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Az intézményt miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szo6l6 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.);

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

Az allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

A gyermek jogairdl, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl
sz616 1991. évi LXIV. térvény;

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.);

A szocidlis igazgatasrl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Sztv.);

A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: szakmai rendelet);

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000.(1. 7.) SzCsM rendelet;

A gyadmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.);

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél
sz016 235/1997. (X11.7.) Korm. rendelet;

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet;

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet;

A hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol sz6l6 2009. évi LXXIIL
térvény;

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVI. térvény;

Az egyenld banasmdd és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény;

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
térvény;

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
roviditve: GDPR);

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.);

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény;

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet;



A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nyujté személyek

vezetOképzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet;

- A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l sz6l6 335/2005.
(X1II. 29.) Korm. rendelet;

- Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal elfogadott

onkormanyzati rendeletek.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.) A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) olyan dokumentum, amely
rogziti a Zugléi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak felel6sségi rendszerét, a munkatdrsak
legfontosabb feladatait és jogkorét, az intézmény kiils6 és belsd kapcsolatait, vagyis az
intézmény azon milkodési szabalyait, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az
SZMSZ az Intézmény Szakmai Programjaban meghatarozott célok és feladatok hatékony
megvalositasat szolgalja.

2.) A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat hatalya

Az Intézményre vonatkozd jogszabalyokban, a képvisel6-testiileti dontésekben, a Szocialis
Munka Etikai Kodexében megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti, miiksdési és
szakmai eldirasokat a jelen dokumentumban foglaltak szerint kell alkalmazni.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas idején, valamint
kiils6 helyszinen megvalosul6 szakmai tevékenységekre (pld. csaladlatogatas), az intézmény
altal szervezett rendezvényeken és programokon, az intézmény képviseletében.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdire
a.) magasabb vezet6:
intézményvezet6
b.) vezeto:
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje
csaldd- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje

- az Intézmény kozalkalmazottjaira, valamint a megbizasos jogviszonyban allokra,
- az Intézményben miikddo testiiletekre, kozosségekre
— az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.



3.) Az Intézmény, mint koltségvetési szerv adatai

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugld Onkorményzata a rendelkezésre all6 dokumentumok,
tovabba Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben kapott
felhatalmazasa alapjan a 1343/1994.(XI. 11.) szamu hatarozataval létrehozta a Zugléi Csalad-
és Gyermekjoléti Kdzpontot, melyet a 424/2008. (IV. 22.) sz. hatarozataval, a 269/2009. (IV.
30.) sz. hatdrozataval, a 821/2009. (VI. 23.) sz. hatarozataval, a 1254/2009. (IX. 15.) sz.
hatarozatdval, a 1648/2010. (IX. 21.) sz. hatarozataval, a 1083/2012. (XII. 6.) a 1084/2012.
(XII1. 6.) normativ hatarozataval €s a 639/2015. (XII. 18.) normativ hatarozatéval, 357/2021.(X.
28.) onkormanyzati hatdrozata modositott.

l.

Koéltségvetési szerv neve: Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Székhelye: 1144 Budapest, XIV., Fiiredi park 6.

Telephelye: 1144 Budapest, Csert park 2. (irodahelyiség)
Levelezési cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6.

Adoszam: 16926642-2-42

KSH statisztikai jele: 16926642-8899-322-01

Agazati azonositoja: S0030735

Allamhéztartasi egyedi azonositéja: 681414

Szamlavezet6 bankja és szamlaszama: OTP Zrt.
11784009-16926642-00000000

Alapito szerve: Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

Hatalyos alapité okiratanak szama: 2/2023/681414
Alapité okirat kelte: 2023. junius 12.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002. januar 1.

Az alapité fenntarté neve: Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

. A Kozpont alapitoi jogokkal felruhazott irdanyit6é szerve: Budapest Fovéaros XIV.

Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

Illetékességi és mitkddési teriilete:

A Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatait Budapest XIV. Keriilet Zuglo (jaras)
teriiletén latja el.



Az intézmény kozfeladata: Az alapité okirat értelmében szocialis, gyermekjoléti
szolgaltatasok €s ellatasok részben a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. térvény 57. § (1)
bekezdés e) pontja szerinti csaladsegités. Részben a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 14. § (2) bekezdés a) pontja szerinti gyermekjoléti
szolgaltatast nyujt, a végrehajtasi rendeletek, illetve egyéb jogszabalyok és a Képviselo-testiilet
altal elfogadott helyi rendeletében szabalyozott eldirasok alapjan.

Az intézmény fOlevekenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: 889900
Szakdgazat megnevezése: mashova nem sorolhato egy€b szocidlis ellatas bentlakds nélkiil

Az intézmény tevékenvsée szerinti besoroldsa

Tevékenyséy jellege alapjan: Kozfeladatot ellato koltségvetési szerv.

Feladat elldtashoz kapcesolodé funkcidja alapjan: Az intézmény 6nélléan miikddo, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatait
a fenntart6 onkormanyzat hivatala latja el.

A koltségvetési szervszakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:
— 041232 Start-munkaprogram — Téli kdzfoglalkoztatas
— 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatés
— 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
— 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

Szakfeladat szerinti besorolas:
— 889201 Gyermekjodléti szolgaltatas
— 889202 Koérhazi szocialis munka
— 889203 Utcai, lakdtelepi szocialis munka
— 889204 Kapcsolattartasi tigyelet
— 889205 Iskolai szocialis munka
— 889224 Csaladsegités

Az engedélyezett létszam: 87 {6
4.) Az intézmény jogallasa, vezetése, képviselete

A Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé jogi személy, amelynek kinevezett
magasabb vezetdjét palyazat Gtjan Budapest Févaros XIV. Keriilet Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg. A koltségvetési szerv vezetojét
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-testiilete menti fel. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Budapest Févaros XIV. Keriilet
Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.



A csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a csalad- és gyermekjoléti kozpont kozalkalmazotjait,
szakmai egységek szakmai vezet8jét, csoportvezetéit, koordinatorat a munkaltatoi jogokkal
rendelkezd intézményvezetd nevezi ki.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az altala irasban meghatalmazott
személy, a meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult.

Az intézmény nevében az intézményvezets ir ala. A munkakori leirasokban, valamint a belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett mas személy is alairhat.
Az alairési jog atruhazas keretében valosul meg, amelynek tartalmaznia kell:

- ahelyettesitd személy nevét,

- az intézményen beliili munkakorét,

- az atruhazas idotartamat,

- a helyettesit személy feladat-, jog- €s hataskorét,

- akotelezettségvallalas rendjét.

Az intézmény vezetését, iranyitdsat, a miikodtetés optimalis modjat az alabbi feladatok
ellatasan keresztiil biztositja.

a) Szervezeti célok megéllapitasa

b) Miikddési feltételek kialakitasa

c) Torvényesség biztositasa

d) Gazdalkodas

€) Munka és hataskdormegosztas megfeleld aranyainak kialakitasa

f) Megoldandé feladatok és a megoldas folyamatanak meghatarozasa
g) Hatékony szervezeti struktdra létrehozasa

h) Eredmények szambavétele, ellendrzése

i) Munkatarsak szakmai fejlodésének €s rekredciojanak eldsegitése

5.) Az intézmény gazdalkodasa, kitelezettségvallalis, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés és kozbeszerzés rendje

Az intézmény elSiranyzat-gazdalkodés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag kiterjed az eldiranyzat felhasznélasara,
a kiemelt eldiranyzat mddositasanak kezdeményezésére, az elemi koltségvetésben szerepld
kiemelt eldiranyzatokon beliili el6irdnyzat mddositasara.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait egyiittm(ikddési megallapodas keretében meghatarozott
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendje szerint a Zuglé Onkormanyzata kijelolt
gazdalkodasi egységei latjak el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetés felhasznaldsa az allamhaztartasi torvényben, valamint annak végrehajtdsi
rendeleteiben és a fenntartd dnkormanyzat irdnymutatasaiban foglaltak szerint valésul meg. A
belsd szabalyzatok tartalmazzak az intézmény gazdilkodasanak elSirdnyzatok szerinti
megvalositasat.



A gazdalkodassal, kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok megvalositdsa a fenntarto,
valamint az Onalléan gazdélkodd intézmény rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd feladata.

Az intézmény bélyegzoi

A bélyegzbket az intézményvezetd, és arra kiilon szabalyzatban meghatarozott személyek
jogosultak hasznélni. A bélyegzdket kitelezd az arra jogosultaknak zarhaté helyen tarolni.

Az intézményben hasznalatos bélyegzokrol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
bélyegzOk beszerzésérol, nyilvantartdsarol, cseréjérol €s leltarozasarol az intézményvezetod
gondoskodik, azok adminisztrativ feladatait a gazdasagi ligyintézo6 hajtja végre.

6.) Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszer( miikodését az alapito okirat, az SZMSZ, a szakmai program, a miikodési
engedélyek, valamint a bels6, szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok ellatasahoz kapcsolo
szabalyzatok, munkakéri leirasok biztositjak.

Az ligyvitel rendjérdl, az irat utjat a beérkezéstél/keletkezéstol az irattarozasig, az iratok
biztonsagos Orzésének modjarol, a rendszerezésérdl, nyilvantartasardl az Iratkezelési
Szabdlyzat rendelkezik. A munkatarsakra vonatkoz6 feladat €s hataskoroket, az
adminisztracioval kapcsolatos kotelezettségeket a Szakmai Program, Protokollok, az éves
tervek €s a munkakori leirasok tartalmazzak.

I AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATA

1.) Szervezeti felépités

A szervezeti egységek felépitésében, egymdshoz vald viszonyaban érvényesiilni kell a
feladatokat meghatarozé jogszabalyi elGirasoknak, a szakmai folyamatok, az egységek kozotti
egylittmiikodések logikajanak, az igénybe vevok szolgaltatsi sziikségleteinek. A szervezeti
organogram |. sz. mellékletben.



2.) A szervezeti egységek feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgalatok és kozpontok kozotti feladatmegosztas részletes
szakmai szabdlyait, valamint targyi ¢és személyi feltételeit a személyes gondoskoddast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza, de a személyes
gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
sz416 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet szabalyait is alkalmazni kell. Zuglo, mint f8varosi keriilet
és jaraskozpont, csak integralt csalad- és gyermekjoléti kdzponton keresztiil lathatja el a
csaladokra, koztiik a gyermekes csaladokra iranyuld, a gyermekek jolététét és védeimét
elésegitd személyes szocialis szolgaltatasokat.

A csalad- és avermekijdléti kdzpont 6nalld szakmai egyséoekbe szervezve latia el a csalad és

oyvermekioléti szolgalat, valamint a kézpont feladatait

2.1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) €s (4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat altalanos €s célzott, a szocidlis munka modszerein és
eszkdzein alapuld segitségnyijtas, személyes szocialis szolgaltatas a szocidlis, mentalhigiénés,
a gyermekek nevelésével, gondozasaval, veszélyeztetettségével dsszefliggd vagy krizis helyzet
miatt segitséget igényld személyeknek, csaladnak, kozosségnek.

Ezen beliil kiillonosen:

- a csalad szocialis problémainak feltardasa, megoldasokra szolgdlé javaslatok
kidolgozasa az érintettek részvételével,

- életvezetési tanacsadas, egyéni, par-és csaladterapia, vagy ezek megszervezése,

- krizisintervencio,

- programok, csoportok, kozdsségi fejlesztések €s szervezodések -eldsegitése,
szervezése €s megvaldsitasa,

- atermészetbeni, anyagi és mas materialis timogatasok kozvetitése,

- hivatalos ligyek intézésének segitése,

- jelzérendszeri munkafolyamatok, egylittmiikodések megszervezése,

- acsaladon beliili er@szakhoz kapcsolodo segitd tevékenységek megszervezése,

- a menedékjogi torvényben meghatdrozott integraciés szerzddésbe foglalt
beilleszkedés folyamatainak szervezése.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat tdjékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb

informdcios adatokat gyiijt, és tdjékoztatja:
- a sziil6t, illetve sziikség esetén, és gyermeket életkoranak megfeleléen mindazon
jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek dsszefliggésben allnak a gyermek
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testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének, vagy a
gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével,

a valsaghelyzetben levd varandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatdasokroél és ellatasokrol,

a sziiletendé gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1€vd varandos
anyat a nyilt &s a titkos orokbefogadas lehetdségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt
orokbefogadasban bevonhato szervezetek tevékenységérdl €s elérhetéségérol,

az Orokbefogadd sziil6t az orokbefogadas utdnkdvetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrdl, és segiti az utankdvetést végzo szervezet felkeresését.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis segitémunka keretében:

A csalad-
érdekében:

A csalad-

segiti az igénybe vevOket a csaladban jelentkez0 mikddési zavarok
ellensulyozdsaban, a csaladban ¢€l6 gyermek gondozasaban, ellatdsanak
megszervezésében,

igénybe vevo sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgdsitja az igénybe vevd sajat és kornyezetében
jelentkezd eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a
célok elérésébe, tijabb problémak megel6zésébe,

koordinalja az esetkezelésben kdzremiikodé szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egylittmitkodését,

az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban, az érintettek bevonasaval,
esetkonzultaciot, esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatast igénybe vevOk kOzremikodésével sziikség szerint, de legalabb
hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét,

kézremiikodik a valsaghelyzetben levd varandos anya problémainak rendezésében.

es gyermekjoleti szolgalat az elldatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzdjutdas

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket, illetve a szolgaltatasok és ellatasok iranti sziikségleteket,
szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében egyiittmiikodik a teriiletén talalhato
szolgaltatokkal, segitséget nylijt a szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

a valsaghelyzetben levé varandos anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatasokhoz,
szilkség esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz vald
hozzajutasban,

segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz vald hozzéjutdsban,
az atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mielébbi hazakeriilését.

és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezé nevelési problémdk és

hianyossagok karos hatasainak enyhitése céljabol:

a rossz szocialis helyzetben 1év6 gyermekek és csalddjaik szamara is elérhetd
szabadidés és kozodsségi programokat szervez,



- kezdeményezi a kbznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szocialis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhdzi és a civil szervezeteknél a
szabadid&s és k6zosségi programok megszervezését

A hivatalos iigyek intézésében valo kizremiikidés korében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

- segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok iigyeinek hatékony intézéséhez,

- tajékoztatast ny(jt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol

- gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfelelé adatlapjat kitdltve kornyezettanulmanyt
készit,

- a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrdl szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése alapjan tajékoztatast nyujt az 6rokbefogadott gyermek
fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérol.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai timogatasat
igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozo szolgaltatas, intézkedés
szitkségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és silyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett kozvetlentiil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

2.2. Célzott szolgaltatasok
Lakhatasi tandcsado csoport

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Zuglé szocialis és
gyermekvédelmi pénzbeli, természetbeni tamogatdsainak és szocialis elldtasainak szabdlyairdl
sz616 7/2015. (11, 27.) 6nkormanyzati rendelet alapjan a Szolgalat hatralékkezelési tandcsadast
miikddtet, mely 6 célja, a lakhatdssal 8sszefiiggé hatralékot felhalmozd egyének, csalddok
segitése a lakhatas biztonsdganak megdrzése érdekében, a helyi rendeletben foglalt feltételek
alapjan.

Palya- és munkavdllaldsi tandcsadas

A palyavalasztdssal, palyamddositassal, a munkakereséssel és munkanélkiiliséggel érintett
személyek, csalddok, tanacsadédssal, készség- és képességfejlesztést szolgald egyéni
tanacsaddson alapuld, csoportok, kozosségi programok szervezésével megvaldsulod
szolgaltatas, amely célja a munka vilagaba val6 bekapcsoldodas, integracio, reintegracio.

Munkakozvetités

Olyan szolgaltatas, amely a munkat keres6k és az iires allashelyek toborzasa, a munkat keresdk
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meghallgatasa és kozvetitése révén eldsegiti a munkat keres6k és a munkat kinalok taldlkozasat,
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitését. A munkaltatokkal és a munkakeresdkkel
egylittmikodési megdllapodasban foglaltak szerint szervezi a munkaer§ toborzasat, a
munkavallalasra valé felkészitést, kozvetitést.

Minimumjovedelembe részesiils, egyiittmiikodésre kotelezett igénybe vevék tandcsaddsi
csoportja

A tanacsadds célja az érintettek helyzetének feltarasa, a csaladi, egészségiigyi, mentalis
problémak csokkentése, megsziintetése a csaladsegitok és mas szolgaltatasok részvételével, a
munkaeré-piaci  reintegricio. Az egylittmlikodési  kotelezettség mellett  legaldbb
negyedévenként vizsgalni kell a megéllapodas betartasat, mely megszegése esetén jelezni kell
a minimum jovedelem jogosultsagat megallapité onkormanyzati részleg felé.

2.3. Csalad-és gyermekjoléti kozpont feladatai

A gyermekjoléti kozpont a szocialis munka és mas segité szakmak modszereinek €s
eszkozeinek felhasznaldsdval, a gyermekvédelmi ellatasokhoz, hatosagi intézkedésekhez
kapcsoltan szervezi és monitorozza a gyermekvédelmi intézkedés ald vont gyermekek és
csaladjuk segitését, a szolgaltatdsokhoz vald hozzaférését, a bevont szolgaltatasok igénybe
vételének alakuldsat annak érdekében, hogy a veszélyeztetd koriilmények megsziinjenek.
Mindezeken tdl a kdzpont belsd szolgaltatasaival, illetve a kiilsé szolgaltatdsok szervezésével
€s koordinalasaval, el0segiti a gyermekek csaladban t6rténd nevelkedését, illetve a csaladjabol
kiemelt gyermek csaladjaba valo visszakeriilését.

A kozpont feladatai
A gyermek csaladban nevelkedésénck eldsegitése, a gyermek veszélyezietettségének megeldzése

érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és csoportos
specialis szolgaltatasokat, foglalkozasokat nytjt, mint:

meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvoslasa érdekében megteszi a
szlikséges intézkedést,

— utcai és lakotelepi szocialis munkat,

— kapcsolattartdsi tigyeletet,

— korhazi szocialis munkat,

— O6vodai, iskolai szocialis segit6 szolgaltatdsokat

— készenléti szolgalatot biztosit,

— szocialis diagnézis készit,

— jogi, pszichologiai, fejlesztépedagogiai tanacsadast,

— medidcios szolgaltatast,

— csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat

— prevencios, szabadidés programok szervezése,
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— védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasdhoz kapcsolodd pénzfelhaszndlasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznélasi terv) készit,

— veszélyeztetettséget észlelo-és jelzérendszer miikodtetése, a jelzésre kotelezett
intézményekkel valo egyiittmiikddés, jelz6rendszeri tanacsadds biztositasa,
valamint e rendszer segitségével,

— a keriiletben €16 gyerekek szocialis helyzetének, koriilményeinek,
veszélyeztetettségének és ellatasok, szolgaltatasok irdnti sziikségleteinek
figyelemmel kisérése,

~ uj ellatasok és szolgaltatasok kezdeményezése a telepiilési oSnkormanyzatnal,

— aveszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltarasa, megoldasi javaslatok, intézkedési
tervek elkészitése

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatosdgi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére irdnyulo tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

— kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy shlyosabb foka
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe
vételét,

— javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara,

— védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csaladgondozast végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nytjtasdhoz kapcsolédo pénzfelhasznalasi
tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit,

— sziikség esetén javaslatot készit a gyermek csaladjabol torténd kiemel€sére, a
leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,

— agyermek megel6zd partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara €s
megsziintetésére, valamint egyiittmiikddik a partfogo felligyel6i szolgalattal €s
a megeldz6 partfogo feliigyel6vel a blinismétlés megelézése érdekében, ha a
gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat,

— acsalddon beliili er6szak aldozatainak a térvény és a modszertani eldirdsoknak
megfeleld segitség és/vagy védelem biztositasa,

A csalddjabdl kiemelt gyermek csaladjaba valo visszahelyezése, csaladba fogaddsanak
eldsegitése erdekében

— A csaladbdl kicmelt gyermek visszahelyezése vagy csaladba fogadasa

érdekében figyelemmel kiséri a gyamhatosag altal elfogadott egyéni elhelyezési
terv folyamatit, a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikddve tdmogatja a
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sziiloket, a csalddba fogadé személyeket a nevelésbe vétel megsziintetéshez
sziiksége feltételek teljesitése, a kapcsolattartas elésegitése érdekében.,

— csaladsegitést végez, az otthont nyijtd ellatast, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmiikddve — a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziil6 és a
gyermek kozotti kapcesolat helyreallitasahoz,

— utdgondozast végez — az otthont nyujté6 ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egyiittmikodve — a
gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

— figyelemmel kiséri a csalddba fogadott gyermek helyzetét, segiti a vérszerinti
sziiloket a sziildi feladatok ellatasahoz sziikséges koriilmények, nevelési-
gondozasi készségek alkalmassa tételében,

2.4. Speciilis szolgaltatasok

Utcai és lakotelepi szocidlis munka

Az utcai szolgéltatdsokkal, vonulé szervekkel egyiittmiikodésben, idészakos utcai jelenléttel,
az utcai szocialis munka moédszereinek felhasznalasaval az utcan csellengd, a lakohelyiikrdl
szokott vagy kitett, ezért felligyelet nélkiil [évd gyerekek felkutatasa, védelmiik és biztonsaguk
¢rdekében tett intézkedések ¢és szolgaltatasok biztositasa kapcsolat kialakitasaval, az
informacionyujtassal, programokba val6 bevonassal.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgélat feladata a gyermekjoléti kézpont nyitvatartasi idején tul felmeriild
krizishelyzetben torténd azonnali segitség, tanacsadas, vagy tajékoztatds nyijtasa. A készenléti
szolgalat a Zugldi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsainak részvételével valosul
meg.

Készenléti telefon szdma: 06-70-310-8585 (normaldijas) Hivhato, hétkdznap: hétf6td1 péntekig
este 19 oratol reggel 8 oraig, hétvégén (munkasziineti napon, tinnepnapokon) péntek 16 6ratol
hétfo reggel 8 oraig.

Korhazi szocidlis munka

Célja a korhazakkal, kiilonos tekintettel a sziilészeti, n6gydgyaszati, valamint a 0-18 éves
korosztalyt ellaté részlegekkel valo kapcsolattartas, a korhazbol érkezd jelzések fogadasa,
intézkedések kezdeményezése, a krizishelyzetbe keriilt varandds anyék helyzetének kezelése,
az Gjszilldtteket veszélyezteté koriilmények elhéritdsa. E feladat ellatasat a kozpont egy
munkatdrsa koordinalja, aki szervezi a korhazi szocidlis munkasokkal, védéndkke!l vald
rendszeres szakmai konzultacidkat, igény szerint az esetmegbeszéld csoportot, tovabbképzést
szervez a kérhaz és a kdzpont munkatarsai szamara.
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Ovodai, iskolai, kollégiumi szocidlis segito munka

Az koznevelési intézményekben nyujtott sziikségletfelmérésen alapuld szolgéltatdsok
rendszere, amely a szocialis munka szakmai, etikai elveinek, modszereinek betartisa mellett
valosul meg munkatervben meghatarozottak szerint az adott koznevelési intézménnyel
egylittmiikodésben. Az 6vodai, iskolai szocidlis munka egyrészt preventiv tevékenység, mellyel
hozzajarul ezen intézmények kozosségének kialakulasdhoz, az érintett szereplok készségeinek
fejlesztéséhez, a gyermekek/tanuldk veszélyeztetettségének felismeréséhez, megel6zéséhez,
valamint kapcsolddasi lehetdséget nyujt relevans humanszolgaltatasok igénybevételéhez.
Masrészt, korrekcids feladatokat is ellat, amennyiben hozzajarul a mar kialakult veszélyeztetd
helyzetek kezeléséhez, illetve meghatarozott szakmai keretek kozott kdzvetlen segitséget nyqjt
a problémaval kiiszkod6 gyerekeknek/tanuloknak, sziiloknek. A kozintézmények testiileteivel
egyiittmiikddve hatast gyakorol a kdznevelési intézmények folyamatira, kiilonds tekintettel a
szocialis készségek, a szocializacio tudatos fejlesztésére, a szocialis problémak felismerésére
¢s adekvat beavatkozéasok kidolgozasara.

Szocidlis diagnozis

A Gyvt. szerinti csalad- és gyermekjoléti kdzpont a csaldd szocidlis helyzetének atfogo
vizsgalata alapjan késziti el a javasolt szocidlis szolgaltatisokat meghatdrozo szocialis
diagnozist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szocialis diagnézis elkészitésébe bevonhatja
a nem jarasszékhely telepiilésen miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat. A szocidlis
diagnozis eredménye meghatdrozza az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat €s ide
nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi
feltételek fenndllasa esetén a szocidlis diagndzis kotelezi a szocialis, gyermekjoléti
szolgaltatokat és intézményeket, amelyek kotelesek a szolgaltatdsra vonatkozd igényt
nyilvantartasba venni.

Jogi tandacsadas

Az igénybe vevik jogi problémainak tandcsadéassal torténé segitése annak érdekében, hogy
aktualisan jelentkezd jogi problémadikban el tudjanak jarni. A jogi tanacsadast végzo szakember
segiti az adott tényallasban val6 eligazodast, az eljarashoz kapcsol6dd folyamatot, [épéseket.
Jogi képviseletet nem lat el, a jogi tandcsadas kapcsan megismert ligyekben mas jogviszonyban
jogi képviseloként nem jarhat el.

Pszichologiai tandcsadas
A pszicholégiai eszk6zokon és modszereken alapuld tanacsadés, amely sordn az igénybe vevd
segitséget kap a személyisége fejlesztéséhez, pszichés problémdinak felismeréséhez, azok

korrigdlashoz, az egyéni, csaladi életciklusok mentén kialakulé problémadk, krizisek
kezeléséhez.
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Fejleszto pedagogia

A tanuldsban &atmenetileg vagy tartdésan akadalyozott gyermekek fejlesztd pedagogiai
modszerekkel vald segitése, amely magaba foglalja a sziildknek nytjtott tanacsadast, az
oktatasi-nevelési intézménnyel valo konzultaciot, az egyéni, csoportos fejlesztési programokat.

Csaladterdpia, csaladkonzultacio

A csalddi rendszer egészére iranyuld segitd szolgdltatas, amely a csaladterapia ¢s
csaladkonzulticio szemléleti, modszertani elveinek, eljarasainak alkalmazasaval hozzéjarul a
csalad funkcidinak megfelelé miikodéséhez, az érintett csaladtag tiineteinek enyhiiléséhez,
megsziinéséhez, a csaladi kapcsolatok miikodéséhez, a valtozashoz, az 4j élethelyzetekhez valo
alkalmazkodas elG6segitéséhez.

A csaladi dontéshozo konferencia

A csaldd minden érintettjének bevonasaval torténd dontési folyamat eldsegitése annak
érdekében, hogy a biincselekményt elkdvetd, karokozd vagy dnmagara és masokra nézve
veszélyeztetettséget hordozd kiskori csalddtag felismerje a magatartasa, cselekvése
kovetkezményeit, alkalmat kapjon a jovatételre a csaladja tamogatasaval.

3.) Az intézmény vezetése és a vezetok fobb feladatai

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait, illetékességét és felel6sségét a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a szervezeti egységek modosulasa, a személyi,
valamint a feladatok valtozasa miatt, azok hekovetkeztétél szamitott 30 napon beliil modositani
sziikséges.

- A szakmai vezetSk, a jogasz, a pszichologus, a gazdasagi, a személyiigyi €s a
technikai személyzet munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.

- A fent nem emlitett munkakdrokben a szakmai vezet6k gondoskodnak a munkakori
leirasok elkészitésérdl, azonban annak jovahagyasi és alairdsi jogat az
intézményvezetd gyakorolja.

- A kozfoglalkoztatott és 6nkéntes jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozok
esetében azok a szakmai vezetok és a kozfoglalkoztatott dolgozdk munkajat
szervez0 ¢s adminisztrald személyligyi ligyintézé gondoskodnak a munkakori
leirdsok elkészitésérdl, akiknél nevezett személyek munkat végeznek, azzal a
kitétellel, hogy a jovahagyasi és alairasi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezeltd feladata, felelésségek rendje

Jogallasa: kinevezett magasabb vezet beosztasu, egyszemélyi felelds vezetd, akinek hataskore
kiterjed az intézményhez tartozé valamennyi szervezeti egységre, azok dolgozdira.
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Kinevezése és megbizdsa rendje: a Képviselo-testiilet kizardlagos hataskorébe tartozik a
kinevezése és megbizasa, annak modositasa, visszavonasa €s alkalmazotti jogviszonydnak
megsziintetése. Felette a munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorldja: Budapest Févaros XIV.
Keriilet Zuglo Onkormanyzata polgirmestere.

Helyettesitési rendje: tavolléte, akadalyoztatasa esetén, helyettesitdje a csalad-és gyermekjoléti
kdzpont szakmai vezetdje, annak akadalyoztatdsa esetén csalad- €és gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezet6je, gazdasagi tigyekben a gazdasagi ligyintézo.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kitelezett

Fébb feladatai:

Felel®s:

szakmai feladatokkal kapcsolatos munka iranyitasa, tervezése és ellendrzése,

az intézmény jogszerli egyiittmikodésének és gazdalkodasanak biztositasa

az alkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodé dokumentumok elkészitésének
elrendelése, elkésziiltiik ellendrzése,

az intézménymiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézményi dokumentumok elkészitése,

az intézmény képviselete,

a kotelezettségvallalas jogkorének gyakorlasa,

onallo 1étszam- és bérgazdalkodas az elfogadott koltségvetésen beliil,

munkaltatdi jogok gyakorlasa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
az intézmény dokumentumainak, SZMSZ, belsd szabalyzatok elkészitése,

a munkakori lefrasok elkészitése, jovahagyésa, aldirasa

a szakmai feladatok végrehajtasdhoz sziikséges pénziigyi keretszdmok elosztasa,
felhasznalasuk ellen6rzése,

a tarsintézményekkel, helyi és orszagos szakmai testiiletekkel, fenntartéval €s
testiileteivel valo kapcsolattartas és egyiittmiikodés,

a palyazatokban foglalt vallalasok megvalosulasanak felligyelete,

szakmai, gazdasagi mutatok, a mikodési szinvonal monitorozasa, a sziikséges
beavatkozasok megtétele,

az intézménnyel kapcsolatos panaszok vizsgalata, intézkedések elrendelése,
vezetdi, dolgozd értekezletek szervezése €s levezetése,

adatszolgaltatas, szakmai anyagok és jelentések elkészitése.

a szakszer( és jogszeri szervezeti mikodésért,

a racionalis és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi vagyonért,

a kotelez6 tovabbképzéseken vald részvételért,

a munkatarsak biztonsagos és egészséges munkakoriilményeinek megteremtéséért,
a dolgozdk egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

Az intézményvezetd a munkajat a munkakéri leirds alapjan végzi.
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Szakmai vezetd

Jogallasa: kinevezett vezetd beosztasu

Kinevezés és megbizas rendje: az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik a
kinevezés €s vezetdi megbizas, annak moddositasa, visszavonasa valamint az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Helyettesitése: akadélyoztatasa esetén a masik szervezeti egység szakmai vezetOje vagy az
intézmény vezetdje, egyeb esetekben az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, altala kijelolt
csoportvezetd vagy dolgozd. A jogkor atruhazasdhoz az intézményvezetd hozzajaruldsa
sziikséges.

F6bb jogkdre, feladatai:

- feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az €rvényes
jogszabalyok, protokollok és bels¢ szabalyzatok alapjan,

- mikodési teriiletén iranyitja a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszeri munkat, gondoskodik arrdl, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok szerint térténjen,

- képviseli az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységet,

- folyamatba épitett ellenérzéssel feliigyeli, értékeli a szakmai munka minéségét, azok
eredményérol beszamol a vezetésnek, az intézményvezetonek,

- kozvetleniil kézrem{ikodik a panaszok kivizsgalasaban,

- szervezi és adatgyiijtéssel elokésziti az adatszolgaltatasokat,

- orszdgos nyilvantartasok naprakész vezetésében kézremiiksdik, kontrolalja,

- elkésziti a szakmai anyagokat és jelentéseket,

- elkésziti és aktualizdlja a munkakori leirasokat,

- meghatarozza a dolgozdk munkarend;jét,

- ellendrzi az el6irt szakmai dokumentaciét, elektronikus jelentési rendszert,

- részt vesz a szakmai gyakorlatra érkez6k munkajanak koordinélasaban,

- képzési, tovabbképzési tervet készit, szervezi a belsd tovabbképzéseket,

- irényitja és szervezi az €szlelo- €s jelzOrendszerrel kapcsolatos rendezvényeket,
taldlkozokat és konzultacidkat megvalositasat,

- szervezi a szakmai fejlesztéseket, az 1j eljarasok bevezetését,

- részt vesz €s koordinalja a palyazati munkat, feligyeli a palyazatokban vallaltak
teljestilését,

- részt vesz az U munkatarsak felvételi eljarasanak elokészitésében és
lebonyolitasaban,

- javaslatot tesz jutalmazésra, kinevezésre, feleldsségre vonasra, lebonyolitja a
munkatdarsak jogszabalyban el6irt kritériumok szerinti mindsitéseket,

- kezdeményezi €s szervezi az intézmény szakmai egységei, csoportjai és munkatarsai
kozotti egytittmikodést,

- javaslatokkal €l az intézmény egészét meghatdrozd szakmai, gazdélkodasi
koncepcidk, tervek tartalmanak kialakitasahoz.
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Felelds:

a feladataihoz és hatdskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,
a folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,

orszagos nyilvantartasok naprakészségéért,

a szakmai, mddszertani feladatok iranyitasanak megszervezéséért,
a szakmai etika betartatasaért,

a takarékos és célszerl gazdalkodasért,

az intézményi vagyonért.

A szakmai vezeté munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Csoportvezetd/koordindgtor

Jogallasa: kinevezett vezetd beosztasu
Kinevezés és megbizas rendje: a szakmai vezetd javaslatara az intézményvezetd kizardlagos
hataskorébe tartozik a kinevezés és vezet6i megbizas, annak modositasa, visszavonasa valamint

az alkalmazotti jogviszony megsziintetése.
Helyettesitése: akadalyoztatdsa esetén a szakmai vezet0, egyeb esetekben a szakmai vezetd éltal
kijelslt csoportvezet6 vagy dolgozd. A jogkor atruhazasahoz az intézményvezetd hozzajarulasa

sziikséges.

Fobb jogkore és feladatai:

feliigyeli és iranyitja a vezetésére bizott csoportot,

szervezi és feliigyeli a szakmai programba, éves szakmai tervbe foglalt feladatok
lebonyolitasat,

folyamatba épitett szakmai ellenérzés keretében vizsgalja és értékeli az adott
munkatars - igénybe vevé relacioba tartozo munkafolyamatokat és dokumentéciot,
feliigyeli az elGirt nyilvantartasi rendszerek szerinti feladatok elvégzését,

szervezi ¢és feliigyeli a szakmai eljarasokat, a belsd és kiils6 szolgaltatasok
igénybevételének rendjét,

részt vesz napi operativ feladatok lebonyolitasaban,

csoportszintli esetmegbeszélések, esetkonzultaciok szervezése, lebonyolitasa,
egyiittmiikodik a Kézpont més szervezeti egységeivel, vezetdivel,

elokésziti és lebonyolitja az adatszolgaltatashoz sziikséges adatok gytijtését,

részt vesz az (ij munkatarsak felvételi eljarasanak, a kilépd dolgozdék szakmai
lezarasa, atadasi folyamatok el6készitésében €s lebonyolitasaban,

javaslatot tesz jutalmazasra, kinevezésre, felel@sségre vondsra, részt vesz a
mindsitési folyamatokban,

javaslatokkal él az intézmény egészét meghatarozé szakmai, gazdalkodasi
koncepciok, tervek tartalmanak kialakitasahoz.



Felelds:
- az intézkedésekhez, dontésekhez tartozo feladatok csoport és egyéni szintii
megvalositasdért, monitorozasaért,
- a folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,
- aszakmai, mddszertani feladatok megszervezéséért,
- aszakmai etika betartatasaért,
- atakarékos és célszerii gazdalkodasétrt,
- az intézményi vagyonért.

A csoportvezetd a munkajat a szakmai vezet$ kdzvetlen iranyitasaval végzi.

4.) Az intézményben foglalkoztatottak feladatai, a feladatellatas rendje

Az intézményben dolgozok kozalkalmazottak, foglalkoztatasukat a kozalkalmazottak
jogallasrol szold 1992, évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kijt.) elbirdsa szabalyozza. A
koltségvetési szerv kizalkalmazottjai tekintetében a munkaltatoi jogokat a kdltségvetési szerv
vezetdje gyakorldja. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (megbizasi, vallalkozasi) a
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl az iranyado.

Munkaviszony létesitése

- A torvényi eldirasoknak megfeleléen a csalad-és gyermekjoléti szolgalatban,
kdzpontban a Gyvt. 15. § (8) bekezdés szerinti nyilatkozat megtételével torténhet.

- A kozfoglalkoztatasrol szold 2011, évi CVI torvény szerint kozfoglalkoztatotti
jogviszony létesitheto.

A munkavégzés szabalyai és a feleldsségek rendje

A jogszabélyokban foglaltak szerint, kiegésziilve a Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
alapdokumentumaiban, belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasokban megfogalmazott
szakmai kovetelményekkel, etikai elSirdsokkal.

Csaladsegito feladatai;

- ligyeleti idejében fogadja, meghallgatja és tajékoztatja a Kdzponthoz forduldkat,

- az észlelo- és jelzorendszeren keresztiil érkezé jelzés esetén felveszi a kapcsolatot
az érintettekkel,

- aszakmai elveknek és modszereknek megfeleld folyamatok szerint tervezi, szervezi,
koordinalja a személyes szocialis €s egyéb szolgaltatasokat,

- krizis, a gyermeket sulyosan veszélyezteté koriilmények esetén haladéktalanul
megkezdi a segitd beavatkozasok megvalositasat, a gyermek biztonsagat, védelmét
Jjelentd intézkedések megszervezését,
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- 0nallé dontéseket hoz, melyekhez igénybe veheti, beépitheti munkatarsai, felettesei
véleményét,

- fiiggetleniil a kapcsolatfelvétel jellegétdl — onkéntes, jelzéssel, hatdsagi kotelezéssel
— az igénybe vevd részvételével, vele egyiittmiikddve alakitja ki a valtozast
eredményezd cselekvéseket,

- az igénybe vevd tudtaval, az adott problémahelyzetnek megfelelé korben, a
probléma kezelése érdekében egyiittmiikdik az észlelé-és jelzorendszer tagjaival,

- az igénybe vevbket tamogatja jogaik érvényesitésében,

- munkajat, az esctkezeléshez kapcsolodo torténéseket, tényeket dokumentilja, az
eloirt adminisztraciot elvégzi,

- gyljti és rendszerezi az ellatdsi korzetében €16 lakossag szocidlis helyzetére
vonatkozo informaciokat, adatokat,

- ezen informdciokkal, illetve javaslataival hozzédjarul a Kozpont szolgéaltatasainak
fejlesztéséhez,

- szakmai munkajanak mindsége érdekében részt vesz az esetmegbeszéld
csoportokon, szupervizion, sziikség szerint egyéni szuperviziot vesz igénybe,
tovabbképzéseken a képzési tervben foglaltak szerint,

- vallalasanak megfelelden vesz részt a Kozpont rendezvényeinek, programjainak,
palyazatainak elokészitésében, lebonyolitasaban,

- mentoralasnak id6szakaban egylittmiikodik, rendszeresen beszamol a szdmara
kijelslt mentornak, munkdjaba beépiti a k6zésen meghatdrozott szakmai elemeket.

Helyettesités rendje:

- acsaladsegito helyettesitésérdl a csoportvezetd és/vagy a szakmai vezetd dont, azzal
a kitétellel, hogy szakmai vezet6t minden esetben tajékoztatni kell a helyettesités
tényérol,

- huzamosabb, tervezett tavollét (két hétnél hosszabb id6tartam) esetén a csaladsegitd
szoban ¢€s irasban ismerteti a folyamatban lévé ligy esetkezeléséhez tartozo
legfontosabb tényeket és a sziikséges szakmai cselekvéseket,

- az elOre lathato, tervezett tavollétrdl tajékoztatni kell az érintett igénybe vevoket.

A munkakdrbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.
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Esetmenedzser feladatai:

Az esetmenedzselés a szocidlis munka olyan tipusat jel6li, melynek f6 célja az igénybe vevé(k)
érdekében folyd segitd tevékenység koordinalasa.

Az esetmenedzser feladatainak ellatasa soran:

— felméri és rendszerezi a kliens sziikségleteit, az elérhet6 informalis és formalis
er6forrasokat, kornyezeti feltételeket, a szamitasba j6het6 megoldasi mddokat,
valamint a — széles értelemben vett — tamogatasi lehetdségeket,

— az érintettekkel egyiittmikddve, azokat bevonva, elkésziti a nevelési-gondozasi tervet,
amely tartalmazza a veszélyeztet6 koriilmények felsorolasat, a célokat, s e célok
eléréséhez sziikséges teenddket, az egylittmiikodés pontos eljarasait, szabalyait,

— a megallapodasnak és a nevelési-gondozasi tervnek megfeleléen rendszeresen
kapcsolatot tart a csaladsegitvel €s a klienssel, ellenérzi a megtett Iépéseket, értékeli
azok eredményességét, sziikség esetén kezdeményezi a cselekvési terv atalakitasat,

— aktiv kapcsolatot tart az igénybe vett szolgaltatokkal a kliens megfelelé szinvonald
szolgéltatashoz jutasa érdekében, rendszeresen intézménykszi megbeszéléseket,
egyeztetéseket szervez,

— vezeti a megtett Iépésekre vonatkozo dokumentaciot €s meghatarozott idészakonként
értékeli a munkafolyamatot és az elérehaladast az igények, kapacitasok, elért
valtozasok Osszegzésével €s szilkség esetén javaslatot tesz a gondoskodasi forma
megvaltoztatasara.

Helyettesités rendje:

— az esetmenedzser helyettesitésérél a csoportvezetd €s/vagy a szakmai vezetd dont,
azzal a kitétellel, hogy szakmai vezet6t minden esetben tajékoztatni kell a helyettesités
tényérol,

— huzamosabb, tervezett tavollét (két hétnél hosszabb idétartam) esetén az esetmenedzser
szoban ¢€s irasban ismerteti a folyamatban lévé iligy esetkezeléséhez tartozo
legfontosabb tényeket €s a sziikséges szakmai cselekvéseket,

— az eldre lathatd, tervezett tavollétrdl tajékoztatni kell az €rintett igénybe vevoket.

A munkakorbe tartoz6 feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kbzvetlen feleldsség terheli.
Szocidlis diagnozist készito esetmenedzser:
A szocialis diagndzis készitése a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan a

sziikséges szolgaltatdsok megallapitasa és igénybevétele érdekében.
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a felkészit6 munka el6készitd tevékenysége keretében részt vesz a szamara szervezett

képzésen,

felméri a keriilet, a fovaros szocidlis — egészségiligyi — oktatdsi — munkaligyi

szolgaltatasait,

felveszi a szocidlis diagndzist a csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok és csalad- és

gyermekjoléti szolgalatok meghatarozott tigyfeleivel. Elkésziti a személyre, csaladra
vonatkozd helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet,

elkésziti a diagnozis felvételéhez tartozo papir alapu és elektronikus dokumentaciot,

amit eljuttat az érintett ellatasaért, szolgaltatasaért felelds esetfeleldsnek,
figyelemmel kiséri, hogy az igénybevev hozzajut-e a sziikséges szolgaltatasokhoz,
részt vesz az esetmegbeszéléseken, meghivasra az esetkonferencidkon,

beszamolot készit a szocialis diagnozis felvételével kapcsolatos tapasztalatairol,

eredményekrol,

Helyettesités rendje:

a szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser helyettesitésérél a csoportvezetd €s/vagy
a szakmai vezetd dont, azzal a kitétellel, hogy szakmai vezet6t €s az intézményvezetdt

minden esetben irasban tajékoztatni kell a helyettesités tényérol,
a helyettesitést a kbzpont esetmenedzsere lathatja el.

A munkak®drbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.

Ovodai, iskolai, kollégiumi szocidlis segito:

az egylittmiikodési megallapodasban rogzitett idépontban és iddtartamban az adott
koznevelési intézményben tartdézkodik,

éves munkaterv kidolgozasa és megvalositasa, melyet a kdznevelési intézmény,
annak személyzete, és az érintett egyének/csaladok sziikségleteire épitve, a csalad-
és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetésének iranyitasaval, a koznevelési
intézménnyel egyeztetve végzi,

szakmai tudasuk és eszkozeik segitségével hozzdjarulnak az 6vodai, iskolai szocialis
szolgaltatdsokat igénybe vevd egyének, csaladok problémainak feltardsdhoz, e
problémak kezeléséhez,

egyénre, csoportra, kdzosségre iranyulé szolgaltatasokat nyujtanak a szocidlis
munka moédszereinek, eszkozeinek felhasznalasaval,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kérében 6nalléan, azokban a koznevelési
intézményekben, ahol alkalmaznak gyermek- és ifjusidgvédelmi feleldst, vele
egyiittmiikddve, adatokat gylijt a gyermekek, tanulok helyzetérdl; nyilvantartast
vezet a valamilyen hatrannyal, tanulasi, egyéb akadallyal, specialis sziikségletekkel
rendelkez6krol,
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a szabélyoknak, el6irasoknak megfeleléen vezeti a nyilvantartasokat, figyelemmel
kiséri a hatranyok kompenzalasat, sziikségletek kielégitését hivatott folyamatok,
eljarasok eldrehaladasat, szolgaltatasok igénybevételét,

szilkség esetén egyezetetést kezdeményez a kdznevelési intézmény vezetésével,
indokolt esetben, sulyos, vagy a sajat kompetencidjat meghaladd gyermeket, tanulot
érintd kockazatok, veszélyeztetettség esetén jelzéssel él a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények felé,

igény szerint részt vesz az adott igénybe vevo segitési folyamatahoz tartozo, vagy a
koznevelési intézmény dltal szervezett eseményeken, mint a tantestiileti, ovodai
értekezlet, fogado ora, sziil6i értekezlet, nyilt nap, csaladi nap,

indokolt esetben szakmai egyeztetéseket kezdeményez, szolgdltatast szervez,
egyiittmiikddik a Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont szervezeti egységeinek
munkatarsaival,

a jelzbrendszer tagjaként igény szerint részt vesz a gyermekvédelmi
intézkedésekhez kapcsolodo eljardsok eseményeiben: esetkonferencia, szakmai
konzultacid, stb.

indokolt esetben irasbeli 6sszefoglalot készit a gyermek, tanulo veszélyeztetettségét
enyhiteni, megsziintetni hivatott helyzetértékeléshez, szerepet vallal a gondozasi-
nevelési terv kialakitasaban, megvalositasaban

az éves munkajardl beszamolét készit.

Helyettesités rendje:

Az 6vodai, iskolai szocidlis munkds helyettesitésérél a szakmai profil, az ellatasi
korzetek figyelembevételével, valamint az igénybe vev6 hozzajarulasaval a kézpont
szakmai vezet6je dont, a koordinator bevonasaval. A helyettesitésrél az intézmény
vezetdjét haladéktalanul értesiteni kell.

Egyéb feladatait a munkakori leirast tartalmazza. A munkaké6rbe tartozo feladatok ellatasaért a
munkakort ellatdt kozvetlen feleldsség terheli.

Tandcsadok feladatai.

szakmai profiljuknak megfelel6 egyéni és/vagy csoportos tanacsadast tartanak,
szakmai tudasuk és eszkdzeik segitségével hozzijarulnak az intézmény
szolgéltatdsait igénybe vevd egyének, csaladok problémainak feltarasahoz, e
problémak kezeléséhez,

szakmai dokumentaciéban rogzitik a tanacsadas relevans adatait, szakmai
megallapitasait és intervencioit,

a szabalyoknak, eléirdsoknak megfelelGen vezetik a nyilvantartasokat,

igény szerint, a sajat szakmai-etikai szabdlyaikat kovetve, szakmai véleményt
készitenek,
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- felkérésre, részt vesznek az adott igénybe vevé segitési folyamatdhoz tartozo

szervezett eseményeken, mint az esetmegbeszélés, szakmai konzultacio,
esetkonferencia stb.

- indokolt esetben szakmai egyeztetéseket kezdeményeznek,
- sajat kompetencidjukon ¢és feladataikon tulmutatd problémahelyzet esetén

elokészitik és szervezik az érintett egyén, csalad kiilsé szolgaltatashoz vald
hozzaférését, igénybevételét,

- egyiittmikodnek az intézmény szervezeti egységeinek munkatarsaival,
- kozremiikddnek a segité munka modszereinek fejlesztésében,
- részt vesznek az intézmény szakmai terveinek, programjainak kialakitdsaban, a

belsé képzési program kidolgozasaban és megvaldsitasaban,

- kozremiikddnek a szervezett tovabbképzési programok, forumok, el6adasok

szakmai megalapozasaban, felméréseket, kutatasokat szerveznek és bonyolitanak,
- az éves munkajukrol beszamolot készitenek.

Helyettesités rendje:

A tandcsadd helyettesitésérél a szakmai profil, valamint az igénybe vevo
hozzajarulasaval, a tanacsaddi folyamat figyelembe vételével a szakmai vezetd dont,
huzamosabb, tervezett tavollét (két hétnél hosszabb idétartam) tdjékoztatni kell az
érintett igénybe vevoket, és velilk, valamint a szakmai vezetével egyeztetve kell
kialakitani a személyhez kotott szolgaltatas ideiglenes sziineteltetésének rendjét.

A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kdzvetlen feleldsség terheli.

Jelzorendszeri tandcsado feladatai:

koordinalja a keriilet teriiletén miikddo jelzérendszerek munkajat.

szakmai timogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, az éves jelzbrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangolasahoz.

egylittmiikodik a szolgélat jelzérendszeri feleldsével.

szolgélat jelzOrendszer tapasztalataira és értékelésére tamaszkodva elkészitik az
intézkedési tervet.

a szolgalatnak segitséget nyujt a szakmai tamogatast igényl6 esetekben, sziikség esetén
intézkedik.

segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai és a csalad, valamint a csaldd- és gyermekjoléti
kdzpont barmely szolgaltatasdval szemben jelentkezd vitdk, konfliktusok mindenki
szamara elfogadhaté megoldasaban.

forumokat teremt, sziikség esetén megbeszélést kezdeményez a jelzOrendszer
miikodésével kapcsolatban a jelzérendszert alkotd tagokkal, azok iranyitoival, a
szolgaltatast igénybe vevé csoportok képviseldivel.

sziikség esetén megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.
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Helyettesités rendje:

— A jelzdrendszeri felelds helyettesitésérol a kozpont szakmai vezetdje dont, melyrdl
koteles az intézmény vezetdjét és a személyiigyi ligyintézo6t irasban tdjékoztatni.

— A helyettesit6 szakember csak a kbzpont csoportvet6 feladatot ellaté szakembere, vagy
esetmenedzsere lehet.

Egyéb feladatait a munkakori leirast tartalmazza. A munkakdrbe tartozo feladatok ellatasaért a
munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.

A szocidlis asszisztens feladatai:

- az informacios pultnal fogadja az intézményt felkeresoket, telefonokat, faxokat,
izeneteket fogad és ad at,

- az intézménnyel kapcsolatos szolgaltatasokrol tdjékoztat, az els6 alkalommal
jelentkezdket az tigyeletes munkatarsakhoz iranyitja,

- sziikség szerint tigyfelet kisér, gyermekfeliigyelet biztosit az intézmény teriiletén,

- rendezvényeken tigyeletet biztosit,

- részt vesz az intézményi rendezvények, csoportok el6készitésében,
lebonyolitasaban,

- irasos feljegyzést készit a jogszabdlyban, szakmai irdnyelvekben nevesitett,
kotelezoen megtartando talalkozdkrol, esetkonferenciakrol,

- fogadja a postai kiildeményeket, ellatja forgalom rogzitésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, iktatasra el6késziti a beérkezé kitldeményeket,

- ellatja az intézmény/egység/ iktatasi feladatait,

- részt vesz a statisztikai adatok gytljtésében, ellatja az elektronikus helyi, kdzponti
adatszolgéltatashoz kapcsolddé feladatokat,

- figyelemmel kiséri az intézmény munkatarsainak tigyletei beosztas, helyettesités
szerinti elérhetoségét, a napi benntartézkodas/tavozas alakulasat,

- részt vesz az intézményi tovabbképzéseken, munkaértekezleteken,

- beszamolassal tartozik az intézményvezetdnek €s a szakmai vezetdknek.

Helyettesités rendje:
— A szocidlis asszisztenst , azonos képesitéssel rendelkezd intézményen belill, mas

szervezeti egységnél foglalkoztatott asszisztens helyettesiti. Kivételes esetben
csaladsegitd, vagy esetmenedzser munkakérbe foglalkoztatott munkavallalo is
helyettesitheti.
— A helyettesitésrol a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik a szakmai vezetdk bevondsaval.
— A helyettesitésr6l az intézményvezet6t és a személyligyi {igyintéz6t haladéktalanul
értesitenie koteles.
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Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a
munkakort ellatét kézvetlen feleldsség terheli.

Gazdasagi iigyintézo feladatai:

- kozremiikddik az intézményi koltségvetés elkészitésében,

- kozremiikodik a pénziigyi beszamoldk elkészitésében,

- figyelemmel kiséri az intézménygazdalkodas alakulasat, konyvelését, elokésziti
azok modositasat,

- nyilvéantartja az Intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait,

- ellatja a leltarozasi és selejtezési feladatokat,

- gondoskodik az anyag és eszkoz sziikségletek beszerzésérdl,

- nyilvantartja az eliranyzatokat és kotelezettségvallaldsokat,

- felelds a targyi eszkdzok és miiszaki berendezések tizemeltetéséért, karbantartasaért,

- kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi és vagyonvédelmi,
nyilvantartasi rendjét,

- gondoskodik a bélyegz6k szakszerii tarolasardl €s hasznalatarol,

- kezeli az intézmény készpénz cllatmanyat, és elszamol a Zugléi Onkormanyzat
kijelolt csoportjai fel€,

- kozremiikddik az Intézmény feldjitasi és karbantartasi munkak koordinalasaban,

Egyéb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a
munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.

Helyettesités rendje:
— Gazdasagi ligyintéz6 helyettesitését a személyligyi ligyintézd latja el.

Egyéb feladatait a munkakori leirast tartalmazza. A munkakdorbe tartoz6 feladatok ellatasaért
a munkakort ellatot kdzvetlen feleldsség terheli.

Személyiigyi iigyintézo6:

- kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében,

- figyelemmel kiséri az intézménygazdalkodas személyi kiadasainak alakulasat,
kdnyvelését, elokésziti azok modositasat,

- nyilvantartja és figyelemmel kiséri az intézmény engedélyezett [étszdmanak
megfeleld aktualis allapotot, a dolgozokrol naprakész nyilvantartast vezet,

- figyelemmel kiséri és elokésziti az atsorolasokat, kinevezéseket, azok modositasat,

- elkésziti az alkalmazottak nyugdij elokészitési és tappénz elszamolasi ligyeihez
kapcsolodo dokumentumokat,
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- elkésziti a kozalkalmazottak jogviszonya soran keletkezd iratokat, tovabbitja a
Magyar Allamkincstar, a Zugléi Onkorméanyzat felé, és rogziti az elirt informacios
rendszerben (KIRA),

- vezeti a szabadsag és a jelenléti nyilvantartast,

- szervezi a munka-alkalmassagi vizsgélatokat,

- dokumentélja és lebonyolitja a védéruha beszerzést, valamint a munkaruha
elszamolast,

- akapott képzési tervek alapjan elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét, szervezi
a kotelezo6 tovabbképzéseket,

- naprakészen vezeti a képzési, tovabbképzési nyilvantartasokat,

- megadott szempontok, illetve jogszabalyban eldirt kotelezettségeknek megfelelden,
adatokat gylijt és tovabbit az intézményvezetdnek az intézmény miikodéséhez,
szakmai tervezéséhez,

- folyamatosan tajékoztatja az intézmény igazgatdjat a munkaligyi teriiletet érintd
jogszabalyvaltozasokrol.

Helyettesités rendje:

— A személyiigyi iigyintéz6 helyettesitését lehetéség szerint azonos munkakérben
foglalkoztatott iigyintéz6 latja el. Ennek hidnyaban a gazdasagi tigyintéz6 helyettesiti,
sziikség esetén a polgarmesteri hivatal kdzremiikodésével.

Egyéb feladatait a munkakdri leirast tartalmazza. A munkakarbe tartozo feladatok ellatasaért a
munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

Karbantarto/gépkocsivezeto:

- figyelemmel kiséri és szervezi az intézmény tulajdonaban all6 személygépkocsi
karbantartasi, vizsgaztatasi feladatait, gondoskodik az autd tisztantartasarol,

- vezeti az autd hasznélatdhoz kapcsolodo nyilvantartasokat, elszamol az lizemanyag
és egyéb kézpénzben, felvett koltségekkel, bankkartyas fizetéssel,

- az intézményvezetd engedélyével elvégzi a személyi €s egyéb szallitasi feladatokat,
beszerzéseket,

- az intézmény mikodéshez tartozo iratokat, dokumentumokat postakdnyv vagy
egyéb atvételi elismerés szerint kézbesiti a keriileti és budapesti cimzetteknek,

- elvégzi a kisebb kiilsé és belsd, szakmunkat nem igényl6 karbantartdsi munkakat,

- figyelemmel kiséri az intézmény épiiletéhez, milikodés¢hez sziitkséges berendezések,
eszk6zok allapotat, szakmunkét igényl6 meghibasodas esetén, egészségre karos,
életveszélyt jelentd hibakat azonnal jelzi a kijelolt személyeknek,

- gondoskodik az intézményhez tartozo kert részek gondozasardl,

- gondoskodik az intézményhez tartozé jardak, terasz tisztantartdsdrdl, sikositas-
mentesitésérol,
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- gondoskodik a szemétszallitashoz sziikséges eldkészitd munkédk elvégzésérdl, a
keletkez6 szemét 6sszegytijtésérol,

- az elvégzett munkat jelenti a gazdasagi iigyintézének, illetve az el8irt
dokumentumokon adminisztralja.

Helyettesités rendje:

A karbantarto/gépkocsivezeté helyettesitését az intézmény vezetdje altal, gépkocsi
vezetésére felhatalmazott munkatarsa latja el, illetve tartos helyettesités esetén
megbizasi szerzodéssel lathato el.

Egyéb feladatait a munkakori leirast tartalmazza. A munkakdrbe tartozé feladatok ellatasaért a
munkakort ellatét kézvetlen feleldsség terheli.

Takarito:

gondoskodik az intézmény helyiségeinek mindennapi tisztantartisarol, valamint a
nagyobb hasznalatnak kitett kliensfogadok, mellékhelyiségek fertStlenitéssel
kiegészitett takaritasarol,

potolja mellékhelyiségek személyes higiénét szolgalo eszkozoket,

idészakosan nagyobb takaritast végez az intézmény konyhdiban, beleértve a konyhai
eszkdzoket, gépeket, hiitészekrényeket,

szamon tartja a tisztitd eszkdzoket, sziikség szerint rendelést elokészit €s elszamol a
felhasznalt anyagokkal a gazdasagi tigyintézo felé,

heti minimum haromszor az 6vodai iskolai segitok elhelyezésére szolgalo helyiségeket
takaritja,

a munkaja végeztével ellendrzi, szilkség szerint bezdrja az intézmény nyildszaroit,
élesiti az intézmény riaszto rendszerét.

Helyettesités rendje:

A takarito helyettesitését lehet6ség szerint az azonos munkakdrben dolgozé munkatars
latja el. Ha ez nem lehetséges, megallapodas alapjan tilmunka elrendelése mellett mas
munkakoérben foglalkoztatott munkatars is ellathatja.
Helyettesitésrdl a gazdasagi iigyintéz6 gondoskodik az igazgaté és a személyiigyi
tigyintéz6 haladéktalan irasbeli tajékoztatdsa mellett.

Egyéb feladatait a munkakdri leirast tartalmazza. A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a

munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.

28



5.) Az intézmény szervezeti miltkodését biztosito testiiletek, csoportok és
kozosségek

Ertekezletek rendje

Vezetdi értekezlet: Az igazgatd hetente vezetdi értekezletet tart. A vezetdi stab az
intézmény stratégidjaval, rovid és kozéptavu terveivel, szakmai munkdjaval
kapcsolatos témakat, az ellatando feladatokat, a fejlesztéseket érintd kérdéseket és
az adott hét tapasztalatait, illetve a kdvetkezd idészak feladatait egyeztetik. A
vezetdi team konzultacios és javaslattételi jogosultsaggal bir ezekben a kérdésekben.
A vezet6i team allandé résztvevdi az igazgatd, a szakmai vezetdk, csoportvezetdk,
gazdasagi és személyligyi munkatars, asszisztensek képviseldje.

Gazdalkodassal, személyligyi kérdésekkel foglalkozo értekezlet: Minden honapban
egy alkalommal az elszamolashoz kapcsoldddan szervezett értekezlet, mely allando
tagjai az intézményvezetd, gazdasagi, személyligyi ligyintéz0, és aktualis témak
szerint az intézmény mas vezetdi. Célja a gazdalkodassal ¢és személyzeti ligyekkel
kapcsolatos aktualis allapot, teljesitések felmérése, az éves munka- €s kiltségvetési
tervvel valo Osszevetése, sziikség esetén korrekcios folyamatok tervezése.

A szakmai vezetdk a szervezeti egység munkamenetéhez igazodva, de legalabb
kéthetente tartanak megbesz€lést a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak részére
a szakmai munka fejlesztése, szervezése, tamogatasa, ellenérzés és az aktualis
feladatok egyeztetése céljabol. A kozpont €s a szolgalat szakmai vezetdje szervezi a
két egység kozotti egyiittmiikodést, koztiik a kdzds esetmegbeszélést, stab és
szakmai céli csoportmunkat.

A csoportvezetdk a szakmai munka fejlesztése, szervezése, tamogatasa, ellendrzése,
valamint a napi operativ munka, az esetelosztas €s/vagy esetmegbeszélés céljaval
hetente tartanak megbeszélés.

Nagy stdb: Az igazgaté az informacidaramlas biztositasa, a tapasztalatok
megosztasa, valamint a jovobeli és aktualis feladatok meghatirozasa céljabol
kéthavonta intézményi értekezletet tart. Amennyiben az intézményi feladatok,
események megkivanjak, a szokasos gyakorisagon tal az intézményvezetd vagy a
szakmai vezetok intézményi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezhetik.
Feladatcsoportok: kiilonféle idGszakosan, vagy a szocialis munka egyes
munkaformdihoz tartozé kdzds munkacsoportok, egyéb szervezeti célokat szolgald
Osszejovetelek (pld. szakszervezettel), melyek célja az egyes szervezeti, szakmai,
palyazéssal kapcsolatos folyamatok eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése.

Egyéb forumok, szakmai kommunikaciot, folyamatellenérzést biztosito programok

Eves Jelzérendszeri Ertekezlet, jogszabdlyban eldirt éves, keriileti szintl
jelzérendszeri tanacskozas, amely alkalmaval a Kozpont beszamol az éves
munkajardl, az észlelo- és jelzérendszeri tagok tapasztalatairdl, a keriiletben é16
lakosok- kiilonos tekintettel a 0-18 éves korosztalyra - szocidlis helyzetérol, és a
tervezett fejlesztésekrol.
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- A szakmai folyamatokat és cselekvéseket segitd csoportmunka, mint az
esetmegbeszélés, szakmakdzi megbeszélés, egyéni vagy csoportos konzultacio.
Esetmegbeszélés: olyan szakmai program, amely célja egy adott iigy, eset
torténéseinek, a szakmai intervenciok és kévetkezményeinek elemzése, értékelése,
a tovabbiak tervezése szakemberek csoportjaban. Az intézményben heti
rendszerességgel megvaldsitott esetmegbeszélésen a részvétel kotelezo.
Szupervizio: a szakmai személyiség fejlodését, feltarasat és az elakadasok
tudatositasat segitd tanuldsi folyamat, amely képzett szupervizor részvételével
valosul meg. Lehet csoportos és egyéni szupervizid. A szupervizié a szakmai
ajanlasoknak megfeleléen nem kotelezd, kivéve, ha azzal szakmai kar, hiba vagy
veszély elézheté meg.

- Az igények, valamint a jovahagyott koltségvetés, palyazattal vagy akkreditalt
tovabbképzéssel bevont forrasok fliggvényében: egyéni és csoportos szupervizio,
milthelymunka, szakmai kompetenciat fejleszté egyéni és csoportos programok,
belsé tovabbképzések.

II. AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO EGYYEB
JOGVISZONYOK ES SZABALYOK

1.) A kozalkalmazotti munkavégzésre iranyulo jogviszony és egyéb foglalkoztatas
létrejotte

Kozalkalmazotti jogviszony

Hatéarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre, melyet irasba
kell foglalni. A k6zalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol 3 honapot meghalad6 vagy
meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara hatarozott id6re torténd
kinevezéssel is létesithetd.

A jogviszony létrejdttekor az alkalmazott tajékoztatast kap arrdl, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékl illetménnyel, kiegészité juttatdsokkal keriil
foglalkoztatasra.

Az intézmény megallapodhat sajat dolgozojaval is a munkakorén kiviili feladatok ellatasara.
Munkaba allas csak érvényes egészségligyi munkaalkalmassagi igazolassal, erkdlcsi
bizonyitvannyal, illetve a Gyvt. szerint el6irt nyilatkozatok megléte esetén torténhet meg.

Gyakornoki vendszer

A szakmai kovetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. altal meghatarozott gyakornoki
rendszer miikodik, melyet a Kézpont ,,Gyakornoki szabalyzata” részletez.
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Kozfoglalkoztatas

Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Munkaiigyi Kirendeltségével kotott eseti
szerzbdések alapjan, a kozfoglalkoztatasrol szold 2011. évi CVI. torvény és a kozfoglalkoztatas
tamogatasardl szolo 375/2010 (XII. 31.) Korm. rendeletben megfogalmazottak szerint a
Kozpont lehetségeinek és igényeinek megfelelden feladatot véllalhat a kézfoglalkoztatési
programok megvaldsitasaban. A kozfoglalkoztatdsi jogviszony hatarozott idejli szerzédéssel
keletkezett jogviszony a kozfoglalkoztatott dolgozdk ¢€s az intézmény kozott. A
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos szervezést, dokumentalast, személyiigyi iligyintézést a
Zugléi Onkormanyzat e feladatra kijeldlt intézményével egyiittmiikddve a Kozpont erre a
feladatara kinevezett munkatarsa végzi.

Kozosségi szolgalaton beliili onkéntesek fogaddasa

A nemzeti kdznevelési torvényben eloirt kitelezd kozosségi szolgalat teljesitésében érintett
tanulok fogadasa, amely feltétele a képzd intézményekkel valo egylittmiikodési megallapodas,
a kozosségi szolgalatot a Kozpontban teljesitd tanulok felkészitése, szervezése €s bevondsa
programokba, eseményekbe. Az kozosségi szolgalatot teljesitd tanulokkal, egyéb onkéntes
munkat végzd személyekkel vald koordinalé munkat a Kozpont erre a feladatra kinevezett
munkatarsa latja el.

Megbizasi szerzédéssel kapcsolatos feladatellatas:

A szakmai feladatellatds és az intézményi iizemeltetés jogszerii biztositasa €rdekében, a
fenntartd hozzéjarulasaval az intézmény vezetdje megbizasi szerz6dé€s keretében is biztosithatja
a mikodést.

2.) Az intézménnyel munkaviszonyban all6é dolgozok béren kiviili dijazasa, a
munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munka dijazasara vonatkozod megéllapodasokat a munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni a hatdlyos jogszabalyok rendelkezésének megfelelden.

Kozlekedési hozzajarulas

A munkaltatd kiteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott mértékét
megtériteni. A vidéki allandé bejelentett lakassal rendelkezd, onnan bejaré munkavallald
szamara a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités vonatkozasaban a 39/2010. (II. 26.)
Korm. rendeletben foglaltak az irdnyadok. A dolgozdok a megvasarolt BKV bérletiik utan
havonta utazasi koltségtéritést kapnak.
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Egyeéb juttatasok

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata a Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti
K&zpontban foglalkoztatott kdzalkalmazottak egyéb juttatisait a Keriileti Erdekegyeztetd
Tanaccsal kétott megallapodas szerint adott évre vonatkozoan biztositja.

Munkaruha, védéruha juttatds

A személyes gondoskodast nyujtéd intézmények munkatarsai részére a munkakornek megfeleld
védéruhat/védoéeszkozt kell biztositani. Az intézmény azon kozalkalmazottai, akik teriileti
munkat végeznek, kiils6 helyszineken, mas telephelyen nyujtanak szolgaltatast, képviselik az
intézményt vagy munkakoriikb6l eredden kiilonbozé helyszineken, telephelyen feladatokat
latnak el, évente egy alkalommal részesiilhetnek munkaruha juttatasban, mely mértékét és
elszamolasi médjat az aktudlis jovahagyott szabalyzat részletezi.

Latasjavito eszkoz koltségteéritése

A személyes gondoskodast nyijtd intézmények azon kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdi, akik az eldirt probaid6 utdn harom honapot meghalad6 folyamatos munkaviszonnyal
rendelkeznek, valamint a munka-egészségiigyi orvos a szamitogép hasznalatdhoz a latasjavito
eszkodz hasznalatat elbirja, koltségtéritésben részesiilhet, amely mértékét és elszamolasi maodjat
a szabalyzat részletezi.

Telefonhaszndlat

Az intézmény dolgozdi szamara a munkavégzés, a munkaidében vald elérhetdség €s a hatékony
ligyintézés érdekében, a vonalas telefonok mellett, flottds rendszerii mobiltelefon hasznalat
biztositott. A telefonok hasznalataval kapcsolatos részletes eljarasrendet a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

3.) Kartéritési kotelezettség

A munkaviszonybdl eredd kotelezettségek vétkes megszegéséért, az okozott karért minden
dolgozo kartéritési felelosséggel tartozik, mely szabdlyait a Kjt. és a Munka torvénykdnyve
hatarozza meg.

Az intézmény vezet6je a vezetdi tevékenységének keretében, gondatlansagbo! okozott karért
teljes mértékben felel.

A gazdasagi és személyligyi ligyintézoket, szakmai vezetdket, és minden munkavallalot, aki
feladataibol adododan, vagy egyszeri ligyintézéshez kapcsoléddan kézpénzt, bankkartyat,
értékpapirt kezel, annak felhaszndlasaért és az elszamolasért teljes felelosség terheli.

A munkavallald a vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologi eszkozokben
bekdvetkezett hidny, kar esetén, amelyeket kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azt jegyzék
vagy elismervény szerint, alairasaval igazoltan atvett.

A munkavallalé a munkajahoz sziikséges szokdsos személyi haszndlati targyakat meghalado
értékii és mértékii eszkozoket, targyakat csak az intézményvezet6 engedélyével vihet ki vagy
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hozhat be. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak,
eszkozok megovasadrt.

4.) Munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés az intézményvezeté altal kijelolt munkahelyen, szervezeti egységben, az
érvényben 1évé szabalyok, a munkaszerzédésben vagy kinevezési dokumentumban, a
munkakori leirasban foglaltak, a szakma szabalyai és etikai el6irasai alapjan torténik.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkakdorébe tartozo feladatokat az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat megtartani.

Ha jogszabdalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, ligyekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy az
igénybe vevok érdekeit sértené.

A szolgéltatast igénybe vevok, a kozalkalmazottak személyes adatainak kezelSje az
intézményvezetd, aki koteles az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informacid
szabadsagardl szolé 2011. évi CXII. torvénybe és a 2016/679 Eurodpai Parlament €s Tanacs
rendeletébe foglaltak szerint eljarni. Azok a vezeték és munkatarsak, onkéntesek, akik a
munkavégzésiik soran személyes adatokat kezelnek, kotelesek a rajuk bizott adatokat a
jogszabalyoknak, el6irdsoknak megfeleléen kezelni.

5.) Az intézmény nyitvatartasi rendje

A Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont székhelyén:

Hétfo Qoo.] oo
Kedd Qoo_] 800
Szerda 9oe. 120015001 8%
Csiitortok Qoo_] 8oo
Péntek Qoo ] 500

A kapesolatiigyelet helyszine.: a Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.

Nyitvatartds minden szombaton 10°° - 12°° kiozott, igény szerint, 13°°-15° © kozott.

Készenléti telefon szama. 06-70-310-8585 (normdldijas)

Hivhato nyitvatartasi idon tal, hétk6znap: hétfotol-péntekig, 18 oratol masnap 9 ordig, hétvégén
(munkasziineti napon, {innepnapokon): 0-24 6raban, péntek 15 6ratol hétfo 9 oraig.
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6.) Munkarend, munkaidé

A dolgozok munkaideje, heti 40 dra,

a csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok heti munkaidSkeretének
legalabb a felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka,
illetve az adatgytijtés helyszinen valo elvégzésével toltik,

minden dolgozd a nyitds vagy a beosztasa szerinti ligyeleti, fogaddordja, tandcsadasi
ideje eldtt 15 perccel koteles munkavégzésre kész allapotban az intézményben
megjelenni,

minden dolgoz6 koteles a napi jelenléti dokumentaciot, nyilvantartast vezetni,

az intézményen kiviili munkavégzést munkaid-beosztas szerint kell tervezni, mely
beosztast a szakmai vezetdk és/vagy csoportvezetdk végzik el,

az intézményen Kkivilli munkavégzést, eltdvozast rogziteni kell a megfeleld
szervezeti, kliensi dokumentacids rendszerben,

barmely koriilmény esetén, amely a munkaidé-beosztas valtozasaval jar, a dolgozd
koteles a lehet6 legrovidebb id6n beliil a kdzvetlen felettesének jelezni,
betegillomany esetén a kozvetlen felettesen kiviil a személyligyi ligyintéz6t is
értesiteni kell,

a nyari szabadsagolasok idején, valamint az év végi tinnepi id0szakban az intézmény
tigyeleti rendszerben miikodhet mindaddig, amig a szolgaltatasok az igénybe vevok
érdeksérelme nélkiil ellathatd, errél az intézményvezetd julius 1. eldtt 6t
munkanappal, valamint az iinnepnapok el6tt 6t munkanappal dont. Dontés
kihirdetésérol gondoskodik.

az intézményvezett és a szakmai vezetdk, valamint az utcai és lakotelepi szocialis
munkat végzé munkatdarsak rugalmas munkarendben dolgoznak, de az eldirt
munkaidd szamukra is kotelezo,

egyes munkakorokben, feladatok elvégzése miatt, egyéni kérelemre, az
intézményvezetd, a szakmai vezetOk javaslata, véleményezése alapjan eltérd
munkarendet, beleértve a munkavégzés helyszinét is, rendelhet el, munkaszervezési
okbdl, a dolgozo képzése, tovabbképzése érdekében, a dolgozo csaladi problémaja
megoldasa céljabol.

7.) Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kjt-ben valamint a Munka
Torvénykdnyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

A tervezhetdség és kiszamithatosag érdekében az éves rendes és rendkiviili szabadsag

felhasznalashoz a szakmai vezetdk az intézményvezetével egyeztetett tervet készitenek, amely

a dolgozokat érinté szabadsagolasi terven kiviil a vezetSket érintd szabadsagolasi tervet is

tartalmazza.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, a szakmai vezetdk véleményezése
mellett, minden esetben az intézményvezetd jogosult.
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A dolgozdkat megillets, illetve a kivett szabadsdgokrdl a megfelelé nyomtatvanyok
igénybevételével nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag kiirasat rogzitd nyomtatvanyt (szabadsag engedély tomb) a szakmai vezet6k
taroljak, a szabadsag nyilvantartasi kartonokat a személyiigyi igyintéz6 vezeti, a szabadsaggal
kapcsolatos dokumentumok, nyilvantartés ellenérzéséért az intézményvezetd felelds.

8.) Helyettesités rendje

A szolgaltatasi kotelezettség miatt a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja
az intézményben folyé munkat.

A helyettesités megszervezése miatt az eldre lathatd tavollétet minden esetben jelezni kell
minimum 24 éraval korabban a szakmai vezetonek vagy az intézmény vezetdjének.

A helyettesitést ellatd munkatars csak azonos munkakort betsltd személy lehet. Amennyiben
nincs ilyen munkatars, akkor a mar rogzitett tanacsadasi idépontok atiitemezését, az idéhataros
feladatok eldkészitését a szakmai vezetdvel és/vagy a csoportvezetével egyeztetve az érintett
dolgozoénak kell elvégeznie. Ha elére nem lathatd, varatlan események miatt van a sziikség a
tavollétre, ez esetben a szakmai vezetdnek és/vagy a csoportvezetdnek kell az adott szolgaltatas
igénybe vevoit értesiteni a szolgaltatas elmaradasarol, a lehetséges 11j idépontokrol.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
jovahagyasa mellett a szakmai vezetOk, a gazdasagi vezetd és személyligyi figyintéz6 egyiittes
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozadt érint6 konkrét feladatokat a munkakori leirasban
kell rogziteni.

30 napot meghaladd tdvollét esetén irasba foglalt munkakor atadas-atvétellel, 3 honapot
meghaladé tavollét esetén, ha masképp nem oldhaté meg, hatarozott idére alkalmazott helyettes
felvételével kell a szolgaltatas folyamatossagat, a helyettesitést megoldani.

Ahelyettesités esetén kdvetendo eljarast az egyes szervezeti egységekre vonatkozdan a szakmai
vezetdknek kell kidolgozniuk az intézményvezet6 jovahagyasaval.

9.) Tovabbképzés

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz016 rendelet tovabbképzésre kotelezettként nevesiti a szocialis alapellatasban, a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi tevékenységet végzo személyeket.

A személyes gondoskodast nyujté intézmény vezetOje éves tovabbképzési tervet koteles
késziteni, a személyligyi ligyintézs és a szakmai vezetdk részvételével, egyben koteles a tervben
szerepld munkavallald szamara a tovabbképzésen valé részvétel idejére munkaidd
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kedvezményt biztositani, erre az id6re tavolléti dijat fizetni, a részvételi dijat viselni, a
helyettesit személyt megnevezni.

A tovabbtanulashoz, tovabbképzéshez mindenki koteles irdsban  kérvényezni az
intézményvezetd engedélyét.

A tovabbképzési terv elkészitése soran elényben részesiil az a dolgozd, aki az intézmény
szakmai programjaban meghatarozott feladatok ellatasahoz igazodd képzésre kivan jelentkezni,
a képzés kreditpontot ad, a munkatars kreditpont gytjtésére kotelezett, melynek teljesitési
hatarideje indokolja a képzés biztositasat.

Az intézmény koltségvetési forrasainak fliggvényében a munkaltaté tdmogatast nydjthat olyan
képzéshez, tovabbképzéshez, amely a dolgozo késobbi elomenetelét, kozds megegyezésen
alapulé munkakor moédositasat, vagy a szervezet érdekét szolgdlja. Ebben az esetben
tanulmanyi szerzédésben rogzitik a tamogatas modjat és mértékét.

Akik tanulmanyi szerz6déssel vagy megallapoddssal nem rendelkeznek, a munkaltaté nem
tamogatja sem felsé-, sem kozépfoku tanulmanyaikat, esetiikben a vonatkozo jogszabalyok
eldirasa szerint kell eljarni.

10.) Kapcsolattartas az intézmény belsé szervezeti egységei kozott és a kiilsé
szervezetekkel

Az intézmény illetékességi teriiletén és azon kiviill mikodd non-profit, for-profit, civil és
egyhazi szervezetekkel, tarsszakmak intézményeivel id6szakosan vagy tartésan egylittmuikodik
a szolgaltatasok és ellatasok hatékonyabb megszervezése érdekében.

Intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak ellatasa érdekében a Zugloi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
szervezeti egységei, csoportjai egymassal kdzvetlen, mellérendeltségi viszony szerinti
kapcsolatot tartanak.

Az egyes szakmai egységek kozotti kapcsolattartas:

- acsalad-és gyermekjoléti szolgdlat és csoportjai, a csalad és gyermekjoléti kbzpont
és csoportjai egymas jelzérendszerei, ebbéli feladatuk s kotelezettségiik teljesitése
irasban lehetséges,

- a szolgéltatasi feladatok felosztisa az egyes szakmai egységek kozott irasban
lehetséges,

- aszakmai feladatok ellatasa soran az egyes szakmai egységek szakemberei egymast
szoban is tajékoztathatjdk, a klienseket érint lényeges informéciokat egymassal
megosztani kotelesek,

- aklienseket érint6 tdjékoztatdk, megbeszélések alkalmaval a szocialis szakma etikai
kodexe iranyado, az adatvédelmi elirdsok mellett,

36



- akliensekkel kapcsolatos dontések soran, mint az esetatadas, jelzés, a szakmai €s az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell eljarni,

- az egylittm{ikddés soran a szervezeti egységeknek tajékoztatasi és egyeztetési
kotelezettsége van minden olyan intézkedésénél, amely a masik szervezeti egység
miikddési teriiletét érinti.

Kapcsolattartas a fenntartoval, feliigyeleti szervekkel

Az intézmény szakmai feladatai és informacioi révén hozzajarul az 6nkormanyzat testiileteinek,
a polgarmesteri hivatal adott szervezeti egységeinek dontés-el6készité munkajahoz, a keriilet
lakossagat érintd joléti és szocidlpolitikai feladatok ellatdshoz. A Zugléi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontra vonatkozo rendeleteket végrehajtja, melyek hatékonysaga ¢és
hatasossaga érdekében igény szerint javaslatokat fogalmaz meg, ellatasi hianyossagok észlelése
esetén kezdeményezoként 1€p fel azok megsziintetésében.

Az intézmény munkatarsai és vezetdi szoros egyiittmiikddésben a jardsi gyamhivatal illetékes
szakembereivel alakitja a hatosagi eljarasokhoz, gyermekvédelmi intézkedésekhez kapcsolddd
szocidlis szolgaltatasokat, az érintettek jogszerli €s szakszerl képviseletét, a dontések
végrehajtasat.

Kapcsolattartas a lakossaggal

Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a lakossagi tédjékoztatasnak ki kell
terjednie a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, illetve a csalad- €s gyermekjoléti kozpont altal
ellatott feladatokra, azok megoszlasara, legk6zelebbi elérhetdségének helyére és idejére. A
csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas nydjtasdnak helyszinén a nyitvatartasi idon kiviil is
fel kell tiintetni a szolgaltatd nevét, nyitvatartasi idejét, valamint a készenléti szolgalat
telefonszamat. A lakossaggal valé kapcsolattartds célja, hogy a lakosok szdmara
hozzéaférhetové, atlathatéva valjanak az intézmény szolgéltatisai. E cél elérése érdekében
minden olyan informacids feliiletet és csatornat fel kell hasznalni, amely a lakossag korében
szokasos és gyakori.

Kapcsolattartdas a médiaval

Az elektronikus €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az
intézményvezeto vagy az altala meghatalmazott személy jogosult,

— akozolt adatok, informdacidk szakszerliségéért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo személy felel,

— a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény érdekeire,
hirnevére,

— nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra keriilése az intézmény tevékenységében
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zavart, erkolcsi, anyagi kart okozna, illetve a személyes adatokhoz fliz6d6
jogokat sértene, etikai vétséget eredményezne,

— a nyilatkozatot add, amennyiben ez lehetséges, koteles a vele késziilt felvételt,
kész irott anyagot a kdzlés elott a sajto képviseldjétdl megismerésre elkérni, és
amennyiben azt nem tartja szakszerlinek, tényszeriinek, vagy az éltala adott
nyilatkozattal 6sszeegyeztethetének, annak kozlését megtagadni,

— barmely az intézmény mukodésével Osszefliggd irasbeli kozzététel esetén a
szakmai publikacidval kapcsolatos etikai, szakmai elvek betartasa mellett
koteles azt az intézményvezetovel engedélyeztetni,

11.) Intézményi védo-6vo elbirasok

Az intézmény minden munkavallalojanak alapvetd feladatai kozé tartozik a testi épség,
egészség megbrzésével kapcsolatos ismeretek megszerzése, atadasa, a balesetek megel6zése,
vagy a baleset kialakuldsaval kapcsolatos veszély csokkentéséhez, bekovetkezésével
kapcsolatos intézkedések megtétele.
Minden dolgozonak ismernie kell a Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Munka- és
Tiizvédelmi szabalyzatat, valamint tliz- vagy bombariadd esetére eloirt utasitdsokat, a
menekiilési Gtvonalakat. Minden munkavallalé koteles részt venni a munka- és tiizvédelmi
képzésen, tovabbképzésen. A Zugldéi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkavédelmi
képvisel6jének feladata a munkavédelmet érint6 kockazatok idGbeni felismerése, a sziikséges
intézkedésekhez tartozo javaslatok képviselete.
Rendkiviili eseménnyel kapcsolatos eljarasrend:
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathaté eseményt, amely a ,,segit6” munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a szolgaltatast
igénybe vevOk és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— akozrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utalo esemény, magatartas,
— tobb személyt sujtd, vagy kiilondsen nagy anyagi kart okozo elemi csapas,
— az intézmény vagyonaban bekovetkezett, jelentds értéket meghalado kar,
— tlizeset vagy robbantds, amelynek karértéke (helyreallitasi értéke) jelentds értéki,
valamint sériilést, illetve halalesetet okoz,
— a kornyezetet jelentdsen szennyezO, emberi egészségre is karos fold-, viz- és
légszennyezés,
— radioaktiv, sugdrzd, pszichotrop, mérgezé anyag, kdbitdszer illetéktelen személy
birtokaba jutasa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek,
— az intézmény teriiletén, illetve tevékenységi korében tortént fegyverhasznalat,
— minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti, minden olyan
egyéb jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszerii miikddésének szandékos
megzavarasara iranyul,
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— amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgaltatast igénybe vevének az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koételes azt azonnal kozdlni az
intézmény vezet6jével, illetve a szakmai vezetd(k)vel, akik egyben az intézkedésre
jogosultak korét is adjdk. Amennyiben a szakmai vezetot értesitik az eseményrdl, ugy 6
azonnali hatallyal koteles tajékoztatni az intézmény vezetdjét, akinek a rendkiviili
esemény bekovetkezése esetén az emberi élet és javak mentése érdekében
haladéktalanul intézkednie kell. Egyidejiileg gondoskodnia kell arr6l, hogy az
eseményrdl az intézkedésre hivatott szervek miel6bb értesiiljenek. Koteles tovabba, a
rendkiviili eseményrél, valamint koriilményeinek kivizsgéalasarol beszamolni a
fenntartd, illetve felettes szerv felé is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
- az intézmény vezetdje,
— aszakmai vezetdk,
— acsoportvezetok,
— munkavédelmi képviseld.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— az intézmény vezetojét,
— az intézmény fenntartojat,
— tiiz esetén a tiizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés, lopas, fegyverhaszndlat stb. esetén a rend6rséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetSje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek mindsiil az is, amikor a munkavallal6 elhdrithatatlan kiilsé ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben donthet a munkavallalo a fizetett szabadnap kivétele, vagy igazolt tavolét mellett
dijazas nélkiil. A kies6 munkaid$ ledolgozasara nincs lehetdség. A valasztott lehetdségrol a
szakmai vezet6t, intézményvezet6t irasban tajékoztatni kell.

12.) Panaszok kezelése

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd személy, illetve annak térvényes képviseldje
irasban, panasszal €lhet az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd 30 napon beliil koteles a
panasz kivizsgdldsdnak irdsos 6sszefoglaldjat elkésziteni, s azt a panaszt tevének eljuttatni. A
panasz kivizsgalasnak rendje fligg a panasz jellegétl, ha mod van ra és az érintettek
belegyeznek a panaszos és az érintett munkatars kzos meghallgatasatdl, amely a szakmai
vezetk feladata. Igény szerint, illetve a panasz kivizsgaldsanak folyamatatdl fliggben vagy
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Osszeférhetetlenség esetén az intézményvezetd is részt vesz a meghallgatason, vagy maga
bonyolitja azt.

A szakmai vezetok kotelesek a panaszoshoz kapcsolodd dokumentaciot késziteni, attekinteni,
a konkrét panaszhoz kapcsol6dd helyzetet feltarni, a kapott és szerzett informaciokat irdsban
rogziteni.

Amennyiben a vezet nem intézkedik, vagy a panasztevé nem ért egyet az intézkedéssel, az
intézkedés kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill a fenntarté6 Snkormanyzathoz fordulhat
jogorvoslattal. A gyermekjogi képviseld tevékenységérol, hataskorérol, az altala nyujthatd
segitségadds lehetdségérdl, elérhetéségérél szolo irasos tajékoztatot faliGjsagra kell
kifiggeszteni. Ezzel kapcsolatosan a szakmai vezetd kérésére szobeli tdjékoztatast is nyujt.

13.) A szolgaltatast nydjtok munkavégzéssel kapcsolatos jogainak védelme

A szocialis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra. Kozfeladatot ellato
személynek mindsiil az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden dolgozo.
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok torvényes szakszervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, biztonsagos munkakoriilmények
megteremtése.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasianak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
vonatkozo6 rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Etikai kérdésekben a Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma nytjthat segitséget, adhat
irdnymutatast.

14.) Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast oly mddon végzi, hogy figyelemmel legyen a
szolgaltatasait igénybe vevOk emberi jogaira, azok maradéktalan tiszteletben tartasira. Az
ellatast igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titok védelme mindaddig, amig az jogszabalyt nem sért, vagy masnak silyos kart,
sériilést nem okoz.

Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartasok szakmai adattartalmara,
azok irott és elektronikus formait a vonatkozd jogszabalyok szerint kell tartani, tovabbitani,
archivalni vagy megsemmisiteni.

A személyes adatok kezelésének rendjét az Adatvédelmi szabalyzat, az iratkezelés részletes
szabdlyait az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza.
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Adatszolgaltatas csak eseti, irdsos megkeresés alapjan szolgaltathatd a Sztv. és a Gyvt.
adatkezelés vonatkozo szakaszaiban meghatarozott szerveknek és célokbol.

Az intézmény a nyilvantartasiban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatja, arrdl adatokat szolgéltathat a fenntartd, az ©nalldan
gazdalkodo szerv, az NRSZH, KSH, KENYSZI, GYVR rendszer, valamint a Kormanyhivatal
felé.

A fenntarté altal adott természetbeni juttatds kiosztasa céljabol kért személyes adatokat csak az
arra felhatalmazott személy frasos megkeresése utan adhato ki azzal, hogy az atadott adatokért
a tovabbiakban ¢ felel.

15.) Belsd iranyitas és ellenérzés

A Zugloi Polgarmesteri Hivatal bels ellendrei latjak el a bels6 ellenérzés feladatait, a Zugloi
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont belsé ellenért nem alkalmaz. Az intézményi belsé kontroll
szakszeriiségének és jogszeriiségének megfeleltetése érdekében az intézményvezetd vagy az
altala delegalhaté munkatars részt vesz a kitelez6 tovabbképzésen.

Az ellendrzések célja az intézményben folyd szakmai munka és gazdalkodas jogszeriiségének,
szakszerliségének és atlathatésaganak biztositdsa. Az intézmény belsd ellendrzésének
kialakitasaért az intézmény vezetdje felelds. Ezen tilmenden a szakmai vezetdk felelnek az
iranyitasuk ald tartozo teriiletekhez kapcsolodo jogok és kitelezettségek betartasaért, a szakmai
folyamatok, eljarasrendek biztositasaért.

Az ellendrzésre jogosultak:
- az intézményvezetd altalanos, az intézmény egészének vonatkozasiban,

- a szakmai vezetd, a csoportvezetd az altala iranyitott szervezeti egység
vonatkozésaban, kiilonds tekintettel a szakmai folyamatokra, az igénybe vevokkel
kapcsolatos banasmadra és etikai szabalyok betartasara,

- egyéb bels6 az intézmény alkalmazasaban allo személyek, akiket az
intézményvezet6 hatalmaz fel az ellen6rzési feladat ellatasra.

Az ellendrzés tapasztalatait és megdllapitasait az intézményvezetd, szakmai vezetdk értékelik,
€s a sziikséges intézkedéseket megteszik. Az ellen6rzések eredményérél, a megtett
intézkedésekrdl az érintetteket tajékoztatni kell.

Az cllendrzés elveinek, formdinak és modszereinek részletesebb leirasat az Intézményre
vonatkoz6 aktudlis Bels6 ellen6rzési szabélyzat tartalmazza.

16.) Palyazatok

A Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont arra vallalkozo és/vagy kijelslt munkatarsai a
szervezet szakmai céljainak, szolgaltatasainak fejlesztése érdekében torekednek palyazati
lehetdségek, forrasok bevonasara.
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Az intézményvezetd €s a szakmai vezetok a lehetdségekhez mérten pélyazatfigyelést végeznek,
de minden munkatirs, amennyiben palyazati kiirasrél informacioval rendelkezik,
kezdeményezheti az adott palyézaton vald indulast, ha az illeszkedik az adott szervezeti egység
szakmai programjdhoz, fejlesztéséhez, vagy a javaslattevd munkakoréhez.

Onalldan palyazhat:

- a munkavallalo, amennyiben az a személyes szakmai el6rehaladasat szolgalja, de
engedélyt kell kérnie az intézményvezet6tdl, ha az elnyert palydzathoz kapcsolodo
tevékenység a munkaidejét, feladatellatasat valamilyen formaban érinti,

- szervezeti egység kozossége, amennyiben az a szakmai célokhoz, fejlesztésekhez
hozzajarul, része a szakmai programnak vagy terveknek, €s nem érinti az intézmény
koltségvetési kiadasait, munkarendjét.

Minden olyan palyazaton vald indulds esetében, amely a Zugldi Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont éves koltségvetésének bevételi vagy kiadasi oldalat vagy munkarendjét érinti, a
szakmai vezet6k, a gazdasagi iigyintéz6 véleményezése mellett, az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Minden olyan palyazaton valo indulds esetében, amely dnrészt ir eld, és ennek az onrésznek
nincs el6irdnyzata, fedezete az intézmény éves koltségvetésében, €s/vagy utdfinanszirozassal
torténik a palyazat elszamolasa, és/vagy az indulas, lebonyolitds olyan eljarast, szabalyokat ir
elo, amely teljesitéséhez az intézmény nem rendelkezik kapacitasokkal, megfeleld képesitési
munkatarssal, vagy fedezeti vagyonelemmel, de a palyazati cél illeszkedik az intézmény
funkcidjahoz, a fenntarté dnkormanyzattal valé egyiittm{ikodés mellett, a fenntartd engedélye
sziikséges.

Elnyert palyazat lebonyolitidsa érdekében olyan szervezeti egységet kell kialakitani, amely
ellatja a palyazattal kapcsolatos altalanos és operativ feladatokat, s amely elkiiloniil az
intézmény alapfunkcidit ellato szervezeti egységektol.

Palyazat lebonyolitasa nem hozhat létre sszeférhetetlenséget az intézmény funkcid szerint
szervezeti mitkdésével.

Az elnyert palyazatban elvégzett feladatoknak, munkarendnek el kell kiildniilnie az intézmény
feladatellatasatdl, munkarendjétél, karara, az ecllatottakkal szembeni ellatdsi kotelezettség
sérelmére palyazati feladatok nem végezhetdk.

Zaro rendelkezések

SZMSZ hatalya:
Kiterjed a koltségvetési szerv valamennyi belso szervezeti egységeire, az intézmény vezetdjére,

valamennyi kozalkalmazottjara.

SZMSZ hatdlyba lépése:
A SZMSZ a feliigyeleti szerv altal jovahagyott idoponttal 1ép €életbe.
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A koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozéi
megismerhessék és magukra nézve kételez6vé tegyék.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsardl a Zugléi Csalad- é€s Gyermekjoléti Kozpont
intézményvezetdje gondoskodik

Melléklet: a0 OYermg,
- koltségvetési szerv szervezeti felépitése (1. melléklet)

Budapest, 2023. (O 02 0 u\ o - 2|

oo

Varga Sandor o T
igazgatd

St 1144 Firs AV

Zaradék:

A Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 15/2019. (XI.
7.) dnkormanyzati rendelete 16. § (7) bekezdés p) pontja alapjan a Népjoléti Bizottsaga
atruhazott feladat és hatdskdrben hagyja jéva a személyes gondoskodast nyijto intézmények
szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata Népjoléti Bizottsaga a 421/2023. (IX.
26.) NJB hatarozattal jovahagyta a Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti
Muikodési Szabalyzatat.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata
Népjoléti Bizottsaga 186/2022. (VI. 28.) NJB hatdrozataval jovahagyott Zugléi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2023. ..... AQrii. ho . .g.:.nap
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé
Onkormanyzatianak képviseletében
i
_ ___“—"Horvath Csaba
Sl T polgarmester
Pl == j
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Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo ERKEZETT
Onkormanyzata
Népjoléti Bizottsdga

KIVONAT

A Népjoléti Bizottsag 2023. szeptember 26-i {ilésének jegyz6konyveébol:

6./ A Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa

Eléterjeszté: Horvath Zsolt alpolgarmester

Eléterjesztés szama: 123-698/2023/NJB

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Népjoléti Bizottsaga
421/2023. (IX. 26.) NJB hatarozata
a Zugléi Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Népjoléti Bizottsdga az eléterjesztés 1.
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugld
Onkormanyzata fenntartasidban mikédé Zugloéi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 2023.
szeptember 27-t6] hatalyos Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatat.

Hataridé: 2023. szeptember 27.
Felelos: Hevér Laszld Gyorgy Népjoléti Bizottsag elndke (Humanszolgaltatdsi Foosztaly
Intézményfeliigyeleti Osztaly utjan)

Hevér Laszlo Gyorgy s.k. Vida Attila s.k.
elnok bizottsagi tag
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