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I Altalianos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a fovdbbiakban SzMSz) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, a kiilsd és belsd kapesolatokra vonatkozé
szabdlyokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskdrbe. Az
SzMSz a kialakitott és miikddtetett tevékenységesoportok €s folyamatok Osszehangolt
kapcsolati és miikidési rendszere.
Az intézmény szamdra jogszabdlyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti €s
miikddési eloirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szdmara hozzaférhetd helyen kell
ethelyezni, €s biztositani kell azt, hogy abba a dolgozd barmikor betekintést nyerjen.
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény valamennyi dolgozdjara,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I1. Az intézmény miilkédésének alapelvei

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevik emberi meltosaganak tiszteletben tartdsa
- Magas szinvonall szakmai munka, hatékonysag

- Elkotelezdédés Intézményiink szakmai munkéja mellett

- Onismeret, megbecsiilés a munkatarsak és az figyfelek irant

- Prevencid, szocidlis biztonsag megdrzése

- Kompetenciahatarok pontos ismerete €s betartdsa

- Tolerancia, megértés, tiirelem

- Kedvesség, megbizhatdsag

- Titoktartasi kételezettség

- Kovetkezetesség, kreativitas, sszetartas

II1. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Korte u. 41/A

Telefon/fax: 42 401-652; 42 460-052

Adoészama: 16818686-1-15

Torzskonyvi azonosito: 670337

Agazati azonosité: S0515319

Bankszamlaszama: 11744003-16818686

Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt.

TEAOR szama: 8899 -- Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélikl

Jogallasa: 6nalld jogi személy

Az Intézmény altal nyajtott szolgaltatisok:
104042 csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 csalad- €s gyermekjoléti kdzpont

Az intézmény engedélyezett 1éiszama:
101 16 csalad- és gyermekjo6léti k6zpontban



Az intézmény telephelyei:
Eszaki Telephely - 4400 Nyiregyh4za, Majus 1. Tér 10/A
Tel: 06/ 42 444-297
Déli Telephely - 4400 Nyiregyhaza, Vécsey u. 17.
Tel: 06/ 42 500-182
Huszér telepi Telephely - 4400 Nyiregyhdza, Huszér tér 2/A.
Tel: 06/42 315-719

Ellatottak szamara nyitva allé egyéb helyiségek:
4400 Nyiregyhéza, Tlizolt6 u. 1.
4400 Nyiregyhdza, Nagyvarad utca 2.
4531 Nyirpazony, Arany Janos u. 14.
4532 Nyirtura, Arany Janos u. 19.
4533 Sénys, Kossuth u. 22.
4445 Nagycserkesz, Iskola ut 21. /55.hrsz.
4434 Kélmanhaza, Nyiregyhazi u. 71. sz.

Fenntart6 neve, cime: Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Fenntarté adészama: 15731766-2-15

Torzskonyvi azonosité: 731762

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kozgytlése

4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitéi jogolkkal felruhazott irinyité szerv neve, szekhelye:
Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkorményzat Kézgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogli Véros Kozgytilésének
66/2015.(XI1. 18.) szamu hatarozatdba foglalt alapitd okirat

Az irdnyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhdza Megyei Jogl Véaros Kézgyllése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa, megsziintetése, alapité okiratdnak
moédositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetbjének kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetéi megbizatdsanak visszavonasa
targyéaban.

Feladatellatashoz kapcsoladé funkcidja: gyermekjdléti alapellatasi feladatot és csaladsegitést
ellatékiltségvetési szerv, gazdalkodasat a Kozintézmeényeket Miikédtetd Kbzpont(cime: 4400
Nyiregyhaza, Qrszégzaszlo tér 1.}, mint &nalldan mkddé és gazdalkodd kbltségvetési szerv 13tia el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjelélése: A
kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgéri
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény szerint).

Az intézmény miikodési teriilete:



csalad- és gyermekjoléti kdzpont: a Nyiregyhdzi Jarashoz tartozé telepiilések kdzigazgatasi
tertilete (Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros, Nyirtelek,
Rakamaz, Ujfehérté varosok, Apagy, Kalméanhaza, Kétaj,
Nagycserkesz, Napkor, Nyirpazony, Nyirtura, Sényd,
Szabolcs, Timar, Tiszanagyfalu kézségek.

csalad- €s gyermekjoléti szolgalat: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos, Nyirpazony, Nyirtura,
Sényo, Kalmanhaza, Nagycserkesz kézségek
kézigazgatasi teriilete.

Az intézmény képviselete: Az intézményt a Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Intézményvezetdje, akadalyoztatisa esetén az Intézményvezetd-helyettes, a Kdzpont szakmai
vezetdje képvisell.

Szakmai ellen6rzé szervek: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal
Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Féosztaly
4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 9.

Az Intézmény belst ellendrzési feladatait Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala Ellentrzési Osztalya latja el.

A feladatellatast szolgalo, az intézmény hasznalatédban 1év6 vagyon a Nyiregyhaza Megyei Jogi
Varos tulajdona. A vagyon felett Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kozgyiilése rendelkezik. A
vagyonnal valdé gazdalkodas sordn a 48/2012. (XI1.14.) szamn, Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Onkorményzata vagyondnak meghatérozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasardl szolo énkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Az intézmény bélyegzdi:

Fejbélyegzi: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
4400 Nyiregyhaza, Korte u. 41/a
16818686-1-15

Korbélyegzo: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjo6léti Kézpont
4400 Nyiregyhéza, Korte u. 41/a

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén a vezetéssel megbizott Intézményvezetd all, akadalyoztatdsa esetén az
Intézményvezetd-helyettes jar el. A Kozpont és Szolgalat szakmai iranyitasat a megbizott
szakmai vezetdk végzik. Az egyes telephelyek k&zvetlen iranyitdsat az erre kijeldlt
csoportvezettk 1atjak el. A szakmal teamek (a Kézpontban és az egyes telephelyeken) 6nélldan,
a rajuk vonatkozd térvényi eldirasok szerint, integralt intézmeényi keretek k6zott miikddnek.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizaisi, valasztasi rendje: Az Intézmény vezetdjét
a Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgylilése nevezi ki palyazat Gtjan, hatarozott idére a
kozalkalmazottak jogallasardl sz016 1992, XXXIII. térvény és a kozalkalmazottak jogallasardl
szolo 1992. XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban tdrténé végrehajtdsardl szolo 257/2000. (XI1.26.) Korméanyrendelet alapjan. Az
egyéb munkaltatdi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmestere gyakorolja.



Az irdnyitasi jog gyakorldsa sordn Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos Kozgyiilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetSjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizatasianak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizatasanak visszavondasa, dijazésanak megallapitdsa targyaban.

Szervezeti egységek Vezetd Munkakérik Elatott teriiletek
esetmenedzser . . . I
Nyiregyhézi Csalad- tanicsado Nyiregyhdzi jé.rés e8esz terulett:.
< g . . s Nylregyhdza Megyei Jog Viros, Nyirtelek,
és Gyermekjoléti , iskolal szocidlis o
. Intézményvezetd Rakamaz, Ujfehért6 varosok, Apagy,
Kizpont . ) munkas . .
; Szakmai vezetd . . Kélméanhéaza, Kotaj, Nagycserkesz, Napkor,
4400 Nyiregyhaza, ) szocialis asszisztens . : N
. Csoportvezetd - Nyirpazony, Nyirtura, Sényd, Szabolcs,
Korteu. 41/a takaritd ) . ,
c e o " Timér, Tiszanagyfalu kbzségek
gepjarmilvezeto kiézigazpatési teriilete.
karbantartd
Déli Telephely . . X - s
. o Nyiregyhédza déli része, Kistelekisz618,
44.?25 }gueg)géza, Csoportvezet szoc(;Z?iijgizgilztens Borbanya, Butykatelep, Csdszarszallés,
csey u. Nyirjes, Nagyszallas, Rozsrétsz616
Eszaki Telephely Nyiregyhdza északi része, Nyirsz61os,
4400 Nyiregyhaza, csaladsegitd So6std, Sasidhegy, Oros, Nyiregyhdza
Maéjus 1. Tér 10./A Csoportvezetd szocidlis asszisztens keleti része
H;iz!z;;::;pl Huszér lakételep, Felsésima, Tiszavasvéri
i csalddsegitd it melletti bokortanyék, Tokaji Ut és
41(1)3512\2; itréerggill]:za, Csoportvezetd szocidlis asszisztens kémyéke, Mandabokor, Kertvaros
Ellatottak szdmara nyitva Allé helyiségek
Nyiregyhiza . -
4400 Nyiregyhdaza, csaladsegftd Nyiregyhdza keleti része
Nagyvérad utca 2.
Gvodai és iskolai
Nyiregyhdza szocidlis segitd, . - . .
4400 Nyiregyhiza, Csoportvezetd tanacsadd, Nyiregy héz? jéras Oktat.éS]’ nevelési
p ‘o1s . intézményei
Ttzolté u. 1. sz. szocialis asszisztens
Sényd "
4533 8ény6, Kossuth csaladsegitd Sény6 kozseg
u. 22.
Nyirpazony
4531 Nyirpazony, csaladsegité Nyirpazony
Arany J. u. 14.
Nyirtura
4532 Nyirtura, Arany csaladsegitd Nyirtura kozség
Janos u. 19.
Kalmanhéza
4%34 Ké'ln_aénhéza, csaladsegitd Kalmanhaza kozség
Nyiregyhaziu. 71. sz.
Nagycserkesz
4445, Nagycserkesz v
Iskola . 21. csalddsegitd Nagycserkesz kizség
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V. Az intézmény szervezeti egységei, azok feladatkore, belsé szervezeti tagozédas

1.Csalad- és Gvermekjoléti Kozpont

Az egyének, csaladok, gyermekek problémainak idében torténd felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megoldisa érdekében az 4llam a szocidlis €s gyermekjoléti
ellatérendszerek keretében szamos szolgaltatassal segiti a csaladokat.

A Kdzpont az altalanos szolgaltatési feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és
szitkségleteinek megfelelo, (egyeni €s csoportos) specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt,
amelynek keretében biztosit:

- kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

- gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi- és pszicholdgiai tandcsadast,

- korhazi szocialis munkat,

- utcai (lakételepi) szocidlis munkat,

- csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

A Kozpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, amelynek soran

- ajelzések és az Osszegylijtott informaciok alapjan kezdeményezi a gyermek védelembe
vételét vagy stlyosabb fokd veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyd
elhelyezését, nevelésbe vételét,

- az érintett szakemberektdl és a sziiloktdl kapott informacidk alapjan javaslatot készit a
veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi potlék természetbeni forméban térténd nytjtasara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatisara, valamint a gyermek megelézd
partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- epyittmiikodik a partfog6 feliigyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogd feliigyeldvel a
blnismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatdsdg elrendelte a gyermek megeldzé
péartfogasat,

- acsaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez — az
otthont nytjto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd
intézménnyel egyiittmiikédve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziil0 €s a gyermek kdz6tti kapesolat helyreallitasahoz,

- utégondozast végez — az otthont ny§jtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz0 intézménnyel egylittmikddve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében, egylittmitk6dve az érintett szakemberekkel, elkésziti
a gondozdasi-nevelési tervet, sziikség esetén csalddgondozast végez,

- szakmai tAmogatast nyujt az ellatdsi teriiletén miik6dd gyermekjoléti szolgélatok
szAmara,



a) Kapesolattartasi figyelet

A szolgéltatas célja, hogy biztositsa a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy més
kapcsolattartisra jogosult személy szaméara a talalkozasra, egyiiftlétre alkalmas semleges
helyszint, valamint ezen til
e a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel 1ortént eldzetes egyeztetést kdvetden
a feliigyeletet ellato szakembert, illetve
e az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitéi eljardst (medidcid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok
felolddsdnak segitése, kozottilk megéllapodds létrehozasa, és annak mindkét fél
rész€rdl torténd betartasa.

A kapcsolattartasi ligyelet a kapcsolattartasra kotelezett, illetve a gyermekkel valo
kapcsolattartdsra jogosult feleknek biztosit lehetdséget arra, hogy lathatdsi napokon
biztonsiagos, a felekt6l fiiggetlen, kulturalt koriilmények kozott intézménylinkben
talalkozzanak. Célunk, hogy a sziildk konfliktusmentesen, a kiskortiak szdmadra is baratsagos,
nyugodt kérnyezetben tudjak lebonyolitani a lathatéast, illetve megakadélyozni azt, hogy a
gyermekek a kapcsolattartds sordn lelki sériilést szenvedjenek el.

Szakellatasban nevelkedd gyermek €s a kapesolattartasra jogosult szamara a szolgaltatas akkor
biztosithaté intézményiinkben, ha err6l elézetes megallapodas sziiletett a neveldsziildi halézat
miikédtetdjével, illetve a gyermekotthonnal.

b) Kérhazi szocidlis munka

A szolgéltatds céljaa
- szilészeti-nOgybdgyaszati osztilyon a korhazi védondvel egyiittmikddve a
véalsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,
- agyermekosztalyon a gyermekelhanyagolds €s bantalmazas észlelése esetén szitkséges
intézkedés megtétele,
- a Kozpont illetékességi teriiletén milkddé korhdzak felnbtteket elldto, foként a
pszichiatriai és a rehabilitaciot végzd osztalyaival vald egyiittmikodés.

A Kozpont és az egészségiigyi intézmény killon szerzédésben rdgzitik a kdrhazi szocidlis
munka biztositasanak kereteit, valamint az egyiittmiikodés modjat. A Kozpont az illeiékessége
ala nem tartoz6 gyermeket, a gyermek fovabbi ellatisa biztositidsdnak érdekében az illetékes
csalad- és gyermekjoléti kézponthoz/szolgalathoz iranyitja.

¢} Készenléti szolgalat

A szolgaltatas célja a Kézpont nyitvatartasi idején tal felmeriild krizishelyzetekben toriéno
azonnali segitség, tandcsadas vagy tajékoztatas nyujtasa. A készenléti szolgalatot egy allanddan
hivhato, kézismert telefonszam biztositasaval kell megszervezni tgy, hogy a készenlétben 1évd
munkatérs szakszer(i segitséget tudjon nyUjtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgésitani.

A Kiozpont krizis telefonszama: 06 20 928 2367
A Kizpont zild szama: 06 80 288 525



d) Iskolai, évedai szocidlis segité munka

Az iskolai, 6évodai szocidlis segité munka a koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a

gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagbdgusainak nyljt tdmogatdst azaltal,

hogy egyéni €s csoportos formaban segiti

a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatisba vald beilleszkedéséhez,

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztéseében,

- agyermek tanulmanyi koételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok feltarasat és
megoldasat,

- a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozasaban, és

- a gyermek csalddjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémdk esetén a gyermeket €s a csalddot a kozottiik 1évé konfliktus feloldaséban.

A szolgaltatas elsddleges célja, hogy:

- ahatranyos helyzetii csaladok gyermekei esetén is sikeres dvodai, iskolai beilleszkedés
valdsuljon meg,

- cstkkenjen az igazolatlan hidnyzasok, ezzel egylitt a hatdségi tigyek szdma,

- cstkkenjen az iskolai konfliktusok mennyisége, a tanuléi kirekesztetiség, a devians
magatartasforma,

- cstkkenjen az iskolaelhagyok szama.

e) Utcai (lakoételepi) szocidlis munka

A szolgéltatas célja

- a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyezietd, a szabadidejét az utcan
t61t6, kallodd, csellengd gyermek specidlis segitése,

- a lakohelyérél onkényesen eltavozo, vagy gondozdja 4ltal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil marado gyermek felkutatésa, lakohelyére torténd visszakeriilésének
elosegitése, szitkség esetén Atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A kozpont a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segitd programokat
szervez a jaras teriiletére vonatkozoéan, az érinteft gyermekek lakékodrnyezetében, az altaluk
latogatott bevasarlokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- €s gyermekjéléti
kozpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

f) Adéssagkezelési tanacsadas

A helyi addssagkezelési szolgéltatas a szocialisan raszorult személyek részére nyujtott,
lakhatast segitd tamogatds. Intézményilink egyéni és csoportos héztartas-gazdalkoddasi
tandcsadassal és figyintézéssel segiti a Nyiregyhdza Megyei Jogn Varos Onkorményzata 4ltal
nytjtott timogatashoz valé hozzaférést. A kérelem benytjtisa az Onkorményzathoz torténik,
melyet az tigyfelek sajat maguk intéznek. Az addssagkezelésben tdmogatd hatarozatot kapott
tigyfelek szémdra a Kozpont biztositja az akar 12 honapig tartd utankdvetést, kapcesolattartast,
tandcsadast, valamint az egyéb szolgaltatashoz valé kézvetitésben is segitséget nyjtunk.

Az egyes gondozasi tevékenységek teljes korit leirasét, valamint a gyakorlati munkdhoz
szitkséges informéacickat az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:
- agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény,
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- aszocialis igazgatsrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi I11. térvény,

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikdésiik feltételeir6l sz616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,

- a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamtigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

- a gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 11. §- a (a
Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapok vezetésérdl €s tovabbitasardl),

- az Emberi Er6forrdsok Minisztériuménak csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
szakmai szabalyozé dokumentumai szabalyozzék, segitik.

g) Munkaeroé-piaci tanacsadas

A problémak altalaban halmozottan jelennek meg gondozott csaladjaink életében, igy a
munkaerd-piacra valé integralds egy fontos pillére a szocialis, életviteli problémak kezelésében.
Ennek érdekében:

- atanicsadasok alkaimaval feltérképezziik a kliensek természetes tamogato rendszereit,
kiils6 er6forrasait. A szocialis probléma megoldasat a klienssel egylittmitkédve
folytatjuk, elismerve és tAmogatva annak Onallosagat, feleldsségérzetét, aktivizalva
belsd erbforrasait,

- segitjik az allaskeres6k munkaer6-piaci beilleszkedését, a fiatalok pélyavalasztasat,
ezaltal az esélyegyenloség biztositasat,

- javitjuk tovabba a munkaer-piacon hétranyos helyzetiiek tarsas kapcsolatait: izolacio
oldasa, pszichés tamogatds, életminéség romldsinak megakadalyozasa, hatranyos
helyzetb6l ad6do nehézségek kezelése.

2. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas személyes gondoskodast nytijté alapellatas a szocialisan
raszorulok részére. A csalddsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szaméra az ilyen helyzethez vezetd
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, az életvezetési képesség megbrzése céljabol
nyujtott szolgaltatds, valamint a gyermek érdekeit védoé specidlis személyes szocialis
szolgaltatds, a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval.

A csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgdltaté keretében miikddtethetd. A
csalad- és gyermekjoléti szolgdlat elldtja a csaladsegités feladatait, valamint a gyermekjoléti
szolgéltatasi feladatokat.

A Szolgalat:

- figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

- elbsegiti a gyermek testi, lelki egészségének, értelmi képességének a fejlodését,
csaladban t6rténd sikeres nevelkedését,

- hozzdjarul a gyermek veszélyeztetettségének megel6zéséhez,

- segiti a kialakult veszélyeztetettség megszlintetését,

- veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzd rendszert mitkédtet, ennek
keretében elbsegiti kiilondsen az egészségiigyi szolgéltatok, oktatdsi intézmeények,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és magéanszemélyek részvételét a
megeldzésben,

- tajékoztatast ad a szocialis, a csalddtdmogatdsi és a tdrsadalombiztositasi ellatasok
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formdirdl, az elladtashoz vald hozzdjutds mddjardl, - szocidlis, életvezetési €s
mentalhigiénés tanacsadast nyit,

- segitséget ny\jt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi tigyek vitelében,

- munkatirsa meghallgatja az egyén, csaldd panaszét és lehetdség szerint intézkedik
annak orvoslasa érdekében,

- csaladsegités keretében kezeli a csalddban jelentkez6 krizishelyzetek, mukddési
zavarok, illetve konfliktusok megoldasat,

- programokat szervez (iidiiltetés, tAboroztatas, gyermekfeliigyelet, készségfejlesztd és
kozosségépité programok) a mitkdési teriiletén €16 lakossag szamara, - segitséget nyujt
az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz, (parkapcsolati konzulticid)

- szocialis és egyéb informécids adatokat gyijt az ellatast igénybe vevd megfelels
tajékoztatésa érdekében,

- segiti a tamogatd, Onsegitd csoportok, klubok szervezését, mitkddtetését,

- a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosité tdmogatasokrél tdjékoztatast
nyljt, a tAmogatasokhoz valo hozzajutést segiti,

- megszervezi a csaladdtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentalhigiénés és a kéros szenvedélyek megel6zését c€lzé tanadcsadast vagy ezekhez
valé hozzajutast,

- tAmogatja, segiti, tanicsokkal latja el a szocialis vélsdghelyzetben 1évd vérandos
anyéakat,

- a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan
figyelemmel kiséri,

- sziikség esetén csaladsegitést biztosit a csaladban jelentkez6 mitkddési zavarok kezelése
érdekében,

- a csaladjabél kiemelt gyermek érdekében a csalddsegitést biztosit a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek javitasdhoz, a sziilé és gyermek kozotti kapcsolat
helyreéllitasahoz,

- részt vesz a Nyiregyhaza MJV Onkorméanyzatinak Kabitoszeriigyi Egyeztetd Foruma,
valamint a Nyiregyhazi [fjisagi Kerekasztal munkéjaban,

- felkérésre kérnyezettanulmanyt készit,

- egész évben folyamatosan szervezi a lakossagi, civil és egyhdzi szervezetek
bevonasaval tortén6 adomanygyiijtés €s osztas feladatait.

VI. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a helyettesitési rend

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szervezeti egységek egyméssal
szoros kapesolatot tartva, kotelezben egyiittmiikodnek. A Kozpont esetmenedzserei €s a
Szolgalat csalddsegitdi partneri egyiittmilkddésben végzik a jogszabalyokban rdgzitett
feladataikat a kompetenciahatdrok megtartasdval. Az egylittmiikédés soran a szervezeti
egységnek minden olyan intézkedésénél, amely a mésik szakmai egység miikodési tertiletét,
jogszabalyokban meghatdrozott kompetenciajat érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kotelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezettk jogosultak, az eset silyanak fiiggvényében
szOban vagy irasban. Az egyeztetéseket ¢&s azok eredményeit feljegyzéssel kotelesek
dokumentaini, az igazgat6 felé feltarni. Szakmai vitakban, megegyezés hianyaban az intézmény
vezetdje dont.

Helyettesités

Az intézményben folyd munkéat az alkalmazottak iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézmény vezetdjének
jovahagyasa mellett a helyettesitési rendben megjellt kozalkalmazott gondoskodik. A
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helyettesitéssel kapesolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell régziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd
utasitisban szabdlyozza. Az Intézményvezetét akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az
Intézményvezets-helyettes, a Kézpont szakmai vezetdje helyettesiti.

VII. Az Intézmény vezetoi, munkavallaléi és feladataik

A munkatdrsakra vonatkozé dltalinos szabilyok
A munkavallalok munkakori feladatait a munkakori leirasok részletesen szabélyozzak. A
dolgozok kotelesek a munkakori lefrasuknak, az intézmény belsé szabdlyzatainak €s a szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:
- az Intézményvezet6, szakmai vezetd altal meghatirozott munkahelyen,
- aszamukra meghatirozott munkarend szerint,
- az elvarhato, €s fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
adataira) tiszteletben tartva végezni.
A vezetdk és munkatarsak munkakorei, feladatai
- Intézményvezetd (magasabb vezetd)
- Intézményvezeto-helyettes és Kozpont szakmai vezetd: a csalad- és gyermekjoléti
kozpont szakmai egység szakmai vezetésére kijeldlt esetmenedzser
- Szolgélat szakmai vezetd: a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység szakmai
vezetésére kijelolt csaladsegitd
- Csoportvezet6k: az egyes telephelyek kdzvetlen irényitasara kijeldlt csaladsegitOk.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint

1. Intézményvezetdi feladatok

Az Intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

Feladatai:
- biztositja az intézmény jogszer(l, szakmai elveknek megfeleld mitkodesét,
- szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény munk4jat, éves munkatervet/beszamolot,
képzési €s tovabbképzési tervet készit,
- gondoskodik az adatbiztonsdg, adatvédelem megteremtésérdl, kinevezi az adatvédelmi
tisztviselét, szabalyozza az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
- gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat, (kivéve 0j stdtusz
létrehozasat, illetve megsziinését) elkésziti a vezetdi munkakori leirasokat,
- meghatirozza az intézmény munkarend;jét,
- felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
0nalld tevékenységet folytat,
- felel az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatainak
kiépitéséért, mikodtetéséért, kinevezi az adatvédelmi tisztviselot.
- irdnyitja az lgyviteli és adminisztrativ tevékenységet,
- képviseli az intézményt mas szervek elétt,
- gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.
A munkaltatdi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogt Véros Polgérmestere gyakorolja.
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2. Intézmémyvezeto-helyettes, Kozpont szakmai vezetd feladatai

az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén biztositja az intézmény jogszeril, szakmai
elveknek megfeleld miikddését, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat,
tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, miitkdését,
kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik az adott szakmai egység esetmenedzser,
iskolai szocidlis munkds, tanacsadd és szocialis asszisztens munkatarsai,

gondoskodik a munkafegyelem betartasarol,

a szakmali vezet0 felelds az altala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonald,
hatékony mitkédéséért, a gondozottak, kliensek szakszerti ellatasaért,

folyamatosan szakmai tdmogatast nydjt a munkatirsaknak, szakmai tapasztalatival
segiti a munkafolyamatokat,

szakmai ellendrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktdk,
levelezések, adatlapok) é€s az egyes esetekben a tevékenységek folyamatara, az abban
megtett szakmai lépésekre.

szakmai anyagokat készit, belsé tovabbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

szervezési feladatokat végez a programok, szolgaltatisok, adomanyok kiosziasa
tekintetében,

esetmegbeszéléseket tart,

meghivasra esetkonferencian vesz részt,

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, véltozas esetén moédositja azt,

az intézményvezetés dontéseit mindig megfeleléen, korrekten kozvetiti a munkatarsak
felé,

rendszeresen beszamol a kézpont szakmai munk4ajardl kozvetlen vezetdjének, kérésre
arrdl irasban beszamolot készit,

az intézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek elétt,
fogadja a kliensek részérél a szakmai egység tevékenysége kapesan érkez6 panaszokat
€s bejelentéseket, amely kivizsgalasdban részt vesz, az ctikai szabalyok szem el6tt
tartasaval javaslatot tehet a sziikséges intézkedések megtételére,

az Intézményvezet$ kérésére javaslatot dolgoz ki a hidnyzé ellatasok megszervezésére,
az ellatérendszer fejlesztésére.

3. Szoledlat szakmai vezetdi feladatok

tervezi, szervezi, iranyitja, ellentrzi a szakmai egység tevékenységét, mitksdését,
kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartoznak a Csoportvezetdi, az adott szakmai egység
munkatrsai,

gondoskodik a munkafegyelem betartasarol,

a szakmai vezetd felelOs az dltala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonalu,
hatékony milkédéséért, a gondozottak, kliensek szakszer( ellataséért,

folyamatosan szakmai tdmogatast nyujt a munkatérsaknak, szakmai tapasztalatdval
segiti a munkafolyamatokat,

szakmai ellenbrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktak,
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatara, az abban
megtett szakmai 1épésekre.

szakmai anyagokat készit, belsé tovabbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

szervezési feladatokat végez a programok, szolgaltatisok, adoményok Kkiosztasa
tekintetében,
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- esetmegbeszéléseket tart,

- meghivasra esetkonferencian vesz részt,

- elkésziti a munkatarsak munkakéri leirasat, véiltozas esetén modositja azt,

- az intézményvezetés dontéseit mindig megfelelden, korrekten kézvetiti a munkatarsak
felé,

- rendszeresen beszamol a szolgalat szakmai munkajardl kozvetlen vezetdjének, kérésre
arrol irasban beszamolot készit,

- az intézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek elétt,

- fogadja a kliensek részér6l a szakmai egység tevékenysége kapcsan érkez6 panaszokat
¢és bejelentéseket, amely kivizsgaldsdban részt vesz, az etikai szabéalyok szem el6tt
tartdsaval javaslatot tehet a szilkkséges intézkedések megtételére,

- az Intézményvezet6 kérésére javaslatot dolgoz ki a hidnyz6 ellatasok megszervezésére,
az ellatérendszer fejlesztésére.

Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Intézményvezetbje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

4. Csoportvezetoi feladatok

Feladatok:

- tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a telephely mindennapi miikddését,

- kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartoznak a telephelyen dolgozé munkatérsak,

- vezeti a telephely munkatirsainak szabadsag felhasznalasat,

- gondoskodik a telephelyen a munkafegyelem betartdsardl,

- munkaltatdi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma ismeretanyaganak és a
vonatkozo jogszabalyoknak véltozasait,

- kozvetiti az 0j szakmai médszereket,

- részt vesz az intézmény/szakmai egység éves munkatervének, fejlesztési és
rekonstrukcidés tervének, a munkakori leirdsoknak elkészitésében, illetve
kozremiitkodnek a képzési €s tovabbképzési tervek készitésében,

- fogadja a kliensek részérél érkezd panaszokat €s bejelentéseket, amelyet kivizsgal,
illetve kivizsgaltat, az etikai szabdlyok szem el6tt tartdsdval javaslatot tehet a
sziikséges intézkedések megtételére,

- az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek eldtt,

- segitséget nyujt az Uj ellatasok megszervezésében, 1j modszerek bevezetésében,

- segitséget nyijt a fenntartd kérésére az 01j szervezeti formak kialakitdsaban,

- évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot készit a szakmai vezetd
iranyitaséaval.

5. Munkatdrsak feladatai

- esetmenedzser: a Kozpont szervezeti egységben dolgoz6 kozalkalmazott

- tandcsadd: a Kozpont szervezeti egységben dolgozoé kozalkalmazott

- Ovodai, iskolai szocidlis segité: a Kozpont szervezeti egységben dolgozé
kozalkalmazott

- csaladsegitd: a Szolgalat szervezeti egységben dolgozo kozalkalmazott

- szocialis asszisztens: a Szolgdlat és Kozpont szervezeti egys€gben dolgozéd
kdzalkalmazott

- takaritd, karbantartd, gépkocsivezetd: a Szolgalat és Kézpont szervezeti egységben
dolgozd kozalkalmazott
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A Koézpont valamennyi munkatarsanak feladata, hogy:
- ismerjék és alkalmazzak a szocidlis munka végzéséhez szitkséges elméleti ismereteket,
- magatartasukat, viselkedésiiket a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkaaddval €s mds
szakmak képviseloivel szemben a szocidlis munkdsok etikai kodexében
megfogalmazott etikai normak jellemezzék
Felettiik a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont
Intézményvezetdje gyakorolja, feladataikat részletesen a munkakori lefrds tartalmazza.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2.sz. melléklete alapjan

Esetmenedzser feladatai:

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetetiség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potiék természetbeni formaban torténé nynjtiséra, a gyermek
tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leendd gondozdsi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6zd partfogasdnak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasira és
megsziintetésére,

- egylttmiikédik a partfogé feliigyel6i szolgalattal és a megeldzb partfogo feliigyelével a
biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megeldzo
partfogasat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat
koordinal és végez - az otthont nyujtdé ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikddve - a csalad gyermeknevelési
kériilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziil6 és a gyermek kodzotti kapesolat
helyreallitasahoz,

- utdgondozast végez a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatosig megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban t6rténé nyujtasahoz kapesolédé pénzfelhasznalasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit,

- részt vesz a havi rendszerességgel megrendezésre keriils esetmegbeszélés szervezésébe,
lebonyolitasaban,

- tijékoztatja a szolgalatokat a Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat altal
nyujtott szolgaltatasokrodl, az azt érintd valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd,
mas személy, illetve szervezet altal nytjtott, kozvetitheté szolgaltatasokrol,
ellatasokrol,

- a gondozott kliensekrol az adatszolgéltatast - a TEVADMIN rendszerben - pontosan a
jogszabdly 4ltal meghatarozott idében és formaban teljesitik.

Gazdasdgi tandacsadé feladatai:

- az intézmény gazdalkodasi ligyviteli- €s pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatésa,

- potiékok, kompenzicids és egyéb bérelemekkel kapcsolatosa elszamolasok eseti,
negyedéves és éves Osszedllitisa az Onkormdanyzat szdméra, az éves beszdmolohoz
adatok biztositasa a Kézintézményeket Mitkddtetd Kdzpont
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- felé,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

- pénzkezelés, kifizetések kezelése, COFOG kodok szerinti bontas elkészitése
konyveléshez,

- gondoskodik az Intézmény napi milkddéséhez sziikséges anyagi eréforrasok meglétérdl,

- gondoskodik a munkavallalok szémara jaré juttatdsok elosztésardl, az utazasi
koltségekkel kapcsolatos elszamolds elkészitésérdl és kifizetésérdl, kezeli a hazi
pénztart,

- akOrnyezetvédelmi és fenntarthatosagi szempontok érvényesitése,

- humanpolitikai tandcsadd helyettesitése.

Elektronikus informdcids rendszer biztonsagaért felelés tanacsadg

A tandcsado felel az Intézménynél el6fordulé valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek
védelméhez kapcsolddé feladat ellatdsaért. Ennek keretében:

- gondoskodik az Intézmény elektronikus informéciés rendszereinek biztonsdgaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabilyokkal valé §sszhangjanak megteremtésérétdl és

fenntartasarol,
- elvégzi, illetve iranyitja ezen tevékenységek tervezésért, szervezését, koordinalasat és
cllendrzését,

- az Intézmény teljes egésze vonatkozdsaban ellatja az informatikai biztonsagi szakmai
iranyitasi és feltigyeleti feladatokat,

- elkésziti az Intézmény elektronikus informéacios rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, gondoskodik naprakészen tartdsarol és oktatdsarol,

- elkésziti az Intézmény elektronikus informacids rendszereinek informatikai biztonsagi
osztalyba soroldsat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat, gondoskodik a
besoroldsok aktualizalasarol, eltérés esetén a cselekvési terv tsszeallitdsarol,

- kozremikddik az informatikai biztonsaggal Osszefliggd dontések elékészitésében az
informatikai biztonsagi szempontok meghatarozésival,

- véleményezi az elekironikus informéciés rendszerek biztonsaga szempontjabol az
Intézmény e targykort érint6 szabalyzatait, szerzodéseit,

- kapcsolatot tart a NEIH-el és a korményzati eseménykezel6 kdzponttal,

- az intézmény munkaaliomasai informatikai biztonsagi feliigyeletével osszefliggésben
mitkédtetési korlatozasokat irhat el és ellentrizheti azok betartasat,

- az elektronikus informacids rendszert érintd biztonsagi eseményrdl tdjékoztatja az
elektronikus informaciobiztonsagrol szo16 torvény hatalya alé tartoz6 egyes szervezetek
hatosagi nyilvantartasba vételének rendjérdl szolé 42/2015. (VIL.15.) BM rendelet
szerint az [btv.-ben meghatarozott szervet,

- informatikai biztonségi ellenérzéseket hajt végre, az ellenérzés soran, annak targyaban
az Intézmény szervezeti egységeinek (amennyiben arrdl jogszabaly masként nem
rendelkezik) valamennyi — nem mindsitett — nyilvantartasaba, iratdba betekinthet,
azokrél masolatot készithet, azzal kapcsolatban felvilagositast kérhet, valamennyi
helyiségébe beléphet,
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1

az informatikai biztonsidg megsértésének észlelése esetén javaslatot tesz az érintett

szervezeti egység vezetdjének a szilkséges intézkedésekre vonatkozoan €s tajékoziatja

az Intézményvezet6t,

- ellatja az informatikai biztonsagi képzéssel, tovabbképzéssel és tdj€koztatdssal
kapcsolatos, az IBSZ-ben szamdra meghatdrozott feladatokat,

- biztositja az Ibtv.-ben meghatarozott kdvetelmények teljesiilését a Kozpont valamennyi
elektronikus informécios rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, létrehozasaban,
lizemeltetésében, auditalasdban, vizsgalatiban, kockdzatelemzésében  és
kockézatkezelésében, karbantartasdban vagy javitasaban kdzremiikodok, illetve - ha az
Intézmény az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiik6dot vesz
igénybe — a kézremiik6dok Ibtv. hatdlya ald tartozo elektronikus informacios rendszereit
érint6, biztonsaggal 6sszefliggd tevékenysége esetén,

- az egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiterjedd, rendkiviili (eseti jellegli)

informatikai biztonsagi ellendrzést az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért

felelds személy végez vagy rendel el az Intézményvezeto jovahagyésaval.

Humanpolitikai taniesado feladatai:

- ellatja az esélyegyenldségi referensi feladatokat,

- KIRA rendszer kezelése: munkavallalé be- illetve kijelentése és az ezzel jar6
adminisztracié elvégzése, tavollét rogzitése (szabadsig, kereséképtelenség), egyéb
juttatasok feladédsa, munkaltatdi igazoldsok, mozgé bér rogzitése,

- személyi anyagok kezelése,

- tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (tovabbképzési terv elkészitése, a
munkavéllal6 be- illetve kijelentése €s az ezzel jard adminisziracid elvégzése),

- palyazati programok pénziigyi beszamolojanak elkészitése,

- keres6képtelenséggel (betegszabadsag, tappénz, gyermekapoldsi tappénz) jard
igyintézes,

- folyamatos egyeztetés a Kézintézményeket Mikddtetdé Kozponttal.

Adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- adatvédelmi tdjékoztatds és tandcsadds nyGjtdsa a Munkdliatd vezetdsége, illetve
alkalmazottai szamdra a hazai, illetve eurdpai uniés jogszabdlyokban meghatérozott
adatvédelmi targyl: kbtelezettségekkel kapcsolatosan

- ellenérzi a hazai, illetve eurdpai unids jogszabdlyokban meghatarozott rendelkezéseknek,
tovdbba a Munkdltaté személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideérive a feladatkdrdk kijeldlését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet tudatossdg-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

- kérésre szakmai tanédcsot ad az esetleges adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

- egyiittmiikddik a feligyeleti hatésaggal és az adatkezeléssel sszefliggd ligyekben — ideértve
az elSzetes konzultaciét is - kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti hatdsag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

- segitséget nyljt az érintettek szamdra a hazai, illetve eurdpai unids jogszabalyokban
meghatdrozott, személyes adatok kezelésével dsszefliggd kérdésekben;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyok valtozasat, és azokat munkajdban alkalmazza.

- torekszik naprakész informaciok beszerzésére, azok aktualizalasara;

- hatarid6ben elvégzi az adminisztriciés tevékenységét a vonatkozo hazai €s eurdpai

0w s

unids jogszabalyoknak, valamint az intézményi eléirdsoknak megfelelden;
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- az &ltala elkészitett szakmai anyagokat kbzvetlen vezet6jének postdzas, iktatas elbtt, valamint
kérésre ellendrzés céljabé! dtadja;

- koteles a napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni és a szabadsédgigényét elére jelezni a
szabadsdg nyilvantariast vezetG kollégajanak

- a szakmai fejlédése érdekében szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles részt
venni, az ott megismerteket beépiteni a szakmai munkdjédba, novelve eziltal a
szolgaltatas szinvonalat és hatékonysagat; a tovabbképzes toriénhet a tovabbképzési
tervnek megfelelden, illetve a szakember egyéni szervezése alapjan.

- proaktivitdsaval hozzdjdrul a szervezet fejidéséhez és a mindségi szakmai munka
megvaldsuldsahoz.

Pszicholégiai tandcsadé feladatai:

- pszichodiagnosztikai tevékenységet végez,

- krizisintervencios beavatkozast végez pszichés tekintetben veszélyeztetett allapotban
1€v6 személyeknél,

- igény szerint csoportos foglalkozésokat szervez, vezet gondozottak (gyermekek,
sziil6k) szamara,

- a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében sziikség esetén részt vesz a
kézpont és szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken (esetkonferencia,
esetmegbeszélés, szakmakdzi megbeszElés),

- egylttmiikddik minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a
pszicholdgiai gondozéasban 1év6 gyermek személyiségfejlodését.

Jogi tanacsadé feladatai:

- tanicsadast, konzultaciot biztosit az intézmény szolgaltatdsaira jogosult személyeknek,

- folyamatosan tajékoztatja a csaladsegitoket, esetmenedzsereket a munkéjukra
vonatkozd, vagy azt segitd jogszabalyok véltozasairol,

- igény szerint részt vesz esetmegbesz€10 csoporton, illetve esetkonferencidn.

Adossagkezeld tanicsadé feladatai:

- tajékoztatast nydjt Nyiregyhdza MIJV Onkorményzata altal telepililési tamogatds
jogcimen nytjtott, helyi adossdgkezelési szolgaltatas feltételeirdl,

- tajékoztatja az adost az adossagkezelés formdirdl, feltételeirél, ha az adossag nem
kezelhet, tajékoztatast nyjt az igénybe vehetd egyéb szolgaltatasokrol,

- az adés hozzajarulasdval megvizsgalja az adds haztartdsdnak gazdalkodasat, fizetési
kapacitdsat és készségét,

- az addssagkezelés idétartama alatt az addssal kapcsolatot tart €s legaldbb havonta egy
személyes talalkozas 1tjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssagkezelési
megéllapodasban foglaltak betartdsat, melyrdl jogosultanként havonta - elsé
alkalommal a hatirozat jogerére emelkedését kdveté 8 napon belill, ezt kdvetden
minden hénap 30. napjaig — tdjékoztatja a Szocidlis €s Koéznevelési Osztalyt. A Jogosult
egyéb szerzddésszegésérol a tudomaséara jutastdl szamitott 8 napon belill értesiti a
Szocialis és Kdznevelési Osztalyt,

- szocidlis és egyéb informéacidkat gyiijt,

- a hatékonysdg érdekében kapcsolatot tart a véarosban milikédd szervezetekkel,
partmerkapcsolatokat alakit ki.
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Jarasi jelzérendszeri tanicsado feladatai:

tajékozodik a telepiilések jelzérendszerérol,

koordinalja a jaras teriiletén miik5d6 jelzérendszerek munkéjat, személyesen felveszi a
tagokkal a kapcsolatot,

tajékoztatast nydjt mitkodésének feltételeirdl, a szakmai timogatas lehetdségeirél,
javaslatot készit a teleptilési tanacskozas lebonyolitaséhoz, dokumentalasahoz,
szorgalmazza a telepiilési jelzbrendszeri lista elkészitését, aktualizalasat,

a szolgalatok és jelzbrendszeri tagok kozotti kommunikdciot segiti,

szakmai tAmogatast ny\jt a szolgélatok részére,

részt vesz a szolgalatok 4ltal szervezeit szakmai megbeszéléseken, segitséget nytjt a
koordinacios €s szervezési feladatokban,

telepiilés szintli csalad-és gyermekvédelmet érinté rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzéjarul a széleskorn tajékoztatashoz,

felhivia a figyelmet a jogszabalyban nevesitett jelzérendszeri tagok jelzorendszeri
kotelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlelése esetén jelzérendszeri
felelései altal készitett helyi jelzérendszeri intézkedési terveket,

jelzések nyilvantartasa, Osszegzése, értékeles,

dsszegytjti a telepiilések jelzérendszeri feleldsei altal elkészitett helyi jelz6rendszeri
intézkedési terveket havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez a szolgalatok
szaméra és szilkség szerint konzultaciét biztosit.

Eletvezetési tanacsadé feladatai:

a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont latokorében €16 egyének és csaladok
életviteli problémainak taimogatasa egyéni tanacsadas keretében,

egyéni és csoportos formaban mediaciot biztosit,

sziikség szerint bekapcsolddik a gondozasi folyamatba,

a krizist indukdlé helyzetek — csalddtag betegsége vagy elvesziése — mellett a
diszfunkcionalis csalddi miikédés és parkapcsolati problémak, abuzusok kapcsin
tanacsadasi folyamat felépitése.

Kizosségfejleszto, ifjasdgi munka tanicsadé feladatai:

a Szolgalathoz, Kodzponthoz, valamint palyazati programokhoz ko6t6dé kozdsségi
programok szervezése, koordinaldsa egyiittmikddve a Kdzpont és Szolgalat szakmai
vezetbivel,

az intézmény latokodrében 1évo ligyfelek szamara kozdsségi programok tervezése,
szervezése, lebonyolitdsa, egyiittmiikddve a csoportvezetkkel,

az intézményhez érkezd lakossagi és egyéb adomanyok szervezése, koordindlasa, a
ruharaktar koordinalésa,

ifjhsagi kozosségek épitése, tamogatasa

szervezi és koordindlja az intézményben az Iskolai Kozosségi Szolgalatot végzd
hallgaték énkéntes munkajat, valamint a 2005. évi LXXXVIIIL. a kodzérdekii dnkénies
tevékenységrol torvény alapjén onkéntes munkara érkezok munkajat,

fogadja és koordindlja a kiilftldi hallgatok gyakorlatat,

egyéni és csoportos foglalkoz4st tart ifjisadgi munka teriiletén.

Kérhazi szocialis munka tanacsadé feladatai:
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a SZ-SZ-B Megyei Korhazak Josa Andras Oktatokorhdz szocidlis csoportjaval
egyittmikddve kérhézi szocialis munkat végez,

a sziilészeti — ndgydgyaszati osztadlyon a szocidlis valsdghelyzetben lévé anya és
gyermek segitése,

fogadja a jelzéseket az Oktatokérhazbol és  tfovabbitja az  illetékes
csaladsegit6é/esetmenedzser felé,

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositoé tAmogatasokrol valoé tajékoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzaférés segitése,

a csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi, a mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megelzését célzo tanacsadds vagy az ehhez vald hozzdjutas segitése,

a szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo
ellatasa.

Munkaero-piaci tanacsado feladatai:

munkavallalasi, allaskeresési, rehabilitacios és palyavéalasztdsi tandcsadast nyjt,
csoportokat szervez ¢&s miikddtet az allaskeresbk szamdara (allaskeresési-,
palyaorientacios-, motivacids-, kommunikacios tréning),

motival, egyéni allapot-, helyzet-, képesség és sziikségletfelmérést végez,

egyéni fejlesztési terveket készit,

személyre szabott, folyamatos segitségnytjtast végez,

szocidlis és egyéb informacidkat gy@ijt, részt vesz az informacios adatbazis
fejlesztésében,

a hatékonysag érdekében kapcsolatot tart a varosban mikods szervezetekkel,
partnerkapcsolatokat alakit ki.

Egpyéb tanacsadok feladatai:

az intézmény milkodéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan latnak el
tevékenységet, végzettségiik, képességeik és a felmeriils igények alapjén,

igény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn,

sziikség esetén gondozasi folyamatba is bekapcsolddik.

Ovodai és iskolai szocidlis segité feladatai:

Az iskolai szocialis munkas kiilénbsz6é modellekkel dolgozik a gyermek, az iskola és a
kémnyezet viszonyrendszerében. Osszekotd az otthon, az iskola és a kbzosség kozott s
mint az iskola tagja specialis szolgaltatasokkal tudja segiteni és tAmogatni a didkokat a
tanulas és a szocializaci6 folyamatéban.

a gyermekek, tanulok, sziil6k, 6vodapedagogusok, pedagdgusok részére segitséget
nyujt a mindennapi problémak megoldasaban egyéni és csoportos tandcsadas révén,

a folyamatos esetmegbeszélések, az informdciés adatbazis kialakitdsaval segitik a
jelzérendszer hatékony milkddését,

a kozosségi programok révén a szilld — pedagogus — didk - szocidlis segitd kapecsolatat
erdsitik,

a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek életkériilményeinek javitasa olyan
szolgaltatdsok nyujtasaval, amelybe aktivan bevonasra keriiinek a pedagdégusok,
valamint a sziilék,
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- a koznevelési intézményekbe olyan szemléletmdd elterjesztése, mely az oktatasi
esélyegyenléséget szolgdlja, és az informéciokhoz, szolgaltatasokhoz valé egyenld
esélyli hozzaférést tamogatja,

- az oktatdsi-nevelési intézmények ifjiisagvédelmi felelds feladatainak ellatésa.

Csaladsegito feladatai:

- szocidlis segitbmunkdt végeznek holisztikus szemlélettel, komplex médon nytjtanak
segitséget az intézménnyel kapcsolatba I€p6 csaladoknak, egyéneknek,

- egyéni esetkezelést, esetmunkét végeznek, az esetmunka soran egyéneknek, paroknak,
csaladoknak nytjtanak segitséget,

- ismerik a helyi szocidlpolitikai ellatérendszert, munkakapcsolatot épitenek ki az
ellatorendszer tagjaival,

-  munkdjuk nem egyszerfisithetd le a kliensekkel valé egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodniuk,

- a Kklienseket, azok csaladjait, a csaldd belsé struktirdjat, életkdriilményeit,
csaladlatogatas soran ismerik meg,

- a kliensekkel olyan segit$ kapcsolatot €pitsenek ki, amelynek soran a szocialis munka
eszkdzeivel és modszereivel bizalmon alapulé egyiittmiikodést alakitanak ki,

- kornyezettanulmanyt készitenek a hatosag és egyéb tarsszervezet kérésére,

- anapi tevékenységet tervszeriien végzi,

- akliensekr6! a torvényben és rendeletben foglaltak szerinti nyilvantartast vezet,

- kotelessége nyomon kévetni a szocialis szakma fejlédését, a valtozdsokat alkalmazni
munkdja soran, a szakma szabélyainak betartdsa mellett,

- szakmai forumokon, tovabbképzéseken kételes részt venni, az ott megismerteket
beépiteni a szakmai munkdjdba, névelve ezaltal a szolgaltatds szinvonalat és
hatékonysagat,

- munkatarsaikkal, vezetbikkel arra torekszik, hogy a szakmai munkat magas szakmai
szinvonalon és hatékonyan teljesitse,

- a gondozott kliensekr6l az adatszolgaltatist - a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis
Hivatal (NRSZH) Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevikrol
(KENYSZI) rendszerben - pontosan, a jogszabdly altal meghatirozott idében és
formaban teljesiti.

Telepiilési jelzérendszeri felelés feladatai:

- szervezi az éves észleld- és jelzérendszeri szakmai tandcskozast, valamint aktivan részt
vesz annak lebonyolitasaban,

-~ a Szolgalat mitksdési teriiletérél fogadja a jelz6rendszeri tagoktol a jelzést és tovabbitja
az illetékes szakemberek felé,

- koordindlja a jelzérendszeri jelzések folyamatat, ellenérzi a dokumentéciot,

- egylittmilkddik a Jarasi jelzérendszeri tanacsaddval,

- sziikség esetén részt vesz esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken,

- szakmakdzi megbeszéléseket évente 6 alkalommal, valamint szakmai napokat szervez
a Szolgalat mikddési teriiletén.

Szocialis asszisztensek feladatai:

- a szervezési jellegli €s adminiszirativ feladatok lebonyolitdsdban segitik a
csaladsegitket, esetmenedzsereket, tanacsadokat,
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az egyes telephelyeken fogadjak a beérkez6 klienseket,
kornyezettanulmdny elkészitésében segitik a csalddsegitoket,
ismerik a helyi szociélpolitikai ellaté rendszert, annak intézményeit,
részt vesznek az éves, valamint a havi statisztika elkészitésében,
részt vesznek a szervezett tovabbképzéseken €s szupervizién.

Irattari szocialis asszisztens feladatai:

a bejovo iratok telephelyenkénti szétosztisa, iktatdsa, az iratanyaghoz torténd csatolasa,
a kimené iratok postdzésa, a mindennapi posta intézése,

feleldsek az irattar kezeléséért, a szakmai dokumenticio jogszabalyok szerinti
tarolasaért.

Gazdasaigi szocidlis asszisztens feladatai:

a gazdasagi és humanpolitikai iigyekhez kapcsolodé feladatok segitése,

kapcsolattartds a Kézintézményeket Miikodtetd Kdzponttal,

adminisztrativ feladatok a szabadsag nyilvantartaséhoz,

napi szinten a beérkez6 szdmldkkal kapcsolatos adminiszirativ feladatok elvégzése,
munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése (orvosi alkalmassagi vizsgélat
koordinélasa, kikiildetési rendelvény),

kapesolattartas a telephelyek asszisztenseivel,

szabadsag nyilvantartashoz kapcsolodé adminiszirativ feladatok.

Gépkocsivezetd feladata:

a munkatarsak terepre valé elszallitdsa a nyiregyhézi jaras 15 telepiilésén, Nyiregyhazan
kiemelten a tanyavilagba és a kiilteriiletekre valé kijutas segitése.

gondoskodik az intézmény gépjarmiiveinek karbantartasarol, heti rendszerességgel
tisztitasukrol,

az Intézményvezetd kérésére gondnoki feladatok elvégzése.

Takarito feladata;:

az intézmény irodainak, k6z6sségi és egyéb helyiségeinek takaritdsa, tisztAntartdsa napi,
heti és havi feladat leosztasban,
munkdajat iitemterv alapjan végzi a Kzpontban és a Szolgalat Telephelyein.

Karbantarté feladatai:

az Intézmény székhelyén, telephelyein és az ligyfelek szdmdra nyitva 4116 helyiségekben
a gondnoki, karbantartoi feladatok ellatasa

az Intézményhez érkezoé butoradomanyok fogadasanak, elszallitasdnak koordinalasa,

a munkatérsak terepre vald elszallitisa a nyiregyhazi jaras 15 teleplilésén, Nyiregyhdzan
kiemelten a tanyavilagba €s a kiilteriiletekre vald kijutas segitése, egyiittmiikddve a
gépkocsivezetovel.

A foglalkoztatds valamennyi munkakdrben a kévetkez6é jogszabélyok figyelembe vételével
torténik:
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A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szam( melléklete a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi személyes gondoskodas formdainak szakmai 1étszdm iranyszamai €s
IétszAmminimum normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamt melléklete a képesitési eldirasok a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodds egyes formaiban dolgozék
T€szeEre.

@ A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

e A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol szolo

257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet 2. szdm1 mellékletében foglaltak.

VIIIL. Az intézmény iranyitasi és mitkddési rendje
1. A munkaido

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarcl szolé 1992. évi XXXII. torvény
eldirasai az iranyadok. Az intézményben a heti munkaidé 40 ora. A hivatalos munkaidé nem
tartalmazza a vonatkozé jogszabidlyban el6irt pihendid6t (ebédidd). A csaladsegitést és
gyermekjoléti szolgaltatast végzok a heti munkaidd legalabb a felét kotetlen munkaidd-beoszias
keretében, a szocidlis segitbmunkat, illetve az adatgy(ijtést terepmunka keretében végzik.

2. Szabadsag

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szold 1992.
évi XXXIII. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasardl sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet elbirdsai az iranyadok. Rendkiviili
szabadsag igénybevételét a Kollektiv Szerzodés szabalyozza.

A szabadsagolasokr6l az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején (februar végéig) szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsdg évi titemezésének
elkészitése a szakmai vezetk bevondsdval a huménpolitikai Ggyeket intézd tandcsadd €s a
gazdasagi szocidlis asszisztens feladata. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A dolgozokat megillets, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Intézményi szabadnapot az Intézményvezetd rendelhet el, melynek célja, hogy tervezett
szakmai, kulturdlis programokkal hozzdjaruljon az intézmény dolgozéinak mentalis
dllapotanak megorzéséhez. Gyakorisdgat a Kollektiv szerz6désben szabélyozza, egy évben
legfeljebb 4 nap.

3. Intézményi forumok

a) Intézményi munkatarsi értekezlet
Az intézmény valamennyi alkalmazottja részvételével torténik. Osszehivasaért,
elokészitéséért, lebonyolitisaért az Intézményvezeté felel. Célja az intézmény
tevékenységének, a szakmai egységek munkéajanak értékelése, a kovetkezd iddszak
megtervezése. Gyakorisdga: sziikség szerint &sszehivhatd, de legalabb f€lévente egy
alkalommal. Az ériekezletr6l emlékezteté késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a
tdvolmaradéasok okat.
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b) Vezetii értekezlet
Résztvevii az Intézmény vezetd, szakmai vezetdk, csoportvezetdk, egyéb meghivottak.
Célja az intézmény mindennapi feladatinak 4tbeszélése, a feladatok litemezése, a
felmertilt kérdések tisztdzasa.
Gyakorisidga: kétheti rendszerességgel hivja Ossze tervezett forméban az
Intézményvezetd. Az iilésekrd]l emlékeztett késziil.
¢) Munka értekezlet
A szakmai megbeszéléseket heti rendszerességgel, illetve szilkség szerint a
csoportvezetdk hivjak ossze. Célja:
- aszakmai egység eltelt id6szakban végzett munkajanak elemzése, érickelése,
- hidnyossagok feltirasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa,
- fejlesztd céla javaslatok kidolgozésa,
- esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysagéanak novelése érdekében,
- azintézmény mikodését és a munkavallalokat érintd aktuélis kérdések feladatok
megtargyalésa.
Az értekezletet a csoportvezet6k koordinadljak, melyrdél emlékeztetd feljegyzés és
jelenléti iv késziil.
d) Belsé tovabbképzés, esetmegbeszélés
Szitkség szerint szervezendd, abbol a célbdl, hogy a munkavéallalok tajékoztatast
kapjanak a jogszabalyi komyezet véltozasir6l, az adminiszirdcid pontositasardl,
tovabba hogy a szakmai vezet6k segitséget nyljtsanak a problémak, gondozasi esetek
kreativ megolddsdban. A belsé tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek
megfelelfen kell megszervezni. Emlékeztet6 feljegyzés és jelenléti iv késziil.
e) Szakmakozi meghesz¢lés:
A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat és a jelzbrendszer tagjainak képviseldl kozott,
elore meghatarozott témakoérben. Gyakorisdga: évente 6 alkalommal
Résztvevok:
- szakmai vezetd
- esetmenedzser
- csaladsegitdk
- jéarési jelzbérendszeri tandcsadd
- partfogod feltigyel6i szolgalat (érintettség esetén)
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé mas személyek, illetve intézmények
képviseldi (érinteftség esetén)
- az észlel6- jelzérendszer tagjai
- esetenként az Intézményvezeto.
Az esetmegbeszélésekrd] jelenléti iv €s feljegyzés késziil.
f) Eves szakmai tanacskozds (minden év februdr 28-ig)
Résztvevok:
- a teleplilési onkormanyzat polgdrmestere, illetve a képviselotestiilet tagjai, a
jegyz6,
- agyermekjoléti alapellatast €s a szocidlis alapszolgaltatast nyiijt6 szolgéltatdsok
fenntartoi,
- a ftelepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények képviseldi,
- jelzérendszer tagjainak képviseloi,
- agyambhatdsag munkatarsai,
- fiatalkoruak partfogé feliigyeltje megelz6 partfogé felligyeldie,
- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljard fOvarosi és megyei
korményhivatalban mitkodé gyermek - és ifjusagvédelmi koordinator.
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Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés készil. Az éves jelzorendszeri
intézkedési tervet a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat az éves szakmai tanicskozast
kovetéen minden év februar 28-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a
jelzérendszeri tagok irdsos beszdmolodjanak tanulsdgait, az €l6z6 €vi intézkedési tervbél
megvaldsult elemeket, az éves célkitiizéseket, a telepiilésekre vonatkozd célok elérése
és a jelzbrendszeri miikddés hatékonysagéanak javitasa érdekében tervezett lépéseket.
€) Szupervizié

Egyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehet8ségek
fliggvényében.

4. Kozalkalmazotti érdekképviselet

a) Szakszervezet

Az intézmény vezetése egylttmilkédik az intézményi alkalmazoitak tdrvényes
szakszervezetével, a Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati
Dolgozdk Szakszervezete (MKKSZ) helyi alapszervezetével. Az intézmény vezetése
tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik6dését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet. Az intézmény
mikddését segito testiilet liléseird] emiékeztetd késziil.
Az emlékeztetOben rdgziteni kell:

- az lés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atérgyalt napirendi pontokat,

- atandcskozason elhangzottak 1ényegét,

- ahozott dontéseket.
A fontosabb, intézményt és a munkavdllalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi
kérdések, jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi
szervezetének (szakszervezeti titkar) véleményét.

b) Kozalkalmazotti tandcs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kézvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tandcs gyakorolja. A
tandcs miikodését a kdzalkalmazotti szabdlyzat szabalyozza.

5. Adatvédelem, titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozoja szaméra kotelez6 az adatvédelmi szabdlyok betartasa. Az
adatvédelmi szabalyokat az Intézményvezetd &ltal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat
tartalmazza. Az intézményvezetének szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak,
valamint az intézmény szolgdltatasait igénybe vevd ellatottak adatvédelmeével kapcsolatos
feladatokat. Az intézményvezetdnek feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a
belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak. Intézményiink a személyes adatok
vonatkozasdban GDPR 6. cikk (1) a) e) pontja alapjén, a kiilonleges adatok vonatkozaséban a
GDPR 9. cikk (2) a), ¢) h) pontja alapjan végez adatkezelést.
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A titoktartds minden munkavallaléra kotelezen érvényes. A munkavégzés teljesitése az
Intézményvezet6 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévd szabélyok a kinevezési
okméanyban leirtak szerint t6rténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat legjobb
képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali fitkot
megtartani. Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezet6 utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossgra keriilése az intézmény érdekeit sérteng.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotdval, bérezesével

kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

6. Iratkezelés

Az intézmény a hozzad beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktats részletes szabalyairdl az intézményvezet6nek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasokat. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus
iktatasi rendszerben, kdzponti szerveren torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
Intézményvezetd gyakorolja. Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitisra vonatkozo6
szabdalyokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

7. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodas sordn a 48/2012. (XI1.14.) szdmn, Nyiregyhaza Megyei Jogi
Varos Onkormanyzata vagyondnak meghatirozasarl, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol szol6 6nkorményzati rendelet szerint kell eljarni. Az Intézmény
hasznalataban 1évo ingatlan és mds vagyontargyak kezelése a Kozintézményeket Mikodtetd
Ko6zpont altal készitett, az intézményre kiterjed6 hatdlyd szabélyzataiban rogzitettek szerint
torténik.
8. Az intézmény gazdalkoddsa

A Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Ondlléan mitkddd koltségvetési szerv,
gazdalkodasat a Kozintézményeket Miikddteté K6zpont, mint Snalléan miikddo €s gazdalkodo
koltségvetesi szerv 1atja el. Az intézmény vagyon-nyilvantartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek

biztositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

9. Személyi juttatdsok
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a) Rendszeres személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatas a teljes és részmunkaid6ben foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypéticka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozod megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kévetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetdi potlék: a szakmai vezetfket €s csoportvezetbket vezetdi potlék illeti meg, a
potlék mértéke szakmai vezetdk, csoportvezet6k esetében a potiékalap 100 - 250 %-a.
Bérpétlék: készenléti szolgalatot ellatdo kozalkalmazottakat a készenlét idejére
bérpoilék illeti meg.

Munkabelyi pétlék: a Kollektiv szerzédésben szabalyozva, a pétlékalap 25-100 %-a.
Veszélyességi potlék: a Kollektiv szerzodésben szabalyozva, a potlékalap 30%-a.

b) Nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabalyokban, szabalyzatokban, kollektiv
szerzodésben megallapitott juttatisok, kolségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd
jellegliek, vagy nem kételezéek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdseg van
kifizetésiikre, illetve eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.

Jutalom: a személyi juttatasok el6iranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolédd juttatdsok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kézben, illetve a kovetkez6 évben a pénzmaradvany jovahagyasat kévetden jutalom
kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, Gsszesen a
rendszeres személyi juttatdsi el6iranyzat 10 %-os mértékéig terjedbet. E mértéken feliil
csak teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

Megbizasi dij: a sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakdrébe
tartozd, munkakori leirdsa szerint szémdra elbirhatd feladatra nem fizethetd. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen ktstt megbizasi szerzédés alapian
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében
szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében torténd igénybevételére szerz6dés
kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv é&ltal
szabalyozott feladatok elvégzésére ktheté.

Egyéb juttatasok:

Tovabbképzés: az Intézmény a tovabbképzési tervben litemezettek szerint biztositja a
munkatarsak tovabbképzését, ehhez munkaidé kedvezményt biztositva az érintett
dolgozdknak.

Kozlekedési koltségtérités: a munkaltaté koteles a munkédba jaras koltségeit, annak
meghatdrozott szazalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozoénak alkalmazasa utin a munkaba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt az
Intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérités: a Nyiregyhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitdi, esetmenedzserei, 6vodai, iskolai szocialis segitdi,
tandcsaddi €s szocidlis asszisztensei a terepen vald kozlekedésre Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet a munkavallaléknak igény esetén az intézmény szerez
be.

Munkaruha juttatds: az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére koltségvetési
elbiranyzata terhére munkaruhat biztosithat a Munkaruha Szabalyzat alapjan,
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- Etkezési hozzdjdrulds: a koltségvetésben meghatérozott 8sszeg alapjan meghatarozott
ideig és formaban adhato.

- Mobil telefon haszndlat: Az intézményben mobiltelefon hasznalatira munkakéoriikkel
Osszefliggésben a Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzataban rogzitett
munkakérben dolgozdk jogosultak, a késziilékek hasznalatdval kapcsolatos részletes
elbirasokat is a Szabélyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koret
évente felil kell vizsgalni.

- Szocidlis jellegii juttatdsok (a Kollektiv Szerz6dés szabélyozza)

- Munkaidd kedvezmény (a Kollektiv Szerzodés szabalyozza)

Az egyéb béren kiviili juitatasokkal kapcsolatos eléirdsokat az intézmény Cafetéria Szabélyzata
tartalmazza.

10. Nyilatkozat témegtdjékoztato szervek felé

A televizid, radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
min6siil. A tomegtajékoztaté eszkozok munkatirsainak tevékenységét az int€ézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

- az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
az Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a t6megtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a koz0lt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje, igy kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozl€s elott vele egyeztesse.

11. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered0 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kérért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kézalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A pénzkezelSket feleldsség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

12. Anyagi felelésség

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban bekovetkezett karért
az intézmény felelosséget nem véllal. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, gépek, eszkozok megovasaért.
Az azokban gondatlansagbdl keletkezett kérokért a hasznald anyagi felel6sséggel tartozik. A
dolgozok altal hasznalt targyak az intézményi leltdrban kdvetheték nyomon, melyet évente
sziikséges feliilvizsgaini. )
13. Erdekvédelem, panaszkezelés

Az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevok panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél
- aszolgaltatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
- az ellatotti jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelességszegése esetén,
- ajogszabaly és az Iratkezelési Szabélyzat szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
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Az intézmény vezet6je a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas
lehetséges modjardl. A szolgaltatast igénybe vevo az intézmény fenntartdjdhoz, a gyermekjogi
valamint az ellatottjogi képviseldhoz fordulhat, ha az intézmény vezet6je 15 napon belill nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a panaszt tevé a megtett intézkedéssel nem ért
egyet. Az intézmény minden telephelyén kifliggesztésre keriil a gyermek- és az ellatottjogi
képviseld neve, elérhetosége.

IX. Hatalyba helyezd rendelkezés

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyadsaval 1ép hatélyba és
visszavonasig érvényes. Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
korabbi szabalyzat. Az Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat napra kész allapotban tartasarél az
Intézmény Intézményvezetdje altal kijelolt személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség
szerint, de legalabb félévente feliil kell vizsgalni, az idokozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni.

Nyiregyhaza, 2021. augusztus 09.
Ziradék

Hatalyos: 2021. 09.30. naptol
Jovahagyva a Nyiregyhaza Megyei Jogia Varos Kozgyulesenek 150/2021. (IX. 30.)
szamuszamu hatirozataval. il '
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