 6rarendjének ¢és a tanarok beosztasanak elkészitése,

- atanuldkkal és sziilokkel egyiittmiikodési megéllapoddsok megkotése,

- kapcsolattartds pedagogusokkal, mentorokkal, iskolakkal,

- a Tanulohaz munkdajanak monitorozasaval kapcsolatos felmérések, statisztikak,
beszamolok elkészitése,

- eszkozbeszerzés, koltségtervezés,

- adminisztracio, jelenléti ivek kezelése,

- kapcsolodas az utcai (lakotelepi) szocialis munka programjaihoz,

- programok szervezése, lebonyolitasa,

- Tanul6haz napi miikodésének biztositasa.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje

Tartés tavolléte esetén az utcai (lakotelepi) szocialis munkds munkakdrt betoltd
munkatarsa helyettesiti.

Munkaideje heti 40 6ra részben kotott munkaidd beosztassal, reggel 7.00 és este 20.00
kozotti idokeretben, amely tartalmazza a koznevelési intézményekbe vald kozlekedés

1d6tartamat is.

Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.
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A koordinator hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A koordinator hatdskorének gyakorldsaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocidlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.19. Szocialis és gyermekvédelmi asszisztens

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetd
helyettes felé.

Feladatkore

- azugyfélfogadas, a forgalmi naplo vezetése,

- adatfeldolgozas,

- nyomtatvanyok biztositasa, potldsa, masolésa, statisztikak készitése

- lizenetek tovabbitasa,

- acsaladsegitok kérésének megfeleléen bizonyos szervezési feladatok ellatasa,

- Halozat Alapitvanyhoz beadando kérelem €s mellékleteinek atvétele,

- akérelmek feldolgozésa, 6sszesitd készitése, tovabbitasa.

- alkalmanként kiils6 intézményben iigyintézés,

- a csaladsegité kérésének megfelelden szakmai konferencia, esetmegbeszéld
csoport megszervezése €s jegyzOkonyvezése,

- adoményfogadas, és raktarozas,

- adomany regisztracios nyilvantartas vezetése,

- kozremikodik az  adatok,  tdbladzatok,  statisztikdk = szamitogépes
feldolgozasaban, gondoskodik tarolasukrol.

- A KENYSZI-n beliil

- a Szocidlis Regiszter-en alapuld intézményi torzsadat-nyilvantartas,

- kozponti igénybevevdi nyilvantartas,

- megallapodasok és hatarozatok rogzitése,

- napi igénybevétel rogzitése,

- igénybevétel egyediségének ellendrzése (litkozés jelzése)

crer

Felel6s

crer

- a munkakore teljes dokumentdcidjanak naprakész, hiteles ¢és pontos
vezetéséert.
- gondoskodik az iligyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.
Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti.

Heti munkaidejiik 40 6ra, amit az adott telephelyen tdltenek a munkakori leirasuknak
megfelelden.
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Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

Az asszisztens hatdskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. Az asszisztens hataskorének gyakorlasdval nem ¢lhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szociadlis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.20. Palyazati és adomanykoordinator

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen felel0sséggel tartozik az intézményvezetd
helyettes, valamint a palyazati és adomanyszervezési szakmai vezetd felé. A palyazati és
adomanykoordinatorok egy adott adomanyosztas, vagy palyazat mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat latnak el.

A palydzati és  adomanykoordinator {6  tevékenysége az  intézmény
adomanykoordinaciés és palyazati profiljanak miikddtetése: az intézmény palyazatainak és
adomanykoordinacidjanak Osszefogasa, sziikség szerint megvaldsitdsa, dokumentalasa,
valamint a kiilsé konzorciumi és az adoméanyosztasban érintett partnerekkel, a kdzremiikodo

szervezetekkel torténd kapcsolattartas.
Feladatai

- Palyazatok hattérmunkéjanak elkészitése, az igénybe vevok informalasa.

- A megvalosito szakemberekkel és a palyazatokon résztvevokkel vald kapcsolattartas.

- Intézményi palydzatokban vald részvétel, a palydzatokhoz kapcsolodd6 PR munka,
annotacio €s prezentacio készitése.

- Pélyazatok koordinalésa.

- Konzorciumi partnerekkel valo kapcsolattartas.

- A Csaladi Kozosségi Térben torténd ligyfélfogadas, a forgalmi napld vezetése,

- A palyazati és az adomanykoordinaciés tevékenységhez tartoz6 dokumentumok és
mellékletek elkészitése, és a telephelyeken torténd dsszegyiijtése,

- Alkalmanként az intézmény tobbi telephelyén torténd tigyintézés,

- Adomanyosztasok megszervezése, dokumentalasa, alkalmanként megvalositasa.

- Adatfeldolgozas, statisztikak készitése.

- Adomanyok fogadasa és raktarozasa.

- Adomany regisztracids nyilvantartds vezetése, az adatok, tablazatok, statisztikak
szamitogépes feldolgozasa.

- Az adoményosztasban/palyazati tevékenységben részt vevok adatainak védelme.

A palyazati és adomanykoordinator az intézmény szakmai munkdjaval, illetve annak
milkodésére vonatkozd6 a bels§ informaciokat bizalmasan kezeli. A palyazatok
megvalositasaval és adminisztralasaval kapcsolatos problémaival a palyazati  és
adomanyszervezési szakmai vezetohoz fordul.

A szakmai munkdja ellendrzését az intézményvezetd-helyettes, valamint a palyazati és

adomanyszervezési szakmai vezetd latja el.
Helyettesités rendje: tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti.
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Heti munkaideje 40 6ra, amely elsésorban a 1039 Budapest, Viziorgona utca 10. szam alatti
telephelyen valé munkaidd eltoltését jelenti.

A palyazati és adomanykoordinator szakmai munkajat a Szocialis Munkasok Etikai
Kodexében foglaltak alapjan végzi. Munkdja sordn kollégdi és a konzorciumi partnerek
emberi és személyiségi jogait tiszteletben tartja.

A koordinator hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatdrozzak meg. A koordinator hataskdrének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek €s a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.21. Csaladok Atmeneti Otthonaban dolgozé csaladgondozo

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje
felé.

Fo tevékenysége

az Otthonban foly6 komplex tdmogatas, amely kiterjed az Otthonban €16, valamint az
Otthonhoz kapcsolodod, a Gyvt. 184. § (1) bekezdése alapjan bejegyzett szolgaltatasi helyeken
(kiils6 férohelyen) lakéd csaladokra és gyermekekre is.

Feladatkore

- segit a krizishelyzet feldolgozasaban, a csalad lakhatasi probléméjanak megoldasaban,
a csaladi mukodési zavarok elharitasaban a szocialis munka eszkozeivel,

- elkésziti a jogszabalyban elrendelt adatlapokat, az abban foglaltak végrehajtasaban
részt vesz,

- esetmegbeszElést, esetkonferenciat szervez és tart,

- szocialis-, gyermekvédelmi-, életvezetési-, mentalhigiénés tanacsot ad,

- a QGyvt. 184. § (1) bekezdése alapjan bejegyzett szolgaltatasi helyekre koltozok
esetében heti rendszerességgel latogatja a csaladokat,

- egylittmiikddik €és rendszeresen konzultal az érintett csaladsegitovel, esetmenedzserrel,
egyéb, az ligybe bevont szakemberekkel,

- segit a hivatalos tligyek intézésében, a szolgaltatast igénybe vevOk érdekeik
hatékonyabb képviseletében,

- adminisztracios kotelezettségének pontosan, naprakészen, a hataridok betartasaval tesz
eleget,

- az intézmény szdmara statisztikdkat, beszamolokat készit, KENYSZI-be adatokat
szolgaltat,

- kotelezd érvénylien részt vesz a szakmai teameken, szuperviziokon,

- gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli a kapcsolodd jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Koédexben
foglaltaknak megfelelden.
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Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.
Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdsanak megfelelden tolt el.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti flizet”-ben vezeti.

A csaladgondoz6 hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A csaladgondoz6 hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek €s a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.22. Gondozd, szakgondozo

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje
felé.

Fo tevékenysége

segitséget nyujt - az apolds, a személyes gondozéds, a tervezés, a szervezés
moddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval a szolgaltatast igénybe vevo fizikai, mentdlis,
szocialis és lakokornyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat,
¢lethelyzetét, egészségi allapotat.

Feladatkore

- az Otthon profiljanak megfelelden klienskdzponta szolgalatot 14t el onalldan, illetve
részben 6nalldan a csaladsegitd instrukcidja alapjan,

- végzettségének megfelelden segit a gyermekeknek, a csalddoknak gyermekeik
ellatasaban, sziikség szerint a gyermekek kisérésében,

- segitséget nyajt az Otthonban laké gyermekek, ¢€s csalddok napi életvitelében,
gyermekeik gondozasaban, nevelésében,

- adomanyfogadasban ¢s annak raktarozasaban kozremiikodik

- adminisztracios kotelezettségének pontosan, naprakészen tesz eleget.

- kotelezd érvénylien részt vesz a szakmai teameken, szuperviziokon,

- gondoskodik az igénybe vevd adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informaciokat
bizalmasan kezeli a kapcsolodd jogszabalyokban és a Szakmai Etikai Koédexben
foglaltaknak megfelelden.

Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.

Heti munkaideje 40 ora, melyet a munkakori leirdsanak megfelelen tolt el.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.
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A szakgondozd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szdbeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsé szabalyozok
hatarozzdk meg. A szakgondoz6 hataskdrének gyakorldsaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.23. Gyermekek Atmeneti Otthonaban dolgozo6 csaladgondozo

Munkdja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje
felé.

Feladatkore

- eldsegiti az atmeneti gondozasba vett gyermekek ¢€s csalddjuk kozotti kapcsolatot,
¢s a gyermek miel6bbi visszakeriilését a csaladjaba,

- kapcsolatot tart a csaladot gondozé szakemberekkel,

- elkésziti az egyéni gondozési-nevelési tervet és végrehajtasaban részt vesz,
esetkonferenciat szervez ¢és tart,

- tdjékoztatja a hozzatartozot a gyermek fejlodésérdl és a vele kapcsolatos fontosabb
eseményekrol,

- részt vesz a gondozasi teendOk ellatasban, a gyermek kisérésében, utaztatasaban,

- szervezi a csoportos foglalkozasokat, a szabadidé hasznos eltoltését,

- felelds az intézményben tartandd linnepek megszervezésért és lebonyolitasaért,

- ellatja a csoport életével kapcsolatos tligyviteli teenddket,

- feladatainak ellatasa soran jelentkezé adminisztracios tevékenységeket pontosan,
vilagosan, naprakészen végzi,

- gondoskodik az iigyfél adatainak védelmérdl, a birtokéba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje

tartds tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdlto parja helyettesiti.

Heti munkaideje 10 6ra, melyet a munkakori leirdsanak megfelelden tolt el.

Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A csaladgondoz6 hataskor gyakorlasdnak moédjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatdrozzak meg. A csalddgondozé hatdskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa soran a jogszeriségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka

Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.
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2.4.24. Nevelo

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje

felé.

Feladatkore

megismeri a gyermeket ¢és koriilményeit, torekszik egyéni problémainak
megoldasara, a gyermekkel jo kapcsolat kialakitasara,

részt vesz az atmeneti gondozasban 1évé gyerekek szdmara az egyéni
gondozasi-nevelési terv elkészitésében, esetkonferencidk szervezésében,
figyelemmel kiséri a gyermek tanulmanyi eldmenetelét, kapcsolatot tart az
oktatasi intézményekkel,

a gyermekek nevelését, gondozasat szervezi és irdnyitja,

torekszik a helyes napirend és szokasrend kialakitasara,

részt vesz a gondozasi teenddk ellatasdban, a gyermek kisérésében,
utaztatasban,

szervezi a csoportos foglalkozéasokat, a szabadidd hasznos eltdltését.

felelds az intézményben tartandd innepek megszervezésért és lebonyolitasaért,
ellatja a csoport életével kapcsolatos tligyviteli teenddket

feladatellatasa sordn jelentkezé adminisztracids tevékenységeket pontosan,
vildgosan, naprakészen vezeti,

gondoskodik az ligyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informaciokat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén a szakmai vezetd altal kijeldlt munkatarsa helyettesiti.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdsanak megfelel6en tolt el.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A nevel6 hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzak
meg. A neveld hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore gyakorldsa soran a
jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocidlis Munka Etikai Kdédexében
meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelen koteles eljarni.

2.4.25. Gyermekvédelmi asszisztens

Munkdja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje

felé.

Feladatkore

- aktivan részt vesz a gyermekek ellatasdban, nevelésében, a gyermekkel
kapcsolatos személyi gondozasi feladatokban,
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a gyerekek ruhazatar6l nyilvantartdst vezet, sziikség esetén gondoskodik azok
potlasarol,
- naprakészen vezeti a 1étszdmnyilvantartast és havonta statisztikat készit,
- a gyermekek felvételérdl, tdvozasarol értesiti a Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgélatot, az iskolat és az orvost,
- intézi a postazassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatokonyvet,
- beszerzi és kezeli az Otthonban lakd gyermekek okmadnyait, iratkezelését,
iratpotlast végez,
- részt vesz a gyermekek kisérésében, utaztatasaban.
- A KENYSZI-n beliil
e a Szocialis Regiszter-en alapulé intézményi torzsadat-nyilvantartés
e kozponti igénybevevoi nyilvantartas
e megallapodasok és hatarozatok rogzitése
e napi igénybevétel rogzitése
e igénybevétel egyediségének ellendrzése (litkdzés jelzése)
- feladatellatdsa soran jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan,
vildgosan, naprakészen vezeti,
- gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.
Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdsanak megfelel6en tolt el.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti flizet”-ben vezeti.

Az asszisztens hataskor gyakorldsdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. Az asszisztens hatdskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek €s a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden koteles
eljarni.

2.4.26. Gyermekfeliigyelo

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Otthon szakmai vezetdje
felé.

Feladatkore:

- agyermekek személyi gondozasa, felszerelésének rendben tartasa,

- tisztalkodasban, 6ltozkodésben segités,

- aruhazat leltar szerinti atvétele, rendben tartasa, mosasa, gombvarras, szakadt
ruhdk megjavitésa,

- gondoskodik a tiszta valtoruharol,

- szekrények rendjét ellendrzi, rendrakast segiti,

- agynemiik cseré¢je kéthetente, sziikség szerinti javitdsa, gombvarras,
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- betartja és betartatja a napirend és a hazirend szabalyait,

- felel6s a vagyonvédelemért, a takarékossagért,

- Dbetartja a tiiz- ¢s munkavédelmi szabalyokat,

- ¢ébresztés, tisztdlkodas ellendrzés, reggeliztetés, ebédeltetés, uzsonndztatas,
vacsoraztatas, az 0ltozkodés és halorend ellendrzése,

- iskolaba, 6vodaba, sziikség esetén orvoshoz kisérés,

- konyha rendbetétele, mosogatas, sziikség esetén a hiitdszekrény leolvasztésa,
kitakaritasa,

- villanyoltas utan az elalvasig fokozott ellen6rzés, a hangoskodok, rendbontok
kisziirése,

- anchezen elalvok feliigyelete, segitése,

- ¢&ber ligyelet, az éjszakai mozgas figyelemmel kisérése, a nyugodt pihenés
biztositasa,

- feladatellatdsa soran jelentkezd adminisztracids tevékenységeket pontosan,
vilagosan, naprakészen vezeti,

- gondoskodik az iigyfél adatainak védelmérol, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli.

Helyettesités rendje:
tartos tavolléte esetén az azonos munkakort betdltd parja helyettesiti.
Heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkakori leirdsanak megfelelden tolt el.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A gyermekfeliigyel6 hataskor gyakorlasanak moédjat a szakmai eljarasrendek, szobeli
és irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok
hatarozzak meg. A gyermekfeliigyeld hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa sordn a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis
Munka Etikai Koédexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfelelden
koteles eljarni.

2.4.27. Pszicholégus tanicsadé - Csalidok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti
Otthona

Az ellatottak sziikségleteire tekintettel a Csaladok Atmeneti Otthonaban 20 éréban, a
Gyermekek Atmeneti Otthondban 10 o6rdban tovabbi 1 f6 pszichologus tanicsadd
foglalkoztatasara keriil sor. A pszichologus szakember a munkdja vonatkozasaban kdzvetlen
felelésséggel tartozik a Csalddok Atmeneti Otthonanak és a Gyermekek Atmeneti Otthonanak
szakmai vezetdje felé.

Feladatkore

- feltarja és korrigélja az 4tmeneti gondozast igénybe vevok problémait €s annak okait a
pszicholdgia mddszereivel,

- bekapcsolodik az Otthonban végzett prevenciés munkaba,

- megallapodast kot a szolgaltatast igénybe vevdvel a tovabbi kozos munka folytatasarol
vagy lezarasarol.
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- a klienssel kotott megallapodés alapjan elvégzi az egyén vagy csalad egyéni, vagy
csoportos gondozasat

- egylttmikodik és rendszeresen konzultal a csaladgondozoval, sziikség esetén egyéb
bevont szakemberekkel,

- sziikség esetén bekapcsolodik a gondozasi folyamatba,

- amennyiben veszélyeztetd tényezOt tapasztal, jelzéssel ¢l az illetékes szocidlis
szakember irdnydba. Az azonnali beavatkozast koveteld esetekben haladéktalanul
megteszi a szlikséges intézkedéseket

- az Otthon csaladgondoz6, szakgondoz6 munkatarsai szamdra szakmai hatteret biztosit
az esetvezetéssel kapcsolatos problémak megfogalmazasdban ¢és a megoldasok
kimunkalasaban,

- szakmai €rintettség esetén részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon,

- felkérésre irasban 1is tajékoztatast nyujt a szolgaltatast igénybe vevd részérdl
tapasztalhato egyiittmiikodési készségrdl, vagy annak hianyarol

- kotelezo érvénylien részt vesz a szakmai teameken, szupervizidkon,

- adminisztracios kotelezettségének pontosan, naprakészen, a hataridok betartasaval tesz
eleget.

- az intézmény szamara statisztikédkat, beszamoldkat készit, KENYSZI-be adatokat
szolgaltat,

- gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérdl, a birtokdba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli a kapcsolodd jogszabalyokban és az Etikai Kodexben foglaltaknak
megfelelden.

Helyettesités rendje

tartos tavolléte esetén - amennyiben ez a szolgaltatast igénybe vevo érdekében all - az
azonos munkakort betoltd, kozpontban foglalkoztatott munkatarsa helyettesiti az
intézményvezetd-helyettes kijelolése alapjan.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A tanacsado hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.28. Fejleszt6 pedagégiai tanacsadé - Csaladok Atmeneti Otthona

Az ellatottak sziikségleteire tekintettel a Csaladok Atmeneti Otthondban heti 2 6raban
tovabbi fejlesztd pedagogiai tanacsadd nyujt segitséget. A szakember a munkdja
vonatkozasaban kozvetlen felel6sséggel tartozik a Csaladok Atmeneti Otthona szakmai
vezetdje felé.
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A fejlesztd pedagogiai tanacsado feladata

- feltarja és korrigdlja az atmeneti gondozast igénybe vevok tanulmanyi teriileten
mutatkozo elakadédsainak okait a pedagdgia modszereivel,

- bekapcsolddik az Otthonban végzett prevencidés munkaba,

- fejlesztd foglalkozasokat, korrepetalasokat szervez és lebonyolit egyéni és csoportos
foglalkozas keretében, hozzdjarulva a gyermekek sikeres tanulmanyi elémenetelének,
fejlodésének a tdmogatasahoz,

- szakmai €rintettség esetén részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon,

- felkérésre irasban is tajékoztatast nyujt a szolgaltatast igénybe vevd részérdl
tapasztalhato egytittmiikodési készségrdl, vagy annak hianyarol

- kotelezd érvénylien részt vesz a szakmai teameken, szuperviziokon,

- adminisztracios kotelezettségének pontosan, naprakészen, a hataridok betartasaval tesz
eleget.

- az intézmény szamara statisztikdkat, beszamoldkat készit, KENYSZI-be adatokat
szolgaltat,

- gondoskodik az igénybe vevd adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informacidkat
bizalmasan kezeli a kapcsolodd jogszabalyokban és az Etikai Kodexben foglaltaknak
megfelelden.

Helyettesités rendje

tartds tavolléte esetén - amennyiben ez a szolgaltatast igénybe vevd érdekében all — a
kozpontban foglalkoztatott munkatarsa helyettesiti az intézményvezetd-helyettes kijeldlése
alapjan.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A tanacsadd hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A tanacsadd hataskorének gyakorlasdval nem ¢élhet vissza, a hataskore
gyakorlasa soran a jogszertiségnek, szakmaisagnak, szakszertiségnek és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.

2.4.29. Aldozatsegité Program koordinator

Alapveté feladata az intézményben mikodé Aldozatsegité Program szakmai és
adminisztrativ koordinacidja, feliigyelete. Munk4ajat az intézményvezetd irdnyitdsanak
megfeleléen végzi. Munkaja vonatkozdsdban kozvetlen felel6sséggel tartozik az
intézményvezetonek.

Ennek keretében:
e koordinalja és feliigyeli az Aldozatsegité Program belsé szakmai mitkodését,
e kapcsolatot tart a keriileti Onkormanyzati Aldozatsegitd Programban részt vevd
szakemberekkel, kiilondsen az Aldozatvédelmi Tanacsnokkal és munkatarsaival,
o atdolgozza, fejleszti az Aldozatsegité Programban hasznélt szakmai dokumentaciot,
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o gondoskodik az Aldozatsegitd Program megjelenitésérél az  intézményi
alapdokumentacioban, kiilonos tekintettel az intézmény Szakmai Programjara és
SZMSZ-ére, valamint az intézmény éves szakmai beszamolojara,

o figyelemmel kiséri az Aldozatsegité Program mitkodését érintd
jogszabalyvaltozasokat, azokra a programban, illetve az intézményben dolgozo
szakemberek figyelmét felhivja,

o rendszeresen egyeztet az Aldozatsegité Programban részt vevd szakemberekkel,
véleményliiket 6sszegzi, javaslatain keresztiil becsatornazza az intézményvezeto fel¢,

o ¢észrevételeket, javaslatokat fogalmaz meg az Aldozatsegitd Program hatékony
miikddésének eldsegitése érdekében,
érdekében egyeztet a szakmai vezetokkel, illetve az intézményvezetd-helyettessel,

e megfigyeloként részt vesz az Aldozatsegitd Programba jelentkezd iigyfelek mentori
meghallgatasan,

o Osszehivja, megszervezi és levezeti az Aldozatsegitd Programban részt vevd
intézmeényi szakemberek csoportos egyeztetéseit,

e tanacskozasi joggal részt vesz a mentorok csoportos szakmai megbeszélésein,
hidnyossagok esetén hianypotlasra hivja fel az érintett szakembereket,

e kapcsolatot épit ki és tart fent a fovarosban mikddd, a csaladon beliili erdszakot,
abuzust atélt ligyfelek szdmara segitd szolgaltatdsokat biztositd intézményekkel,
szervezetekkel,

e részt vesz a Févarosi Onkormanyzat aldozatsegitéshez kapcsolddd konzultativ
miuhelyinek munkajaban,

e iranyitja és ellendrzi az Aldozatsegité Program asszisztensének munkajat,

e rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek az Aldozatsegits Program
mitkddésérdl, az esetleges problémakrol, melyek megoldasara javaslatot tesz,

képviseli az Aldozatsegité Programot a szakmai forumokon, illetve a szakmai nyilvanossag
elott.

Helyettesités rendje:

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd dont.

A programkoordinator munkaideje: heti 40 ora, kotetlen munkaidékeretben.

Hivatalos tavollétét a ,, Tavolléti fiizet”-ben vezeti.

A koordindtor hataskor gyakorldsdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk
hatarozzak meg. A koordinator hatadskorének gyakorlasdval nem élhet vissza, a hataskore
gyakorldsa sordn a jogszerliségnek, szakmaisagnak, szakszerliségnek és a Szocialis Munka

Etikai Kodexében meghatarozott alapelveknek, etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
eljarni.
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2.5 Egyéb munkakorok
2.5.1. Munkaiigyi eloado

Munkdja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetd felé.
Feladatkore:

- a munkaviszony Iétesitésével, fenntartdsaval, megsziintetésével kapcsolatos
informaciés, adminisztracidés ¢€s ellatasi feladatokat ellatdsa az adott munkaiigyi
jogszabalyok szerint,

- adolgozok szakmai képzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos ligyintézést végzi.

- a dolgozdk ki-és beléptetésének teljes korli szervezése és adminisztracidja, a KSZKI
felé valo tovabbitasa

- munkaszerz6dések elkészitése, kezelése,

- valtozobérek leadasa a KSZKI munkaiigyi osztalya felé

- aMAK felé torténd jelentések elkészitése és tovabbitasa:

- munkakori leirasok elkészitése,

- adolgozok személyiigyi anyagainak kezelése,

- folyamatosan végzi, figyelemmel kiséri, illetve aktualizalja a megbizasi szerzodéssel,
valamint a hatdrozott ideji munkaszerzddéssel alkalmazott munkavallalok
nyilvantartasat és kezdeményezi a szerzddések meghosszabbitasat, modositasat vagy
megszilintetését,

- prébaiddk nyomon kdvetése,

- szerzddésekhez kapcsolodd megbizési kifizetési lapok elkészitése a bérszamfejtés
részére.

Hivatalos munkaideje 40 6ra, amit a munkakdri leirdsanak megfeleléen tolt el.
Hivatalos tavollétét a ,,Tavolléti fiizet”-ben vezeti.
Az eléado hataskor gyakorldsanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzak

meg. Az eldado hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore gyakorldsa soran a
szakmaisagnak, a szakszertiségnek, és a jogszerliségnek megfelelden koteles eljarni.

2.5.2. Gazdasagi elemz6

Munkéjat az intézményvezeto iranyitdsanak megfelelden végzi.

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.
Feladatkore:

- Az intézmény gazdalkoddsanak szabalyszerliségének biztositasa; kiilonos

tekintettel a koltségvetés tervezésére, az eldiranyzat felhasznalasra, a modositassal
kapcsolatos feladatok ellatasara, a beszamolo elkészitésére,
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- Jjavaslatot tesz az intézmény és egységei éves koltségvetésére,

- agazdalkodas belso szabalyzatainak elkészitése, a jogszabalyi valtozasokhoz
igazodo feliilvizsgalata, modositasa.

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi az Intézmény pénzgazdalkodassal dsszefliggd
feladatait.

- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az anyag- ¢s eszkozgazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat.

- Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos
megoldasanak feltételeirdl.

- Kozremiikddik az intézmény koltségvetésében, valamint éves, féléves
beszamoloinak elkészitésében.

- Megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.

- Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

- A beérkez6 szamlakat rendszerezi, szamitogépes nyilvantartast vezet rola,
szamszakilag ellendrzi és érvényesiti.

- A kimend szdmlékat kiallitja, analitikus nyilvantartasokat vezet.

- Kapcsolatot tart a KSZKI-val és Szocialis Féosztallyal.

- Havonta likviditasi tervet készit.

- Nyomon kdveti a kdltségvetési iranyzatok alakuldsat.

- Kezeli az intézmény hazipénztarat.

- Intézkedéseket tesz a beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositadsaval
kapcsolatban, az eszk6z6k megdrzése és rendeltetésszerli miikddtetése,
hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

- Ellatja a pénziigyi miiveletekhez sziikséges feladatokat.

- Feliigyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkori adminisztracios feladatokat,

Heti munkaideje 40 o6ra, amit a 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11. szam alatti
székhelyen t6lt a munkakori leirasanak megfelelden.

Az elemz6 hataskor gyakorldsanak modjat a szakmai eljarasrendek, szdobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve az intézményvezetdi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzak
meg. Az elemz0 hatdskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, a hataskore gyakorlasa soran a
szakmaisagnak, a szakszertiségnek, és a jogszerliségnek megfelelden koteles eljarni.

2.5.3. Technikai dolgozok

Munkéjuk  vonatkozdsdban  kozvetlen  feleldsséggel tartoznak az  4ltalanos
intézményvezetd helyettes felé.

Az iktatd, a postdzo, a karbantartok/gépkocsivezetok ¢és a takaritok az altalanos
intézményvezetd-helyettes iranyitdsa alatt dolgoznak a munkakdri leirdsukban foglaltaknak
megfelelden.

Kivételt képez ez alél a Csaladok- és Gyermekek Atmeneti Otthonaban statuszban 16v6 1
f6 megbizasos gondnok, valamint 1 f& takarito, akik a Csalddok — és Gyermekek Atmeneti
Otthonanak szakmai vezet6je felé tartoznak kdzvetlen feleldsséggel.
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Helyettesités rendje:

tartos tavolléte esetén az azonos munkakdrt betdltd parja helyettesiti az intézményvezetd
helyettes kijelolése szerint.

Heti munkaidejiik valtozo, az a munkakori leirasban keriil rogzitésre.
Munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglalt adott telephelyen toltik beosztas szerint.

Hivatalos tavollétitket a ,,Tavolléti Fiizet”-ben vezetik.

2.5.4. Szupervizor

Munkaja  vonatkozasaban  kozvetlen felelosséggel tartozik az  altalanos
intézményvezetd-helyettes felé.

Feladata:
- az intézményben segitd tevékenységet végzd dolgozok mentdlis védelmének és
szakmai kompetenciajanak fejlesztése,
- segiti a problémakra val6 ralatast a gyakorlati tapasztalatokbdl kiinduld és oda
visszacsatolo tanulési folyamat keretében,
- gondoskodik az adatok védelmérdl, a birtokaba keriilt informécidkat bizalmasan
kezeli.

Tevékenységét - a torvényi eldirasok szerint — az intézmény teriiletén latja el.

Nem 06nall6 intézményi munkakdr. Vallalkozoi szerzodéssel latja el feladatat.

2.5.5. Tiz- és munkavédelmi felelos

Munkdja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az altalanos intézményvezeto-
helyettes felé.

Feladatkore:

- Tiz- és balesetvédelmi oktatas megtartasa a dolgozok részére,

- az intézmény megfeleld tliz- és munkavédelmi helyzetének biztositdsa érdekében,
javaslattétel az intézményvezetés felé,

- azegészséges €s biztonsagos munkakoriilmények biztositdsanak eldsegitése,

- atliz, a balesetek és foglalkozasi balesetek megeldzése,

- abalesetekkel, munkavédelmi problémakkal kapcsolatos teljes adminisztracio,

- a munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsok eldirds szerinti évenkénti megszervezése ¢s
megtartasa.

Nem 6nall6 intézményi munkakor. Vallalkozoi szerz6déssel latja el feladatat.
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2.5.6. Munkavédelmi képvisel6

Munkéja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetd
helyettes felé.

Feladatkore:

- A munkavédelmi képviselé feladata, hogy meggy6z6djon az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzeés kovetkezményeinek érvényesiilésérdl.
- Sziikség szerint javaslattal éljen a fentiek tekintetében.

2.5.7 Uzemorvos

Munkdja vonatkozéasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az intézményvezetd
helyettes felé.

Foglalkozas egészségligyi tevékenységet lat el az Intézmény dolgozadi részére.

Nem 6nall6 intézményi munkakdr. Vallalkozoi szerzddéssel latja el feladatat.

2.6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen t4jékozodik és tdjékoztat a
szdmara biztositott forumokon.

Forumok
- dolgozo6i munkaértekezlet
- vezet6i munkaértekezlet
- szakmai megbesz¢lések
- dolgozoi érdekképviseleti szervezet (Kozalkalmazotti Tanacs)

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek ¢és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azlés helyét, id6pontjat,
- ajelenléti iv alapjan a megjelentek nevét
- atargyalt napirendi pontokat,
- ahozott dontéseket,
- afeladat végrehajtas feleldsét, hataridejét.

2.6.1. Munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal
munkaértekezletet hiv 0ssze €s tart, melyre meghivast kap az intézmény valamennyi f6- ¢€s
részfoglalkozasu dolgozdja. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az
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értekezleten lehetdséget kell biztositani arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az intézményvezetd az értekezleten
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok ¢élet és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az intézmény tovabba évente tliz- ¢és munkavédelmi oktatds céljabol
munkaértekezletet tart, mely értekezlet a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések
foruma. A két értekezlet megtartasa torténhet Osszevontan is. Az értekezletrdl irasos
Osszefoglald anyagot (tovabbiakban: emlékeztetd) kell késziteni jelenléti iv kiséretével,
melyen fel kell tiintetni a tAvolmaradas okat.

2.6.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény belsd ¢letének igényei szerint az intézmény vezetdje, mint egyszemélyi
felelos rendszeresen — elére egyeztetett idOpontban — vezetdi értekezletet hiv dssze. A vezetdi
értekezletre meghivast kap:

- 4ltalanos intézményvezetd helyettes,

- aszakmai vezetok,

- csoportvezetd,

- egyéb mas személy — sziikség szerint.

A vezetdi értekezlet célja:

- tajékozddas a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

- az intézményt érintd szervezeti ¢és miikddési kérdések, tervek szabalyok
attekintése,

- a hatékonyabb feladatellatds érdekében a szervezeti egységek munkdjanak
Osszehangolasa,

- az intézmény dolgozoit érintd élet-, és munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasa.

A vezetdi értekezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk
van, hozzaszolasaikat az emlékeztetdben rogziteni kell.

2.6.3. A team-ek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakmai egységek munkatirsai heti rendszerességgel, vagy sziikség szerint
meghatarozott idében egylitt és kiilon-kiilon team megbeszélést tartanak, melynek keretében
egyeztetik az egyes esetekhez k6tddo gondozasi tervek alakulasat, a napi, heti munkatervet, az
esetleges kozos csaladok segitésével kapcsolatos feladatokat.

A team-ek kozotti szakmai kapcsolattartasért a szakmai vezetdk, a csoportvezetd, az
optimalis munkatérsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a munkatarsak a feleldsek.
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Minden munkatarsnak kotelessége a hozzé fordulo igénybe vevokkel az anamnézist vagy az
els6 interjut ugy elkésziteni, hogy az, az intézmény Osszes tevékenységi korébe tartozo
lehetséges problémakrol képet adjon. Amennyiben a szakmai munka sordn olyan esettel
keriilnek kapcsolatba melynek megolddsa mas munkacsoportok vagy szakemberek részvételét
is igényli, kotelesek az érintett szakemberrel vagy a masik team vezetdjével felvenni a
kapcsolatot, és megfeleld szintli informécidval az esetet részben vagy egészben atadni €s a
gondozas, fejlesztés sikere érdekében egylittmiikddni.

2.6.4. Szakmai program

A szakmai vezetdk az egységek feladatainak végrehajtasara szakmai programot
keészitenek. A szakmai programot az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az
intézményvezetd a szakmai program végrehajtasat folyamatosan értékeli.

2.6.5. Munkakorok, munkakori leiras

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért ¢és modositasaért a szakmai vezeték felelosek, aldirasara az
intézményvezetd €s a szakmai vezetd jogosult. A szakmai egységek vezetdi munkakori
leirasdnak elkészitéséért és modositasaért az intézményvezetd felelds. A munkakori leiras
tudomasulvételét a munkakort betoltd dolgozo aldirdsaval igazolja.

2.6.6. Kozalkalmazotti tanacs

A szolgaltatast végzok esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodod
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék Az intézményvezetd egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben kozalkalmazotti tanacs miikodik, mely ellatja a dolgozok
érdekvédelmét. Szabalyait a kdzalkalmazotti szabalyzatban rogziti. A Kozalkalmazotti Tanacs
mikodését az 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) eldirdsainak megfelelden végzi.
Torvényes miikodésért az intézményvezeto felel.

Egyéb forumok:
- szupervizio,
-esetmegbesz¢ld miihely,
-egylittes szakmai team.
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II1. Az intézmény mukodési rendjének fobb
szabalyai

Az Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kozpont szocialis és gyermekijoléti
alapellatast nyujt a keriiletben €16 lakosok szamara. Feladatat a székhelyen és 3 telephelyen,
illetve a 1039 Budapest, Viziorgona u. 7. szam alatti telephelyhez tartozo6 tovabbi 10, a Gyvt.
184. § (1) bekezdése alapjan bejegyzett szolgaltatasi helyen (kiilsé féréhelyeken), valamint 3
aldozatsegitd lakasban, mint szolgaltatasi helyeken latja el, komplex modon, specidlis
szolgaltatdsok nyujtasaval kiegészitve.

Az intézmény mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

- amunkaidé megkezdése — ha az iigyfélfogadashoz kotddik — eldtt minden dolgozonak
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkahelyén,

- az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok
figyelembevételével szervezni €s végezni munkajat, az intézményt €s eszkozeit
felelosséggel hasznalni,

- az intézmény Hézirendjét kozponti helyen kell kifiiggeszteni és az alkalmazottaknak,
illetve az intézmény ellatottjainak, ligyfeleinek és az intézményben tartozkodoknak be
kell tartania,

- az ugyfélfogadasi rendtdl valo eltérést (pl. tinnepek, stb.) az életbe 1épés eldtt legalabb
1 héttel jol lathatd helyen kozzé kell tenni,

- a munkatarsak intézményi team megbeszélésen, esetmegbeszE€lon, belsd képzéseken,
szupervizion vesznek részt, az eldre egyeztetett iddpontokban.

- az Intézményben dolgoz6é munkatars — amennyiben indokolt — egyéni szuperviziot is
igénybe vehet, ennek feltételeit az intézmény vezetdje biztositja a koltségvetési
lehetdség szerint,

- Jelenléti iv és a tavolléti fiizet naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo érvényii.

3.1. A kozalkalmazotti és a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
torvény (Kjt.) hatdlya terjed ki a foglalkoztatasukra. Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi)
iranyulo jogviszonyra a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl az irdnyado.

A munkavégzés szabalyai, rendje: A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegésziilve a
munkakdri leirasokba foglalt etikai és szakmai kovetelményekkel.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan/hatarozott idére torténd kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést €s annak elfogadasat irasba kell foglalni. A
kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka elvégzésére,
illetve feladat elldtdsara hatarozott idore torténd kinevezéssel is létesithetd. A jogviszony
létrejottekor az alkalmazott tdjékoztatast kap arrol, hogy milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel ¢és milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatisra. Az intézmény
megallapodhat sajat dolgozojaval is munkakorén kiviil esé feladatra, atmeneti hatarozott
iddre.

Munkaéba allas csak érvényes egészségligyi munkaalkalmassagi vizsgalattal és erkdlcsi
bizonyitvdny bemutatasaval torténhet. A szakmai feladatot ellatok, valamint az Onkéntes
jogviszonyban foglalkoztatottak esetében sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben
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nyilatkozik arra vonatkozéan a dolgozd, hogy vele szemben nem 4ll fenn foglalkoztatést
kizaré6 ok (Gyvt. eldirasa szerint).

Palyaztatasi rendszer: A Kjt. értelmében kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyaztatas
utjan lehet betdlteni az intézménynél, mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg.

Altalanos szabalyként alkalmazando:

- a palyazatokat, valamint a palydzat nélkiil betdltendd munkakoroket és a kinevezés
feltételeit meghatarozott helyen és forméaban k6zz¢ kell tenni,

- a palyazokat a palyazati hatarid6 lejartat kovetden a szakmai vezetdi feladatot ellato
munkavallal6 hallgatja meg és dont a kinevezendo kdzalkalmazott személyérdl,

- sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palydzati anyagot vissza kell juttatni.

Gyakornoki rendszer: A szakmai kdvetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt.
altal meghatarozott gyakornoki rendszer miikkodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok
¢és a gyakorlatvezetd kotelezettségeit, a szdmonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztiik
a mindsités szabalyait kiilon ,,Gyakornoki szabalyzat” tartalmazza, melyet az intézmény
vezetdje készit el.

Koz0sségi szolgalatot nyujtok fogadasa: a nemzeti koznevelésrdl szold tdrvény szerint az
érettségi bizonyitvany kiadasahoz 6tven ora kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges, amelyet
els6 alkalommal a 2016. januar 1-e utan érettségi vizsgara jelentkezd tanuloknak kellett
igazolniuk. A tanulok szdmara a kozépiskoldk a 9—11. évfolyamon lehetdség szerint harom
tanévre, ardnyosan elosztva szervezik meg a kozoOsségi szolgalat teljesitésére alkalmas
tevékenységeket. A koznevelési torvény végrehajtasi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi
koroket, ahol a kozosségi szolgalat teljesithetd, melyek sordban a szocidlis teriilet szerepel.
Ennek megfelelden Intézményiink az adott kozépfoku oktatasi-nevelési intézményekkel kotott
egylittmiikodési megallapodas keretében fogadja a kozosségi szolgalatot végzd didkokat.

3.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa, a munkaba
jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok

A munka dijazédsara vonatkozd megéllapoddsokat megbizasi szerzddésben vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.
A béren kiviili juttatasok megallapitasa
e amunka torvénykdnyveérdl sz616 2012. évi L. térvény,
e a személyes gondoskodast nyujtd szocilis intézmények szakmai feladatairol €s
mukodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
e valamint Budapest Fdvaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
KépviselOdtestiiletének targyévre vonatkozo koltségvetési rendelete,
e aszabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden torténik.

3.3. Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi felelosség

A munkavéllalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités szabalyait a Kjt. illetve a Munka
torvénykonyve szabalyozza. Az intézmény vezetdje a vezetdi tevékenységének keretében
gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel. A munkavallalé vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett olyan targyakban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket kizardlagosan hasznal vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett. A gazdasdgi ligyintézot, egyéb
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lgyintéz6t és a szakmai vezetdket az altaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében teljes feleldsség terhel, melyet a feleldsségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval
igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztdk egyetemleges
kotelezésnek van helye. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési —
felszerelési targyakért, azok rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért. A dolgozd a
szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl. Az intézmény
minden dolgozojanak alapvetd feladata kozeé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

3.4. Az Intézmény nyitvatartasi ideje

e telephelyek nyitva tartasa

Hétfo 8-t61 —18.00-ig
(8-12.00-ig szakmai team, szupervizio,
esetmegbeszEld, belsod

tovabbképzés)

Kedd 8-t6l — 18.00-ig
Szerda 8-tol — 18.00-ig
Csiitortok 8-t6l — 18.00-ig
Péntek 8-tol — 12.30-1g

e azigénybe vevok részére biztositott nyitva tartas

Hétfo 13-t6l — 18.00-ig
Kedd 9-t61 — 18.00-ig
Szerda 9-t6l — 18.00-ig
Csiitortok 9-t61 — 18.00-ig
Péntek 9-t6l — 12.30-ig

e Csalidok — és Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartisa: folyamatos nyitva
tartasu.

o Telefonos-készenléti szolgalat: a nyitva tartdson tali iddben telefonos Tligyeleti
szolgalatot miikodtet.
Ugyeleti id6: Hétfotd] — Péntekig: este 18 — reggel 8 ora,
Szombat — Vasarnap és munkasziineti napokon: 0-24 6ra kozott.
Elérhetdség:+36-20-576-9810

3.5. Munkaido

A dolgoz6 munkaideje: heti 40 6ra.
Eltéro esetben a munkavallald osztott, vagy részmunkaiddben latja el feladatat.

A munkaidg:

e a csaladsegitdk és az esetmenedzserek esetében az aldbbiak szerint oszlik meg: 20 ora
igyfélfogadas, szakmai tevékenység, adminisztracid, 20 oOra terepen toltott id6- a
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Csaladok Atmeneti Otthonaban a személyes segité munka, illetve az adatgyiijtés
helyszinén, a partnerintézményeknél a szolgaltatast igénybe vevok érdekében
igyintézéssel toltenek, idézésre megjelennek,

e az oOvodai és iskolai szocidlis segitd munkakorben dolgozék munkavégzésének
elsddleges helyszine a koznevelési intézmény, ahol meghatarozott idoben tligyeletet lat
el, sziikkség szerint konzultdl, értekezleteken, rendezvényeken vesz részt. Az
Intézmény heti team iilésein és egyéb megbeszélésein, értekezletein és szupervizion
részt vesz. Munkaideje: heti 40 6ra ezt részben kotott munkaidé beosztassal, melyet
reggel 7 6ratol, este 20 oraig tartd munkaiddkeretben lat el.

Az intézményben reggel 8.00 oratdl kezdddik a munkavégzés, 09.00 oratol a
csaladsegitok és az esetmenedzserek ligyeletet biztositanak.

A részmunkaidében foglalkoztatottak, az asszisztensek ¢és a technikai dolgozok
munkaidd beosztasa eltérd, arra vonatkozoan a munkakori leirasban foglaltak az irdnyadok.

Az intézmény a fenti nyitva tartason tul telefonos készenléti szolgéalaton keresztiil
biztositja a 24 6ras elérhetdséget krizishelyzetekben az igénybe vevok szdmara egy mindenki
altal hivhato nyilvanos mobiltelefonszdmon keresztiil. A készenléti szolgalat biztositasa
jellemzden heti valtasban torténik, melyért kiilon dijazasban részesiil a munkavallalo.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezeto-helyettes, a szakmai vezetdk és a
csoportvezetd rugalmas munkarendben dolgoznak, de a heti 40 6ras munkaidd szdmukra is
kotelezo.

Az egyes munkakdrokben az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes
a szakmai vezetOk javaslata, véleményezése alapjan eltér6 munkarendet - érintve a
munkavégzés helyszinét - rendelhet el:
- munkaszervezési okbol,
- adolgozo6 tanuladsa érdekében,
- adolgoz6 csaladi probléméjanak megoldésa érdekében.

Az intézmény dolgozoi a munkdban eltoltott idot jelenléti iven, az intézmény teriiletén
kiviili munkavégzést tdvozasi flizetben kotelesek vezetni.

3.6. Szabadsag

Az éves szabadsag mértékét a Kjt. és a Mt. vonatkoz6 rendelkezései alapjan kell
megallapitani.

- az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni.

- a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Tavollétében a rendkiviili szabadsiag esetében a szakmai
vezetdje jogosult engedélyezni.

- adolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadséagot a kivétel eldtt 2 héttel kell jelezni a szakmai vezetdvel egyeztetve, ezt

kovetden a telephelyen megbizott munkatars elektronikusan azt megkiildi az intézményvezetd
felé, aki azt engedélyezi, majd az adott telephelyen erre kijelolt munkatars a KSZKI

80



elektronikus tavollét nyilvantartasa felé megkiildi azt. Ervényessége az intézményvezetd
engedélyével 1¢p életbe.
Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

3.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka
biztositasa érdekében a tavollétet, az akadalyoztatast lehetdség szerint minden esetben jelezni
kell minimum 24 o6raval korabban az intézmény vezetdjének, vagy az Aaltalanos
intézményvezetd-helyettesnek, vagy a szakmai vezetdnek, csoportvezetonek.

A jelzést lehetdleg irasban kell megtenni.
A helyettesitd személy, csak azonos munkakort betdlté személy lehet.

- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a szakmai
vezetOk feladata.

- Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozéja kotelezhetd.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

- Helyettesitésnek szamit a betegdllomédny idejére, illetve &atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

Helyettesités esetén kovetendo eljaras

- az atruhézott hataskor és helyettesitési megbizas masnak 4t nem adhato,

- a helyettes a helyettesités idotartama alatt teendoit a legjobb tudasanak megfelelden, a
helyettesitett személytdl és a szakmai vezet6jétdl kapott utmutatds szerint koteles
végezni, a sajat onallo elképzeléseinek érvényre juttatisa mellett,

- a helyettes nem intézkedhet olyan tligyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejarta utan is lehetséges,

- a helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a red ruhazott jogait
gyakorolja,

- a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében munkaviszonybol
ered6 kotelezettség megszegése vétsége okan munkajogi feleldsséggel, anyagi- és
biintetdjogi felelosséggel tartozik,

- az eldre lathatdlag 30 munkanapot meghaladd helyettesités alkalméaval a munkakor
atadas-atvételt irasba kell foglalni,

- a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrol, eseményekrol és a folyamatban 1évo ligyekrdl.

- A munkakdr atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakdr szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

3.8. Munkakorok atadasanak rendje

Belsé kiilon szabalyként érvényesiil: kizarolag a szakmai vezetd altal hitelesitett
atadas-atvételi jegyzOkonyv utan érvényes a munkakor ataddsa, melynek tartalmaznia kell az
atadas-atvétel idOpontjat, a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat, a
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folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, az atadasra keriild eszkdzoket, az 4tado és atvevo esetleges
észrevételeit, alairasait.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

3.9. Iratkezelés

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, betartatasaért, az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjéért az intézményvezetd felelds.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni

- azintézményhez érkezett irat, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd €s ellendrizhetd legyen,

- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

- abeérkezett vagy tovabbitott iratok megvaltozhatatlansdga biztositott legyen,

- azirattari anyag megorzése biztositva legyen.

Az iratkezelés szervezeti rendje
- aziratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitoja az intézményvezetd
- aziratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el
- aziratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.
- az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
munkavallalok végzik.
Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds
- aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres sziikség szerinti, de legalabb évenkénti (az irattari
terv évenkénti) felilvizsgéalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és végrehajtatasaért.
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az iratok 6rzési helye: 1035 Budapest, Varadi Sandor u. 9-11.

Az intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

3.10. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét, részletes
szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

82



3.11. Belso iranyitas, ellenorzés eszkozei

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a 370/2011. (XII. 31.)
a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold Korm.
rendelet értelmében az intézményi belsd kontrollok kialakitasardl, megfelelé mikodtetésérdl
az intézmény vezetdje kdteles gondoskodni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szervnek kell ellatnia.

Az intézményben teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, belsé ellendrzési
tevékenységet ellatd személy nem dolgozik.

Az ellenérzések célja egyrészt a hibak feltdrasa, masrészt a szakmai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A vezetdi ellendérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:
- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és
- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellendrzést végzd személyek kore:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes altalanos, mindenre kiterjedéen az
intézmény egészének vonatkozaséaban,

- szakmai vezetd, csoportvezetd — csak az 4altala irdnyitott szervezeti egység
vonatkozasaban,

- egyéb belsd, az intézmény alkalmazasdban all6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét €s
1dGtartamat,

- KSZKI munkatarsa.

Az ellen6rzés elvei:

- az ellendrzés legyen rendszeres ¢és allando, az ellendrzést végzo személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal ¢és arrdl az intézmény vezetdjét
tajékoztassak,

- azellendrzés legyen segitd szandékl, humanus, igaz, nyilt és dszinte,

- ahibak feltarasa a szakmai munka fejlodését szolgalja,

- azellendrzés az intézmény belso rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

- az ellendrzésnél vizsgilni kell a munkakorre, feladatkérre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
moddszerek hatékony alkalmazasat stb.,

- az ellendrzott dolgozo segitse az ellendrzést végzo személy munkdjat,

- azokon a teriileteken, ahol jelentds hianyossagok keriiltek feltarasra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

- azellendrzés tényét dokumentalni kell,

- a tapasztalatokat kozosen beszélje meg az ellendrzott és ellendrzod, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rogzitse irasba véleményét €s jutassa el az intézmény vezetdjének.

Az ellendrzés modjai lehetnek
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pl. k6zos csaladlatogatés, esetmegbeszElés, esetkonferencia, tigyelet ellendrzése, irdsos
dokumentum vizsgalata, gondozott és hozzatartozoi vélemények megismerése, beszamoltatas
szoban és irasban.

A szabalyszerii, torvényes és ésszerii gazdalkodas feltételeit - elsdsorban az
érvényesitési, utalvanyozdsi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan ¢és a  belsd
kontrollrendszeren keresztiil - a KSZKI biztositja a haromoldalt megallapodasban rogzitettek
szerint.

Az egyiittmiikodés teriiletei:

- Az éves koltségvetés tervezése,

- azéves koltségvetési eldiranyzatok modositasa,
- eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalés, utalvanyozas,
- munkaiigyi feladatok,

- pénz- és értékkezelés,

- szabalyozas, szabalyzatkészités,

- konyvvezetés,

- analitikus nyilvantartas,

- selejtezés, leltarozas,

- beszamol¢6 készités,

- egyéb adatszolgaltatasok,

- vagyonhasznositas.

A KSZKI igazgatoja, vagy az altala irdsban kijelolt szakmai személy a Képviseld-testiilet
altal jovahagyott koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Ellendrzési jogkorok:

- Koltségvetés tervezésének tablazatai, adatszolgaltatasok,

- Ellendrzi az intézmény altal bekiildott bizonylatokat, tételesen, szamszakilag,
tartalmilag és jogossag szempontjabol,

- A KSZKI leltarellendre az intézménnyel egyeztetett idopontban elvégzi az eszkdzok
leltarozasat, nyilvantartassal valo egyezdségének vizsgalatat.

- Informatikai biztonsdgi szabalyzat betartdsa a KSZKI 4altal {izemeltetett
szamitogépeknél.

e Szakmai ellenorzés keretei:

Minden szakmai egység vezetdje, csoportvezetdje felelés a sajat terlileté¢hez
kapcsolodo jogok é€s kotelezettségek betartasaért. Az ellendrzés tertilete, tartalma, litemezése a
jogszabalyban ¢és modszertani Utmutatokban foglaltaknak megfeleld iitemezéssel — 3
hénaponként — torténik, melytdl indokolt esetben el lehet térni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, szakmai vezeték folyamatosan
attekintik, melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik. Az
ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a dolgozokat az
intézmény vezetdje tajékoztatja.
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3.12. Kapcsolattartas

Belsd kapcsolattartds: az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a
szervezeti egységek egymadssal szoros, mellérendeltségi  kapcsolatban  vannak.
Egyiittmiikodésiik alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik ellatasa soran egymast
tajékoztatva, véleménynyilvénitassal segitve ¢és intézkedéseiket Osszehangolva kotelesek
eljarni.

Kiilsé kapcsolattartas: az eredményesebb miikodés eldsegitése ¢érdekében az
intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel koteles
egylittmiikodni, megallapodast kotni. Emellett egylittmiikodhet olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek mind anyagilag, mind erkélcsileg segithetik a szakmai munka
ellatasat.

Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére

A kiilonb6z6 média megjelenések kapcsan az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyokat
kell betartani:

- A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- Az intézményen beliil nyilatkozatra az a kozalkalmazott jogosult, akit erre a Budapest
III. keriilet Obuda-Békasmegyer Polgarmestere felhatalmaz. A nyilatkozattevonek
joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje.
Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse. Az Intézmény képviseletében minden
dolgoz6 a szakmai, etikai kodexének €s az intézményen beliil elfogadott normaknak
megfelelden nyilatkozhat.

Nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasok betartasa kotelezo:

- az intézményt érintd kérdésekben a tédjékoztatisra, illetve nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

- a kozolt adatok, informaciok szakszerliségért, pontossagadért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozdo személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos
valaszok az elvarhatok,

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek erkolcsi, anyagi kart okozna, illetve az igénybe vevld gondozasi
folyamatdnak kimenetelét kéarosan befolyasolnd, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés eldtt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatonak, a kozlését megtagadni,

- kiilfoldi sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat, felvilagositas minden esetben csak a
felettes szerv engedélyével adhato.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok,
adatok és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikalasara)
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a kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacid egy példanyat a kdzalkalmazott koteles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaidd alatt konferencia-eldadast, ismertetot,
médiaszereplést csak az intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

3.13. Jogosultak érdekvédelme

Munkahelyi érdekegyeztetés: a munkaiigyi kapcsolatokat ¢és a kdzalkalmazotti
jogviszonyt érintd kérdésekben a Kjt., az Mt. és a hatdlyos dnkormanyzati rendeletek szerint
kell eljarni az érdekképviseleti szervek bevonasaval.

Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme: az intézmény Hézirendje tartalmazza az
ellatottak érdekvédelmét. A csaladsegitdi és esetmenedzseri feladat ellatdsa sordn tajekoztatni
kell az lgyfeleket az intézmény ellatott jogi képviseldjének személyérol és elérhetdségérdl
(jol 1athato helyen ki kell fiiggeszteni az errdl sz0l6 tajékoztatdt az intézményben).

Esélyegyenldség: a szakmai munka soran az egyenld béanasmodrol és az
es¢lyegyenlOség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV. térvény eldirasait kell alkalmazni.

3.14. Adatvédelem, adatkezelés

- Az intézmény az altala biztositott szolgaltatdst oly modon végzi, hogy figyelemmel
legyen a GDPR-ban foglaltakra, az ellatast igénybe vevdot megilletd alkotmanyos
emberi jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartasara, kiilondsen az é€lethez,
emberi méltésaghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez valod jogra. Az ellatast
igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével
kapcsolatos titokvédelem.

- Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartasok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartasok elkészitésénél iranyaddak a vonatkozd szakmai
jogszabalyok rendelkezései.

- Adatszolgaltatas csak eseti, irdsos megkeresés alapjan szolgaltathat6 az Szt. 19. §-adban
¢s a Gyvt. 21. fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkozd szakaszaiban meghatarozott
szerveknek.

- Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatja, arr6l adatokat szolgaltathatnak a fenntart6, az
onalloan gazdalkodo szerv, a KSH, KENYSZI rendszer, valamint a Kormanyhivatal
felé.

- A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabalyzat, az iratkezelés
részletes szabalyait, az iratokba torténd betekintés modjat; az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- A szocidlis ellatasra jogosultsag, vagy az igénybevétel megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo adatokat a nyilvantartasbol.

3.15. Anyagi, kartéritési felelosség
Az intézmény leltaraban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a leltar

kezel6je tartozik feleldsséggel, de az intézmény minden munkavéallaloja etikai és anyagi
feleldsséggel is bir az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaért.
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A leltarban szerepld targyakat csak a megfeleld szabalyzat alapjan lehet kolesondzni.
Amennyiben kareset torténik, akkor a kartéritési kotelezettség mértékénél iranyado a
megfeleld intézményi szabalyzat.

3.16. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a
munkakori leirdsban foglaltak alapjan torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak ¢és
eldirasoknak, az intézmény-, az altalanos intézményvezetd-helyettes, valamint a szakmai
vezetd és a csoportvezetd utasitdsainak és a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni. Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzatartozdja [a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az
ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Nem kozolhet - az intézmény egyetlen munkatarsa sem- illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdséara, €s amelynek
kozlése az intézményre, munkaltatéra, fenntartéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, ugy nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kap. A
hivatali titok megsértése munkaviszonybol eredd kotelezettség megszegése vétségnek
mindsiil.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- a dolgozok, az ellatasban részesiilok és gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Budapest, 2026 szeptember 15.

LRI A N
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Szalai — Komka Norbert
intézményvezetod
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IV. Zaro rendelkezések

Hatalyba 1épés, kozzététel

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezései 2025. szeptember 15. napjan
Iépnek hatalyba.

Jelen dokumentum hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény 2022.
februar 1. napjaval hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szakmai Program mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetése

az Intézményvezetd Aaltal torténik oly moddon, hogy hozzaférhetdvé teszi a dolgozok,
ellatottak, hozzatartozok, sziilok részére.

Budapest, 2026. szeptember 15.

Szalai — Komka Norbert
intézményvezetd
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Az intézmény szakmai létszama

intézményvezetd

altalanos intézményvezetd-helyettes

palyézati és programszervezEsi vezetd

adomanyszervezési és koordinatori vezeto

gazdasagi elemzo

munkaiigyi eldéadd, titkarnd

iktatd

kézbesitd-postazod

gépkocsivezetd, gondnok

[N I N NS e e e e e S e
DI |

f6 takaritod

osszesen: 13 fo

szakmai vezetd 1

csaladsegitd 31

osszesen: 32 fo

kdzpontvezetd! 1
szakmai vezetd (esetmenedzserek) 1
szakmai vezetd (0vodai és iskolai segitdk) 1

esetmenedzser*/szocialis diagnozist készitd munkatars/ korhazi
szocialis munkas

jarasi jelzérendszeri tandcsadd

tanacsado — utcai, lakotelepi szocidlis munkas

tanacsadd — mentalhigiénés csoport — csaladterapeuta, mediator,
pszichologus — kapcsolattartasi ligyelet

19 £6 (18,84 £5)

fogyatékossagiigyi tanacsado 2
szocidlis asszisztens/ palyazat és adomanykoordinédtor 12
ovodai és iskolai szocidlis segitd 20 16

osszesen 55 fo

* 1 6 esetmenedzser osztott munkakdrben latja el a Csaladok Atmeneti Otthonéban a

fejlesztd pedagdgiai tandcsadd feladatait heti 2 6rdban.

! Az altalanos intézményvezetd-helyettes és a kdzpontvezetd személye megegyezik.




\

szakmai vezetd

szakgondozo

csaladgondozd

pszicholdgus

gondnok —megbizasi szerzddéssel

takarito

— = O |00 |—

osszesen: 15,25 fo

1 0 szakmai vezetd 1

2 16 neveld (egyikik 0.25 statuszban | 2
csalddgondozo is)

1 16 gyermekvédelmi asszisztens 1

3 f6 gyermekfeliigyeld 3
0.25 6 gyermekvédelmi ligyintézé 0,25
0,25 16 pszichologus 0,25

osszesen: 7,5 fo

Szervezeti egység Szakmai
létszam (f6)
Intézményi kézpont 12
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 32
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 56
Csaladok Atmeneti Otthona 15,25
Gyermekek Atmeneti Otthona 7,5

OSSZESEN: 122,75 f6

heti 10 ora/l f0 jogasz

heti 5 ora/l f6 pszichiater

havi 30 6ra/l {6 csaladterapeuta

heti 40 ora/l f6 gondnok, gépkocsivezetd

heti 25 ora/l {6 addssagkezelési-tandcsado

havi 9,5 éra/2 8 szupervizor

1 6 tizemorvos

1 £6 tiz- és munkavédelmi el6ado

1 {6 rovarirtd

1 6 szamitogép karbantartd
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