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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és annak mellékletei régzitik az
Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait, szervezeti
felépitéset, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait, Jogkorét, az Intézmény feladat ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat, a szakmai egységekre vonatkozé mikodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az Intézmény vezetdjére,
- az Intézmény dolgozoira,
- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

3. Az Intézmény Miikiodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes mikodését a hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzik meg.

3.1.  Alapit6 okirat és az alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményt Enying Varos Onkormanyzata alapitotta.
A maédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito okirat szama: 01/421-1/2021.
kelte: 2021. januar 27.
3.1.1. Alapit6 okirat
A kiltségvetési szerv megnevezése: Enyingi Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont
A koltségvetési szerv székhelye: 8131 Enying, Gardonyi G. u. 86/3.
A koltségvetési szerv alapitiasianak datuma: 2016. 01. 01.
A Koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Enying Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Enying Viros ﬁnkorményzata
székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.






A koltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi Snkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 8.
€s 8.a. pontjaiban foglalt csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatasok. valamint a csaldd-és
gyermekjoléti kozpont a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi
XXXI. torvény 40.§ és 40/A. §, valamint csaladsegités a szocidlis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. torvény 64. §-dban foglalt feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szama: 889900
szakagazat megnevezése: Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakéas nélkiil

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Csalad-és gyermekjoléti kozpont, csalad-és gyermekjoléti - szolgaltatasok. Enying varos
kozigazgatasi teriiletén ellatja a csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos szervezési,
szolgaltatdsi és gondozasi feladatokat. Enying jards kozigazgatasi teriiletén a fenti feladatokon tul
ellatia a csaldd-és gyermekjoléti kozpont feladatait. Ennek korében a gyermek csaladban
nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek
igényeinek és szitkségleteinek megfelelé 6nallo egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt; a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatésagi intézkedésekhez
kapesol6do, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységeket lat el és szakmai tdmogatast nyjt
az ellatasi teriileten miikodd gyermekjoléti szolgaltatasok szaméra. Az alternativ napkdozbeni
ellatas iskolaskora gyermekek szdméra biztositott napkozbeni gyermekfeliigyelet, melynek
kérében a gyermekek szocializacidjat timogaté szabadidés és prevenci6s szolgaltatas, nappali
feligyelet, sport-, illetve egyéb foglalkozas és étkeztetés valsul meg.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam: kormanyzati funkcié megnevezése:

104042 Csalad-€s gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad-és gyermekjoléti kozpont

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde,

munkahelyi bélesdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan
A koltségvetési szerv illetékessége, miikiodési teriilete:
Csalad-és Gyermekjoléti szolgélat tekintetében Enying Varos kozigazgatasi teriilete.
Csalad-és Gyermekjoléti kozpont tekintetében Enying jaras telepiiléseinek (Dég, Enying,
Kisling, ~Lajoskomarom, Lepsény, Matyasdomb, Mez6komarom, Mezdszentgyorgy.
Szabadhidvég) kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézményvezetd megbizasarol nyilvanos palyazati eljarés Utjan Enying Véros Onkorményzat
Képviselo-testiilete dont. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhatd. Felette
Magyarorszag helyi dnkorményzatarol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. § a. pontjaban
foglalt munkéltatéi jogokat Enying Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Motv. 19. § b.
pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat Enying Varos polgérmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 3116 személyek jogviszonya:



foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi
XXXIII. torvény

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. térvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 201. évi V. térvény
3.2 Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikbdését meghatirozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai €s
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabélyzatok, munkakori leirasok.

Az Intézmény belso szabalyzatai:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tihzvédelmi szabalyzat

- Tuzriadé terv

- Kockazatértékelés

- Ruhazati hozzajarulas juttatasi rendje

- Bizonylati szabalyzat

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hataskori rendje

- Egyéni védoeszkoz juttatasi rend

- Képemy® eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg juttatdsanak szabalyzata

- Kikiildetés elrendelésének és lebonyolitasanak, az utazasi koltségtérités a sajat gépjarmi
hivatalos célokra torténd hasznéalatanak szabélyzata

4. Az intézmény egyéb fontosabb adatai:
4.1. Torzskonyvi azonositd szama: 833569
Adészama: 15833569-1-07
KSH statisztikai szamjele: 15833569-8899-322-07
4.2 Az Intézmény székhelyének elérhetoségei:
cim: 8131 Enying, Gardonyi G. u. 86/3.
telefon:00-36-22-555-424
e-mail:csgyk@enyingcesgyk.hu

II. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok:
e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
e amunka torvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi I. torvény,
e akozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.)
e a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény,



az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérél és
védelmérdl sz6l6 1997. év XLVIL torvény,

a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIL térvény
(tovabbiakban Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a menedékjogrol sz6l6 2007. évi LXXX. t6rvény,

a menedékjogrol sz6l6 2007. évi LXXX. torvény vegrehajtasarol sz616 301/2007. (XI.
9.) Korm. rendelet,

az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.).) Korm.
rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és beld ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és az
orszagos jelentési rendszerr6l szol6 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet,

a szeméelyes gondoskodast nyujt gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (I1.
17.) Korm. rendelet,

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szol6
149/1997. (XI. 10.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz6l6 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nytijto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodési feltételeird! szolé 15/ 1998. (1V.
30.) NM rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
52616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérol szol6 33/1998. (IV. 24.) NM rendelet,

a gyermek jogirdl, New Yorkban, 1989. november 20-in kelt Egyezmény
kihirdetésérdl szol6 1991. évi LXIV. térvény,

a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenldségiik biztositasardl sz6lé 1998. évi
XXVL torvény,

az egyenl6 banasmoéd és az esélyegyenléség elémozditasarol szols 2003. évi CXXV.
torvény,

az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (altaldnos adatvédelmi
rendelet, réviditve: GDPR)



a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (X11. 7.) Korm. rendelet,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a vezetdi megbizassal rendelkezdé szocialis szolgaltatist nyGjté személyek
vezetOképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EEMMI rendelet,

Enying Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 8/2018.(1V.18.) énkorményzati
rendelete a telepiilési tamogatasrol,

Enying Varos Onkormanyzata Képviselo-testilletének  16/2018.  (V1.29.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol,

Enying Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 5/2019. (I11.28.) 6nkormanyzati
rendelete a gyermekvédelmi ellatdsokrol.

Szakmai munkat meghatiarozoé protokollok, médszertani itmutaték, szakmai ajanlasok

Szakmai ajanlas — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észleld-
és jelzérendszer mikodésének és miikodtetésének szabalyairdl” (EMMI 2017)
Moédszertani utmutaté — ,,A gyermekvédelmi észlelo- €s jelzérendszer miikodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyulo
szektorsemleges egységes elvek modszertan” és miikodtetésének szabalyairél (EMMI
2017)

Protokoll — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer folyamatairol” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodo csalad- €s gyermekjoléti
szolgdaltatasok folyamatairol” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretben biztositott szocidlis
segitdbmunka folyamatair6l” (EMMI 2017)

Utmutatd — az Esetnaplé vezetéséhez

Dokumentéciés vonalvezetd — Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban
dolgozo szakembereknek a dokumentaci6 vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar
Fogalomtar — Csalad-és gyermekjoléti szolgalatok és kozpontok feladataihoz
kapcsoléddan

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositisa mellet az Alapito okiratban
meghatarozott ellatdst biztositsa az ellatottak részére.

Megszervezi és mikodteti szakmai egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni.



Az intézmény alaptevékenysége:

- Csaladsegités keretében segitséget nyujt Enying varos kozigazgatasi teriiletén é16 szociélis

¢s mentalhigiénés problémai, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek,

csaladnak, az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

- Gyermekjoléti szolgaltatas keretében segitséget nydjt Enying véaros kozigazgatasi teriiletén

€16 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd

nevelésének elosegitéséhez. A gyermek érdekeit véds specidlis személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocialis munka médszereinek és eszkézeinek felhasznélasaval szolgalja

a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elosegitését, a

gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

- Csalad- és gyermekjoléti szolgélat — Osszehangolva a gyermekeket ellato egészségligyi és

nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatdsi és

gondozasi feladatokat végez.

- Csalad- és gyermekjoléti kdzpont — a gyermekjoléti szolgélatnak az altaldnos szolgaltatasi

feladatain til ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat:

> agyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése,

» a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a gyermek igényeinek és
szlkségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és csoportos  specialis  szolgaltatasokat,
programokat nyujt,

» a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el,

> szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miksds gyermekjoléti szolgélatok szamara.

Az Intézmény 6nallé intézményegységként miik6dé Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai egysége a csalad-és gyermekjoléti szolgalat altal ellatott — a Gyvt 39. § (2)-(4)
bekezdése, a 40. §-a, valamint az Sz. 64. §-a szerinti — éltalanos szolgaltatasi feladatain tul
ellitja a Gyvt 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat és specialis szolgaltatéast
nyajt — kapcsolattartasi tigyeletet, kozvetitsi eljarast, utcai és lakételepi szocialis munkat
ovodai- iskolai szocialis segitést, gyermekvédelmi jelzBrendszeri készenléti szolgalatot, jogi
tajékoztatdsnyujtast, pszicholdgiai tanacsadast, csaladkonzultaciét, csaladi  kapcsolati
konfliktusok esetén mediaciot biztosit — ez altal biztositja a gyermeki jogok maradéktalan
érvényesiilését.

* Kapcsolattartasi tigyelet célja, hogy helyszin biztositasaval rendelkezésére alljon azon
személyek szémdra, ahol a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas
kapcsolattartasra jogosult személy taldlkozasa mashol nem biztosithato.

* Az utcai és lakotelepi szocidlis munka célja, hogy felkutassa s elérje elssorban a
veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat és szamukra alternativikat kinaljon
szabadidejiik eltsltésére, valamint helyet biztositson kortarsaikkal, vagy éppen mas
korosztalyokkal valé talalkozasaikra.

* A készenléti szolgalat megszervezésével allando elérhetdséget, folyamatos jelenlétet
biztosit a nyitvatartasi idon tal felmeriild krizishelyzetekben.



III.LAZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az Intézmény engedélvezett 1étszama

Intézményvezeto 1 o6
Intézményvezetd-helyettes/esetmenedzser 1 fo

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység
Csaladsegit6 2 fo

Szocialis asszisztens 1o

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység

Esetmenedzser 316
Ovodai és iskolai szocialis segité 2,5 6
Szocialis asszisztens 1 6
Technikai személyzet:

Takarito: 1 f6
Osszesen 13,56

A szakmai létszamnormara vonatkozd eloirasok alapjan a személyes gondoskodast ny(jtd
intézmény sajat szervezeti felépitése és miikddési rendje szerint gazdalkodik a humén
er6forrasokkal.

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg figyelembevételével
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak létszamat az intézményvezeté allapitja meg.

2. Az Intézmény belso szervezeti egységei

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsodleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. Ennek figyelembe vételéve az Intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatarozhatok meg:

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat)

- Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Kozpont)

2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat
Feladat és a hozza kapcsolddo tevékenységi lista:

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltato - a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgalat) - keretében miikodik.

Tevékenységi korében ellatia a Gyvt. 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait:



tdjékoztatast nyujt a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztosité tamogatasokrol,
elésegiti a timogatasokhoz valo hozzajutast,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,
csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelozését célzé tanacsadést nyujt, vagy megszervezi az ezekhez vald
hozzajutast,

tamogatja €s segiti, tanacsokkal latja el a valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat, valamint
megszervezi a szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiiléndsen a
csaladok 4tmeneti otthondban igénybe veheté ellatashoz torténd hozzajutasat,

szabadidds programok szervez,

hivatalos ligyek intézésében segitséget nyuijt,

a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében mikodteti az észleld és
jelzérendszert, egyben eldsegiti a nem 4llami szervek, a maganszemélyek részvételét a
megel6z6 rendszerben,

feltarja a veszélyeztetettséget el6idéz6 okokat és ezek megoldasara javaslatot készit,

a gyermek csaladban  tortén6é  nevelkedésének  elGsegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a Gyvt. 17. § (1)
bekezdésében meghatarozott személyekkel és intézményekkel valé egylittmikodést
megszervezi €s dsszehangolja tevékenységiiket,

tajékoztatast nyujt az egészségiigyi intézményeknél miikdé inkubatorokrol, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetoségérol,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és csaladjaval
végzett szocidlis munkéaval elésegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban
Jelentkez6 mikodési zavarok ellensulyozésit,

el6segiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét, ennek keretében a
szocidlis alapszolgaltatasok, az egészségiigyi ellatasok, a pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

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

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal uj ellatasok bevezetését,

részt vesz a killon jogszabalyban meghatarozott Kabitészeriigyi Egyezteté Forum
munkajaban,

szocidlis, €letvezetési ¢s mentalhigiénés tanacsadast biztosit,

megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast,

elosegiti a csaladban jelentkez6 mikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasat,
kozosségfejleszté programokat, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést szervez,



tandcsadast nydjt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
és lakhatasi problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,

kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben ¢€l6 csaladok szamara segitd
szolgaltatasokat biztosit.

2.2. Csalad- és gyermekjoléti kozpont

Feladat és a hozza kapcsolodo tevékenységi lista:

A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése €s az
Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban
nevelkedésének elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek
igényeinek és szilkségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specidlis szolgaltatisokat,
programokat nyujt:

e e o o

utcai és lakotelepi szocialis munkat,

kapcsolattartasi iigyeletet, kdzvetitoi eljarast,
gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalatot,
jogi tajékoztatasnyjtast és pszichologiai tanacsadast,
mediaciot,

csaladkonzultaciét, csaladterapiat.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére irdanyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében:

kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét, silyosabb foku 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, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leenddé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsira, valamint a
gyermek megel6zé partfogasanak mellozésére, elrendelésére, fenntartisara és
megsziintetésére,

egyiittmiikodik a partfogo feliigyeloi szolgalattal és a megelzé pértfogo feliigyelovel a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddsegitést végez - az
otthont nyudjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd
intézménnyel  egyiittmikodve - a csalad gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziilé és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz,
utégondozast végez - az ofthont nyuajto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,



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

e szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodo gyermekjoléti szolgalatok szamara,

o ¢vente legalabb 6 alkalommal szakmakozi esetmegbeszéléseket, valamint éves
gyermekvédelmi tanacskozast szervez és bonyolit.

2.2.3. Onall6 egyéni és csoportos specidlis szolgdltatasok, programok:
Feladat és a hozza kapcsolddo tevékenységi lista:

- uftcai és lakdtelepi szocidlis munka: a magatartasaval a testi-, lelki-, értelmi fejlodését
veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan t6lto, kallodo, csellengd gyermekek specidlis segitése,
prevencios jellegli szabadidos programok szervezése,

- kapcsolattartdsi iigyelet, kozvetitGi eljdrds: a szakembereink a gyermek és a kapcsolattartasra
Jogosult sziilé taldlkozasdhoz nyugodt kérnyezet kialakitasa mellett konfliktuskezeld, segitd
szolgéltatist nyujtanak, valamint az érintettek kérésére medidcios kozvetitdi eljarast
biztositanak. Feladata, hogy a vitdban allo felek egy fiiggetlen, képzett harmadik fél
segitségével olyan megéllapodast hozzanak létre, amely mindkettéjiik szamara elfogadhat6. A
mediator nem terapiat végez, a modszer gyors és célratord, és csak azokkal a problémakkal
foglalkozik, amelyet a mediaciot igénybevevok kérnek.

- csaladkonzultacio, csaldadterdpia: rendszerszemléletii elméletére épiilve kivaléan alkalmas a
csaladsegités €s a gyermekvédelem munkajanak megsegitésére, hiszen a terdpia fokuszaban a
csalad, annak alrendszerei illetve a csaladi kapcsolatok allnak. Egyszerre kezeli a rendszer
Osszes elemét: az egyéni problémakat, a gyerekekét, a sziilokét és a kapcsolatokban
megjelend zavarokat is. Az iilések soran az sszes csaladtag jelen van: igy elkeriilhetd a
biinbakképzés €s az ebbdl fakadd ellenallasok, igy a csaladtagok egymaés segitéi abban a
valtozasban, amit 6k maguk jeloinek ki.

- gyermekvédelmi  jelzOrendszeri készemnléti szolgdlat: tigyeleti idején tal felmeriild
krizishelyzetekben torténd azonnali tandcsadas, illetve tajékoztatds nyujtasa. (A
telefonszam:+36-30-183-6123)

- iskolai-6vodai szocidlis munka: preventiv és korrektiv jellegli tevékenység, melynek
keretében a kozoktatdsi intézménybe jaré gyermeknek, csaladjaiknak valamint az
intézményben dolgoz6 pedagdgusainak nyujt tdmogatast a gyermek beilleszkedéséhez, a
gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezok feltarasaban és
megoldasaban, a gyermeket a tanulméanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakozasaban, valamint a gyermek 6vodai vagy iskolai életét
érintd kérdésekben, illetdleg nevelési problémak esetén a konfliktus feloldasaban.

- pszicholdgiai tandcsadads: tigyfeleink részére biztositott ellatas, melynek keretében a kliensek
altal hozott, illetdleg a szakember altal delegalt problémakban tanicsot ad, e mellett,
rendszeresen konzultal a kliens csaladsegit6jével.

2.2.4. Gyermekek alternativ napkozbeni ellatdsa:

A gyermekek alternativ napkozbeni ellatisa a személyes gondoskodas korébe tartozé
gyermekvédelmi alapellatds. Az alternativ napkozbeni ellatds iskolaskori gyermekek szamara
biztositott napkdzbeni gyermekfeliigyelet, melynek korében a gyermekek szocializaciojat



tdmogatd szabadid6s és prevencios szolgaltatas, nappali feliigyelet, sport-, illetve egyéb
foglalkozas és étkeztetés valosul meg. A gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsa sordn a
gyermekek életkorahoz, fejlettségéhez, egészségiigyi allapotdhoz igazodnak a foglalkozésok,
tevékenységek €s programok.

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgoz6i
3.1 Intézményvezetd
Az intézményvezet6t Enying Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete nyilvanos palyazat
Gtjan, meghatarozott idére bizza meg és gyakorolj felette az Métv. 19. § a. pontjaban
foglalt munkaltatéi jogokat. A Motv. 19.§ b pontjaban foglalt egyéb munkaltat6i jogokat
a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogokat.
Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel iranyitja, és képviseli,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a vezetbi feladatokat, hatas- és jogkoroket az
intézményvezetd helyettesi feladatkdrrel rendelkezé estmenedzser latja el. Amennyiben
az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités
nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziill az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.
Vagyonnyilatozat-tételre kitelezett.

Felelos:

- az Intézmény miitkodéséert, a szakmai munkaért €s gazdalkodasért,

- az Intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, hatdrozatok teljes kori
érvényesitéséeért,

- az Intézményben érvényesiild kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer és nyomonkdvetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

- a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és targyi feltétek megteremtéséert,

- a ,Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél (KENYSZI)”
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséert.

Feladata:

- Elkésziti az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatat.

- Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény szervezett miikodéséhez szilkséges
belsd szabélyozottsagot.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, szervezi és iranyitja a humaner6 gazdalkodast.

- Folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirit, a
munkamegosztés rendjét, a szakmai egységek kozott és az egységeken beliil.

- Az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol, biztositia a dolgozok szakmai
tovabbképzését.

- Eleget tesz a miikddési nyilvantartast vezetd Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitika Intézet
felé bejelentési kiotelezettségének.



- Ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat, valamint szakmai ellenérzéseket és értékeléseket
végez.

Elldtia a jogosultak érdekvédelmével kapesolatos teenddket, végzi a panaszok,
bejelentések kivizsgaldsat, azt kovetben a szilkséges utasitasokat megteszi, a panaszok és
bejelentések orvoslasa érdekében.

Eleget tesz a Fenntart6 felé beszamoldsi és tajékoztatasi kotelezettségének.

Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a ,,Kézponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevékrol (KENYSZI)” informatikai rendszerén
keresztiil jelent6 adatszolgaltaté munkatarsakat.

Gondoskodik az intézmény eredményes miikodéséhez sziikséges feltételekrol, a dolgozok
folyamatos szakmai elomenetelérdl, képzésérél és a szinvonalas szakmai munkarol.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi az intézmény szakmai munkéjat. Rendszeresen
ellendrzi az intézményvezeté helyettes és a munkatarsak tevékenységét. Ellenorzi a
szervezeti egységek miikodését, munkamegosztast, a Szervezeti Miikodési Szabélyzatban
foglaltak betartasat, a munkafegyelem, a Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasat.
Kapcsolatot tart az egyiittm{ikodo intézmények képviselbivel,

Kezdeményezéseket tesz az Intézmény szocidlis és gyermekjoléti ellatasainak
fejlesztésére, korszersitésre.

Az intézmény mikddésével kapesolatos feladatkor:

Iranyitja az Alapité Okiratban, Szervezeti Miiksdési Szabalyzatban és a Szakmai
Programban meghatarozott intézményi munkat.

Elltja az intézmény képviseletét, alairdsa az intézményi korbélyegzo lenyomataval egyiitt
érvényes, kizarélagosan rendelkezik az intézményi levelek kiadmanyozasi jogaval.
Gondoskodik a mitkédést érinté szabalyzatok és iigyrendek kidolgozasarol.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel.

Biztositja az intézmény jogszerti miikodését és gazdalkodasat.

A jovahagyott koltségvetési rendeleten beliil, a szakmai feladatok végrehajtasahoz
sziikséges pénziigyi keretszamok elosztasat, felhasznalasuk ellenérzését ellatja.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasardl.

Irdnyitja az iigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Menedzseli az intézmény palyazatait.

Megteszi a milikodési teriiletén az esetleges panaszokkal kapcsolatos intézkedéseket.
Szervezi, iranyitja, ellenérzi a szolgalat szakmai és funkcionalis munkajat.

A Csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsereit kiszvetleniil irdnyitja és feliigyeli.

Az intézmény szervezeti egységei feladatukat - az intézmény keretein beliil - szakmailag

onalléan latjdk el. Az intézmény képviseletére a kozpont vezetdje, valamint az A4ltala
meghatalmazott személy jogosult.

Az intézményvezetd altal meghatalmazott személy az intézmény képviseletét az erre sz616

irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan Jogosult és koteles ellatni.



Vezet6i feladatai ellatdsa soran arra torekszik, hogy az intézmény dolgozéi korében
érvényesiiljon az egységes szemlélet és szakmai modszerek elve.

Iranyitja, tervezi, ellendrzi és 6sszehangolja:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkéjat.
A telepiiléseken folyd szakmai munkat, egyiittmikodést.

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

A munkaerdvel és eszkzokkel valo hatékony gazdalkodast.

Az intézményvezetd munkaideje heti 40 ora.
Az intézményvezetdi teenddket tartds tavollét esetében az altaldnos intézményvezetd-helyettes
latja el.

Hataskore:

- Munkaltatoi jogok gyakorlasa.

- Rendelkezési jogkorok gyakorlasa.

- Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

- Ellen6rzési jogkor gyakorlésa.

- Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:

- a Fenntartoval,

- az Intézmény szakmai felligyeleti szervével,

- mas szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel,

- egészségligyi intézményekkel

- civil szervezetekkel,

- oktatasi-nevelési intézményekkel, a felnbttképzés, szakképzés felsdoktatasi
intézményeivel,

- egyhazakkal, ellatottjogi, gyermekjogi képviselovel, érdekvédelmi szervezetekkel.

32 Csalad-és  Gyermekjoléti Kozpont —  Altalinos  intézményvezeté-
helyettes/esetmenedzser

Az Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenorzése mellett végzi.
Vagyonnyilatozat-tételre kitelezett.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
hatéas- és jogkordket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet
nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Felel6s:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,



- a munkakorére ¢érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesiiléséért,
- az Intézmény vagyonanak meg6rzéséért, megdvasaért.

Feladata:

- A jogszabilyi eléirasoknak megfelelden szervezi €s iranyitja, ellenérzi az Intézmény
szakmai munkajat.

- lIrényitja, szervezi és ellendrzi a gyermekjoléti alapszolgaltatasok szakmai
tevékenységét, 6sszehangolja azok miikodését.

- lIranyitja, szervezi és ellenérzi a Kozpont specidlis feladataibol adédoé szakmai
tevékenységét.

- Iranyitja és szervezi a jaras teriiletén mikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
szakmai tdamogatasat.

- Figyelemmel kiséri az Enyingi jarashoz tartozo telepiiléseken é16 gyermekek szocialis
helyzetét.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellenérzi az eldirt
dokumentacié vezetését,

- Szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

- Kozremikodik az @ gondozisi moidszerek bevezetésében, kapcsolatot tart mas
intézményekkel.

- Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében az 1j gondozasi moddszereket
tanulmanyozza, az ellatottak jogainak minél szélesebb kirben vald érvényesitése céljabol.
- Tamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét,

- Egyeztetve az intézményvezetovel képviseli az Intézményt.

- Gondoskodik, €s figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatis és a
gyermekek napkozbeni ellatasaban részesiilé igénybe vevd esetben az egyéni gondozasi
terv, €s a teljes dokumentacid elkészitését,

- Kézremiikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.

- Tevékenységérol, tett intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirdl rendszeresen
beszdmol az intézményvezetdnek.

Alapvetd feladata a szocidlis ¢és gyermekjoléti alapszolgaltatasok szervezése, feliigyelete,
ellenorzése, értékelése.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsereinek, valamint a telepiilési
Jelzérendszeri felelds és jarasi jelzrendszeri tandcsadd munkajat.

Anyagilag és erkolcsileg felelds az Intézmény milk6déséért, a szocialis munka szinvonalaért.

A munkaltatéi jogok keretében joga van munkavégzésre utasitani, tGlmunkat elrendelni és
szabadsagot engedélyezni.

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot.
A munkakori leirasokat.



A hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

Az éves szakmai beszamolot, statisztikai kimutatasokat.

A miikodési nyilvantartast.

Az Egyiittmikddési megallapodasokat.

Részt vesz az intézmény minGségbiztositasi rendszerének elkészitésében és
miikodtetésében.

Szervezi és iranyitja az intézmény kapcsolatainak kialakitasat, apolasat.

Menedzseli az intézmény palyazatait.

Gondoskodik az iires allasok palyazat utjan torténd betoltésérol.

Eves munkatervet/beszdmolot, képzési és tovabbképzési tervet készit.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

Felel6s az intézmény vagyonaért.

Gondoskodik a miikodést érinté szabalyzatok és tigyrendek kidolgozasardl.

Javaslatot tesz a szakmai egységek munkajahoz, sziikség esetén javaslattal ¢l a
modositasra.

Feliigyeli a szakmai eldirasok betartatasat

Részt vesz az ellatasokat, szolgaltatasokat igénybevevok érdekeinek védelmében.

A szakmai vezetdkkel kozosen ellendrzi a szocialis és gyermekjoléti alapszolgéltatasok
ellatasdhoz szilkkséges dokumentumok meglétét, vezetését, feliigyeli a mikodési
nyilvéntartast,

Javaslatot tesz az intézmény tarsszervekkel torténé egyiittmiikodésére és ellendrzi az ilyen
jellegti megéllapodasokban foglaltak szakmai tartalmanak megvalosulasat.

Javaslatot tesz az intézmény targyi és technikai sziikségleteinek koltséghatékony
fejlesztésére.

Gondoskodik a helyettesités folyamatossagaért és gordiillékenységéért.

Ellenorzi és szakmai tamogatist nyljt a Csalad-és gyermekjoléti kozpont specidlis
szolgaltatasainak vonatkozasaban.

Részt vesz a vezetoi team munkdjaban.

Ko6zremikodik az intézményvezetd csalad- és gyermekjoléti feladatainak ellatasaban
Szervezi, koordinalja az intézmény szakmai szervezeti egységei részére nyujtott kdzponti
szakmai szolgaltatasokat — az intézményvezetével és az intézményvezeto-helyettessel
tortént egyeztetés alapjan

Kozremikodik a bels6 képzési programok kialakitasaban.

Részt vesz az éves munkatervek, beszamolok, képzési és tovabbképzési tervek, az éves
szakmai beszdmolok, statisztikai kimutatasok, valamint a szakmai programok
elkészitésében.

Részt vesz a szakmai tovabbképzések tervezésében és szervezésében

Koézremiikddik az intézmény szakmai hatékonysaganak novelésében

Felel6s a munkakori leirdsaban talalhaté feladat- és a hataskorébe utalt intézkedésekért,
dontések elokészitéséért,

Felel6s a feladat- és a hataskorébe tartozd szakmai feladatok ellatdsanak
megszervezéséért

Felelés az intézmény altal megvaldsitando, a szakmai szolgaltatas szinvonalat emeld
projektek eldkészitéséért, megvalositasaért

Részt vesz a bels6 és kiilsé rendezvények, konferenciak, nyilvdnos események
elokészitésében, megvaldsitasaban



- Figyelemmel kiséri az dgazat-specifikus képzési lehetségeket

- Javaslatot készit és terjeszt el6 a meglevé szolgaltatisok fejlesztésére, 0 szolgaltatiasok
bevezetésére.

- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a Kozpont specialis szolgaltatasait.

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen feleldsséggel tartozik az Intézményvezetonek.
3.3 Csalddsegitd/ jelzérendszeri felelésnek kijelolt csaladsegito

A csaladsegitdt az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajéat a szakmai vezetdi kozvetlen iranyitasaval végzi.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakmai vezetd altal kijelolt személy
latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

.- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyondnak megérzéséért, dllaganak megovasaért.

Feladata:

- Mikadteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzérendszert.

- Fogadja és meghallgatja az igénybe vevd problémait, iigyeleti idében informaciot, tajékoztatast
nyujt szamukra.

- A szolgiltatdst igénybe vevOk koziil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hosszi tava egyiittmiikodést kivan, gondozasba veszi.

- A gondozasba vett személyeket, csaldadokat rendszeresen latogatja, figyelemmel Kkiséri
problémaik alakulasat.

- A latogatds tapasztalatait és a problémak megoldasara szolgaloé lépéseket tartalmazéd
egylittmiikédési megallapodast irasban rogziti. Az eredményekrdl esetmegbeszélés alkalmaval
beszamol.

- Csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, életvezetési, haztartasgazdalkod4si
tanacsadast végez.

- A csaladon beliili kapcsolaterésitést szolgalé kozosségépitd, csalddterapias, konfliktuskezeld,
medidcids programok és szolgaltatasok igénybevételének lehetéségérsl tajékoztatast nyajt és
kozremiikodik az ellatasokhoz valé hozzéjutas segitése érdekében.

- Kompetenciajat meghaladé tigyekben megszervezi a sziikséges specialis tanicsadasokhoz valé
hozzajutast.

- Igény és szilkség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

- Szabadidés programok szervezésében kozremiiksdik.

- Birdsség, renddrség, a Fenntartd, mas ellatdsi teriileten mikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

- Sziikség szerint esetmegbeszélést szervez.

- A kozosségi szocialis munka akciéban részt vesz.

- a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast Igénybevevokrél (KENYSZI)
informatikai rendszeren keresztiil, legkésébb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24
oraig az adatok rogzitése és naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden,



hogy a szolgéiltatist az adott napon az igénybe vevdnek nyujtottak, az adott napot kovetd
munkanap 24 o6raig.

- A szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatot szolgiltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében.

- Az Enying telepiilés jelzorendszeri felelosnek kijelolt csalidsegité sszefogja és koordinalja
a Szolgalaton beliili, az észlel6 és jelzorendszerrel kapcsolatos szakmai munkat, kapcsolatot tart a
telepiilésen mikodo észleld és jelzérendszeri tagokkal, szervezetekkel, intézményekkel. Tervez s
szervezi az észlel§ és jelzGrendszer szabalyszerii miikodését. Evente legalabb hat alkalommal
szakmakozi megbeszélést szervez. Az éves jelzbrendszeri intézkedési tervet a kotelezd tartalmi
elemeivel hataridore elkésziti. Az éves szakmai tanacskozas szervezési feladatai ellatja.

Csaladsegité
Munkaja vonatkozasaban kozvetlen felelosséggel tartozik a szakmai vezetéje felé.

A jogszabalyban el6irt feladatainak eleget téve tevékenységét a komplex esetkezelés mentén
végzi, mely egyéni, csoportos €s kozosségi szinteken valosul meg és kiterjed az 6nkéntesség elve
alapjan jelentkezo és kiilsé intézménybol hozzank irdnyitott esetekre egyarant.

A csaladsegités folyamata az intézmény teriiletén, illetve a csalad, egyén otthonaban valésul
meg. A szakember a komplex csaladsegités soran segitséget nyujt a csaladban nevelkedd
gyermek testi, szellemi, lelki fejlédéséhez. A veszélyeztetett kiskoruak prevencidja érdekében a
csalad sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz.

A kliensnek segitséget nyQjt egyéni, illetve csaladi miikodési zavarok oldésaban, igény
szerint szocialis, mentalhigiénés, életvezetési, gyermeknevelési tandcsot ad. Segiti a hozzafordulo
csaladokat hivatalos ligyeik intézésében, tajékoztatja Oket a mindenkori szocidlis ¢és
gyermekvédelmi ellatasokrol.

Sziikség szerint kdzremiikodik az atmeneti gondoskodas formdihoz valod hozzaféréshez. A
szolgaltatas keretében részletes tajékoztatast nyuajt a szocidlis és gyermekvédelmi torvényben,
valamint a telepiilési onkormanyzat rendeleteiben meghatarozott személyes gondoskodast nyajté
ellatasokrol és igénybevételiik modjardl. Ennek érdekében informacids bazist mikodtet, annak
folyamatos frissitésével.

Biztositja az ellatasok igénybe vételéhez sziikséges iratokat. A szolgélat tevékenységéhez
kapcsolodéan tovabbi feladata az addéssagot felhalmozo-, lakhatasi nehézséggel kiiszkodo-,
mentalis problémakkal é16-, éllaskeresd- ¢és a rendszeres szocilis segélyben részesild
igénybevevokkel valo foglalkozas.

Feladatkore:

- Jogszabalyban és a helyi rendeletben meghatarozott feladatkorében eljér.

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

- Kotelezd érvénylien részt vesz a szakmai teameken, szupervizidkon.

- Adminisztriciés kotelezettségének pontosan, napra készen, a hataridok betartasaval tesz
eleget.

- Kozremiikodik adomanyok gyiijtésében, feldolgozasaban, dokumentalasaban, kiosztasaban.

- Az intézmény szdméra statisztikdkat, beszamolokat készit, KEN'YSZI-be adatokat szolgaltat.



- Gondoskodik az igénybevevé adatainak védelmérél, a birtokdba keriilt informaciokat
bizalmasan kezeli, a kapcsolodd jogszabélyoknak és a Szocialis Munka Etikai Koédexének
megfelelden. '

Heti munkaideje 40 ora. Hatosagi idézésekre koteles megjelenni.

3.4 Esetmenedzser

Az esetmenedzsert az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munkajat kozvetlen iranyitisaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd 4ltal kijelolt személy
latja el.

Felelgs:

- a hatéskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkak®orére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabélyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:
- Mikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlels- és jelz6rendszert.
- Feltarja azokat az okokat, amelyek a veszélyeztetettség kialakulasahoz vezettek.
- A gyermekvédelmi gondoskodis keretébe tartozo hatésagi intézkedésekhez kapcsolodo,
gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el:
¢ kezdeményezi a gyermek/ek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek/ek ideiglenes hatalyd elhelyezését, nevelésbe vételét,
® javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek/ek védelembe
vételére, illetve a csaladi p6tlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek/ek
tankotelezettség teljesitésének elémozditasara, a gyermek/ek csaladjabol  torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek/ek megel6z6 partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasira és
megsziintetésére.
- Egyuttmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogd feliigyelvel a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek/ek megelézd
partfogasat.
- A csaladjabol kiemelt gyermek/ek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziilé és a gyermek/ek kozotti
kapcsolat helyreéllitasihoz.
- Utdgondozast végez a gyermek/ek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.
- Védelembe vett gyermek/ek esetén egyéni gondozasi-nevelési tervet készt, illetve szocialis
segitd munkat koordinal és végez.
- Fogadja és meghallgatia a gyermek/eket, a sziils vagy torvényes képviselé problémait,
tajékoztatast nyidjt szamukra.
- A védelembe vett gyermeket, csaladokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri problémaik
alakulasat.

- Kompetenciajat meghalado tigyekben megszervezi a sziikséges specialis tanacsadasokhoz vald
hozzajutast.



- Szilkkség esetén kozremikodik a gyermek/ek helyettes sziildi csaladba keriilésében,
egylittmikodik a helyettes sziil6i tanacsadoval.

- Igény és szitkség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

- Birdsag, rendérség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten miikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kdzpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

- Sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.

- Sziikség esetén szakmai tdmogatéast nyujt az ellatasi teriiletén miik6doé gyermekjoléti szolgélatok
szamara.

- A szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatot szolgéltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekben.

- A Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgaltatast Igénybevevokrol (KENYSZI)
informatikai rendszeren keresztill, munkakorében meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasaban
legkés6bb az igénybevétel els6 napjat kéveté munkanap 24 oraig az adatok rogzitése és naponta
idoszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az
igénybe vevonek nyijtottak, az adott napot kéveté munkanap 24 éraig.

Munkaja vonatkozasaban kozvetlen felel6sséggel tartozik az intézményvezetd felé.

Az esetmenedzser f6 tevékenysége a komplex esetkezelés, mely egyéni, csoportos és kozosségi
szinteken valésul meg, csaladsegités keretein beliil. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartoz6 hatosagi intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat
el, melynek folyamata az intézmény teriiletén, illetve a csalad, egyén otthonaban valésul meg.

------

Heti munkaideje 40 6ra, a munkakori leirasanak megfelelden. Hatosagi idézésekre koteles
megjelenni.

-A jarisi jelzérendszeri tandcsadénak kijeldlt esetmenedzser:
Munkéja vonatkozasaban kozvetlen felelosséggel tartozik az intézményvezetd felé.

Feladatkdre:

- gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észlelé rendszer (a
tovabbiakban: jelz6rendszer) mikddtetése korében

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

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségik irasban - krizishelyzet esetén
utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrél
vald tajékoztatasra,

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

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladdot, és a
szolgaltatasair6l tajékoztatast ad,



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

- veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozoé adatlapjait,

- az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert, €s
ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

- a beérkezett jelzésekrd] és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
Jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

- a jelzOrendszeri szereplok egyiittmilkodésének koordindldsa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, a kijelolt jarasi jelzbrendszeri tandcsadd
részvételével, lehet6ség szerint az érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban 1évé
gyermeket - és a velilk foglalkozo szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

- a kapcsolati eroszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezels és Informacios Telefonszolgalattal.

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a jelzdrendszer tagjainak képviseldi kozott, elére
meghatérozott témakérben, évente legalabb hat alkalommal szakmakozi megbeszélést kell
szervezni. A szakmak&zi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjat érinté veszélyeztetd tényezdk
megsziintetéseét célzo cselekvési terv kidolgozasahoz sziikséges.

- elkésziti az éves jelzrendszeri intézkedési tervet minden év marcius 31-ig.

- megszervezi €s lebonyolitja az éves szakmai tanacskozast minden év februar 28-ig

- ha jelzérendszer miikddtetése korében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont feladatksrébe tartozo
vagy szakmai timogatédsat igényld esetr6l szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot.

- koordinalja a jarés teriiletén mitkodé jelzérendszerek munkajat,

- szakmai timogatdst nyujt a szakmakézi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas
szervezéschez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
dsszehangolasahoz,

- Gsszegy(ijti a telepilések jelzorendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzdrendszeri intézkedési
terveket,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat 9. § (7) bekezdése szerinti megkeresése alapjan segitséget
nyujt, szilkség esetén intézkedik,

- segitséget nyujt a jelzrendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti
konfliktusok megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mitkodésével kapcsolatban,

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

- Gondoskodik az igénybevevd adatainak védelmérl, a birtokaba keriilt informécidkat
bizalmasan kezeli, a kapcsoléd6é jogszabalyoknak és a Szocialis Munka Etikai Kédexének
megfeleléen.

- Kotelezo érvényiien részt vesz a szakmai teameken.

- Adminisztracids kotelezettségének pontosan, napra készen, a hataridok betartasaval tesz eleget.
- Kozremiikddik adomanyok gyiijtésében, feldolgozasaban, dokumentalasaban, kiosztasaban.

- Az intézmény szamara statisztikakat, beszamolokat készit.



- Kapcsolatot tart a jaras teriiletén mikddd csaldad- és gyermekjoléti szolgalatok telepiilési
jelzérendszeri feleldseivel és segiti munkajukat, figyelemmel kiséri, koordinélja a jaras teriiletén
miik6d6 észleld és jelzérendszeri munkat.

- Felméri a szakmai tamogatas sziikségességét és igény esetén biztositja azt a jaras teriiletén
mitkodd szolgéalatok szakemberei részére a szakmakodzi megbeszélések, az éves szakmai
tanacskozas szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangolasahoz.

- Osszegyiijti a telepiilések jelzérendszeri felelosei altal készitett helyi jelzérendszeri intézkedési
terveket. Megbeszélést kezdeményezhet a jelzérendszerek mitkddésével kapcsolatban. Sziikséges
esetben esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.

3.5 Szocialis asszisztens:

Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellenorzésével végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté dltal kijelolt személy
latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséert,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- A csaladsegitok/esetmenedzserek iranyitasaval részfeladatokat lat el az igénybe vevé szocidlis
problémainak megoldasaban.

- Végzi a csaladsegitokkel - esetmenedzserekkel egyeztetve - a természetbeni adomanyok
kozvetitését

- Vezeti az iigyfélforgalmi naplot, nyilvantartasi rendszert és figyelemmel kiséri az ehhez
kapcsolodo valtozasokat.

- Irasban nyilvantartist vezet a szolgaltatast igénybe vevokrdl, és vezeti a szamitogépes
adatbazist, rogziti a valtozasokat.

- Fénymasolast végez.

- Gépirasi, szamitogépes szovegszerkesztési munkat végez.

- A Kkijelolt szocialis asszisztens az elektronikus iktato rendszerben — az intézményvezetd
szignalasanak megfeleléen — ellatja az iratkezelési feladatokat.

- Adatszolgaltatoként kijelslt szocialis asszisztens: a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrsl (KENYSZI) informatikai rendszeren keresztiil, munkakdrében
meghatarozott ellatasi terillet vonatkozasaban legkésobb az igénybevétel elsd napjat kovetd
munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idoszakos jelentési kitelezettség teljesitése azt
kovetben, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott napot
kévetd munkanap 2406rdig.

- Fogadja a telefonhivasokat, iizeneteket rogzit, gondoskodik azok tovabbitasarol az érintett
munkatars felé.

- Az intézményi leveleket postara adja.

“pep

Felel6s a munkakore teljes dokumentacidjanak naprakész, hiteles és pontos vezetéséért.



Gondoskodik az tigyfél adatainak védelmérdl, a birtokaba keriilt informaciokat bizalmasan
kezeli.

3.6 Ovodai és iskolai szocidlis segito:

Az 6vodai és iskolai szocialis segitdt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével
VEgZI.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté altal kijelolt személy
latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megorzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozésségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti:

- a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatisba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez szikkséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolodo lehetGségei
kibontakozasaban,

- a gyermek tanulményi kotelezettségének teljesitését akadilyozo tényezok észlelését és
feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktusok feloldasaban,

- prevenciés eszkozok alkalmazasival a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a
jelzérendszer mikodését.

4, Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatottak részletes szakmai feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakéri leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, az Intézményben elfoglalt munkakérnek
megfeleld feladatokat, jogokat és kételezettségeket.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozéas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az Intézmény vezetje felelds.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allandé
fejlesztése.



A vezetést a kivetkezd szervek, forumok segitik:
- dolgoz6i munkaértekezlet

- vezetdi munkaértekezlet

- szakmai megbeszélések

1. A vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetése az intézményvezets feladata, munkajat segiti a vezetdi team.

A vezetdi team tagjai:

- az intézményvezetd-helyettes/ a jarasi jelzérendszeri tanacsaddénak kijelolt esetmenedzser
- Enying telepiilés jelzorendszeri felel6sének kijeldlt csaladsegitd

Az értekezleten kotelesek részt venni a vezetdi team tagjai.

A vezetdi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal ossze kell hivni, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és kételes gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezet6 allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetésével megbizott kollégak:

- beszamoljanak a szakmai egységitk munkajarol,

- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkrol,

- feltarjak a napi miitkodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,

- javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében,

- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket 6ssze kell hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzokdnyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a
jegyzokonyvet iktatni kell, esetleges, szilkséges intézkedések megtételét kovetden az irattarba
kell helyezni.

2. A dolgozéi munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozd. A
munkaértekezlet évente legalabb két alkalommal keriil 6sszehivasra, melyrdl az intézményvezetd
jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ossze. Evente egyszer a napirendben
kotelezben szerepeltetni kell az Intézmény mikodésével kapcsolatos beszamolét, melynek
tartalmaznia kell:

- az eltelt id6szak alatt végzett munkat,

- a kovetkezd id6szak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- az etikai helyzetet,

- a munkafeltételek alakulasat.

A munkaértekezlet miikodési rendje:

A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, mely tartalmazza:

- az iilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a hozott dontéseket,

- a feladat-végrehajtas feleldsét, hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezet$ az értekezleten nem ad valaszt, nyolc napon beliil
irasban kell vélaszolni.



Az Intézmény dolgozoi az értekezleten:

- szabadon elmondhatjik véleményiiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletr6l jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd a
esetleges, szilkséges intézkedések megtételét kovetéen az irattarba kell helyezni.

A jegyzOkonyv az Intézmény dolgozoi részére nyilvanos, abba a Fenntarto, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartési kételezettség ala esik.

3. Szakmai megbeszélések

A Szakmai értekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartozé dolgozo. Az értekezletet legalabb hetente egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Az értekezlet célja, hogy:

- értékeljék a szakmai egység eltelt id6szakanak tevékenységét,

- megbeszéljék az aktualis feladatokat,

- megoldasokat keressenek a felmeriil problémaékra,

- Uj feladat-ellatdsi modokat keressenek és taldljanak, megbeszéliék az @) modszerek
tapasztalatait, eredményeit.

- Team megbeszélés Az intézmény szervezeti egységei heti rendszerességgel, team
megbeszéléseket tartanak, melyet a vezetdk szerveznek és iranyitanak. A megbeszélések alkalmat
adnak az esetek megbeszéléséhez, az intézmény és a szakmai csoport miikddésével kapcsolatos
kerdések, felvetések, javaslatok, tények atadasahoz, megvitatasdhoz. Az esetmegbeszélésekrol,
team megbeszélésekrdl minden esetben irsos feljegyzés késziil.

- Egyéni konzulticié. Abban az esetben amikor a probléma feldolgozasa gondot okoz vagy mas
esetben elakadast jelent a csaladsegitd, szamara konzultaciét kérhet a szakmai vezetditél.

- Esetkonferencia, esetmegbeszélés: a partnerintézmények képviseldivel, egyiittmiikodd
tagokkal a szolgéltatast igénybe vevd aktualis élethelyzetének attekintése, megoldasi alternativak
keresése kozos gondolkozds révén. A kompetenciahatarok tisztazasa, feladatmegosztas is fontos
eleme az esetkonferencianak. A talalkozokrol feljegyzés, jegyzOkonyv késziil.

- A szupervizi6 célja a segitdé szakmaban dolgozok mentalis védelme és szakmai
kompetenciajuk fejlesztése.

A dolgozdk az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

Az elhangzottak titoktartasi kételezettség ala esnek.

¢ Szakmai program

A szakmai vezetSk az egységek feladatainak végrehajtisara szakmai programot készitenek. A
szakmai programot az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézményvezetd a szakmai
program végrehajtasat folyamatosan értékeli.



e Munkakorik, munkakori leiras

A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és modositasaért a szakmai vezetok felelosek, aldirasara az intézményvezetd €s a
szakmai vezetd jogosult. A szakmai egységek vezetdi munkakori leirasanak elkészitéséért és
modositasaért az intézményvezetd felelés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort
betoltdé dolgozd alairasaval igazolja.

e Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni az intézményvezet6tol a tovabbtanulasat, akar diploma

megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

- Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok esetében koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Kbteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios és vizsgaidopontokrdl szoélo
igazolast az oktatasi intézménytol.

- A tovabbképzésben résztvevl személlyel tanulmanyi szerzodést lehet kotni. A tandi)
Osszegét és a tovabbi koltségeket az intézmény a tanulményi szerzddésben foglaltak
szerint fizeti.

- A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé

keretdsszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell

feluilvizsgalni az intézményen beliil.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szol 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a munka torvénykonyvérol
sz616 2012. évi l. torvény tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLII. térvény (tovabbiakban:
Vagyonnyilatkozat-tételi torvény) 4. §-a figyelembe vételével az Intézménynél kozszolgalatban
all6 személyeket vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség terheli.

Az Intézményben az alabbi munkakort ellatd személyeket terheli vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség:

1., intézményvezetod,

4., Enying telepiilés jelzérendszeri felel6sének kijelolt csaladsegitd

5., Jarasi jelzérendszeri tanacsadd



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett a Vagyonnyilatkozat-tételi torvény
alapjan koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatéi jogkor gyakorldja, az Intézmény vezetdje felelds.

3. A munkaviszonyhoz kapcsolodé szabalyok

3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkaltat6i jogokat az intézményvezetd
gyakorolja,

- a szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser, illetve csaladsegité Osszeéllitja a
szakmai egységiikhoz tartozo alkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

- a munkakori leirdsokat valtozas esetén aktualizalni kell.

3.2. A munkavillalékra vonatkozé altalanos szabilyok

Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény belsd szabalyzatainak,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.

Az alkalmazottak kotelesek munkéjukat:

- az intézmeényvezetd altal meghatarozott helyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhat6 és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé szabélyokat
(kiilonds tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira)
tiszteletben tartva végezni.

Abban az esetben, ha jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, térvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevik egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A munkavillal6 koteles a munkdja soran tudomésira jutott mindsitett adatot, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagt informaciokat megérizni.
Ezen tilmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

A titoktartds nem tejed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

3.3. Az intézményvezet6i utasitasok rendje

Az alkalmazottak szdmdara — az Intézményi mikddés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében — utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,

- mas szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser, illetve csaladsegitd csak rendkiviili
helyzetben utasithatjak a nem szakmai egységiikhoz tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara,



- mas szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser, illetve csaladsegité a kozvetlenill
nem alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrol a
dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.

3.4. A helyettesités rendje
Az Intézményben folyo munkat a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Intézmény vezetdjének a feladata. A
helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.
- Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd.
- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.
- Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozdval térténd helyettesitése.

3.5. A szabadsag

Az éves szabadsag mértékét a Kjt. és a Mt. Vonatkozoé rendelkezései alapjan kell megallapitani.
A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkak&ronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhato legyen.
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasira az
intézményvezetd jogosult.

A szabadsagot a kivétel elott 15 nappal kell jelezni az intézményvezeté felé, aki azt engedélyezi,
dokumentalja, majd tavollét nyilvantartast megkiildi a Munkatigy felé.

A rendkivilli, illetve a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezet6 engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6. A munkakirhoz kapesolodo feladatok végleges, illetve ideiglenes Atadasa-atvétele

A feladatok atadas-atvételér6l az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tavolléte
esetén az intézményvezetd, illetve szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser vagy
csaladsegitod gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadés-atvétel idépontja,

- a munkakdorrel kapesolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek

- az atadasra keriil6 eszkozok,

- az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

3.7. Anyagi felel6sség
Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3.8. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a



kozalkalmazott teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

4. Az intézmény képviselete
Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezetd tehet.
Atruhazott jogkdrben mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozé teriileten, az intézményvezetd eseti
felhatalmazasa vagy kijelolése alapjan képviselhetik az Intézményt.
Tevékenységiikrél, nyilatkozataikrdl az Intézmény vezet6jét kitelesek tajékoztatni.

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétele esetén be kell tartani a kévetkezd elbirasokat:

- az Intézményt érintdé kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésira Enying Varos
Polgarmestere jogosult, illetve az intézményen beliil az a személy, akinek felhatalmazast,
megbizast ad.

- elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi elbirasok
betartasara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat
tevo hataskodrébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessék.

4.2. Az Intézmény gazdilkodadsanak rendje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében levé vagyon hasznositaséval dsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a Fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével —
az Intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény naptari évekre Osszedllitott koltségvetés alapjan miikodik. A koltségvetés alapjat
képezik:

- Enying Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete altal jovahagyott koltségvetés

- jogszabalyban meghatérozott allami normativa

- palyazati Gton elnyert anyagi tamogatasok

A koltségvetés felhasznélasanal az allamhaztartasi térvényben, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben és a fenntartd dnkormanyzat iranymutatasaiban foglaltak a kévetendok.

Az intézmény az allami normativ hozzajarulas, valamint a fenntarté altal jovahagyott éves
koltségvetési terv alapjan mikasdik.



Az intézmény a koltségvetését a fenntartd iranymutatasa alapjan részben 6nalléan késziti el. A
koltségvetési eldiranyzat rendeltetésszerii felhasznalasaért az intézmeényvezetd a felelds.

4.3. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az
intézmény vezetdje jogosult. A Kotelezettségvallalas a mindenkori torvényeknek ¢és
onkormanyzati eldirasoknak megfelelden torténhet.

Belsd szabalyzatok tartalmazzak a feladatellatasnak az intézmény kiadéasait és bevételeit
befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd tovabbi intézkedéseket.
Az intézményvezetd joga és kotelessége a kiilonbozo kotelezettségvallalas, azaz az intézmény
szamara kotelezettséget jelenté szerzodések, megéllapodasok, fizetési kotelezettséget
eredményez$ dokumentum alairasa.

44. A bélyegz6 haszndlata

Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzeést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezeto
- intézményvezeto helyettes

Az Intézménynél hasznalhato hivatalos bélyegzok:
- korbélyegzo
- hosszubélyegzo

Az Intézmény nevére szO0lo bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzd
visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd és atado alairasat, a bélyegzovel kapcsolatos
tovéabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A kor alaka bélvegzd szdvege:
Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Az Intézmény kor alaku bélyegzdije

- az Intézmény cégszerli alairasahoz, illetve levelezéshez,

- pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kotelezettség vallalashoz hasznalhato.

A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette. A bélyegz6
hasznalatdnak ellendrzését az intézményvezetd altal, a munkakéri leirdsdban kijelolt személy
végzi.




Az intézmény cégbélyegzdjének szovege:
Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
8131 Enying, Gardonyi G. u. 86/3.
Addszam: 15833569-1-07

A cégbélyegzé kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A bélyegzé kiadasara és készittetésének elrendelésére az intézmény vezetdje jogosult.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérol a gazdasagi elemzd
gondoskodik.

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

* a bevételezés id6pontjat,

* a bélyegz0 lenyomatat,

+ a kiadasanak idopontjat,

* a kezelG, az atvevd személy alairasat,

* a visszavételezési idGpontjat,

* a visszavevo személy alairasat.

A bélyegz6t csak az a személy hasznalhatja, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A nyilvantartast
vezetd kotelessége, hogy a bélyegzot kezel6 munkaviszonyanak megsziinésével egyidejlileg a
bélyegzé visszavételre keriiljon.

A cégbélyegzd kezelésével irasban megbizott személy felelos azért, hogy a bélyegzoket csak a
mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra tissék ra, tovabba, hogy a bélyegzdk hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A bélyegzd elvesztése és megsemmisiilése esetén az atvevo az észlelést kovetéen azonnal koteles
azt jelenteni az intézményvezetonek.

4.5.  Aldirasi jogosultsag

Az Intézmény hataskorébe tartozo tgyekben az intézményvezeté rendelkezik alairasi joggal
azzal, hogy a jognyilatkozatok kivételével az ellatast igénybe vevokkel kapcsolatos
dokumentaciok alairasa az adott szakmai egység nevében az adott szakmai egység vezetésével
megbizott csaladsegitd és esetmenedzser jogosult. A szakmai egység vezetésével megbizott
csaladsegitd és esetmenedzser egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén, a jognyilatkozatok
kivételével az ellatast igénybe vevOkkel kapcsolatos dokumentaciok alairasa az adott szakmai
egység nevében az Enying telepiilés jelzorendszeri felelosnek kijelolt csaladsegito, illetve a jarasi
jelzbrendszeri tanacsadoi feladatokat ellatd esetmenedzser jogosult.

5. Belsé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje koteles:

- Kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belsod ellendrzést.



- Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési  szerv miilkodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s informécids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenodrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.
- Szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
- A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejloé kockazatokat.
- Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a szervezet integritasat.
- Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok
a megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.
- Olyan monitoring rendszert miitkdtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a
célok megvalositasanak nyomon kovetését.
- Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikdodtetni az intézményen beliil,
amelyek biztositjdAk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
- A koltésvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabéalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valo hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

6. Belsé ellen6rzés

Az allamhaztartasrél sz6lo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII1. 31.) Korm. rendelet értelmében
a belsd ellenorzés kialakitasardl, megfeleld mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény belso ellendrzését Enying Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

7. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségilk megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén
a szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és a
Tilizvédelmi szabalyzatot, valamint a menekiilés utjat.

8. Adatkezelés

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tiilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasftasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek
nyilvanosséagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézményben minésitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1. az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezéséve] kapcsolatos adatok,

2. azellatottak, torvényes képviseléik személyiségi Jogaihoz fiiz6d6 adatok,

3. az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

9. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozik ¢s eljdrasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elirdsok folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelés.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

- az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kévethetd, ellenérizhets és visszakeresheté legyen:

- az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd:

- az irat kezeléséért fennallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

- az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szitkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen;

- az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezets latja el, aki gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
orténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitdksnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

- az elektronikus iratkezelési hozziférési Jjogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott miikddésérsl;

- az elektronikus Gton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol;

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az intézményben iratkezelési feladatokat a szocidlis asszisztensek latjak el. Az intézmény
vezetdje, a szocialis asszisztensek kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagarél, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
Juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisiilés és sériilés ellen.



Az intézmény vezetSje koteles az iizemeltetés és az adtabiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskordk pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

V. Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Enying Varos Onkormanyzatanak Képviseld- Testiilete jovahagyasaval
20220328 ... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Enying Varos Képviselo-
testitletének .22 % | 203,014 28 szam hatdrozataval jovahagyott SZMSZ.
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Zaradék

Az Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikdési Szabalyzatit az Enying
Viros Onkormanyzat Képviselo-testitlete... . &2F J2onn (1K 280 ... hatarozataval
jovahagyta.
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1. ENYINGI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

SZERVEZETI ABRA
INTEZMENYVEZETO
1 {6
Csaliad- és Gyermekjoléti Kézpont
Gyermekjoéléti szol
Szakmai egység
vezetésével megbizott Szakmai egység vezet
esetmenedzser/altalanos megbizott csaladsegit
intézményvezetd 116
helyettes
1 {6
I
csaladsegitd
2 16
Ovodai és iskolai esetmenedzser
szocidlis segitd 3 fo
2,516
Szocialis
asszisztens

216
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2. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve

Belso szervezeti egység neve

munkakért betdlté neve, munkakor megnevezeése
A munkakart betolto

- iskolai végzettsége

- szakképesitése

5. A munkakort betoltd

- kézvetlen felettese

- a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok

6. A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo:

- szervezeti egységek / munkakorok

- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

7. A munkakor helyettesitésére vonatkozoé eléirasok

8. A munkakor

- f6 tartalma

_ ellstande feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadményozasi, véleményezési,
elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenorzési jogkorok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

9. A munkakort betsltd egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapcsolodd feleldsségi korok (mindsitett adatok
megorzése, anyagi felelosség stb.)

- a munkakort ellaté mas felelosségi teriiletei

10. Készitette

11. Jévahagyta

12. A tudomasulvétel igazoldsa

e e b=



3. MELLEKLET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az Intézmény nyitva tartasi ideje hatarozza meg.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakézi sziinetet
tartalmazza.

Munkarend:

- Intézményvezeto

- Csaladsegito

- Esetmenedzser

- Szocialis asszisztens

- Ovodai-iskolai szocialis segitd
- Takaritond

Hétfo — csutortokig: 7.30 — 16.00 éra
Péntek: 7.30 —13.30 éra

A munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal. Az intézményvezetd az Intézmény zavartalan
miikodése érdekében a munkaido beosztas megvaltoztatasanak jogat fenntartja.

Az Intézmény iigyfélszolgalati ideje:

Gardonyi G. 86/3.

hétfén 8% - 16%
kedden g - 157

szerdan e
csiitortokon 800 _ 14%

pénteken 800 . 1300

40






HAZIREND

Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpontot, az intézményt Enying varos Onkormanyzata
1997. évi XXXI. torvény, az 1993. évi IIl. térvény é€s a hozza kapcsolodé végrehajtasi
rendeletek, valamint a helyi 6nkormanyzat vonatkozo rendelete alapjan miikodteti.

Az intézmény szakmai tevékenységét Szakmai Programja, az SZMSZ és a Szocialis Munka
Etikai Kodexében foglaltak szerint végzi.

Az _intézmény célja, mikiodési_elvei: Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
szolgaltatasaiként szocialis, életvezetési és mentalhigiénés €s pszichologiai tanacsadast nyujt,
csaladgondozast végez, egyéni és csoportos programokat szervez, segiti a szocidlis
szolgaltatasokhoz valé hozzdjutds megszervezését, csaladokon beliili kapcsolaterdsitést
szolgalo programokat kozvetit, jelzorendszer része €s jelzérendszert mikaodtet.

Tevékenysége: - Csalad-¢és Gyermekjoléti Szolgaltatasok
- Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont,
- Gyermekek napkoézbeni ellatasa csaladi bélcsode, munkahelyi
bolcsdéde, napkoézbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkdzbeni ellatas Gtjan

Az intézmény ellatasi teriilete:

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat ellatési teriilete: Enying Varos kozigazgatasi teriilete;

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete: Enying Varos és Enying Jaras
telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete (Enying, Mezékomarom, Lajoskomarom, Dég, Lepsény,
Kislang, Matyasdomb, Mezdszentgyorgy, Szabadhidvég)

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokat az ellatasi teriileten él6, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé magyar, vagy az Europai Unié valamely tagallamanak
allampolgara, valamint az 1993. évi IIl. tv. 3. §-ban és az 1997. évi XXXI. tv. 4. §-ban foglalt
személyek vehetik igénybe.

A Hizirend célja: Az Enyingi Csalad-é¢s Gyermekjoléti Kozpont intézményének,
szolgaltatasainak zavartalan miikodésének biztositasa.

A Hazirend hatalya kiterjed: Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont — 8131 Enying,
Gardonyi G. u. 86/3 helyrajzi szam alatti épiilet helyiségeire €és minden az intézmény altal
szervezett rendezvény, esemény helyszinének teriiletére. Vonatkozik minden helyszinen
tartdzkodora (igénybe vevo, hozzatartozo, kisérd, munkatars, latogatd) egyarant. Hatarozatlan
ideig érvényes!

Miakodési rend:

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétfs: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16-00
Szerda: 7.30-16.00

Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30



Ugyfélfogadas:
Gardonyi G. u. 86/3.

Hétf6 — csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.30
Ruhaadomanyosztas: minden csiitdrtokon 9.00 — 12.00
Csoportértekezlet: Minden csiitértdkon 8.00 - 12.00

Az intézmény altal nyijtott ellatasok igénybevételének modja:

o Snkéntesen (egyiittmikddési megallapodas alapjan)
o észlel$-és jelzérendszeren keresztiil
o egyiittmikodési kotelezettség alapjan (hatosagi kotelezés alapjan)

Az intézmény szolgdltatisainak igénybevétele téritésmentes!

Az igénybe vevok fogadasa: A szolgaltatisokat igénybe vevok, nyitvatartasi idSben, a
szocialis asszisztens kolléganal jelzik, mely szolgaltatist mely kollégaval egyiittmikddve
veszik igénybe. Az asszisztens értesiti a csalddsegitd/estmenedzsert, aki az igénynek
megfeleld szolgaltatds hozzijutdsaban segiti a személyt. Ha az ugyfél képviselovel (pl.:
ligyvéd) érkezik, akkor a képviselonek be kell mutatnia a képviseletre vonatkozé megbizasat
Ezt kovetden az alkalmazott eldonti, hogy a szakmai folyamatba bevonhaté-e a képviseld,
milyen mértékben, illetve az érintett tigyfél személyes kozremiikodése szitkséges-e a segitd
folyamat sikeréhez. Ezt kozli a megjelent ligyféllel és képvisel6jével. Amennyiben a
személyes beszélgetés téméja az ligyfél személyes kozremiikidését kivanja, Ggy képviseld
jelenléte a beszélgetés folyamatdban meg is tagadhato.

Nyitvatartasi idén tdl csak a szolgaltatast nydjto kolléga jelenlétében, a specidlis szolgaltatas
idStartamara tartozkodhat igénybe vevd az épiiletben.

Helyiség és teriilet hasznilat: Az igénybe vevOk az eldtérben vérakozva, az elStér
felszereléseinek rendeltetés szerinti hasznélatara jogosultak. Egyéb helyiségek hasznalatahoz
a szolgaltatast nyujté szakember kiséri az igénybe vevot.

Az intézmény felszerelési tirgvainak hasznalata: A miiszaki eszkozoket kizarolag az
intézmény szakemberei hasznalhatjak. Az 6 jelenlétiikben, szakmai irdnyitasukkal, indokolt
esetbe az egyiittm{ikodés része lehet e targyak hasznalata.

Az intézmény épiiletét, infrastrukturajat, eszkdzeit és berendezését kizarolag a munkakori
leirasban szerepl6 tevékenységre lehet hasznalni. Karesemény esetén az azt észlel dolgozo
haladéktanul jelezze azt a felelds vezetdjének/munkaltatéjanak, majd foglalja irésba €s adja at
azt a munkaltatonak.

Baleset esetén a Munkavédelmi szabalyzat szerint kell eljarni, értesiteni kell az intézménnyel
megbizasi viszonyban 4116 munka-€s tizvédelmi szakembert és jegyz6konyvet kell felvenni.
Az intézmény épiiletben és berendezésében okozott karért anyagilag €s biintetdjogilag is felel
a kart okozd. Az intézmény tulajdonéat képezd targyakat csak a vezetd engedélyével, atadas-
atvétel utan lehet az épiileten kiviilre vinni.

Az intézmény eszkozeit (pl.: telefon, internet, szamitogép stb.) berendezéseit a dogozok
magénjelleggel nem hasznalhatjak. Ettdl eltérni az intézményvezetd kiilon engedélyével
lehetséges.

Sajat telefon hasznalta munkaidd alatt keriilendd. Kivételt képez, ha a koézvetlen csaladtag
bajba keriilése (pl.. betegség) miatt van sziikség telefon hasznalatra.

A szakkényvek, jatékok, segédeszkdzok a kolesonzési fiizetben tortént régzités alapjan
alairast kovetden kdlcsondzhetok.




Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont teriiletén alkoholt, kabitoszert, egyéb
tudatmodosité szert fogyasztani, illetve ezek hatasa alatt 1évé éllapotban tartézkodni —
mértéktdl fliggetleniil — tilos! Tovabba tilos a fenyegetd, tdmado, agressziv viselkedés és/vagy
barmely torvénysértd cselekmény megvaldsitisa az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti
Kdozpontban tartézkoddokkal és az intézmény munkatarsaival szemben egyarant. Dohdnyozni
az erre a célra kijelolt helyen lehet!

Egyéb szabdlvozasok: Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont épiiletébe allatot
bevinni tilos, kivétel a vakvezetd kutya! Az épiiletben zenét hallgatni, mobiltelefont hasznalni
kizardlag olyan modon lehet, hogy az masokat ne zavarjon! Interji és felvételek készitése
csak elozetes engedéllyel lehetséges! Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység az
intézmény teriiletén nem folytathato!

Az elétérben hagyott személyes targyakért nem vallalunk felel6sséget. A talalt targyakat egy
hétig megorizziik, melyek az asszisztens kollégatol atvehetok. Egy hét elteltével minden talalt
targyat megsemmisitiink.

Panaszjog gvakorlidsa: Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szolgéltatasaira, €s
milk6désére vonatkozd észrevételeivel, panaszaval az ligyfél a Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont vezetdjéhez fordulhat. Ha az intézkedéssel nem ért egyet, ellene 8 napon beliil a
Fenntartéhoz, valamint a gyermek-és ellatottjogi képviseléhéz fordulhat. A panasztétel
részleteit a Szakmai Program tartalmazza.

Az Enyingi Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont dogozédi kotelesek feliigyelni a Hazirend
betartasat. A hazirend barmely pontjanak megsértése a szolgaltatasok igénybevételének
felfliggesztését, legsulyosabb esetben (pl. fenyegetd, tamado, agressziv viselkedés és/vagy

térvénysértd cselekmény megvaldsitasa) az épiiletbdl torténd kitiltast vonja maga utan.

A szolgiltatisok megtagadasa

Az intézmény munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatasra) vonatkozo
felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkdlesbe iitkozik.

Az intézmény alkalmazottja, csupan azért, mert 6t az Ugyfél — a testi szenvedései altal
okozott ingerlékenysége, illetve szocidlis helyzetének természete miatt — szoban megsértette,
nem tagadhatja meg a gondozasi szolgaltatasok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a torvényes eszkézoket igénybe veheti.

Ha az Ugyfél, illetve képviseldje az eljaré munkatérssal szemben agressziv magatartast
(verbalis is) tanusit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kzvetlen vezetd értesitése mellett
a szolgaltatds — mas jelentds érdekek sérelme nélkiil — megtagadhatd. Tovabba tajékoztatni
kell magatartasanak biintetdjogi kovetkezményeire (hivatalos személy elleni erdszak) és a
kliens felszolithato az épiilet haladéktalan elhagyasara. Sziikség esetén az intézmény
munkatarsa rendoért is hivhat.

Az ellatottak alapveté jogai:

A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara vald tekintettel az
egyéni ellatas, szolgaltatds igénybevételre. Tilos a hatranyos megkiilonbéztetés barmilyen
okbal.

Az intézmény munkatarsai nem tanusithatnak olyan magatartast, amely azt a latszatott
keltheti, hogy a nyujtott szolgaltatasokért kiilén anyagi juttatast vagy egyéb elonyt varnak el.
Az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
titoktartas. A szolgaltatast igényl6 adatihoz, csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza.
A Kkliens élethelyzetével, szocialis raszorultsaganak tényével kapcsolatos informaciokrdl mas
kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast.




Adatkezelés:

Intézményiink adatkezelésre, adattovébbitasra jogosult/kdtelezett, a jogszabalyi eloirasok
szerint. (2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol.)

Az intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok

Az intézmény dolgozéi: Az intézménnyel kozalkalmazotti-, munkaszerzédésben, vagy
megbizasi, vallalkozisi szerzodésben 4llé szakemberek az intézmény dolgozoi.

A dolgozé nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatoan sérti, j6 hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles a hazirendet
betartani és betartatni.

A dolgozé koteles ruhazatdban és kiilsejében tisztan, dpoltan megjelenni a munkahelyén, a
munkakezdés elétt legalabb 5 perccel. Ruhazata nem lehet kihivo, vagy hidnyos, masokat
megbotrankoztaté. Az alkalmazottak egymas kozt tisztelettel, egyiittmiikodésben, a bizalom
talajan, a masik munkajénak figyelembevételével, a szakmai szabalyok betartasaval
dolgoznak. A durva, indulatos, alpéri kifejezések hasznilata tiltott. A dolgozo eltavozasat az
asszisztensnek és a vezetdnek be kell jelentenie. Munkaidejét a jelenléti iven naponta
rgzitenie kell. Magatartdsaban minden esetben a szakma és a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint kell eljarnia. Sziikség esetén az iigyfél el nem fogadhaté magatartasanak kezelése
érdekében mas személy (pl. vezetd, renddrsség) segitségét kérheti.

Tiiz-és vagyonkar esetén a megfeleld szakemberek utdn azonnal az intézményvezetd, illetve a
helyettesitéssel megbizott személy, majd az intézménnyel megbizési viszonyba all6 munka-és
tlizvédelmi szakember értesitendo.

A dolgozénak a munkakéri kotelessége teljesitéséért ajandékot, pénzt vagy barmilyen mas
vagyoni elényt kérnie és elfogadnia nem lehet.

Az intézményben dolgozé, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilo személlyel
tartési, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas idotartama alatt — illetve annak
megsziinésétt6l szamitott 1 évig- nem kothet.

A dolgozénak kotelessége a munkavégzése soran 6vni és védelmezni az intézmény vagyonat,
azért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az ellatast igénybevevéknek tiszteletben kell tartani a szolgdltatist nyujtok emberi
méltdsagat, személyiségi jogait.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozd foglalkoztatisbeli titoktartasai
kotelezettségének érvényesiilésérdl és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartdsardl.

Enying, 2022. 09. 20.

Bartalos Krisztina® /.
intézményvezeto .



Zaradék

A Hazirendet a Szakmai program mellékleteként a fenntarté Enying véros Képvisel6-testiilete
A0 T2, L\ 28 ) | szamU hatdrozataval jovahagyta.

Enying, #:032...09.:2 € -




ENYINGI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT KAPCSOLATTARTASI UGYELET
HAZIRENDIJE

A kapcsolattartasok alatt is érvényes az Intézmény hazirendje, a kapcsolttartas hazirendje azt csak
kiegésziti, de nem helyettesiti.

Az Enyingi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont az Enyingi Jards kozigazgatasi teriletén
lakéhellyel/tartozkodasi hellyel rendelkezék szamadra nydijtja kapcsolatiigyeleti szolgaltatasat.

A Kapcsolattartasi Ugyelet célja, hogy nyugodt, semleges, baratsagos helyet teremtsen a gyermek(ek)
és a kilon él6 sziilé/hozzatartozé szdmara a talalkozasokra, illetve egyiittlétre meghatarozott
idében/id6tartamban, sziikség szerint szakember jelenlétében.

A szolgaltatas igénybe vehetd
e birdsagiitélettel, végzéssel,
e gyamhivatali hatarozottal
e Onkéntesen
o az érintettek egyittes kérésére tortént gyermekvédelmi kozvetitSi eljaras (mediacio) soran
sziiletett mediacios megéllapodas alapjan.

A medidcios iiléseken csak a targyalt kérdésben kézvetlenil érintettek vehetnek részt.

Az érintettek és a Gyermekjoléti Kozpont a szolgédltatds nyujtdsanak megkezdése eltt a
kapcsolattartast érintd lényeges kérdésekben irdsos megéllapodast kétnek, aldirasukkal igazoljak, hogy
elfogadtak a hazirendet — megallapodés nélkiil a szolgaltatds nem vehetd igénybe.

Hatésagi szabalyozas esetében is sziikséges a felek meghallgatdsa, a szolgaltatas hazirendjének
megismerése, az intézményi Keret-megallapodas alairasa.

Onkéntes megkeresés esetén a megallapodas tartalma kiterjed a kapcsolattartok személyére, a
kapcsolattartas idejére (id6tartaméra és gyakorisagara), illetve a hazirendben nem szabdlyozott, de a
kapcsolattartasra vonatkozé fontosnak itélt kérdések tisztazaséra (pl. mobiltelefon hasznalata,
fényképezés, étel, ital, ajandékozas).

A kapcsolattartisok sordn a Kapcsolat Ugyeleti szakemberek kozvetlenil a felekkel allnak
kapcsolatban, nem a képviselGikkel.

A kapcsolattarté helyiség a kapcsolattartas idejére vehetd igénybe.

A kapcsolattartasra kijelolt helyiségben csak a joger8s birdsagi itéletben, végzésben, gyamhivatali
hatarozatban — illetve, dnkéntes igénybevétel esetén, a sziil6k kdzotti megéllapodasban — megjeldit
személyek tartézkodhatnak. Minden mas esetben a gondoz6 sziil6 és kisérdi, a kapcsolattartas teljes
idejére elhagyjak az intézmény teriiletét.

A gondoz6 sziilé és kisérdi a kapcsolattartas telje idejére elhagyjék a kapcsolatigyelet teriletét, kivéve,
ha erre vonatkozdlag irdsban mas megallapodas sziiletett.

Méltanylast igénylS esetekben az igyeletes csaladgondozo jévéhagyésaval nem sziikséges elhagyni az
intézmény teriiletét. Ebben az esetben a gondozo sziil§, ill. a kiséré vallaljak, hogy az ugyeletes
csaladgondozd altal a varakozésra kijeldlt helyiségben tartézkodnak a kapcsolattartas ideje alatt.



A kapcsolattartas az arra kijelolt helyiségben zajlik. A helyiséget elhagyni, illetve helyiséget valtani az
ugyeletes csalddgondozd hozzajarulasaval lehet.

Minden kapcsolattartas alkalmaval a Jelenléti iven régzitésre keriil a kapcsolattartas ideje, a résztvevd
felek neve, érkezésiik/tavozasuk ideje, illetve a gyermek atadasanak/atvételének ideje. A felek a
jelenlétiiket/megjelenésiiket a jelenléti iven aldirdsukkal igazoljdk.

A gondozd sziil6, amennyiben elhagyja a kapcsolattartas helyszinéil szolgdldé intézményt a
Gyermekjoléti Kozpont kapcsolatiigyeleti munkatarsainak megadja elérhetGségét, amelyen a
kapcsolattartas ideje alatt — sziikség esetén — elérhetd.

Birdsagi itélet, illetve gyamhivatali hatarozat esetén elrendelt segitett kapcsolattartdson a
kapcsolattartasra jogosult hozzatartozé minden esetben a szakma szabalyainak megfelelGen
taladlkozhat a gyermekkel, azaz a kapcsolatiigyeleti munkatars szamara nyitott ajtonal, hallétavolsagon
beliil.

Ellenérzott (felligyelt) kapcsolattartast kizardlag a birésag vagy a gyamhivatal rendelhet el, ami a
hatdséag ujabb, e témat érintd itéletig/hatarozataig van érvényben.

Az intézmény helyiségébe csak a sziil8k kozti megallapodasban szerepl személyek tartézkodhatnak.

Onkéntes igénybevétel esetén a kapcsolattartasrol rovid dsszegzé késziil, amennyiben a felek errél az
el6zetes egyeztetésen megallapodtak, és ez a megallapodasban rogzitésre kertilt.

Téavozas el6tt a jatékokat el kell pakolni. A szobat ugyanolyan rendben kell 4tadni a segitének, ahogy
azt megkaptak. A jatékokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Ezek épségére vigydzni kell!
A kapcsolattartds alatt hasznalt jatékokat a kapcsolattartas végén a helyiikre kell tenni! Ez minden
esetben a latogato sziil6 feladata és feleldssége

A kapcsolattartast segité szakember feladata, hogy a helyszint rendben tartsa. A jatékokat a gyermek
életkoranak megfeleléen el6készitse, majd befejezése utan ellendrizze annak hidnytalansagat és
elzarja. A kapcsolattarté sziil6vel tisztazni kell a szoba hasznalaténak feltételeit (pl. a sz6nyegre cipbvel
ne lépjenek ra, a jatékokat ne rongaljak meg) stb.

Az érdemi, tartalmas egylittlét biztositdsa érdekében a kapcsolattartasi lgyelet szolgdltatas
igénybevétele kdzben sem a gyermek, sem a latogatd szilé elektronikus digitalis eszkozék (pl.
mobiltelefon, tablet, iPon, iPad, iPhone stb.) hasznalata nem megengedett.

A szolgéltatds m(ikodtetéséhez rendelkezésre all6 targyi eszkdzoket (jatékok, konyvek) a csaladok
rendelkezésére bocsajtjuk.

Etelt/italt a sziil6k kozos megallapodasa alapjan hozhat a kapcsolattartd fél a gyermeknek. A gondozé
sziil6 irdsban nyilatkozik arrél, ha van olyan élelmiszer, amit a gyermek egészségiigyi okok (pl. allergia,
egyéb betegség) miatt nem fogyaszthat. Lehet8ség van konyhai eszkdzok (pohar, tanyér, evéeszkézok)
hasznalatara.

Ha a latogatd szild a gyermek el6tt becsmérlé kifejezéseket hasznal a gondozé sziilére, a taldlkozot
masodszori figyelmeztetés utan megszakitjuk.

Az Ugyeletes csaladgondozd kizardlag a gyermek mindenekfelett allo érdekeinek, jogainak védelme
érdekében avatkozhat bele a kapcsolattartas eseményeibe. Amennyiben Kapcsolattartasi ligyelet



hazirendje a kialakult helyzet indokolja, a kapcsolattartast megszakithatja. A megszakitas okat,
korilményeit feljegyzésben rogziti.

Ha barmelyik fél agressziv, egyéb médon provokativ, a nyugodt légkdrt veszélyezteté magatartést
tanusit, félelmet keltd, fenyeget6, szobeli, és/vagy fizikai megnyilvanuldssal él, ez a taldlkozés azonnali
leallitasat, és az illetékes hatésagok tajékoztatasat vonja maga utan.

Ha a kapcsolattartason barmelyik fél alkoholos allapotban, illetve egyéb drognak mindsilé szer
hatasara bodult allapotban érkezik, vagy gyermeket veszélyezteté magatartast tanusit, a gyermek
mindenekfelett all6 érdekét szem el6tt tartva, a kapcsolattartds megkezdésére nincs lehetdseg.

A kapcsolattartasi iigyeleti szolgaltatas felfiiggeszthetd az alabbi esetekben: - a keret-megallapodas be
nem tartésa, - a hazirendben foglaltak megsértése, - ha barmely fél a gyermeket veszélyeztetd
magatartast tanusit (A bantalmazas blincselekmény! A gyermek el6tt torténd ilyen cselekedet kimeriti
a sdlyos veszélyeztetés tényét. Kiilsnosen veszélyeztetd helyzet, ha valamelyik fél a gyermeket [is]
béntja.), - barmelyik fél egylittmiikodésének hianyaban, - kapcsolattartasi id6pont harom alkalommal
torténd megsértése (kapcsolattartasi idépont megsértésének mindsul: barmely fél 15 percnél tobbet
késik, a kapcsolattartdson nem jelenik meg, és errél id6ben nem tajékoztatja a munkatarsakat).

A feleknek akadalyoztatasuk esetén jelzési kotelezettségiik van a taldlkozast megel6z6 48 oraval,
indoklassal a szolgalat, és a masik sziil§ fél felé.

Rendkiviili akadélyoztatas esetén az intézmény munkatarsait, ill. a masik felet az esedékes talalkozast
megel6z6 munkanapon 12 6raig telefonon és irasban értesitik.

A kapcsolattartasi iigyeleti szolgaltatas téritésmentesen vehetd igénybe.

A kapcsolattartasi tigyelet szolgéltatds igénybevétele kdzben a felek a gyermekkel valé egyiittlétrél
készithetnek fényképeket, illetve hang- és videofelvételeket a masik fél el6zetesen irasban rogzitett
hozzéjarulasaval, amelyeket azonban nem hozhatnak nyilvanossagra (2011. évi. CXIl. térvény az
informacios énrendelkezési jogrol és az informacids szabadséagrol).

Az intézmény teriiletére nem hozhatnak be allatot, kivétel a vakvezetd kutya.

A szakemberek kozfeladatot ellaté személyek, sziikség esetén rendérség segitségét kérhetik, valamint
az intézmény feljelentéssel élhet az illetékes hatosag felé.
A hazirend megsértése a gyermek kapcsolattartasi jogdnak a megsértését is jelenti.

Enying, 2022. szeptember 20.
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