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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Koézpont (tovabbiakban
ECSGYK) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, mikodési szabalyait.

Az intezmény tobbsz6r modositott hatdlyos alapitdo okiratat a Pécsi Tobbcéld
Agglomeraciés Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 34/2017.(1X.28.) szamu hatarozataval
fogadta el.

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:
Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kbzpont
(Réviditett név; ECSGYK)

Mikddésének kezdete és alapitas torzskényvi bejegyzése: 2000.07.01.
Addszama: 16627556-1-02

Statisztikai szamjel: 16627556-8899-322-02

Torzskonyvi azonosité szama: 676317

Alapité okirat szama: 07-7/397-68/2017
hitelesités: 2017.11.27.
hatalya: 2018.01.01.

A szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltatéo neve és cime:
OTP Bank Nyrt. Del-dunantuli Régio, 7621 Pécs, Rakoczi ut 44.

Fizetési szamla szama: 11731001-16627556

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Csaladsegités, gyermekjoléti szoigaltatas, csalad- és gyermekjoléti szolgalat keretében,
valamint csalad- és gyermekjoléti kozpont miikddtetése, gyermekek atmeneti otthona
mukodtetése, a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl széld 1993. évi Il
térvény 64. §, valamint a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasrél szoldé 1997.
évi XXXL. térveny 39. §, 40. §, 40/A. § és 50. § alapjan.

2. Az intézmény alapité szervének neve, székhelye:
Pécs Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgylilése
(7621 Pécs, Szechenyi tér 1.}

3. Az intézmény fenntartoja:
Pécsi Tobbcéll Agglomeracios Tarsulas
(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)

iranyitd szerve: Pécsi Tobbcélu Agglomeracios Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
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Iranyitd szerv hataskére:

a) a koéltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa és megsziintetése, ideértve az alapitod
okirat es annak modositasa, valamint a megszintetd okirat kiadasara vonatkozo
hataskor gyakorlasat,

b) a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa,

c) a koltségvetési szerv vezetésére kinevezés vagy megbizas adasa, a kdltségvetési
szerv vezetbjének felmentése vagy a vezetdi megbizas visszavonasa, és - ha
torvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik - a koltségvetési szerv
vezetodjevel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

d) a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa,
felmentése vagy megbizasanak visszavonasa,

e} a koltségvetesi szerv tevékenységeének torvényességi, szakszerlségi és
hatékonysagi ellendrzése,

f) a koltségvetési szerv dontésenek megsemmisitése, szilkseg szerint uj eljaras
lefolytatasara valo utasitas,

g) jogszabalyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek
elbzetes vagy utélagos jovahagyasa,

h) egyedi utasitas kiadasa feladat elvegzésére vagy mulasztas potlasara,

i) jelentéstételre vagy beszamolora valo kotelezés, és a koliségvetesi szerv
kezeléseben levo kozerdekl adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a c) -
i) pont szerinti iranyitasi hataskorék gyakorlasahoz sziikséges, tdrvényben
meghatarozott személyes adatok kezelése.

4. Az intézmény tevékenységei

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkii

Alaptevékenyseégei a kormanyzati funkcio szerinti megjeloléssel:
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

109020 Szocidlis szolgaltatasok modszertani szakiranyitasa

5. Az intézmény székhelye: 7632 Pécs, Anikod utca 5.

5.1. 7632 Pécs, Aniko utca 5.
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

Szervezeli egyseg:. Kertvarosi Szakmai Egyseg
Kozpont (Hatdsagi- és specialis feladatok csoport)



Az intézmény telephelyei:

5.2, 7629 Pécs, Harsfa ut 154.
104042 Csalad es gyermekjoléti szolgaltatasok

Szervezeli egység: Meszesi Szakmai Egység

5.3. 7633 Pécs, Tiizér utca 7.
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaitatasok

Szervezeti egység. Uranvarosi-Belvarosi Szakmai Egység
Gyermekek Atmeneti Otthona

5.4. 7621 Pécs, Megye utca 22.
104042 Csalad es gyermekjoléti szolgaltatasok

Szervezeli egység: Kistérségi Szakmai Egyseég

5.5. 7677 Orfii, Széchenyi Istvan tér 1.
104042 Csalad és gyermekijoléti szolgaltatasok

Szervezeli egység: Kistérségi Szakmai Egység

5.6. 7673 Kévagoszolas, Ujtelep 7.
104042 Csalad és gyermek|oléti szolgaltatasok

Szervezeti egység: Kistérségi Szakmai Egység

5.7. 7833 Gorcsony, Harsfa u 31.
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

Szervezeli eqgyseg: Kistérségi Szakmai Egység

6. Az intezmeény milkodését meghatarozé jogszabalyok

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamuigyi igazgatasrol

» 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

* 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairol és muikodesiik feltételeirél

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeird!

o 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdésagokrol, valamint a
gyermekveédelmi és gyamiigyi eljarasrol

e 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvedelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzéseérdl

o 2011. évi CXIl. térveny az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl




2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdekii nkéntes tevékenyseégrol

Pécs MJV Onkormanyzata Kozgylilése és az ellatott telepilések helyi
rendeletei

Pécsi Tobbcéla Agglomeracios Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak hatarozatai

a mindenkori hatalyos, a Magyarorszag koézponti kéltségvetéserdl szoéld
térvény

az allamhaztartasrol szl 2011. évi CXCV. térvény

az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet

2012. évi |. torvény a Munka Toérvenykodnyverol

1992. evi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kodzfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol

agazati végrehajtasi rendelete a 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban toérténd
végrehajtasarol

A szakmai_munka megqszervezéset es megvaldsitasat szabalyozd modszertani

utmutatok és protokollok:

Protokoll - A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodé csalad-és
gyermekjoléti szolgaltatasok folyamatairdl 1. -2. kiadas

Protokoll - A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositoft
szocialis segitdé munka folyamatairél 1.-2. kiadas

Protokoll - A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett eszleld -
és jelzérendszer folyamatairdl 1. -2. kiadas

Szakmai ajanlas - A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas altal mukddtetett
eszleld -es jelzérendszer miikodésenek es mikodtetesének szabalyairol

1.-2. kiadas

Médszertani uatmutaté - A gyermekvédelmi észlelé-és jelzbrendszer
muikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és
megszuntetéseére iranyuld szektorsemleges egyseges elvek és médszertan 2.
atdolgozott kiadas

Szakmai ajanlas az ovodai és iskolai szocialis segitdi tevékenyseg
bevezeteséhez

7. Az intézmény mukodési és ellatasi teriilete

7.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Abaliget, Aranyosgadany, Ata, Bakonya, Berkesd, Birjan, Bogad, Bosta, Cserkut,
Egerag, Ellend, Gorcsdny, Gyod, Husztot, Keszu, Kisherend, Kovacsszeénaja,
Kozarmisleny, Kokény, Kovagoszolds, Kovagotottds, Lothard, Magyarsarlés,
Nagykozar, Ocsard, Orfii, Pécs, Pécsudvard, Pellérd, Pereked, Pogany, Regenye,
Romonya, Szalanta, Szemely, Szilagy, Szilvas, Széke, Szokéd.

7.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Pécsi Jaras telepulései

7.3. Gyermekek Atmeneti Otthona

Pécs varos kdzigazgatasi terilete



8. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkdre

Vezetbje az igazgatd, akit a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
térvényben és a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
tortend vegrehajtasarol sz6lo 257/2000. (X11.26.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
Pecsi Tobbcelu Agglomeracios Tarsulas Tarsulasi Tanacsa nevezi ki és menti fel. A
kinevezésre palyazati kiirast kévetden keril sor.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
- kozalkalmazotti jogviszony
- kdézfoglalkoztatasi jogviszony

Gazdalkodasi _jogkér: Onalldan mikodd koltségvetési szerv. A pénzigyi
gazdalkodasi feladatokat Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Kéltsegvetesi és Kbézgazdasagi Foosztalya, Pécs, Széchenyi tér 1. latja el.

9. Az intezmény bélyegzdije

o Kérbélyegzd —cégszerii alairashoz
tartalmazza az intézmény nevét, cimét (1 db szamozas nélkil, 1 db 2.
szammal ellatva).
* Korbélyegzd —igazgatoi alairashoz
tartalmazza az intézmény nevét és cimét, valamint igazgaté megnevezést
e Fejbélyegzd 1.
tartalmazza az intézmény nevét, cimét, adészamot.
¢ Fejbélyegzd 2.
tartalmazza az intézmeény nevét, cimét.
o Fejbelyegzé 3.
tartalmazza az intézmény nevét, cimét, szakmai egységet (telephelyenként 1-
1 db)

Il. Az intézmény tevékenysége

1. Az intézmény célja, tevékenyséqi kére

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

A feladatellatéasra vonatkozé jogszabdly altal meghatérozott kiételezettség alapjan,
tevékenységét tajékoztatds nydjtasaval, szocialis segitémunkaval, valamint mas
személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja
el. Az egyének, csaladok, csoportok, helyi kozGsségek részére szocidlis és
mentalhigieénés alapellatast nyojt. Feladata a gyermekek veszélyezietettségének
megelbzése, veszéelyeztetettség fennallasa esetén annak megszintetése.

A helyi szocialis problémak feltérképezésében és megoldasaban valo aktiv részvétel.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miikodtet, tevékenységét koordinalja
a jogszabaly altal meghatarozott szabalyok szerint.



Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés alatt allé
gyermek esetében szolgaltatasait a gyamhivatal, illetve a birdsag hatarozata alapjan
biztositja.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont a gyermek veszélyezietetisége esetében
javaslatot tesz a gyamhivatal részére hatosagi intézkedésre.

A javaslattétel soran a gyermek bantalmazastdl, elhanyagolasto! valé védelemhez
vald jogat, a sajat csaladjaban térténé nevelkedéshez és csaladi kapcsolatainak
megtartasahoz, apolasahoz vald jogat, valamint a gyermek véleményét veszi
elsésorban figyelembe. Biztositjia a specialis szolgaltatasok igénybeveételének
lehetGségét, mint: jogi  segitségnyljtas, pszichologiai  segitsegnyuijtas,
csaladkonzultacid, kapcsolattartasi tigyelet, mediacié, utcai (lakételepi) szocialis
munka, kérhazi szocidlis munka, készenléti szolgalat, tanacsadas, szocialis
diagnozis felvétele. Az ellatasi teriileten levd kdznevelési intézményekben (ovodak,
iskolak, kollégiumok) biztositja az dvodai és iskolai szocialis segitéi tevékenységet.

Elosegiti a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését, és - amennyiben a
csaladjaba torténd visszahelyezés nem lehetséges - csaladba fogadasat a
gyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan.

Gyermekek Atmeneti Otthona

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében - kivéve, ha a gyermek atmeneti
gondozasat csaladok atmeneti otthona biztositja - a gyermek testi, értelmi, érzelmi
es erkolesi fejlédéseét elésegitd, az életkoranak, egészsegi allapotanak és egyeb
szilkségleteinek  megfeleld  étkeztetésérdl, ruhazattal valé  ellatasarol,
mentalhigienés és egészséglgyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl,
lakhatasard! (a tovabbiakban: teljes koéri ellatas) gondoskodik az intezmény.
Tovabba 1 f6 otthontalanna valt sziilé és gyermeke lakhatasat biztositja.

Az intézmeny szakemberei tevékenysegiiket a szocialis munka moédszereinek
alkalmazasaval végzik: Szocialis munka az a professzionalis tevékenyseg, mely
segiti az egyéneket, csoportokat és koézdsségeket, azok tarsadalmi mikddesi
kapacitasanak javitasaban, vagy helyreallitasaban, és e cél eléréséhez kedvezd
tarsadalmi feltételeket teremt. A szocialis munka gyakorlasahoz szikséges az emberi
fejlodésre és viselkedesre vonatkozo tudas birtoklasa, a tarsadalmi, gazdasagi és
kulturalis intézmények tevékenységének, sajatossagainak, valamint ezen dsszes
intézmények interakcidinak ismerete.

A szocialis szakember felelossége:

.Sajat kompetencigjan belll - a tevekenyseég szolgaltatd vagy hatésagi jellegenek
megfeleléen - nyljtson szolgaltatasokat. Legjobb tudasa szerint a szocidlis
problémakat elézze meg és kezelje, valamint jaruljon hozza a tarsadalmi
tervezéshez, fejlesztéshez és cselekvéshez, tamogatva az egyéneket, csatadokat,
csoportokat es kozossegeket.” ( SZSZSZ 2000)

Fontos, hogy a szocialis munkas birtokolja az adott szakteruletre, tarsszakmakra,
egylttmiikodé intézmények-szervezetek tevékenységére, az intézmény mikddesére,
forrdsaira, lehetéségeire és korlataira vonatkozo ismereteket. Csalad-és
gyermekjoléti szolgdlat és kdzpont a gyermekekre és felnéttekre, valamint
idéskoruakra vonatkozo pszichologiai, pedagogiai, szociologiai és jogi ismeretekre
tamaszkodva vegzi seqgitd tevékenységét a kliens és csaladja erdekeben.



2. Az intézmény feladatkore

A szocialis helyzet feltérképezése és elemzése a lakossag kérében.

A prevencios tevékenység megtervezése, valamint a segitségnyujtas beavatkozasi
szintjieinek meghatarozasa céljabol szocidlis helyzetelemzést végez, és
jelzérendszert miikédtet.

Feltaria a veszélyeztetett egyének és csoportok korét és a veszélyeztetd
korilményeket, kiemelt figyelmet forditva a gyermek- és fiatalkoriakat veszélyeztetd
helyzetek feltarasara és megoldasara.

A veszélyeztetd korllmények elharitasa érdekében lokalis, vagy a -
tarsintézményekkel kdzdsen - az egész ellatasi teriletre vonatkozé megoldasi tervet
dolgoz ki.

Esetkezelés-gondozas

A veszelyeztetett egyének és csaladok rendszerszemléleti gondozasa, melynek
célja a csalad egészséges miikodésének helyreallitasa, a gyermeket veszélyeztetd
kéralmények megsziintetése, a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének
elosegitése, ill. az, hogy az egyén képessé valjon az 6nalld, érett déntések
meghozatalara, 6nallo életvitelre.

Feladatkérbe tartozik a csalad és gyermek életkbrilményeit javitd szocidlis
szolgaltatasokhoz valé hozzajutds megszervezése, tovabba az egyének, csalad
tagjai és gyermekek viselkedési és kommunikacidos készségeinek fejlesztése,
onérvenyesitd képesség novelése.

Gyermekek atmeneti gondozasa

Csaladban élé, atmenetileg ellatas és felugyelet nélkiil maradt gyermekek
gondozasanak, nevelesének, lakhatasanak biztositasa. A csalad-és gyermekjoléti
szolgalattal egyltimikédve a gyermek csaladjaba torténd visszatérésének
elémozditasa.

Palyazati kiirasok
Figyelemmel kiseri a palyazati lehetdségeket, a szolgaltatasok bévitése, a
feladatellatas szinvonalanak emelése céljabol.

Oktatasi tevékenység
Egyuttmuikddési megallapodas alapjan biztositia a szocialis képzésben részesuld
hallgatok szakmai gyakorlati terephelyét, és a hallgatok terepen térténé oktatasat.

Onkéntes munka
Egyuttmikodési megallapodas szerint, 5nkéntes munka lehetdségét biztositja.

Modszertani feladatok
Szakmai segitségnyujtas a megyében miikédo csalad-és gyermekjoléti szolgalatok/
kdzpontok részére



3. Az intézmény szolgaltatasai

3.1. Csalad-és gyermekjoléti szolgalat

Szolgaltatas tartalma- segité tevékenység

A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas kereteben a segités célja, az aktualis krizis
megsziintetese, fennallo krizishelyzeten torténd atsegités. A krizishelyzet rendszerint
intenziv, de idében korlatozott beavatkozast igényel.

Preventiv tevékenyseéq:.
¢ Problémafeltard tevekenyseég
e Eszlels - és jelzérendszer mikodtetése
» Koordinalo tevékenység

Tajékoztald tevékenyséq:
Tajékoztatas nyujtdsa az Szt.-ben és Gyvi-ben meghatarozott személyes
gondoskodast nyujto ellatasokrol.

A szocidlis seqilé munka keretében véqzelt tevékenyseggel segitséget nyljt a
csaladban jelentkezé mdkddési zavarok ellensulyozasaban, koordindlja az
esetkezelésben kézremikddd szakemberek egylttmiikédését.

Idések ellatasanak megszervezésében kozremiikddés. Veszélyeztetett idbsek
felkutataisa a haziorvosi szolgaltatasba valé kihelyezett segitd tevékenység
formajaban. Demenciaval kizdd iddosek felterképezése és ellatashoz vald
hozzajutasanak megszervezese.

Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzajutas érdekében végzelt tevékenyséq
Intézményen kivili szolgaltaté igénybevétele esetén, egylttmikodik a teriiletén
talalhato szolgaltatdkkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatasok igenylésében.

Kozremikddes hivaltalos ligyek intézésében.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat haladéktalanul, a csalad- es gyermekjoléti kozpont értesitése
mellett, kdzvetlenil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

Védelembe vétellel Osszefiiggésben, szikség esetén javaslatot tesz hatdségi
intézkedésre, tovabba egyuttmikddik a gondozasi-nevelesi terv elékeszitésében,
szukség esetén megvalositasaban.

Addssagkezelési tanacsadas nyujtas korében segitséget nyujt a kliensek szamara a
lakhatasi problémaik és addssagterheik kezelésében. A szolgaltatas kiterjed a
haztartas vezetésére, pénzkezelésre vonatkozo tanacsadasra, kiadasok, koltségek
racionalizalasara.

Tarsadalmi beilleszkedés eldsegitése
Menedékjogi torvényben meghatarozott integracios szerzodesbe foglaltak szerint.




3.2. Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

3.2.1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat részére nyujtott szolgaltatas
Szakmai tamogatas nyljtasa a jaras terlletén miikédd csalad- és gyermekjéléti
szolgalat feladatainak teljesitéséhez, melynek keretében igény esetén
esetmegbeszélést tart, kOlon konzultacios lehetdséget biztosit a szolgalat
munkatarsai szamara.
Tajékoztatast nyljt a szolgalatok szamara az altala nyuijtott szolgaltatasokrol, azt
érintd valtozasokrol, tovabba a jaras terliletén elérhetdé, mas személy, illetve
szervezet altal nyojtott, kdzvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol.
Amennyiben a csalad- es gyermekjoléti kdzpont a csalad- és gyermekjéléti szolgaiat
feladatkorébe tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli, bevonja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyljtasaba, egyéb esetben felhivja a csalad-
es gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara.

3.2.2. Megeldz6 tevékenyséq keretében
A Kozpont, a gyermek csaladban térténdé nevelkedésének elésegitése, a gyermek
veszélyeztetetiségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
szikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében biztositja az alabbi szolgaltatasokat.

o Ulcai es lakotelepi szocialis munka
Az utcai és lakotelepi szocidlis munka célja: A magatartasaval testi, lelki, értelmi
fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan tolté, kallodo, csellengd gyermek
specialis segitése.

» Keszenléti szolqalat
A készenléti szolgalat célja a gyermekjoléti kdzpont nyitvatartasi idején tal felmeriiléd
krizishelyzetekben térténd azonnali segitség, tanacsadas, tajékoztatas nyujtasa.

e Korhazi szocialis munka
A korhazi szocialis munka célja:
A szilészeti-nbgyogyaszati osztdlyon a korhazi védéndvel egyuttmikddve a
szocialis valsaghelyzetben lévé anya és gyermekének segitése.
A gyermekosztalyon a gyermek elhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a
Gyvt. 17. §-anak (2) bekezdése szerint megteszi a szlikséges intézkedéseket.

e Kapcsolattartasi tigyelet
A kapcsolattartasi Ggyelet célia a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szuld
vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy szamara a talalkozasra, egylttiétre
alkalmas semleges hely biztositasa, kilonos tekintettel a gyermek érdekeinek
figyelembe vételére.

o Ovodai és iskolai szocidlis seqité tevékenység
Az ovodai, iskolai szocidlis segitd tevékenység a kdznevelési intézménybe jaro
gyermek és csaladjuk, valamint a kéznevelési intézmény pedagdgusainak nyuijt
tamogatast, egyéni tanacsadas, csoportos és kézosségi tevékenység formaban.
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2018. szeptember elsejeldl a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasa értelmében
a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont kételezéen ellatando feladatként vegzi a pécsi
Jaras tertileltén az ovodai és iskolai szocialis segit6 tevékenységet,

2018. szeptember 01-t6l a_jogszabalyi kitelezettséq alapjan miikddd_szolgaitatas
biztositasa a pécsi jaras tertileién lévé kbznevelési intézményekben az Intézmény
szakmai programija alapjan tériénik.

o Szocialis diagnozis
A diagnozis keszitése az igénybevevd szocialis helyzetét, aktualis élethelyzetét
feltérképezd folyamat, melynek eredményeképpen tajékoztatast kap a segitd
szakember a beavatkozasi terlletek és sziikségletek terliletérdl.

A szolgalfatas az Szt. 64/A. § alapjan. annak elfirasai szerint keriil megvalésitasra.

o A fogyatékos személyek szamara nyujtott szakmai-és kbzszolgaltatasok
hozzaférhetdségének kialakitasa es fejlesztése”

Cél: Fogyatékossaghdl addédd igények felmérése, kdzszolgaltatdsok fejlesztése,
szolgaltatasokhoz vald hozzajutas javitasa. Tanacsadas, informacioé nyujtas.
Megvalositas: EFOP-19.2 palyazati program keretében, a pélyazat szakmai
programja alapjan.
A projekt lebonyolitéja: Nemzeti Fogyatékossag- és Szocialpolitikai Kdzpont
Kézhasznu Nonprofit Kift.
A feladatellatas koordinalasa, egyittmikddési megallapodas alapjan a Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontok feladatkorébe kertilt.

e [ejleszidpedaqgogia
Célia, hogy megvaltoztassa a sorozatos tanulasi kudarcok kévetkeztében kialakult
negativ motivaciokat, megkedveltesse a tanulast, csokkentse a viselkedési
zavarokat, megeldzze a sorozatos konfliktusok nyoman kénnyen kialakulo neurotikus
tuneteket.

Tanacsadasi formak

Jogi tanacsadas (kepviselet nelkul)

Pszicholégiai tanacsadas

Csaladterapia, csaladkonzultacio, csaladi dontéshozo testllet, mediacid
o Palyaorientacié

DO 0O e

o Kbzésséqi szocialis munka

o Onseqité csoportok tamogatasa

o Szupportiv, kreativ csoportok az azonos problémaval kiizdé felnéttek és/ vagy
gyermekek problémainak megoldasa celjabdl.

o Kozosseqgi akciok szervezese

o Kozdssegfejlesztes

3.2.3. Haldsagqi intézkedések

Javaslattetel hatosagi intézkedésre

Javaslatot tesz a gyambhivatal részére az alabbi ligyekben:
e védelembe vétel
¢ megeldzo partfogas
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ideiglenes hataly( elhelyezés

nevelésbe vétel

csaladba fogadas

harmadik személynél térténd elhelyezésének kezdeményezése
csaladba fogadd gyam kirendelése

tankételezettsége teljesitésének elémozditasa

gyermek gondozasi helyének megvaltoztatasa

csaladi potlek természetbeni formaban torténéd nydjtasa.

A javaslattétel soran sziikséges figyelembe venni a gyermekek jogai vonatkozasaban
az alabbiakat: gyermek bantalmazastdl, elhanyagolastol valé védelemhez valé joga,
a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez és csaladi kapcsolatainak megtartasahoz,
apolasahoz valo joga, valamint a gyermek vélemény nyilvanitasi joga.

o Vedelembe vétel esetében a Kozpont javaslatot tesz a védelembe vételi
eljaras meginditasara, amennyiben az eljarasra javaslatot tesz a csalad-és
gyermekjoleti szolgalat, tovabbitja a hatdsag felé. Koordinacios tevékenységet végez
a gondozasi-nevelesi terv elkészitése, megvalositasa érdekében.

o Csaladi potlék természetbeni formaban térténé nyljtasa idétartama alatt a
csalad- és gyermekjoléti kozpont egytttmiikédik a szolgalattal és a kirendelt eseti
gyammal, kélcséndsen tajékoztatjiak egymast.

Csaladbol kiemelt qvermek visszahelyezésének, csaladba foqadasanak eléseqitése
o Nevelésbe vétel
A csalad-és gyermekjoléti kozpont eldsegiti a csaladbdl kiemelt gyermek
visszahelyezését, a gydmhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan.
» Utogondozas soran az esetmenedzser szilkség szerint egyittmiikoédik a célok
megvalositasaban relevans szakemberekkel.

3.3 Jelzdrendszer miikédtetése

A gyermekvédelmi térvény rogziti a nem gyermekvédelmi alapfeladatot ellatd, de a
gyermekvédelemhez kapcsolodd egyes szervek kotelezd feladatat, jelzési és
egylttmlkddesi kotelezettségét a gyermekjoléti szolgalattal, kozponttal.

A jelzési és egyittmiikodési kotelezettségrol a Gyermekvédelmi torvény (1997. évi
XXXI. tv.) 17. §-a és az Szt. (1993. évi lll. tv.) 64. § (2) rendelkezik.

3.3.1. A jelzérendszer tagjai
» Egészségugyi szolgaltatast nyujtok —védonéi szolgalat, haziorvos, hazi
gyermekorvos
Szemelyes gondoskodast nyujto szolgaltatok
Kéznevelesi intézmények
Rendérség
Ugyészség
Birdsag
Kormanyhivatal Igazsagligyi Szolgalata
Partfogo feligyeldi szolgalat
 Aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,
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Menekiilteket befogadé allomas, menekiiltek atmeneti szallasa

Munkaligyi hatdésag

Jegyz6

Jarasi hivatal

Szocialis intézmény

Egészségugyi szolgaltato, intézmény

Jogi segitségnyuijtdi szolgalat

Tarsadalmi szervezetek, egyhazi jogi személyek, alapitvanyok, egyesdletek
Maganszemélyek

e & & & & o & 9o »

A fent nevesitett intézmenyek és szeméiyek kotelesek jelzéssel éini a gyermek
veszélyeztetettsége esetén a csalad-és gyermekjoléti szolgalatnal/kdzpontnal.

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat/kdzpont és a gyamhatéosag a gyermek
bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jelzest vagy kezdemenyezest tevd intezmeny,
személy adatait, erre iranyuld kulon kérelem hianyaban is zartan kezeli.

3.3.2. Csalad-eés Gyermekjoléti Szolgalat feladala a veszélyeztetetiséqet észleld ¢s
jelzérendszer mikdédtetése teriiletén

Jelzési kbtelezettseq, jelzés fogadasa

o A jelzérendszeri tagok (jelzésre koételezeit) figyelmét felhivia jelzési
kételezettségiik teljesitésére.

o Tajekoztatja a jelzérendszerben tovabbi szervezeteit és az ellatasi teriletén
eld szemelyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdsegerdl.

o Fogadja a beérkezett jelzéseket.

o Heti rendszerességgel jelentest készit a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
reszere a beerkezett jelzesekrdl es az azok alapjan megtett intezkedésekrdl.

Eqyiittmikddés modija a jelzbrendszeri taqokkal

Esetmegbeszélés

Esetkonferencia

Eves szakmai tanacskozas

Eves jelzérendszeri intézkedési terv készitése

Folyamatos kapcsolattartas az Orszagos Kriziskezeld és Informacios
Telefonszolgalattal

o Szakmakdzi megbeszelés- évente legalabb hat alkalommail

o Eves szakmai tanacskozas — megszervezése minden év februar 28-ig

A szolgalat az éves szakmai tanacskozast kovetéen minden év marcius 31-ig
elkésziti az intézkedési tervet a jelzérendszer éves mikddtetésére.

Telepllési jelzérendszeri felelés kijelolése Intezmenyiinkben egységenként valosul
meg.

3.3.3. A jelz6rendszer jarasi szinti koordindlasa
o Koordinacids tevékenység, szakmai tamogatast nyljtasa - jaras teriletén
miikodo jelzérendszer tekintetében.
o Helyi intézkedési tervek 6sszegyujtése.
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» Megteszi a jelzését a gyamhatosag felé abban az esetben, ha a jelzérendszeri
tagok (intézmények, szervezetek és azok alkalmazottai) jelzési vagy
egyuttmukodési kotelezettségiiknek nem tesznek eleget.

A fent jelzett feladatokat a jarasi jelzérendszeri tanacsado latja el.

3.4. Gyermekek Atmeneti Otthona

A gyermekek atmeneti gondozasanak biztositasa az 1997. évi XXXI. tdrvény (a
gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl) 45. §-a alapjan. A gyermekek
atmeneti otthonaban az a csaladban éI6 gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg
ellatas és feligyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil maradna,
valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyezietett.

A gyermekek atmeneti otthona segitséget nyljt - a gyermekjoléti szolgalattal
egylitmikodve - a gyermek csaladjaba térténé visszatéréséhez.

A gyermek atmeneti gondozasa keretében ideiglenes jelleggel, allapotanak
megfeleld ellatast és éjszakai bentlakast biztositunk az olyan gyermek szamara, aki
lakohelyerdl onkényesen eltavozott, igy ellatas és felligyelet nélk(l maradt. Tovabba
egylttes elhelyezést és ellatast biztosit az otthontalanna valt szilé és gyermeke
szamara.

3.4.1. A feladatellatas szakmai tartalma
A sziilbvel, torvényes képviseldvel kotott Megallapodas alapjan a gyermek teljes kérii
ellatasat biztositja az otthon.

e A gyermekek atmeneti gondozasa soran a gyermek dvodaba, iskolaba jarasa
- lehetéseg szerint — intézményvaltas nélkil biztositott. A gyermekek oktatasi
intézménybe és onnan az otthonba jutasardl lehetéség szerint a sziild,
akadalyoztatasa esetén az otthon munkatarsai gondoskodnak.

o Az oktatasi-nevelési intezmények altal eléit eszkodzoket, felszereléseket
elsésorban a szild, sziikség szerint az Intézmény biztositja.

* lgeny szerint biztositott a klldndrakon valo részvétel.

» A gyermekek életkorat, igényeit figyelembe véve, szabadidés és sport
programok szervezésével biztositja Intézményiink a szabadidé hasznos
eltdltését.

» A gyermekeket a jogszabalyban meghatarozott mértékii zsebpénz illeti meg,
melynek kifizetésérdl az Intézméeny a jogszabalyban meghatarozott modon és
iddben gondoskodik.

« A gyermek betegségérdl a szilét haladéktalanul értesitjlk. Amennyiben a
gyermeknek szakorvosi vizsgalatra van szlksége, els6sorban a szuld,
akadalyoztatasa esetén az Otthon munkatarsa kiséri. A szikséges
gyogyszereket a sziid, egyittmikodése hianyaban az Otthon biztositja.

» A gyermek kimenbjét és kapcsolattartasi jogat a Megallapodas rogziti.

e A gyermekek atmeneti gondozasa az alapjaul szolgald ok fennéllasaig, de
legfeliebb tizenkét honapig tart. A fenti idétartam indokolt esetben hat
hdnappal, vagy a tanév végéig meghosszabbithato.

» Az atmeneti gondozas megsziinik, ha azt a szild, térvényes képviseld kéri, a
hatarozott, vagy meghosszabbitott idotartam letelt, vagy a jogosultsagi
feltételek megsziintek.




o Az onkéntesen igénybe vett ellatast az intézmény igazgatdja megszinteti, ha
a jogosult a Hazirendet sulyosan megseérti. Errél a szl6t, torvényes képvisel6t
irasban értesiti, egyben felhivja figyelmét a jogorvoslati lehetéségekre.

e Amennyiben az ideiglenesen gondozott gyermek atmeneti gondozéasa
szilkséges, ugy azt a szilovel, térvenyes kepviseldvel kotott Megallapodas
alapjan biztositjuk.

o Az Intézmény vezetdje értesiti a gyamhivatalt, ha a gyermek 2 éven belil
masodszor atmeneti gondozasra szorul.

3.4.2. Az ellatas igénybevételének modja

o Az ellatast a szild (térvényes képviseld) és az intézmény kozott kotott
Megallapodas alapjan biztositjuk.

e Az aimeneti gondozas megkezdésérdl, illetve annak megszinésérdl a
gyermek szaléjének lakéhelye - ennek hidnyaban a tartdzkodasi helye -
szerinti csalad-és gyermekjoleti szolgalatot/kozpontot ertesitjik.

s A gyermek atmeneti gondozasa megkezdésekor - ha az elorelathatolag
harminc napnal hosszabb lesz - elkészitjuk a gyermekre vonatkozo egyéni
gondozasi nevelési tervet.

o A gyermekek atmeneti otthonaban fizetendd teritesi dijrol a szemelyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhdz felhasznalhatd
bizonyitékokrol szélo kormanyrendelet rendelkezik.

o Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak helyi rendelete értelmében az
intezmeny igazgatojanak javaslatara, a szil6, toérvényes képviseld szocialis
helyzetere tekintettel, kérelem alapjan a megallapitott téritési dij mérsekelhetd,
vagy elengedhetd.

3.4.3. Az ellatasok igénybevételére vonatkozd téritési dijak szabalyozasa

Az intezmeny altal biztositott gyermekek atmeneti gondozasa téritéskoteles
szolgaltatas, a fizetendd téritési dij megallapitasa tekintetében a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakeliatasok
téritési  dijarél és az igénylésikhéz felhasznalhatdé bizonyitékokrol szd61d
kormanyrendelet és a helyi (ellatott) telepulési 6nkormanyzatok képviselbtestileti
uiese felkerésere Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata helyi rendelete alapjan.
Az intézmény tobbi szolgaltatasa téritésmentes.

4. Egyéb szolgaltatasok
Szivessegi felajanlasok, gyujtési akciok Osszefogasa, koordinacid, kdzvetités.

5. Az intézmény milkoédésének alapelvei
Az intézmény szolgaltatasait a Szocialis Munka Etikai Kodexe altal elirt etikai
szabalyok szerint biztositja, alkalmazva az alabbi elveket.

Nyitottsag elve: az egyének, csoportok, kdzéssegek kdzvetlenul kereshetik fel vagy
a terileten mikodé intézmények/szervezetek javasolhatjak a kapcsolatfelvételt. Az
intézmény szolgaltatasat barki igénybe veheti.

Onkéntesség elve: az intézmény az ellatottakkal, az dnkéntesség elvével alakit ki

kapcsolatot. Mikédése szolgaltatd jellegl. Az egyiittmiikbdés és a szolgaltatas
igénybe vételének alapja az ellatottakkal koztsen meghatarozott célok elérése,
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megvalositadsa. A munkatarsak az ellatottak érdekeit képviselve tevékenykednek, az
erintett  személy, illetve  toérvényes  képviselbje  hozzdjarulasaval  és
egyuttmikodésével intézkednek, kivéve, ha silyos veszélyeztetettség,
elharithatatlan akadaly, vagy sirgés szilkség all fenn, ebben az esetben
egyuttmdkddesi kotelezettség keretei k6z6tt folyik a segitd tevékenység.

Egységes szakmaisag elve: az intézmény a hozza énként, jelzérendszeren vagy
hatésagi megkeresés Utjan forduld-kerlé ellatottakkal lehetéség szerint a probléma,
es az azt fogadd segitdé szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik, a
csaladgondozas, tanacsadas, illetve a nevelés-gondozas egységes szakmai
alapelvek alkalmazasaval, a kilénbozo tipusu lgyekre érvényes visszajelzési és
adminisztracios kételezettségek figyelembe vételével.

A személyiségi jogok védelmének elve: a munka soran a munkatarsak
tudomasara jutott - az ellatottak személyiségi jogait érinté - adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére vonatkozoan, kételezdé az adatok védelmérdl szolo
torvenyben és a Szocidlis Munka Etikai Kodexében megallapitott alapeivek
betartasa. Amennyiben a tarsadalmi felelésség vagy egyéb kotelezettségek ezt a
feleldsséget médositjak, a kliens tajékoziatasa kételezé.

Az intézmeény tevékenységét az ember meéltosaganak, értiékeinek, jogainak,
céljainak, szandékainak tiszteletben tartasaval végzi.

Esélyegyenloség és egyenldség elve: az intézmény munkatarsai minden ellatott
ugyével nemre, korra, csaladi allapotra, vallasi felekezetre, szexualis iranyultsagra,
nemzeti-etnikai hovatartozasra valé tekintet nélkil kételesek foglalkozni, illetve a
hataskérikbe nem tartozé, vagy azt meghaladd Ulgyekben a sziikséges
felvilagositast kdtelesek megadni.

A kliens kiszolgaltatott helyzetével torténd visszaélés tilalma.

lll. Az intézmeény szervezeti felépitése

1.Az intézmény szervezeti felépitése, belsé szervezete:

Az intézmény szervezeti felépitését ald-és folérendeltség, illetve a munkamegosztas
szerint a szervezeti abra tartalmazza (mellékletben).

Az intézmeény hét telephellyel mikddik, amelyek Pécs varos teriiletén négy
telephellyel, Pécsi Jaras telepiilésein harom telephellyel biztositia a csalad-és
gyermekjoleti  szolgaltatast. Csalad-és gyermekjoléti szolgalat és kdzpont
tekintetében a szolgaltatas kilon szervezeti egységben, az intézmény székhelyén
mikodik. A Pécsi Jaras teleplléseinek ellatdsa tekintetében 3 vidéki telephelyen
(Orfli, Széchenyi tér 1.; Kévagoszélés, Ujtelep 7.; Géresony, Harsfa u.31.) és egy
pecsi telephelyen valosul meg a szolgaltatas biztositasa (Pécs, Megye u 22.-
mellekletben). A szakmai tevékenységet segitd, intézménylzemeltetési csoport az
intézmény székhelyén tevékenykedik.
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2. Feladatkorok és munkakorok

Az intézményben magasabb vezetd:
e igazgatdé 116
¢ igazgatdhelyettes 1 6

Az intézményben vezetd beosztasu dolgozé:
e szakmai vezetd 6 f6
specialis feladatok csoportvezetd 1 f6
ovodai és iskolai szocialis segité csoportvezett 1 f6
Uzemeltetési csoportvezett 1 6

Az intézményben beosztott munkakorok:
A szakmai egységekben a szakmai vezetok mellett szak- és kisegité személyzet
tevékenykedik. Létszamat és annak megoszlasat, valamint a beosztasat a
végrehajtasi rendelet alapjan az Igazgato allapitja meg.
s csaladseqito
esetmenedzser
tanacsadéd
ovodai és iskolai szocialis segitd
szocialis diagnézist készitdé esetmenedzser
neveld
szocialis asszisztens
gyermekvedelmi asszisztens
gyermekfeligyeld
gyermekvedelmi Ggyintézé
ugyintézé
szakmunkas
kisegitd

2.1.Az intézmeény vezetoinek kinevezési rendje

Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXI. tv. és tdbbszdr mddositott
végrehaijtasi rendeletében foglaltak szerint.

Az intéezmeény vezetdjét a Pécsi Tobbcélu Agglomeracios Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
nevezi ki palyazati kiirast kévetéen, a munkaltatéi jogokat Tarsulasi Tanacs Elndke
gyakorolja.

Az intézmény munkatarsai felett a munkaltatdi jogok kizarolagos gyakorldja az
intézmény igazgatgja.

Az intezmeény vezetbjének, helyettesenek es szakmai vezetd munkatarsaknak
felséfokl szakiranyl végzettséggel es vezetdképzés képzési kotelezettség
teljesitésevel kell rendelkezniik. Az intézmény szakmai munkatarsainak
végzettségét a 15/1998. (IV.30) NM. rendelet hatarozza meg.

A dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya kdzalkalmazotti jogviszony.
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2.2. Feladatok/hataskorok

2.2.1. Az intezmény igazgatoja feladat- és hataskore
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséént és gazdalkodasaért,
kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi jogkdr gyakorlasaért. Képviseli az intézményt.

1. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét.

2. Eliatia az intézmény miikodését érintdé jogszabalyokban, énkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény beosztott dolgozoi felett.

Meghatarozza az intézmény mikoddési rendjét.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Gazdalkodik a rendelkezésre allé koltségvetési kerettel.

Rendelkezik a szamlavezetd banknal vezetett szamlak felett, ilietve kijel6li a

tovabbi rendelkezesre jogosultakat.

Képviseli az intézményt allami-és tarsadalmi szervek elétt.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel.

10.Tartja a kapcsolatot az ellatasi teriilet telepiléseinek polgarmestereivel és
jegyzdivel.

11.Jogosult a lakossag szocialis helyzetét, szocidlis ellatasanak kérdéseit targyald
onkormanyzati és bizottsagi tiléseken szakértoként jelen lenni.

12.Szervezi és vezeti a szakmakozi egyeztetéseket.

13.Szervezi az intézmeény részvetelét a kiirt palyazatokban.

14. Egylittmikédé illetve konzorcionalis partnerként képviseli az intézményt a
palyazatokban, vagy jogosult arra illetékes munkatarsat kijeldIni.

15.Biztositja a beosztott dolgozék jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzését.

16.Vezeti az esetmegbeszéld csoportokat, vagy annak vezetésére szakmailag
kompetens beosziottjanak megbizast ad.

17.Beszamoltatja helyettesét, a szakmai vezetdket és csoportvezetbket a
reszleglikben folytatott szakmai tevékenységrol.

18.Egyuttmikodési megallapodas alapjan, gyakorlati terephelyet biztosit és
szervez a szakiranyu kepzesek hallgatoi szamara.

19.A szakmai vezetdkkel egyeztet (j szakmai programok inditasanak
szukségességeérdl a veszélyeztetett lakossagi csoportok részére.

20.Folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény és szervezeti egységei
tevékenységét.
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Az intezmeny igazgatdjanak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségrdl szolé 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontjaban irtak szerint.

A vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettséget a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen
minden ev junius 30-ig kell tenni. Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat 6rzését a
Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata biztositja.

Az Intézmeényben tovabbi felmertlé vagyonnyilatkozat 6rzését, nyilvantartasat a
munkaligyi csoport végzi. A nyilatkozatokat a kdtelezett kdzalkalmazott személyi



anyagaban kell megérizni a kovetkezd esedékességig. Egyebekben a torvény
rendelkezései szerint jar el az Intézmény.

A vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvany az Intézményi
dokumentumtarban megtalalhato.

2.2.2. Igazgato helyettes feladatkore

Képesites: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Az intézményvezetét a tavollétében és akadalyoztatasa esetén, altalanos modon
helyettesiti (kiveve a munkaltatéi jogkort). E jogkérben az Intézményt vezeti, iranyitja,
intézkedeéseiert felelds, tevékenységerdl az igazgatot utdlag tajékoztatja.

1. Az igazgatéhelyettes az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el feladatat.

2. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik az igazgatd
tavolléte esetén.

3. Kepviseli az intézményt allami-és tarsadalmi szervek elott.

4. Szervezi és vezeti a szakmakozi egyezietéseket.

5. Reszt vesz az Intézmény kételezben eldirt szabalyzatainak és a mukodést
seqitd egyéb szabalyzatok kidolgozasaban.

6. Szervezi az intézmény részvételét a kiirt pélyazatokban.

7. Az igazgatdéval egyeztet szakmai programok inditasa tekintetében, azok
vezetésében, lebonyolitasaban, felligyeletében részt vesz.

8. Szakmai munkajaval az igazgato tevekenységét folyamatosan segiti.

9. Ellenérzi az egységekben folyo szakmai tevékenységet.

10. Ellenérzi és felugyeli az intézmény szakmai levelezését.

11. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

2.2.3. Szakmai vezeto
Kepesites: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

Az igazgatéd kézvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat.

Elkésziti az ugyeleti beosztast és az egységen bellli helyettesités rendjét.

Koordinalja és ellenérzi beosztott munkatarsai munkajat.

Esetmegbeszélést szervez és vezet egysege munkatarsai szamara.

Ellatja és felugyeli az egységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Figyelemmel kiseri a jogszabalyvaltozasckat, munkatarsait tajékoztatia a

valtozasokrol.

7. Szakmai segitséget nyujt beosztott munkatarsai szamara.

8. Ellendrzi és fellgyeli egysége szakmai levelezését.

8. Gondoskodik az Uj esetek elosztasarol.

10. Rendszeres kapcsolatot tart az észlelé- és jelzérendszer tagjaival.

11. Fogadja a gyakornokokat, tereptanart biztosit szamukra.

12. Ellatja a tereptanari feladatokat.

13. Rendszeresen beszamol az igazgatonak az egysegében folydo szakmai
tevékenységrél, hatosagi eljarasok kezdeményezésérdl.

14. Az ellatasi teriiletet érint6é szakmai programokat kezdeményez.

15. Onalléan képviseli szervezeti egységet.

16. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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+ Kozvetlen beosztottjai:
o csaladsegitdé
o esetmenedzser
o tanacsadod
o szocidlis asszisztens

2.2.4. Tanacsado csoportvezetd
Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

Az igazgato kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat.

Elkésziti az (igyeleti beosztast és az egységen beliili helyettesités rendjét.

Koordinalja es ellenérzi beosztott munkatarsai munkajat.

Esetmegbeszélést szervez és vezet egysége munkatarsai szamara.

Ellatja és felligyeli az egységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, munkatarsait tajékoztatja a

valtozasokrol.

Szakmai segitséget nylijt beosztott munkatarsai szamara.

Ellenérzi és fel‘UgyeIi egysége szakmai levelezését.

Gondoskodik az uj esetek elosztasarol.

1 0 Rendszeres kapcsolatot tart az észlelé- és jelzérendszer tagjaival.

11.Fogadja a gyakornokokat, tereptanart biztosit szamukra.

12.Ellatja a tereptanari feladatokat.

13.Rendszeresen beszamol az igazgatonak az egységében folyd szakmai
tevékenységrol.

14.Az intézményben folyo dnkéntes munka koordinatora, szervezi és vezeti az
ezzel kapcsolatos tevékenységet és dokumentaciot

15.Az ellatasi teriletet érinté szakmai programokat kezdeményez.

16.0nalloan képviseli szervezeti egyseget.

17.Reszletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

O WN
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+ Kozvetlen beosztottjai:
o Tanacsadok

2.2.5.0vodai és iskolai szocialis segit csoportvezets
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

Sabwhn =

7.
8.
9.

Az igazgato kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat.
Elkésziti az Gigyeleti beosztast és az egységen beliili helyettesités rendjét.
Koordinalja és ellenérzi beosztott munkatarsai munkajat.
Esetmegbeszélést szervez és vezet munkatarsai szamara.

Ellatja és feligyeli az egységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, munkatarsait tajékoztatja a
valtozasokrol.

Szakmai segitséget nyujt beosztott munkatarsai szamara.

Ellenérzi és feligyeli csoportja szakmai levelezését.

Gondoskodik az uj esetek elosztasardl.

10. Rendszeres kapcsolatot tart az észlel6- és jelzérendszer tagjaival.



11. Fogadja a gyakornokokat, tereptanart biztosit szamukra.

12. Ellatja a tereptanari feladatokat.

13. Rendszeresen beszamol az igazgaténak a csoportjaban folyd szakmai
tevékenységrol.

14. Az ellatasi terlletet érintd szakmai programokat kezdemenyez.

15. Onalldan képviseli szervezeti egységét.

16. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

« Kozvetlen beosztottjai:
o ovodai és iskolai szocialis segitd

2.2.6. Atmeneti Otthon szakmai vezetd
Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint
Feladatok:

1. A szakmai vezetd az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el feladatat.

2. Szervezi és vezeti az atmeneti otthon szervezeti egységének életét, iranyitja
és dsszehangolja az ott dolgozdk munkajat.

3. Gondoskodik a krizishelyzetben levd, feliigyelet nélkul maradt és a szildk altal
elhelyezett gyermekek szakszerii befogadasarél, elhelyezésérdl, és
elbocsatasarol.

4. Felelés az elhelyezett névendékek szakszeri neveléséért és gondozasaert,
testi és erkdlesi fejlodésiikért, személyiségfejlddésiikért.

5. Iranyitja a tanulmanyi munkat, vezeti a tanorat, kapcsolatot tart az iskolakkal.

6. A novendekek kulturalt szabadidés tevékenységet szervezi, részt vesz
kulturalis és szabadidés programok lebonyolitasaban.

7. Segiti és figyelemmel kiséri a szil6é vagy mas hozzatartozd kapcsolattartasat a
gyermekkel, rendszeres egyittmikddik a pszichologussal.

8. Felelds a csoport reszére biztositott penzeszkodz felhasznalasaert, az 6nallé
csoportgazdalkodas megszervezeseeért.

9. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

s Kozvetlen beosztottjai:
neveld
gyermekvédelmi asszisztens
gyermekfellgyeld
gyermekvédelmi ugyintézé

2.2.7.Uzemeltetési csoportvezetd
Képesités: felséfoku személyligyi vagy gazdasagi képesités

Feladatok:

1. Az uzemeltetési csoportvezetd az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el feladatat.

2. Hataskdérébe tartozik az intézmény munka- és személylgyi feladatainak ellatasa,
a penzugyi-gazdasagi munkafolyamatok felugyelete, az intezmeny iktatasanak,
Ugyiratkezelésének megszervezése és feliigyelete, a miszaki és technikai
munkavégzés koordinalasa.

3. Jelen van a vezetdi megbeszéléseken.
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Feladata humanpolitikai  szervezéként az  intézmény bér- és
Iétszamgazdalkodasaval 6sszefiiggd nyilvantartas vezetése, munkaltatéi déntés
alapjan munkaviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos iratok,
kételezd atsorolasok elbkészitése,

Iranyitjia és ellatja a koltségvetési gazdalkodasi feladatokat, ennek keretében
osszeallitja a koltségvetést, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat, biztositja az
intézmeény konyvviteli, elszamolasi, vagyonvédelmi szabalyok betartasat, elvégzi
a gazdalkodasra vonatkozo értékelé munkat.

Részt vesz a szabalyzatok elkészitésében.

Kapcsolatot tart a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervvel.
Elkésziti a kdzvetlen beosztott dolgozok munkakdri leirasat.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

+ Kdzvetlen beosztottjai:
o Ogyintézd
o szocidlis asszisztens a titkarsagi részlegen
o szakmunkas, kisegitd
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1. Csaladsegito
Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint

Altalanos csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkérben:

Csaladokkal, egyénekkel rendszeres kapcsolattartas keretében végez komplex
segitd tevékenységet a szocidlis munka mddszereinek alkalmazasaval. A
kapcsolattartas gyakorisagara és idétartamara klienssel a probléma rendezésére
kotott szobeli és irasbeli szerzédésben foglaitak az iranyadoak.

Feladatok:

R T

12.

13.
14,

A szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat.
Jogszabaly altal meghatarozott médon vezeti a szakmai dokumentaciot.

A szakmai vezet6 altal meghatarozott beosztas szerint lgyeleti szolgalatot ad.
Reészt vesz a szupervizion.

Aktivan részt vesz egységében szervezett esetmegbeszéléseken.
Problemafeltaro tevékenyseget végez.

Esetkonferenciat, esetmegbeszélést szervez.

Fogadja a behivott, ill. spontan megjelené klienseket.

Mentalhigiénés tamogatast nyujt- kompetenciahatarok betartasa mellett- a
segitseget kérd egyén és/vagy csalad szamara.

. Szocialis és lélektani valsaghelyzet esetén krizisintervenciot végez.
. Egylttmikodik a tarsintézmények munkatarsaival az egyén ésfvagy csalad

problémainak megoldasa, illetve a kiskortiak veszélyeztetettségének
megszintetése céljabol.

Tajekoztatast nyljt a szocidlis tAmogatasok rendszerérél, és segitséget nyujt
igenybe vétellik soran.

Tajékoztatast nyuijt, a valsaghelyzetben levo varandos anya részére.

Segiti a kliens érdekérvényesitését mas hatosagoknal/intézménynél torténd
ugyintézése esetében.



15. Segitséget nyujt a gyermek és csalad részére az atmeneti gondozas
igénybevétele soran. Tovabba a hazakerillés eldsegitése eérdekében
tevékenykedik.

16. Szabadidds és kdzossegi programokat szervez és szervezésiket kezdeményezi
mas intézmenyeknel, szervezeteknél.

17. Jogi képviselet lehetdoségerdl nyujt tajékoztatast.

18. Felkérésre kdrmyezettanuimanyt készit.

19. Meghallgatia a gyermek panaszat, annak kezelésére tervet dolgoz ki.

20. Részt vesz a gyermekek Ugyében szervezett felllvizsgalati és elhelyezési
tanacskozasokon.

21. Sziukség esetéen javaslatot tesz a veszélyeztetett gyermek védelembe vételére.

22. Szikség esetén részt vesz a védelembe vételi targyalasokon.

23. Egyuttmdkoédik a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalattal.

24. Egyittmuikddik a jarasi csalad-és gyermekjoléti kézponttal.

25. Szakmai tovabbképzéseken és rendezvényeken vesz részt.

26. Csoportokat szervez a veszélyeztetett felndttek és gyermekek részere.

27. Ellatja a tereptanari feladatokat.

28. Mukddteti, koordinalja a helyi észlelé-és jelzérendszert tevékenységet.

29. Munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

30. Sziikseg esetén javaslatot készit hatdsagi intézkedésre.

31. Bevont szakemberkeént szukseg esetén részt vesz a gyermekvedelmi intézkedes
alatt all6 gyermekek gondozasi-nevelési tervének elkészitésében,
megvaldsitasaban.

32. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen es sulyos veszely eseten a csalad- es
gyermekjoléti szolgalat haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése
mellett, kdzvetlendl tesz javaslatot a hatésag intézkedésére.

2. Esetmenedzser
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

1. Munkajat a szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Csalad-és Gyermekjdléti Szolgalat részére nyujtott szolgaitatas kérében
1. Szakmai tdmogatast nyujt a jaras terlletén mikédé csalad- és gyermekjoiéti
szolgalat feladatainak teljesitéséhez.
2. Esetmegbeszélést tart a szolgalatok részére 2 heti rendszerességgel.
o Szikség esetén kilén konzultacid lehetéségét biztositja.
o Tajékoztatast nyGjt a szolgalatok szamara a kozpont szolgaliatasairdl,
valtozasokrol, kdzvetithetd szolgaltatasokroél, ellatasokrol.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allo

gyermek védelme igyében véqzett feladatok:

1. Egyittmikddik a megel6zo partfogo feligyelovel.

2. Tajékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetetiségere vonatkozo
korliményekrol.

3. Hatarozat szerint, elkésziti az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szervezi a
megvaldsitasat.




4. Kozremikddik a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésében,
utdgondozasaban.

Feladata a gyermek visszahelyezése érdekében:

1. Egyuttmikodik a gyermekvédelmi gyammal.

2. Tamogatja a sziléket, a csaladba fogadd személyt a nevelésbe vétel
megszintetéséhez szikséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban.

3. Kapcsolatot tart a gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal, a gyermekvédelmi gyammal.

4. Felkeresi a gyermeket a gondozasi helyén, tajékozodik beilleszkedésérdl,
valamint a gyermek latogatasanak lehetéségeirél.

5. Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartasra vonatkozolag.

B. A nevelésbe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt.

Utogondozas kdrében

1. Segiti a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedését, lakokérnyezetébe
torténd beilleszkedését.

2.  Segitséget nydjt tanulmanyai folytatdsahoz vagy az iskolai végzettségének,
szakképzettségének megfelelé munkahely-felkutatasaban.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés alatt &lld
gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kézpont szolgaitatasait a gyamhivatal,
illetve a birdsag hatarozata alapjan biztositja.

Részietes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis diagnozist készité esetmenedzser

1. Elkesziti a szocidlis diagnézist a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
maganszemelyek, valamint a jelzérendszeri tagok kérésére, az 1993. évi HI. tv. 64/A.
§ alapjan.

2. A szocialis diagnozissal kapcsolatos adminisztraciot elkésziti.

3. Kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal.

4, Folyamatosan tajékoztatia a csaldad - és gyermekjoléti szolgalatot és

kozpontot a szocialis diagnozissal kapcsolatos jogszabalyi valtozasokrol.

9. Elkésziti a szolgaltatdi listat és kapcsolatot tart a szolgaltatasok képviseléivel.
6. Tevékenysegerd! rendszeresen beszamol felettesének.

7. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3. Tanacsadoé
Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint

Altalanos feladatok (minden tanacsado esetében érvényes):

1. A tanacsado a csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

2. Feladata az egyéni tanacsadas, mely torténhet kozvetlenil a probléma
megoldasara orientaltan vagy kozvetve, informacionyujtassal.

3. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, tarsintézményekkel.

4. Aktivan részt vesz csoportfoglalkozason.



5. A tanacsadd team munkaban dolgozik, igy egylitmikddik a csaladsegitd, az
esetmenedzser é€s mas tanacsadd munkatarsakkal.

6. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

7. Ellatja a tereptanari feladatokat.

8. Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.Tanacsado

Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint

Specialisan a korhazi szocialis munka feladatkérben:

Feladatok:

1. Kapcsolatot tart a terlleti gyermekjoléti, gyermekvedelmi, szocialis és
egeszsegugyi intézmenyekkel.

2. Ellatds szervezési feladatokat lat el (szolgaltatéds, anyagi, termeészetbeni
tamogatas stb.).

3. Kozvetlenul segiiséget nyujt a csaladok szamara, szocialis rizikétényezék
szirése, szocialis anamnézis, erbforrastérkép készités, a tapasztalatokrol
referalas az egészségulgyi teamben tovabba tajékoztatja a terlletileg illetékes
csalad-és gyermekjoléti szolgalatot/kdzpontot.

4. Gyermekveédelmi hatosagi intézkedést kezdeményez gyermekbantalmazas,
nagyfoku elhanyagolas észlelése esetén.

5. Esetkonzultacidt, esetkonferenciat szervez.

6. Kozdsségi egészségvédelmi és preventiv munkaba vesz részt.

7. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (kiemelten a védénéi haldzattal, a csalad-
és gyermekjéléti szolgalatok/kdzpontokkal, a specialis igényl gyermekek és
csaladjaik szamara szolgaltatast biztosito civil szervezetekkel, a gyermekek
mentalhigiénés gondozasat biztositd intézményekkel).

8. Palyazatfigyeld tevekenyseget vegez.

9. Reszletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. Tanacsado
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Specialisan az utcai szocialis munka feladatkorben:

Feladatok:

1. A tanacsadé a csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

2. Kapcsolatfelvetel a fiatalokkal, gyermekekkel.

3. Prevenciés kozossegi programok szervezése, kozvetitése.

4. Veszélyeztetettség esetén jelzést kild a csalad- es gyermekjoleti
szolgalat/kbzpont felé.

5. Szolgaltatasokat kdzvetit {egeszségugyi, szocidlis ellatorendszer)

6. Egyuttmikédik a csaladsegitd szakemberekkel és mas tanacsado
munkatarsakkal.

7. Munkavégzéserdl beszamol felettesének.

8. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.



3.3. Tanacsado
Kepesités: Pszichologus féiskolai/fegyetemi végzettség

Specialisan a pszichologus feladatkérben:

Feladatok:
1. A pszichologus a csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja
el feladatat.

2. A csaladsegité/esetmenedzserrel tértént egyeztetés alapjan, szupportiv és
pszichoterapiat vegez.

Onismereti személyiségfejleszté csoportot vezet.

Az ugyfelek szamara szikség szerint konzultaciot és/vagy terapiat biztosit.
Szukseg esetén targyalasokon vesz részt.

Egyuttmdkoédik a csaladsegité szakemberekkel és mas tanacsado
munkatarsakkal,

Csoportos es egyéni konzultaciot biztosit a csaladsegitd, esetmenedzser és
tanacsadok szamara a kozos tgyfeleikkel kapcsolatban.

Munkavégzésérdl beszamol felettesének.

A titoktartas alol intézményi szinten felmentett, mivel a seqitd tevékenység team
munka, ami az informaciok megosztasan alapul (az adatkezelési, adatvédelmi és
etikai szabalyok az intézmény minden dolgozdjara egyetemesen vonatkoznak).
10. Feladatait a Pszicholégusok Etikai Kédexe alapjan latja el.

11. Reszletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.4. Tanacsadé
Képesités: Jogi egyetemi végzettség

Specialisan a jogasz feladatkérben:

Feladatok:

1. A tanacsadd a csoportvezett kdzvetlen iranyitasa és ellentrzése mellett latja el
feladatat.

2. Fogadja a raszorul6 klienseket.

3. Jogi tanacsot ad.

4. Beadvanyokat készit.

5. Munkavégzeserdl beszamol felettesének.

6. Egylttmikédik a  csaladsegité  szakemberekkel és mas tanacsadd
munkatarsakkal.

7. Ellatja az adatvédelmi és az integritas-felelds feladatkorét.

8. Az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitése, hatalyos jogszabalyoknak

megfelelé modositasa.

9. Jogszabalyfigyelés, tovabba a munkatarsak tajékoztatasa a jogszabalyi
valtozasokrol.

10. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.5. Tanacsado
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Specialisan a fejlesztépedagdgus feladatkérben:

Feladatok:
1. A tanacsadé a csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.



2. A csalad-és gyermekjoléti kbzpontban dolgozo fejlesziépedagogus a 0-18 éves
kora gyermekek pedagdgiai és korrekcids fejlesztését végzi- a fejlesztés a
megeldzést, korrekcidt és a tehetséggondozast is magaban foglalja.

Komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének elvégzése.
Tanacsadas.

Egyeni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Beiskolazast megel6zd vizsgalatok végzése

1. Szakvelemeények készitése.

2. Egyuttmikédik a csaladsegitdé/esetmenedzser szakemberekkel és mas

tanacsadd munkatarsakkal.

13. Munkavegzeéserdl beszamol felettesének.

14. Reszletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.6. Tanacsado
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Specialisan a csalad-konzulens feladatkdrben:

Feladatok:
1. A tanacsado a csoportvezeté kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

2. A csalad valamennyi tagjanak bevonasaval, a csalad sajat eréforrasainak
mozgositasaval a problémamegoldast elémozditja.

3. A csaladsegitd/esetmenedzserrel tortént egyeztetés alapjan, szupportiv és
pszichoterapiat végez.

4. Az ugyfelek szamara szlikség szerint konzultaciét biztosit.

5. Csoportos es egyeni konzultaciot biztosit a csaladsegitd, esetmenedzser és
tanacsadok szamara a kozos Ugyfeleikkel kapcsolatban.

6. Munkavégzésérdl beszamol felettesének.

7. Feladatait a csaladkonzultacio/csaladterapia szakmai szabalyai alapjan latja el.

8. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.7. Tanacsado
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Speciélisan a kapcsolattartasi ligyelet — mediator feladatkérben:

Feladatok:

1. A tanacsadd a csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzese mellett latja el
feladatat.

2. Biztositja a kapcsolattartas koordinalasat az elrendeid hatarozat, végzés,
egyittmikodesi megallapodas alapjan, a szakmai szabalyok betartasa mellett.

3. Mediacio - targyalas lehetéseget biztositia - részt vesz a megallapodas
elkeszitésében.

4. Egyuttmikddik a csaladsegité/esetmenedzser szakemberekkel és mas
tanacsadd munkatarsakkal.

5. Munkavegzéserol beszamol felettesenek.

6. Reészletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza

3.8. Tanacsado
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint
Specialisan a jelzbrendszeri koordinator feladatkérben:
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Feladatok:

1.

2.
3

9.

A tanacsado a csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

Koordinalja a jaras terlletén miik6dé jelzérendszeri tagok tevékenységét.
Szakmai tamogatast nyujt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai
tanacskozas szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek
elkészitésehez és Osszehangoiasahoz.

Osszegyiifti a telepulések jelzérendszeri felelései altal készitett helyi
jelzérendszeri intézkedési terveket.

Segitséget nylijt a jelzérendszer tagjai, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a
csalad-és gyermekjoléti kdzpont kdzotti konfliktusok megoldasaban.
Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer miikédésével kapcsolatban.
Megteszi jelzését a gyamhatdsag felé abban az esetben, ha: jelzérendszeri
tagok (intézmények, szervezetek és azok alkalmazottai) jelzési vagy
egyuttmikodeési kdtelezettségitknek nem tesznek eleget.

Kapcsolati er6szak és emberkereskedelem daldozatainak segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és iInformacios
Telefonszolgalattal.

Egyuttmikédik a csaladsegité/esetmenedzser/tanacsadoljelzérendszeri tagokkal.

10. Munkavégzéseérél beszamol felettesének.
11. Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza

4, Ovodai és iskolai szocialis segité
Képesités: 15/1998. (1V.30) NM. rendelet szerint

1.
2.
3.

4.

8.

9.

A szocidlis segitd a szakmai vezett kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el feladatat.

Kapcsolatot tart a kdznevelési intézményekkel.

Egyéni és csoportos formaban tamogatést nyujt a gyermekek és az intézmények
dolgozoi szamara.

Megszervezi es segiti a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatasba
valo beilleszkedéséhez, iskolas gyermekek esetében: tanulmanyi kotelezettségei
teliesitéséhez szlikséges kompetenciai fejlesztésében- fejlesztépedagogia
alkalmazasaval, megfeleld oktatasi intézmény felkutatasaval, beilleszkedést
segitd psziches tamogatas nyujtasaval.

A gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezék
feltarasa és megoldasa érdekében - segité beszélgetés, csaladi-, szocialis
kapcsolatok feltérképezése, tanulasi nehézségek vizsgalatanak eldsegitése -
beavatkozasok alkalmazasaval nyujt segitséget.

A gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodd lehetdségei kibontakozasaban igénybe veheti a kdézpontunk
szolgaltatasaban miikddo palyaorientacids tanacsadas lehetéségét.

Segitséget nyljt a gyermek csaladjat, a gyermek oOvodaifiskolai életét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermek és csaladja kézott
fennallo konfliktus feloldasaban.

Egylttmikédik a csaladsegité/esetmenedzser szakemberekkel és mas
tanacsadd munkatarsakkal.

Munkavégzésérdl beszamol felettesének.

10. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



5. Nevelo
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A neveld a szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

2. A szakmai vezetd kozvetlen munkatarsa, akit magas szinvonalon segit neveléi
feladatainak ellatédsaban.

3. Feladata alapvetden megegyezik a gyermekfeliigyel6i feladatokkal, azonban
mindazt magasabb szinvonalon, felséfokl szakmai tudassal végzi, kialdnés
tekintettel a tanulmanyi munka, a lelki gondozas, a csoportélet, tarsas
kapcsolatok, a hozzatartozok és az iskolaval, munkahellyel torténd
kapcsolattartas teren.

4. Reszletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

6. Gyermekfeliigyel6 és gyermekvédelmi asszisztens
Keépesités: 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A gyermekfeligyeld a szakmai vezetd kézvetlen iranyitasa és ellendrzese
mellett latja el feladatat.

2. Részt vesz a krizishelyzetben lévo, felugyelet nélkil maradt és a szlldk altal

elhelyezett gyermekek szakszerli befogadasaban, elhelyezéseben es

elbocsatasaban.

El6segiti a gyermek és ifjlusagi kozdssegek kialakulasat.

Képességeihez mérten bekapcsolddik a tandrai tevékenységbe.

Részt vesz a szabadidos tevekenysegek lebonyolitasaban.

Ellatja a folyamatos gondozasi feladatokat.

Betartatja a napirendet és tdrekszik a helyes szokasrend kialakitasara.

Segiti a ndvendekek onklszolgalo munkajat.

Onallé gyermekkiséretet és feliigyeletet 14t el.

10 Ellatja az ejszakai és hetvegi Ugyeleti teenddket.

11.A szakmai vezetd iranyitasaval részfeladatot vallal az 6nallé
csoportgazdalkodas terliletén.

12.Feladata a lakoegyseg helyiségének tisztantartasa, textiliak és a gyermekek
ruhazatanak mosasa, vasalasa, javitasa, és a gyermekek eszkozeinek
tisztantartasa, fertotlenitese, melybe olyan mertekbe vonja be a gondozott
gyermeket, fiatalt, amely eletkoranak megfeleléen téle elvarhato.

13.8egiti a gyermek, hozzatartozdival valé kapcsolattartasat, szilovel,
hozzatartozoval igyekszik j0 kapcsolatot kiépiteni.

1. Ellidtja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

14.Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

COND GO AL

7. Gyermekvédelmi ligyintéz6
Képesités: 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1.

A gyermekvédelmi Ggyintézd a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa es
ellendrzése mellett latja el a feladatat.



B.

7.

Ellatia az atmeneti otthonban a kiskoruak felvételével, elhelyezésének
megvaltoztatasaval, athelyezéssel, visszahelyezéssel, kiadasaval,
elbocsatasaval, latogatasaval, engedély nélkiili eltavozasaval, lakcimvaitozassal
kapcsolatos iigyintézoéi feladatokat a szakmai vezetével kdzbsen.

Kezeli és 6rzi a gondozottak iratanyagat, vezeti az eléirt nyilvantartasokat, és
szukseg esetén egyezteti az illetékes szervekkel.

Intézi az eltlint kiskoriakkal kapcsolatos rendérségi kérézéseket.

Gondoskodik a hianyzé okmanyok, iratok, adatok beszerzésérél, elkésziti a
kGlonbbozé iratok, eértesitések, adatszolgaltatasok tervezetét, rendezi a
gondozottak személyes (gyeit.

Ugyintezés terlletén napi levelezés iktatasa, dokumentacid pontos
rendszerezese, és egyéb adminisztracios feladatok végzése.

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

8.1. Szocialis asszisztens
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatat.

2. Fogadja es iranyitja az Ugyfeleket.

3. A csaladsegité/esetmenedzser/tanacsadd munkatarsakkal kézosen dolgozik,
onallé csaladgondozast nem végezhet.

4. Segiti a szakemberek tevekenységét.

6. Az ugyfelforgalmi naplét folyamatosan szamitogépes rendszerre vezeti.

6. Vezetli az iktatorendszert.

7. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

8.2. Szocialis asszisztens

Koézponti, titkarsagi feladatkérben:

Feladatok:

1.

2.

w
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Munkajat az Uzemeltetési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett vegzi.

Feladata az intézményi levelezések (kimend és bejévd) nyilvantartasa,
postabontas, iktatas, a levelek eljuttatasa a szakmai egységekbe.

Kételes minden postat az intézmény igazgatoja, illetve helyettese felé bemutatni.
Iratkezelési (iktatasi és irattarozasi) feladatokat lat el.

Segiti a szakemberek tevékenységét.

Ugyfélforgalmi naplot vezet.

Bizonylatot készit és nyilvantartast vezet a targyi eszk&zokrol.

Figyelemmel kiséri, és nyilvantartast vezet a kételez6 foglalkozas-egészséguigyi
kovetelmenyek betartasarol.

Ugyeletet lat el.

Feladatai részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.
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9. Ugyintéz6

Feladatok:

1. Munkajat az Ozemeltetési csoportvezetd kozvetlen iranyitasa és ellentrzése
mellett végzi.

2. Feladata a beérkezd készpénzes és pénzkiméld szamlak alaki, tartalmi,
szamszaki ellenbrzese, készpenzigénylés elkeészitése.

3. A FORRAS SQL program alkalmazasaval a szamviteli eléirasoknak megfelel6
bizonylatokat allit ki €s nyilvantartasokat vezet.

4. Elkeésziti az utalvanyrendeleteket.

5. Analitikus nyilvantartast vezet a szigori szamadasu nyomtatvanyokrol.

6. Gondoskodik az adminisztracihoz szilkséges irodaszerek, és egyeb
uzemeltetési anyagok megrendelésérdl.

7. Feladatai részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.

10. Szakmunkas és kisegitd
Feladatok:

1. Munkajukat az Gizemeltetési csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenbrzése
mellett vegzik.

2. A karbantartdo szakmunkas-udvaros feladata az intézmény épuletei
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, kisebb karbantartasi
tevékenységek ellatasa, fogyasztasmérdk leclvasasa, udvari terilet rendben
tartasa.

3. Takarité feladata az épllet helyiségeinek tisztantartasa, a megfeleld,
rendezett kornyezet biztositasa.

4. Feladataik részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmeny valamennyi alkalmazott munkatarsara vonatkozo szabaly:

A munkaltaté az intézmény muikodési terlletének egészén foglalkoztatja a
kozalkalmazottakat. A feladatellatas soran a munkavégzes helye valtozik/valtozhat
és napi gyakorisaggal a kinevezéshen megjelolt telephelyen kivdl is végzi
tevékenysegét.

Az Intézmény munkavallaldi a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIIL.
térvéeny (Kjt.) és a munka tdrvénykdnyvérd! szélé 2012, évi 1. térvény (Mt)
eldirasainak megfeleléen, az ECSGYK tevékenységével Osszefuggéen -
figyelemmel az érintett munkavallalok vegzettsegere, szakmai tapasztalatara -
indokolt helyzetben, sziikség szerint atiranyithatoak.

IV. Az intézmény miikédésének f6bb szabalyai

Erdekképviselet

A kdézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezetiségek, valamint a
juttatasok, és koltségtéritések rendszerét a Kdzalkalmazottak Jogallasarol szolo
torvény szabdlyozza. Az intézmeény vezetéese egyuttmikddik az intézményi dolgozdk
minden clyan torvenyes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekkepviselete
és érdekvédelme (Szakszervezet, Kdzalkalmazotti Tanacs).

Az intézmeény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodéset.

31



Intéezmény nvitva tartdsanak és Ugyfélfogadasanak rendje:

Az intézmeny hétfétol péntekig 8-16 oraig, hétfén és szerdan 16-17 oraig lgyeleti
rendben fogadja az Ugyfeleket. Az Ugyelet ideje alatti munkavégzést a
kézalkalmazott szabadidében vaitia meg.

Az ellatas terlletén mikodé vidéki telephelyek 8-16 dra kozott tartanak nyitva.
Elrendelt kapcsolattartas idejére, mint konkrét feladatellatasra, az intézmény nyitva
tartasat biztositjuk /szombaton 9-13 dra kodzétt, igényté! fiiggden tébb telephelyen/. A
kapcsolattartasra vonatkozo elirasokat kulon szabalyozas tartalmazza.

A Gyermekek Atmeneti Otthona nyitva tartasa: megszakitas nélkiili munkarendben.,

Munkaidé

A munkaidd beosztasra a k&zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
térvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaidé 40 éra, csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsadok esetében heti
20 oraban kotott, 20 draban kétetlen iddbeosztasa. A kotetlen idébeosztas ideje alatt
az intézmény dolgozdja terepen latja el feladatat- heti terv alapjan. Csaladgondozast
végez a vele kapcsolatban allé csalad otthonaban, képviseli a klienst, és ligyében
eljar hivatalos szerveknél és az oktatasi intézményeknél. A munkakdzi sziinet
naponta 11 6ra és 13 ora kozdtt 20 perc, melynek igénybevételét a jelenléti ivben
igazolni szilkséges.

Az ovodai és iskolai szocidlis segittk esetében munkaidékeret kerilt megallapitasra
reggel 7-19 ora kozotti iddintervallumban. Ezen belil a kéznevelési intézményben 8
ora idGintervallumban vegzi feladatat heti munkaterv alapjan.

A Gyermekek Atmeneti Otthonaban megszakitas nélkili munkarendben térténik a
munkavégzés. A munkaidokeret tartama 6 honap. A munkaidé beosztasanak
elkészitése a szakmai vezetd feladata, végrehajtdsa igazgatoi jovahagyassal. A
beosztas szabalyait a vonatkozé jogszabalyok alapjan kell alkalmazni. A munkakdzi
sz(inet kiadasa jogszabaly szerint.

Az Intézmeény feladatellatasanak biztositasa, a szolgaltatast igénybe vevé kliensek
szukségleteinek megfeleléen, munkaid6 keret meghatarozasa mellett és/vagy egyéni
munkarendben, napi 8 6ra munkavégzésben meghatarozhaté. A munkaidékeretben
tortend munkavégzeés engedélyezése/elrendelése a munkaltatéd jogkérébe tartozik.
Egyéni munkarendet a munkakdri leirds tartaimazza.

Munkaveégzés helye
A munkaltatd az intézmény miikédési teriletének egészén foglalkoztatia a
kozalkalmazottakat, mely a kinevezési iratban és a munkakori leirasban régzitésre
kerll, azzal a munkahely (telephely) megjeldléssel, ahol a napi munkavégzés
altalaban kezddodik.

Tanacsadok, évodai és iskolai szocialis segiték és egyéb specialis feladatokat ellato
munkavallalok tekintetében a munkavégzés helye: Egyuttmikédési megallapodas
alapjan az ellatott intezmények (egészségligyi, oktatasi, nevelési) székhelyén és
telephelyén.



Helyettesités
Az intezmeény dolgozdinak helyettesitési rendjét a szakmai vezetdk/csoportvezetdk

készitik el az igazgatd jovahagyasaval. A helyettesités rendjét telephelyenként
kételezd, lathato helyen elérhetévé kell tenni.

Szabadsag
A dolgozd évi rendes szabadsaganak meértékére a kozalkalmazottak jogallasarol

52010 1992. évi XXXIII. térvény elbirasai az iranyadok.

Rendkivlli szabadsag igénybevételét Igazgatoi szabalyozas rendezi.

A szabadsag évi ltemezésének elkészitése a szakmai vezett feladata.

A szabadsag engedélyezésére az éves terv igazgatéi jovahagyasa utan, a kdzvetlen
felettes jogosult. Fizetés neélkili szabadsagot és rendkivili szabadsagot csak az
Igazgatd engedélyezhet. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Ugyiratkezelés:

A beérkezd és a kimend iratok kezelése az Iratkezelési szabdlyzat alapjan torténik. A
kimend iratok alairasara az intézmény igazgatdja, illetve tavollétében helyettese
jogosuit. Mas, feladatellatashoz kotétt egyedi alairasi  jogosuitsagok kilon
szabalyozas ala esnek.

Kulcskezeles:

Az intézmény dolgozdi a bejarati kulcsok atvételét alairasukkal igazoljak. Az irodak
es zarhato szekrenyek kuicsairdl nyilvantartast kell vezetni.

A pénztar biztonsagos zarasanak feltételeit a Pénzkezelési Szabalyzat szabalyozza.

Bélyeqgzdk hasznalata:

Az intézmény egységeiben szakmai vezetd felel a belyegzok hasznalataért és
megorzeseert. Koteles az atvett bélyegzdt elzarva tartani és alkalmazasaért
felelésséget vallal.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmeény gazdalkodasa a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezései szerint az
igazgato feladata. A kotelezettsegvallalas, ellenjegyzes, szakmai igazolas,
utalvanyozas, érvényesités rendjét, a pénzgazdalkodas rendjérdl sz6l6 szabalyzat és
a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A gazdalkodas vitelét elésegité es egyeb belsé szabalyzatok:
- Pénzgazdalkodas rendjérdl szold szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamviteli politika, szamlarend
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasi es selejtezesi szabalyzata
- Koézbeszerzési szabalyzat
- Kobézbeszerzési értiekhatar alatti  beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasok szabalyzata
- Iratkezelesi szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- Munkaruha, védéruha, veddeszkdz juttatas rendjerdl széld szabalyzat
- Gépkocsi hasznalati szabalyzat
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- Reprezentacios kiadasok felhasznalasanak, teljesitésének és
elszamolasanak rendje

- Béren kiviili juttatasok szabalyzata

- Utazassal 6sszefiiggd koltségek megtéritésének szabalyzata

- Kiklldetési szabalyzat

- Kozbssegi média hasznalatanak szabalyzata

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Vezetékes és mobil telefon hasznalatanak szabalyzata

- Munkavédelmi szabalyzat, kockazatkezelés

- Tizvédelmi szabalyzat

- Munkahelyi elsésegélynyujtas szabalyzata

- Gyakornoki szabalyzat

- Koézerdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

- Kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata

- Adatkezelési szabalyzat

- Iratbetekintési és iratmasolasi szabalyzat

- Esélyegyenléségi terv

- A szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

- Intézkedési terv héség- és UV-védelemre

- Intézkedési terv kihlilés megeltzésére, kezelésére

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai igazolas, utalvanyozas, érvényesités
rendjet, a pénzgazdalkodas rendjérdl szol6 szabalyzat és a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Esetek atadasanak, elosztdsanak, lezarasanak szabalyai
Esetelosztasi, esetlezarasi és esetatadasi szabalyzat szerint.

Kapcsolattartas rendje

Intezmenyen kiviili kapcsolattartas

Az eredmenyes szakmai tevékenység eldsegitése érdekében az intézmény:
hatésagokkal, szakmai  szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, jelzérendszeri tagokkal, jogszabalyi eldiras szerint, illetve
egyuttmikddési megallapodas alapjan tart munkakapcsolatot.

Intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézmeny feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal rendszeres kapcsolatot tartanak.

Az egyittmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedés
esetében, amely masik szervezeti egység muikodési terlletét érinti, az intézkedést
megeldzden kételesek egyeztetni.

Vezetbi értekezlet

1. Az igazgato tajékozodik a belsd szervezeti egységek, szakmai kodzdsségek
munkajarol, szakmai problémairol.

2. Az intézmeny szakmai feladatainak attekintése, szakmai egységek kozott a
feladatok elosztasa, megoldasi modszerek meghatarozasa.

3. A hatékony feladatellatas érdekében a szakmai egységek tevékenységének,
modszereinek dsszehangolasa, harmonizalasa.
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Dolgozdi munkaértekeziet
Az intézmény igazgatdja szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
munkaériekezletet tart. Az értekezletet az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasi munkavallaléjanak részvételével szikséges megszervezni. Az
értekezlet napirendjét az intézmény igazgatoja allitja tssze.
Az igazgato a munkaertekezleten:
o Beszamol az intézmény targyidészak alatt folytatott szakmai munkajarol.
¢ Beszamol az intézmény szakmai programjanak, munkatervének
megvaldsulasardl és értékeli azt.
o Enékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakdriiiményeit, és
tajékoztatast nyujt annak varhato alakulasarol.
o Ismerteti a kdvetkezo idészak szakmai feladatait.

Az értekezleten a dolgozok szamara biztositott a szabad véleménynyilvanitas,
melynek kereteben észrevételeiket kdzzé tehetik, az intézmény tevékenységével,
mukoddésével kapcsolatos kérdéseikre valaszt kapnak.

Intézményi szakmai megbeszélés

Az intézmény valamennyi szakmai egysége részvetelével, intézmenyi megbeszélés
az aktualitasok megtargyalasaval, valamint tovabbképzési Iehetéségekkel.
Osszehivasa: eseti az aktualitasok figyelembe vételével.

Szervezeli eqyséqgek heti szakmai megbeszélése

A szakmai vezetd iranyitasaval, minden kedden deélutan 13 oratol 16 6raig szakmai
esetmegbeszeldét tartanak az egységek. A szakmai vezeték tajékoztatjak
beosztottjaikat az intézmény szakmai tevékenységére vonatkozo aktualis igazgatoi
utasitasokrol, munkajukat befolyasolo tényezdkrél. A szakmai esetmegbeszéldk
soran a csaladsegitok/esetmenedzserek/tanacsaddk beszamolnak folyamatban lévé
ugyeikrél, szakmai segitséget nyujtanak egymas szamara az esetek viteleben.

Nyilatkozat tdbmeqtajékoziald szervek részére

A tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozoinak meghatarozott szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.
A televizid, a radié és az irott sajtd kepviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Intézményt érintd kérdésekben a tajékoziatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosulit.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkret, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmeény jo hirmevére és
erdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és kordlménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysegében zavan,
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskérebe tartozik. Tovabba nem adhato nyilatkozat olyan
esetben, amikor az valakinek a személyiségi jogait és az adatvédelemre vonatkozo
szabalyokat sérti.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozles elott megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az & szavait tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.

- Kilfdldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.

Dohanyzas

Az intézmeény székhelyén és valamennyi telephelyén - a Nemdohanyzok védelmérdl
és a dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6lé
1999. XLII. Térvény rendelkezései alapjan, tilos a dohanyzas.

Specialis eljarasrendek
Rendkivili események, élethelyzetek, tarsadalmat érinté valtozasok esetén specialis
eljarasrend/Intézkedési terv alapjan folyik a segité tevékenység biztositasa.

1. ld6jaras okozta rendkivili helyzet /héség, hideg/

2. Egészségligyi valsaghelyzet

3. Szocialis valsaghelyzet

4. Migracio okozta valsaghelyzet

5. Tarsadalmi csoportok kdzétti konfliktushelyzet
A rendkivili események fennallasa esetén az intézmény vezetéje jogosult dontést
hozni a szakmai tevékenység folytatasat, munkaerd atcsoportositast elrendelni a
szaktarca és a fenntarté Gtmutatasa, ajanlasa, egyéb elrendelé déntése alapjan —
Intézkedési terv formajaban.

Szakmailag kompetens Uj szolgaltatas bevezetése esetén kiilén szakmai program és
munkarend alapjan kezdédik a szolgaltatas bevezetése, mely késébbiek folyaman
beemelésre keriil a Szakmai Programba és SZMSZ-be.

Kartéritési kbtelezeliséqg

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a telies kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismerveny alapjan vett at.

Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egyittesen okoztak, vétkességik, a
megGrzésre atadott dolgokban a bekodvetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek
van helye. A kar osszegének meghatdrozasanal a Munka Térvénykdnyve az
iranyado.

Gyermekek Atmeneti Otthonéban a kérokozo lako az okozott kar mértékében koteles
felelésseqet vallaini az okozott kart megtériteni.

Anyaqi felelésség
Az Intézmeény valamennyi dolgozédja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetesszerl hasznalataért, a gépek, eszkézok, szakkdnyvek, felszerelések stb.
megovasaernt.
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Mikddés szakmai ellenbrzése

» Az Intézmény szakmai ellendrzése a gyermekek védelmérdl es a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. tv. (tovabbiakban Gytv.), valamint a
szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold 1993.évi Il tv.
{tovabbiakban Sztv.) alapjan torténik. A Gytv. és az Sztv. rendelkezései
alapjan az allami fenntartd legalabb évente egyszer ellendrzi a személyes
szocialis gondoskodast és a gyermekjoiéti szolgaltatast nyujtdé szolgalatok
mukddését.

» A mikodest engedélyezé szerv 2 évente ellendrzi a szolgaltaté mikodesét.
A 15/1998.({IV.30.) NM. rendelet alapjan a csalad-és gyermekjoléti szolgalat
szakmai tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Baranya Megyei
Kormanyhivatal Hatosagi Fdosztaly Szocialis és Gyamugyi Osztaly latja el. A
Baranya Megyei Kormanyhivatal Hatdsagi Fdosztaly Szocialis és Gyamugyi
Osztaly, feladata ellatasa érdekeben kozremikédesre felkéri a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatésagot szakértéi vélemeény elkeszitesére. Az
ellenérzések tapasztalatait az intézmény igazgatoja folyamatosan értékeli és
azok alapjan a szikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdemeényezi.

» Az ellenbrzések tapasztalatairél, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt
terillet vezetdjét, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozéit az
igazgato tajekoztatja.

Munkakdrék atadasa

Az intézmény igazgatoja altal kijeldlt dolgozék munkakdrének atadasardl, illetve
atvételérdl szemelyi valtozas eseten jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadasrol es atvetelrdl keésziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban |évé konkrét ugyeket,

- az atadasra kerild eszkézdket,

- az atado es atvevd észreveteleit,

- a jelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetéen legkésdbb 15 napon beldl
be kell fejezni.

Belsé ellenérzés (szakmai)

A belsd ellendrzes feladatkbére magaban foglalia az Intézmenynél folydo szakmai
tevékenységgel osszefiiggd ellendrzési feladatokat. A belsd ellendrzés legfontosabb
feladata a szolgaltatonal folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata.

Ellenérzést gyakorolhatnak:

- az igazgatd

- igazgaté altal kijelolt szemelyek

- szakmai vezeték

- a fenntarto es szaktanacsado szervek

A szervezeti egységekben folyd munkat az igazgatd, az ellendrzésre illetékes

fellgyeleti szervek képviseldi vizsgalhatjak, tovabba azok a személyek, intézmenyek,
akiket erre a feladatra az igazgatd felker vagy megallapodik.
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Dolqozék elismerése
» Cimpotiék adomanyozasa
Kjt 39.§. (3) bekezdés alapjan a Munkaltaté tartdésan magas szinvonald
munkavegzés vagy kiemelkedd munkateljesitmény esetén cimet adomanyozhat.
» lgazgatoi elismerés
A Szocialis Munka Napja alkalmabél a dolgozok kiemelkedé munkateljesitményiikért,
kdzdssegi tevekenységikért Igazgatoi Dicséretben részesithetdk:
- Igazgatoi dicseret (egyéni)
- Az Ev team munkaja” (1 team)
Az elismerés 3 nap rendkiviili szabadsag jutalmazassal jar.

Tajekoztatas az SZMSZ-rél,_a Szakmai Programrél

A szekhelyen és a telephelyeken is elektronikus Uton rendelkezésre kell bocsatani:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- a Szakmai Programot

A Szakmai Program és SZMSZ megismerését, tudomasul vételét a munkavallald
alairasaval igazolja.

A dokumentumok a www.ecsgyk.hu intézményi honlapjan is megtekinthetéek.

V. Feladatellatas a Pécsi Jaras telepiilésein

A telepllések szerkezete, valamint a kozlekedési feltételek figyelembe vétele
mellett a feladatellatas biztositasa soran irdnyelv, hogy a szolgaltatast valamennyi
teleplilésen elérhetévé kell tenni.

A Pecsett és a Pécsi Jaras 38 telepllésén - csalad-és gyermekjoléti szolgalat
tevékenység tekinteteben- a szolgaltatas megszervezésének alapjat a teleplilések
elérhetbsege, egy atvonalra térténd megszervezhettségének elve képezi. Az
ellatasi terulet valamennyi teleplilése szamara az intézmény szolgaltatasai
biztositottak.

A csaladsegiték a telepulések elérését, a szakmai feladat megoldasat, sajat
gépkocsi haszndlatdval és tomegkodziekedési eszkozzel biztositjiak, melynek
koltségteritésérél a kikialdetési szabalyzat rendelkezik.

1. Csalad-és gyermekjoléti szolgalat

Az ellatasi terlleten az intézményi SZMSZ-ben és szakmai programban szerepl
valamennyi szolgaltatas, minden lakos szamara elérhetd. Csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas tekintetében a szocialis segité tevékenység a kliensek otthonaban
és/vagy az intézmény teiephelyein keriil teljesitésre.

2. Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont
A szolgaltatas a Pécsi Jaras telepiiléseire (40 telepiilés) terjed ki. A szolgaltatasok
a teleplléseken, csaladok otthonaban és intézményi telephelyeken elérhetéek.

3. Preventiv tevékenység

A szabadidGs és preventiv tevékenységek az intézmény, terlletre kihelyezett
telephelyein kerllnek megszervezésre, valamint a helyi 6nkormanyzatokkal
egyuttmdkodve telepllési szinten is elérhetdk a kliensek szamara.



4. Az Intézmény Pécsi Jaras teriiletén kialakitott telephelyek és hozza tartozé
telepiilések

Csalad-és gyermekjoléti szolgalat
Orfiii telephely: Orfii, Széchenyi Istvan tér 1. ( Polgarmesteri Hivatal épilete)

Telephelyhez tartozo telepllések: Orfd, Abaliget, Husztdt, Kovacsszénaja,
Koévagoléttos.

Kévaqoszolds telephely: Kévagoszélss, Ujtelep 7.
Telephelyhez tartozé telepllések: Kévagdszolés, Bakonya, Cserkit.

Garcsonyi telephely: Gorcsony, Harsfa u. 31.
Telephelyhez tartozé telepllések: Gércsény, Széke, Regenye, Ocsérd,

Pecsi telephely:- terségi feladatellatas Pécs, Megye u.22,

Telephelyhez tartozd teleplilések: Aranyosgadany, Ata, Berkesd, Birjan, Bogad,
Bosta, Egerag, Ellend, Gyod, Keszii, Kisherend, Kozarmisleny, Kékény, Lothard,
Magyarsarlos, Nagykozar, Pécsudvard, Pellérd, Pereked, Pogany, Regenye,
Romonya, Szalanta, Szemely, Szilagy, Szilvas, Székeéd.

Munkaidé: Az intézmény altal ellatott teleplléseken tevékenykedd munkatarsak heti
40 oraban, 20 oraban kotott, 20 oraban kotetlen id6beosztasban latjak el
feladataikat.

Az intézmény munkatarsai az eliatott telepiiléseken az ligyfélfogadas rendjének
megfeleléen fogadjak a klienseket a telephelyeken, édnkormanyzat altal biztositott
helyiségekben, munkaidejik fennmaradé részét terepen toltik (gondozas,
kapcsolattartds a jelzérendszer tagjaival, kliens {igyében hivatalos Ugyintézés,
egyeb szakfeladatok).

Helyettesités: A szakmai vezetd altal elkészitett helyettesitési rend szerint térténik.
Fentiektdl eltekintve az SZMSZ minden pontja érvényben van a szerzédés szerint

ellatott telepllésen folytatott feladatellatdsra ugyanugy, mint Pécs Varos
Kozigazgatasi terliletén folytatott szakmai tevékenységre.

Vi. Intézményi kapcsolatok

A fenntartoval es az ellatott teleptlésekkel, tovabba a jaras telepuléseivel rendszeres
munkakapcsolatot tart intézménylnk.

A jelzérendszer tagjaival fennalld munkakapcsolatot a jogszabalyok hatarozzak meg.
Egyéb feladatellatas egyittmikddési megallapodas alapjan keril megvaldsitasra.

VII. Oktatas, képzés

Az intezmeny oktatasi feladatokat lat el, kGzépfoku és felséfoku oktatasban /nappali,
levelezd, esti/ részt vevd szocidlis szakemberek szamara. Az intézmény
szakképzettséggel rendelkezé munkatarsai koételesek tereptanari feladatok
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ellatasara. Az oktatasi tevékenységben minden szakmai egység egyenlé aranyban
vesz reszt. A szakmai egységekben a tereptanarok kijellésének moédja: az oktatasi
intézménnyel kotott egyuttm(ikddési megallapodas, tereptanarokra vonatkozé
vegzettség és szakmai gyakorlat alapjan, onként vallalhatd. Amennyiben nincs
onként jelentkezé munkatars, az szakmai vezetd kételes kijeldlni a tereptanarok
szemelyét.

VIll. Szolgaltatas igénybevételének szabalyai

Az ellatas igénybevételének madja

1. A személyes gondoskodas igénybevétele - ha a Gyvt. masként nem rendelkezik -
onkeéntes, az ellatast igénylé (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmére torténik (1997.
évi XXXI.tv. 31.§ (1) rendelkezése szerint).

2. Ha a gyermek védelme az ellatas dnkéntes igénybevételével nem biztositott, e
térvény az ellatas kotelezd igénybevételét elrendeli.

Gyermekek atmeneti otthona igénybevétele kérelemre torténik, mely kérelem
elbiralasara az intézményvezet6 rendetkezik jogosuitsaggal.

A kérelem elbiralasardl, dontésrol az intézményvezetd értesiti a kérelmezét, illetve
térvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének elutasitasa esetén a kérelmezét,
illetve torvényes képviseldjét irdsban kell értesiteni.

Ha a kérelmezo, illetve térvényes képviselbje az intézmény vezetbjének 2. pontja
szerinti dontesét vitatja, az arrél sz6l6 értesités kézhezvételétél szamitott nyolc
napon belul a fenntartdhoz fordulhat. Ha az intézményvezetd az ellatas
igeénybevételérél nem intézkedik, a kérelmezd, illetve térvényes képviseléje az arrél
valé tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon belil a fenntartdhoz fordulhat.
Ezekben az esetekben a fenntartd hatarozattal dént.

3. Gyermekek atmeneti otthona igénybevétele esetén, az ellatas kezdetétdl szamitott
15 napon belll kell megkotni az igénybevételrél a megallapodast.

A megallapodas tartalmazza:

a) az ellatas kezdetének iddpontjat,

b) az intézményi ellatas idétartamat

c) a gyermek, fiatal felnétt szamara nyuijtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat,
madjat,

d) a személyi téritesi dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat,
ha az ellatas téritésidij-fizetési kotelezettseggel jar,

e) az ellatas megszuntetésének madjait,

f) a gyermek es torvényes képviseldje, valamint a fiatal feln6tt személyazonositd
adatait,

g) az ellatasra jogosult gyermek torvényes keépviseldje, illetve a fiatal felnétt
nyilatkozatat a Gyvt. 33. § (2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
megtortenterdi.
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Az ellatas megsziintetésének maodja Gyvt. 37/A. § alapjan
1. Ha e térvény maskepp nem rendelkezik a személyes gondoskodast nyuijté ellatas
megszinik

a)a hatarozott ideji elhelyezés esetén a megjelolt idétartam - illetve a
meghosszabbitott idétartam - leteltével,

b) a jogosuitsagi feltételek megsziinésével.
2. Az oOnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megszintetéset a jogosult, illetve tdérvenyes kepviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatast megszinteti. Az ellitdas a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik
meg.
3. Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet sulyosan megsérti, vagy az ellatas
feltetelei, okai mar nem allnak fenn.
4. Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatas megszintetéserdl, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a
jogosuitat vagy torvényes képviselojét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy
torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill a
fenntartohoz fordulhat.

Amennviben az ellatast a_helyi _6nkormanyzat képviseld-testiiletének hatarozata,
vaqy a qvamhatosaq hatarozata alapozza meq, az ellatast csak hatarozat sziintetheti

meq.

IX. Titoktartas szabalyai

A munkavégzés tekintetében a személyes adatok kezelése és informacié aramlasra
vonatkozéan az alabbi jogszabalyok az iranyaddk.

Az 2011.evi CXIl. tv. 2011. evi CXII. térveny az informacids onrendelkezesi jogrol es
az informaciészabadsagrol; 1992. évi LXVI. tv.- a polgarok személyi adatainak es
lakcimének nyilvantartasardl; 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol; 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
elldtasokrol; rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti térvényekben nem szabalyozott
kerdésekben a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

IX. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya

Kiterjed az intézmény vezetbire, az intézmény valamennyi dolgozdjara, az
intézmeényben mikdédé szakmai csoportokra, intézmény szolgéltatasait biztosito
szakemberekre, valamint a szolgaltatasokat igénybe vev lakosokra/kliensekre.

Az SZMSZ napjan lép hatalyba. Ezzel eqy idében hatalyat veszti
a Pécsi Agglomeracios Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 28/2018 (VIIl.14.) - szamu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikodési Szaba izatn £ 1.5 |

<Gyernipl | |
Az SZMSZ felulvizsgalata évente, targyév marcl(g‘s 20- tgA 4 J\ . / !J '
o gl YAV [ Mar
Készult: Pécs, 2020. marcius 19. 12 AV e ) k -
\i\ & I 51}1 é}lstvén
2, ,(J,,_Wg o o/ igdzgato
\\"“‘5:’. e 1UQQ
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Szabalyzatok listaja

Sorszam |

Szabalyzatok

l. Alapveté szabalyzatok, szabalyozas

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /28/2018.(VIIl.14)TT hatarozat/

Szamviteli politika

Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo szabalyzat

Jegyzodi utasitas Onkdliségszamitasi szabalyozasrol

Jegyzdi utasitas Bizonylati szabalyzatanak kiadasarol

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

N DR =

Penzkezelesi Szabalyzat

Il. Integritasi kontrollokhoz kapcsolodo egyéb
szabalyzatok

Szamlarend

A szervezeti integritast sértdé eseményének szabalyzata

—h
oL |®

Kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések lebonyolitdsaval
kapcsolatos eljarasok szabalyzata

lll. Jogszabaly altal elé nem irt egyéb
szabalyzatok/szabalyozas

11.

Szabalyzat az ajandékok, egyeb eldnydk elfogadasanak rendjéerol

12. Kozerdekl adatok megismerésenek szabalyzata
13. Kézérdek(i bejelentések és panaszok kezelésének szabdlyzata
Adatkezelési Szabalyzat
14. Iratbetekintési es iratmasolasi szabalyzat
15. Munkamegosztasi Megallapodas
16. Kerékpar hasznalati szabalyzat
17. Belsd szabalyozas a gyermeke atmeneti otthonara vonatkozé
gazdalkodashoz
18. Béren kivili juttatasok szabalyzata
19. Szabalyzat munkarzha védéruha vedbeszkdz juttatas rendjérdl
20. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
21. Fizetési eléleg kerelem szabalyzat |
22. Kiklldetési szabalyzat
23. Utazassal dsszefliggd koltségek megtéritésének szabalyzata ]
24. Gepkocsi hasznalati szabalyzat
25. | KozOssegi média hasznalati szabalyzat
26. Reprezentacids kiadasok felosztasanak teljesitésének és
eiszamoldsanak rendje -
27. | Informatikal eszkozok bizt. haszn. szabalyzata
28. | Gyakornoki szabalyzat . -
29. | Tlzvedelmi szabalyzat R = =
30. | EsélyegyenlGsegi terv
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