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Nyiregyhazi Csaldd- és Gvermekjoléti Kozpont
Szervezeli és Mitkddést Szabdlyzat

I Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban SzMSz) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkddesének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyokat és azon rendelkezéseket, amelycket jogszabaly nem utal mdas hatdskdrbe. Az
SzMSz a kialakitott ¢s mikodtetett tevékenyseégesoportok és folyamatok &sszehangolt
kapcsolati €s miikodési rendszere.
Az intézmény szédméra jogszabilyokban megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és
mikodeési eléirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozdk szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, €s biztositani kell azt, hogy abba a dolgozo barmikor betekintést nyerjen.
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére,

- azintézmény valamennyi dolgozdjara,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

1I. Az intézmény miikodésének alapelvei

- Azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdk emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa
- Magas szinvonali szakmai munka, hatékonysag

- Elkételezodés Intézményiink szakmai munkaja mellett

- Onismeret, megbecsiilés a munkatérsak és az tigyfelek irant

- Prevencio, szocialis biztonsag megorzése

- Kompetenciahatarok pontos ismerete és betartasa

- Tolerancia, megértés, tirelem

- Kedvesség, megbizhatésag

- Titoktartasi kitelezettség

- Kbvetkezetesség, kreativitas, Osszetartas

111 Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

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

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

Adészama: 16818686-1-15

Torzskonyvi azonosité: 670337

Agazati azonosité: S0515319

Bankszamlaszama: 11744003-16818686

Szimlavezeté bank: OTP Bank Nyrt,

TEAOR szima: 8899 — Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil

Jogallasa: 6nalld jogi személy

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok:
104042 csalad- és gyermekjo6léti szolgaltatasok
104043 csalad- és gyermekjoléti kdzpont

Az intézmény engedélyezett Iétszima:
104 {6 csalad- és gyermekjoléti kézpontban
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Az intézmény telephelyei:
Eszaki Telephely - 4400 Nyiregyhéza, Majus 1. Tér 10/A
Tel: 06/ 42 444-297
Déli Telephely - 4400 Nyiregyhdza, Vécsey u. 17.
Tel: 06/ 42 500-182
Huszar telepi Telephely - 4400 Nyiregyhdza, Huszar tér 2/A.
Tel: 06/30 0748443

Elldtottak szamdara nyitva allé egyéb helyiségek:
4400 Nyiregyhaza, Ttuzolté u. 1.
4400 Nyiregyhaza, Nagyvarad utca 2.
4531 Nyirpazony, Arany Janos u. 14.
4445 Nagycserkesz, Iskola ut 21. /55.hrsz.
4434 Kalmanhéza, Nyiregyhazi u. 71. sz.

Fenntart6 neve, cime: Nyiregyhdza Megyei Jogti Véiros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Fenntarto adészama: 15731766-2-15

Torzskényvi azonosité: 731762

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhiza Megyei Jogi Varos Kézgyiilése
4400 Nyiregyvhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogn Viros Onkorményzat Kdzgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének
66/2015.(XI1. 18.) szamn hatarozataba foglalt alapité okirat

Az irdnyitds: jog gyakorlasa soran Nyiregyhaza Megyei Jogh Viaros Kozgytllese egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratanak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasdnak visszavonasa
targyéaban.

Feladatellatashoz kapcsolédé funkceidja: gyermekjoléti  alapellatdsi feladatot és
csaladsegitést ellatokoltségvetési szerv, gazdilkodasit a Kozintézményeket Muikddtetd
Kézpont (cime: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszl6 tér 1.), mint 6nélléan mikddd és gazdalkodod
koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkeztatasi  jogviszonyok  megjelolése: A
kézalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. tdrvény
szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgan
Torvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény miikédési teriilete:
csalad- és gyermekjoléti kdzpont:  a Nyiregyhazi Jarashoz tartozd telepiilések kdzigazgatasi
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teriilete (Nyiregyhdaza Megyei Joglh Véros, Nyirtelek,
Rakamaz, Ujfehértd varosok, Apagy, Kalmanhéza, Kotaj,
Nagycserkesz, Napkor, Nyirpazony, Nyirtura, Sényd,
Szabolcs, Timér, Tiszanagyfalu kézségek.

csalad- és gyermekjoléti szolgalat: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos, Nyirpazony,
Kalmanhéza, Nagycserkesz kozségek kdzigazgatasi
teriilete,

Az intézmény képviselete: Az intézményt a Nyiregyhizi Csaladd- és Gyermekjoéléti Kdzpont
IntézményvezetGje, akadalyoztatdsa esetén az Intézményvezetd-helyettes, a Kézpont szakimai
vezet§je képviseli.

Szakmai ellen6rzo szervek: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korméanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyl Féosztaly
4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 9.

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatait Nyifregyhdza Megyei Jogl Viaros Polgarmesteri
Hivatala Ellenérzési Osztalya latja el.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalataban 1évé vagyon a Nyiregyhdza Megyei Jogl
Viéros tulajdona. A vagyon felett Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgytilése rendelkezik. A
vagyonnal valdé gazdilkodas soran a 48/2012. (X11.14.) szami, Nyiregyhaza Megyei Jog
Varos Onkormanyzata vagyoninak meghatdrozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabdlyozasardl sz6l6 énkorményzati rendelet szerint kell eljarni.

Az intézmény bélyegz6i:

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

Korbélyegzo: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
4400 Nyiregyhéaza, Korte u. 41/a

IV. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén a vezetéssel megbizott Intézményvezetd all, akadalyoztatisa esetén az
Intézményvezet§-helyettes jar el. A Kozpont és Szolgalat szakmai irdnyitasat a megbizott
szakmai vezetdk végzik. Az egyes telephelyek kozvetlen irdnyitasat az erre kijeldlt
csoportvezetOk latjak el. A szakmai teamek (a Kdzpontban és az egyes telephelyeken) dnalloan,
a rajuk vonatkozé torvényi eléirasok szerint, integralt intézményi keretek kozott mikddnek.

Az Intézmény vezetéjének kinevezési, meghizisi, valasztasi rendje: Az Intézmény vezetdjét
a Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Kozgyiilése nevezi ki palyézat 0tjan, hatarozott idbre a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, XXXIII. torvény és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992, XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtisardl szold 257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet alapjan. Az
egyéb munkaltatdi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Polgarmestere gyakorolja.
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Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Kozgyulése egyetértési
joggal rendelkezik a kdltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdl megbizatasanak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa,
valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizatasanak visszavonasa, dijazasanak megallapitasa targyaban.

Szervezeti egységek Vezet Munkakérok Ellatott teriiletek
esetmenedzser Nyiregyhazi Jards egész teriilete:
Nyiregyhazi Csalad- tandcsadd hyiregy . £es2 .,
Y J . . . Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos, Nyirtelek,
és Gyermekjoléti . . dvodai és iskolai ez s
.. Intézményvezetd e . Rakamaz, Ujfehértd varosok, Apagy,
Kiézpont . e szocidlis munkds s .
h ; Szakmai vezett i . Kélméanhéaza, Kotaj, Nagycserkesz, Napkor,
4400 Nyiregyhéza, v szocialis asszisztens p : -
.. Csoportvezetd vz Nyirpazony, Nyirtura, Sényd, Szabolcs,
Korte u. 41/a takarito P e
— . Timdr, Tiszanagyfalu kdzségek
geplarmivezetd kézigazgatasi teriilete
karbantart6 gazg )
Déli Telephely Nyiregyhaza déli része, Kistelekisz61s,
4400 Nyiregyhiza, Csoportvezetd csaladsegitd Borbénya, Butykatelep, Csaszdrszallas,
Vécsey u. 17. P szocidlis asszisztens | Nyirjes, Nagyszallds, Rozsrétsz616, Oros,
Tokaji Gt és kdrmyéke
Eszaki 'ljeleph‘ely . . Nyiregyhaza északi része, Nyirsz6los,
4400 Nyiregyhaza, . csaladsegitd P , p .
.- h Csoportvezetd s o1s . Sostd, Sostoéhegy, Nyiregyhaza kelets
Majus 1. Tér 10./A szocidlis asszisztens . .
része, Matyasbokor 7
Huszar lakotelep, Nyiregyhdza nyugati
Huszar telepi része, Kertvaros Himes, Felsfsima,
Telephely csalddseitd Tiszavasvari 4t melletti bokortanyak,
4400 Nyiregyhdaza, Csoportvezetd szocidlis assgis tens Mandabokor, Balintbokor,
Huszar tér 2/A. 215z Kordovanbokor, Locibokor
Ujtelekbokor, Istvanbokor, Polydkbokor
Ellitottak szimdra nyitva ilié helyiségek
Nyiregyhaza . o
4400 Nyiregyhdaza, csaladsegitd Nyiregyhéza keleti része
Nagyvérad utca 2.
ovodai és iskolai
Nyiregyhaza szocialis segitd, ; e - i
4400 Nyiregyhdza, Csoportvezetd tandcsadd, NylregyhaZT jaras ())ktatgm, nevelési
0 . s . miezmenyel
Tlizolto u. 1. sz. szocidlis asszisztens
Nyirpazony
4531 Nyirpazony, csaladsegitd Nyirpazony

Arany J. u. 14,

Kalmanhaza
4434 Kalméanhaza,
Nyiregyhazi u. 71. sz.

csaladsegitd

Kalmanhaza kdzség

Nagycserkesz
44435, Nagycserkesz
Iskolau. 21.

csalddsegitd

Nagycserkesz kdzség
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Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
zervezelf és Mitkodeési Scabdlyzat

V. Az intézmény szervezeti egységei, azok feladatkore, belst szervezeti tagozodas

1.Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az egyének, csaladok, gyermekek problémdinak idSben torténd felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében az allam a szocidlis és gyermekjoléti
ellatorendszerek keretében szamos szolgaltatassal segiti a csaladokat.

A Kéozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tl a gyermek csalddban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld, (egyéni és csoportos) specialis szolgaltatasokat, programokat ny0jt,
amelynek keretében biztosit:

kapcsolattartdsi iigyeletet, ennek keretében kdzvetitdi eljarast,
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

jogi- és pszicholdgiai tanacsadést,

utcai (lakotelepi) szocidlis munkat,
csaladkonzultaciot, csaladterdpiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

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

a jelzések és az Gsszegylijtott informacidk alapjén kezdeményezi a gyermek védelembe
vételét vagy stlyosabb foki veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalya
elhelyezését, nevelésbe vételét,

az érintett szakemberektdl ¢s a sziiloktd! kapott informaciok alapjan javaslatot készit a
veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi pétlék természetbeni formaban torténd nyijtasara, a gyermek tankdtelezettsége
teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabél torténd kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatisara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartisara és megsziintetésére,
egylttmiikddik a partfogo felligyeldi szolgalattal és a megeldzd partfogo feliigyelbvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdség elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez — az
otthont ny4jté ellatast, illetve a terilleti gyermekveédelmi szakszolgaltatast végz6
intézmeénnyel egyiittmitkddve -~ a csalad gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitdsahoz,
utégondozast végez — az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egylittmilkddve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében, egyiittmiikddve az érintett szakemberekkel, elkésziti
a gondozasi-nevelési tervet, sziikség esetén csaladgondozast végez,

szakmai tdmogatist ny0jt az ellatisi teriiletén milk6dé gyermekjoléti szolgalatok
szdmara.



Nyiregvhdsi Csaldd- és Gvermekjoléti Kozpont
zervezell &5 Mitkddeési Szabdlyzat

a) Kapesolattartasi iigyelet

A szolgaltatas célja, hogy biztositsa a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mds
kapcsolattartasra jogosult személy szamdra a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges
helyszint, valamint ezen tal
o a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elozetes egyeztetést kdvetGen
a feliigyeletet ellatd szakembert, illetve
¢ az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (mediacid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasénak segitése, kozottilk megéllapodas 1étrehozasa, és annak mindkét fél
részerdl torténd betartasa.

A kapcsolattartdsi tigyelet a kapcsolattartisra kotelezett, illetve a gyermekkel valo
kapcsolattartasra jogosult feleknek biztosit lehetOséget arra, hogy lathatisi napokon
biztonsagos, a felektdl fiiggetlen, kulturdlt koriilmények kozott intézménylinkben
talalkozzanak. Célunk, hogy a sziil6k konfliktusmentesen, a kiskorQak szamadra is baratsigos,
nyugodt kérnyezetben tudjak lebonyolitani a lathatast, illetve megakadalyozni azt, hogy a
gyermekek a kapcsolattartis sordn lelki sériilést szenvedjenek el.

Szakellatasban nevelkedd gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szamara a szolgaltatas akkor
biztosithatd intézményiinkben, ha errél elézetes megallapodas sziiletett a neveldsziildi haldzat
mikddtetoievel, illetve a gyermekotthonnal.

b) Koérhazi szocialis munka

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 40/A§ (2) ac)
pontja alapjan a kérhazi szocidlis munka a helyi viszonyok alapjan kerill meghatérozasra.

Mivel a Nyiregyhazi jaras teriiletén miikodé Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és
Egyetemi Oktatokorhaz Josa Andras Oktatékorhdz (Székhely: 4400 Nyiregyhéza, Szent Istvan
u. 68.) foglalkoztat szocialis munkasokat, akik ellatjak a korhazban a szocialis munka feladatat,
ezért intézményinkben erre a tevékenységre vonatkozdan intézményiink nem foglalkoztat
kiilén szakembert.

A szolgaltatas célja, hogy gordiilékeny és folyamatos kapcsolattartast biztositson a Kézpont az
Oktatdkdrhaz illetékes szakembereivel, az Oktatokdrhaz hataskdrén kiviil es6 szocialis
problémak kezeléséhez.

A korhazban keletkezett és illetékességi teriiletimkhdz kapcsolodd szocidlis problémak
hatékony kezelése érdekében az Oktatokérhaz és intézményiink kozott egyittmikddési
megallapodas keretében szabalyozzuk a kapcsolattartds és az informaciddramlds modjat.

¢) Készenléti szolgalat

A szolgéltatas célja a Kozpont nyitvatartdsi idején tal felmeriilé krizishelyzetekben torténd
azonnali segitség, tandcsadas vagy tajékoztatas nyljtasa. A készenléti szolgélatot egy allanddan
hivhaté, kdzismert telefonszam biztositdsaval kell megszervezni ugy, hogy a készenlétben 1évé

munkatars szakszerli segitséget tudjon nyQjtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

A Kozpont krizis telefonszama: 06 20 928 2367
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A Kozpont z61d szama: 06 80 288 525

d) Ovodai és iskolai szocidlis segité munka

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitdé munka a kéznevelési intézménybe jard gyermeknek, a
gyermek csaladjanak ¢s a kdznevelési intézmény pedagdgusainak nyljt tdmogatast azaltal,
hogy egyéni és csoportos formaban segiti
- a gyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatdsba vald beilleszkedésehez,
tanulmanyi kitelezetiségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében,
- a gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk feltarasat és
megoldasat,
- a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késobbi munkavallalisihoz kapcsolddd
lehetdségei kibontakozasaban, és
- a gyermek csalddjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kzottiik levd konfliktus feloldasdban.

A szolgéltatas elsédleges célja, hogy:

a hatranyos helyzetli csaladok gyermekei esetén is sikeres oOvodai és iskolai

beilleszkedés valésuljon meg,

- csbkkenjen az igazolatlan hidnyzasok, ezzel egyiitt a hatdsagi ligyek szama,

- csbtkkenjen az iskolai konfliktusok mennyisége, a tanuldi kirekesztettség, a devians
magatartdsforma,

- csikkenjen az iskolaelhagyok szama.

e) Utcai (lakotelepi) szocialis munka

A szolgaltatas célja

- a magatartaséval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan
t6ltd, kallddo, csellengd gyermek specidlis segitése,

- a lakoéhelyérdl dnkényesen eltdvozd, vagy gondozdja altal a lakésbél kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradd gyermek felkutatésa, lakohelyére térténé visszakeriilésének
elosegitése, szikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A kozpont a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segité programokat
szervez a jaras terliletére vonatkozdan, az érintett gyermekek lakdkdrnyezetében, az altaluk
latogatott bevasarlokézpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjoléti
kdzpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

f) Addssagkezelési tanacsadas

A helyi adossigkezelési szolgéltatds a szocidlisan raszorult személyek részére nyijtott,
lakhatast segité tamogatis. Intézményiink egyéni és csoportos héztartas-gazdalkodasi
tan4csadassal és ligyintézéssel segiti a Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata 4ltal
nyGjtott timogatashoz valé hozzaférést, A kérelem benyfijtasa az Onkormanyzathoz torténik,
melyet az ligyfelek sajat maguk intéznek. Az adéssédgkezelésben tdmogatd hatarozatot kapott
iigyfelek szamara a Kozpont biztositja az akar 12 honapig tarté utdnkdvetést, kapcsolattartast,
tandcsadast, valamint az egyéb szolgaltatashoz vald kozvetitésben is segitséget ny(jtunk.
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Az egyes gondozési tevékenységek teljes korli leirasat, valamint a gyakorlati munkahoz
szilkséges informacidkat az aldbbi jogszabélyok szabalyozzak:
- agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. térvény,
- aszocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrdl szold 1993, évi 111 térvény,
- a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladataird! és miikddésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,
- a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekveédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,
- a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast ny0jtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolé 235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet 11. §- a (a
Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapok vezetésérdl és tovabbitasarol),
- az Emberi Erdforrasok Minisztériuméanak csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas
szakmai szabalyozd dokumentumai szabalyozzak, segitik.

¢} Munkaero-piaci tanacsadas

A problémak 4altaldban halmozottan jelennek meg gondozott csaladok éEletében, igy a
munkaerd-piacra valo integralas egy fontos pillére a szocialis, életviteli problemak kezelésében.
Ennek érdekében:

- atanédcsadasok alkalmaval feltérképezziik a kliensek természetes timogaté rendszereit,
killsé erGforrasait. A szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve
folytatjuk, elismerve és tdmogatva annak Onallésagat, felelsségérzetét, aktivizalva
belsé er6forrasait,

- segitjiik az allaskeresék munkaerd-piaci beilleszkedését, a fiatalok palyavalasztasat,
ezaltal az esélyegyenlOség biztositasat,

- javitjuk tovabbé a munkaerd-piacon hatranyos helyzetliek tarsas kapcsolatait: izolacid
olddsa, pszichés tadmogatas, életminéség romlasdnak megakadalyozasa, hatranyos
helyzetbdl adddd nehézségek kezelése.

h) Fogyatékossagiigyi tanacsadas

A tanacsadas célja, hogy célcsoport-specifikus ismereteket rendelkezé szakemberek komplex
rendszer keretében egyszerre nyujtson segitséget mind az érintettek, mind a veliik kapcsolatba
keril6 kozfeladatot ellatd szakemberek szaméra. A fogyatékossagiigyi tandcsaddi tevékenység
olyan személyes szocidlis szolgaltatés, amely a szocialis munka eszkdzeinek €s méddszereinek
felhasznaldsaval hozzajarul a fogyatékkal é16 egyének, azok csalddjai, valamint a kiilonbdz6
kozdsségi csoportok jolétehez és fejlodéseéhez, tovabba a szocidlis kdrmyezetikhdz vald
alkalmazkodéshoz.

A szolgaltatas feladata:

- tandcsadas biztositdsa a fogyatékos személy és csaladtagjai szdmaéra, a vellik valo
kapesolatfelvétel, az informacidnyijtas, a szocialis készségek fejlesztése, az tigyintezes,
valamint klubfoglalkozas és sorstarsi csoportok szervezése, mikddtetése,

- egylittmiikodés a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyiijtd
szolgéltatokkal, intézményekkel, egészségiligyi alap- és szakellatasokat nyujtd
egészségiigyl szolgaltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatdsokat nyujtokkal,
foglalkoztatasi szolgaltatdsokat nyUjtokkal, kdzlekedés:, sport-, kulturdlis es egyéb
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szabadidGs tevékenységet nydjtd szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kozdsségekkel,

a fogyatékos személyek é&s csaladtagjaik szamara biztositott szolgaltatiasok
igénybevételének segitése, ideértve a csalad- és gyermekjéléti kozpont éltal nyajtott
szolgaltatasokat,

kézremiikddés egyes életvitelt tamogatd eszkdzdk koélesonzesében &s specialis
szolgaltatasok kdzvetitésében,

egylittmikodés a szocidlis diagnoézist felallité esetmenedzserrel, €s kapcsolattartas a
tobbi fogyatékossagligyi tanacsadoval.

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolealat

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatis személyes gondoskodast nytijtd alapellatas a szocialisan
raszorulok részére. A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, az ¢letvezetési képesség megorzése céljabol
nyljtott szolgaltatds, valamint a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatds, a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval.

A csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatdssal egy szolgéltatd keretében mukodtethetd. A
csalad- és gyermekjoléti szolgilat ellatja a csalddsegités feladatait, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat.

A Szolgalat:

figyelemmel kiséri a lakossdg szocialis €s mentélhigiénés helyzetét,

elosegiti a gyermek testi, lelki egészségének, értelmi képességének a fejlodését,
csalddban torténd sikeres nevelkedését,

hozzajarul a gyermek veszélyeztetettségének megeldzéséhez,

segiti a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

veszeélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6- é€s jelzd rendszert miitkddtet, ennek
keretében clésegiti killéndsen az egészségligyi szolgaltatok, oktatasi intézmények,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és magéanszemélyek reszvételét a
megel6zésben,

tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatisok
formairdl, az ellatdshoz valé hozzajutas modjardl, - szocidlis, életvezetési és
mentélhigiénés tandcsadast nytjt,

segitseget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi ligyek vitelében,
munkatarsa meghallgatja az egyén, csaldd panaszit es lehetdség szerint intézkedik
annak orvoslasa érdekében,

csaladsegités kereteben kezeli a csalddban jelentkez6 krizishelyzetek, miikddési
zavarok, illetve konflikfusok megoldasat,

programokat szervez (iidiiltetés, taboroztatds, gyermekfeliigyelet, készségfejlesztd és
kozisségepito programok) a mitkddési teriiletén €16 lakossag szamara, - segitséget nyujt
az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz, (parkapcsolati konzultacid)
szocialis és egyeb informdicids adatokat gylijt az ellatdst igénybe vev( megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

segiti a timogatd, Onsegitd csoportok, klubok szervezését, mitkddtetését,

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl tajekoztatast
nyujt, a timogatasokhoz valo hozzajutést segiti,
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- megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészsegligyl, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megelbzését célzd tanacsadast vagy ezekhez
val6 hozzijutast,

- tdmogatja, segiti, tanacsokkal latja el a szocidlis valsdghelyzetben lév6 varandos
anyakat,

- a fteleplilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan
figyelemmel kiséri,

- sziikség esetén csaladsegitést biztosit a csaladban jelentkezd milikddési zavarok kezelése
érdekében,

- a csaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csalddsegitést biztosit a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek javitasdhoz, a sziilé és gyermek kozotti kapcesolat
helyreallitasdhoz,

- részt vesz a Nyiregyhiza MIV Onkorméanyzatinak Kabitdszertigyi Egyezteté Foruma,
valamint a Nyiregyhdzi Ifjisdgi Kerekasztal munkajéban,

- felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

- egész eévben folyamatosan szervezi a lakossagi, civil és egyhazi szervezetek
bevondsaval torténé adomanygyiijtés és osztas feladatait.

VL A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a helyettesitési rend

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartva, koételezlen egyiittmiikddnek. A Koézpont esetmenedzserei és a
Szolgalat csaladsegitéi partneri egyiittmiikddésben végzik a jogszabalyokban rogzitett
feladataikat a kompetenciahatirok megtartisaval. Az egylittmiikddés soran a szervezeti
egységnek minden olyan intézkedésenél, amely a masik szakmai egység miikddési terliletét,
jogszabalyokban meghatarozott kompetencidjat érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezetdk jogosultak, az eset silyanak fliggvényében
szOban vagy irdsban. Az egyeztetéseket és azok eredményeit feljegyzéssel kotelesek
dokumentalni, az igazgatoé felé feltarni. Szakmai vitakban, megegyezés hianyaban az intézmény
vezetdje dont.

Helyettesités

Az intezményben folyé munkéat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény vezetdjének
jovahagyasa mellett a helyettesitési rendben megjel6lt kozalkalmazott gondoskodik. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd
utasitdsban szabédlyozza. Az Intézmeényvezett akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén az
Intézményvezetd-helyettes, a Kézpont szakmai vezetdje helyettesiti.

VIL Az Intézmény vezetdi, munkavallaléi és feladataik

A munkatarsakra vonatkozd altalinos szabalyok
A munkavallalok munkakéri feladatait a munkakéri leirdsok részletesen szabélyozzdk. A
dolgozdk kételesek a munkakori lefrasuknak, az intézmény belsd szabalyzatainak és a szakmai
irdanyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozdk kételesek munkéjukat:

- az Intézményvezetd, szakimai vezet6 altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
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az elvarhato, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonés tekintettel az ellatottak
adataira) tiszteletben tartva végezni.

A vezetGk és munkatarsak munkakorei, feladatai

Intézmeényvezetd (magasabb vezetd)

Intézményvezeto-helyettes és Kozpont szakmai vezetd: a csaldd- és gyermekjoléti
kézpont szakmai egység szakmai vezetésére kijellt esetmenedzser

Szolgélat szakmai vezetd: a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat szakmai egység szakmai
vezetésére kijeldlt csaladsegitd

Csoportvezetok: az egyes telephelyek kdzvetlen iranyitaséra kijeldlt csalddsegitok.

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

1. Intézményvezetdi feladatok

Az Intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény mitkddéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség véllalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

Feladatai:

biztositja az intézmeény jogszeri, szakmai elveknek megfelelé miikodését,

szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat, éves munkatervet/beszamoloét,
képzési s tovabbképzesi tervet készit,

gondoskodik az adatbiztonsag, adatvédelem megteremtésérdl, kinevezi az adatvédelmi
tisztviseldt, szabalyozza az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat, (kivéve 0 statusz
létrehozasat, illetve megsziinését) elkésziti a vezetdt munkakdri leirasokat,
meghatarozza az intézmény munkarend;jét,

felel az intézmény gazdéalkodasaért, koltségvetes altal meghatarozott kereteken beliil
onallo tevekenységet folytat,

felel az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsdggal kapcsolatos feladatainak
kiépitéséért, mitkddtetéséért, kinevezi az adatvédelmi tisztviselot.

irényitja az figyviteli és adminisztrativ tevékenységet,

képviseli az intézményt mas szervek elott,

gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

A munkaltatoi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Polgarmestere gyakorolja.

2. Intézmenyvezeto-helyvettes, Kozpont szakmai vezeto feladatai

az Intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén biztositja az intézmény jogszerii, szakmai
elveknek megfeleld mitkddését, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat,
tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, mitkodését,
kézvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik az adott szakmai egység esetmenedzser,
iskolai szocialis munkas, tanacsado és szocialis asszisztens munkatarsai,

gondoskodik a munkafegyelem betartasardl,

a szakmai vezetd felelGs az altala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonali,
hatékony mikddéséért, a gondozottak, kliensek szakszerti ellatasaért,

folyamatosan szakmai tdmogatast nytjt a munkatarsaknak, szakmai tapasztalatival
segiti a munkafolyamatokat,
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szakmai ellenOrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktak,
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatara, az abban
megtett szakmai [épésckre.

szakmai anyagokat készit, bels¢ tovdbbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

szervezési feladatokat végez a programok, szolgéltatasok, adoményok kiosztasa
tekintetében,

esetmegbeszéleseket tart,

meghivasra esetkonferencian vesz részt,

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, valtozas esetén modositja azt,

az intézmeényvezetés dontéseit mindig megfelelden, korrekten kdzvetiti a munkatarsak
fele,

rendszeresen beszamol a kézpont szakmai munkajarél kdzvetlen vezetdjének, kérésre
arrdl irasban beszamolot készit,

az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a klilsd szervek eldtt,
fogadja a kliensek részérdl a szakmai egység tevékenysége kapeséan érkezd panaszokat
¢és bejelentéseket, amely kivizsgalasaban részt vesz, az etikai szabalyok szem elott
tartasdval javaslatot tehet a szilkséges intézkedések megtételére,

az Intézményvezetd kérésére javaslatot dolgoz ki a hianyzé ellatasok megszervezésére,
az ellatorendszer fejlesztésére.

3. Szolgdlat szakmai vezetoi feladatok

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, miitkddéset,
kozvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartoznak a Csoportvezetdi, az adott szakmai egység
munkatarsat,

gondoskodik a munkafegyelem betartasarol,

a szakmai vezetd felelds az dltala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonalq,
hatékony milkddéséért, a gondozottak, kliensek szakszeri ellatdsaért,

folyamatosan szakmai tdmogatdst nyljt a munkatarsaknak, szakmai tapasztalatdval
segiti a munkafolyamatokat,

szakmai ellenOrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktak,
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatéra, az abban
megtett szakmai lépésekre.

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

szervezési feladatokat végez a programok, szolgiltatisok, adomanyok kiosztasa
tekintetében,

esetmegbeszéléseket tart,

meghivasra esetkonferencian vesz részt,

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, valtozas esetén maddositja azt,

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

rendszeresen beszadmol a szolgalat szakmai munkajardl kbzvetlen vezetdjének, kérésre
arrdl irasban beszamolot készit,

az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilso szervek eldt,
fogadja a kliensek részérol a szakmai egyseég tevékenysége kapesan érkezd panaszokat
és bejelentéseket, amely kivizsgaldsiban részt vesz, az etikal szabélyok szem elbtt
tartdsaval javaslatot tehet a szitkséges intézkedések megtételére,
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Nyiregyhazi Csalad- és Gvermekjoléti Kozpont
zervezell és Miikddési Szabdlyzat

- az Intézményvezetd kérésére javaslatot dolgoz ki a hidnyzo ellatasok megszervezésére,
az ellatdrendszer fejlesztésére.
Felette a kinevezési €s munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
Intézményvezetdje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

4. Csoportvezetoi feladatok

Feladatok:

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

- kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartoznak a telephelyen dolgozdé munkatarsak,

- vezetl a telephely munkatarsainak szabadsag felhasznalasat,

- gondoskodik a telephelyen a munkafegyelem betartasarol,

- munkaltatd: jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma ismerctanyaganak ¢és a
vonatkozo jogszabalyoknak valtozasait,

- kozvetiti az j szakmai modszereket,

- reszt vesz az intézmény/szakmai egység €éves munkatervének, fejlesztési és
rekonstrukcios tervének, a munkakéri leirasoknak elkészitésében, illetve
kézremiikddnek a képzési és tovabbképzési tervek készitésében,

- fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal,
illetve kivizsgaltat, az ctikai szabalyok szem eldtt tartdsaval javaslatot tehet a
sziikséges intézkedések megtételére,

- azintézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a killsé szervek elétt,

- segitséget nydjt az Uj ellatasok megszervezésében, (j mddszerek bevezetésében,

- segitséget nyljt a fenntarto kérésére az 1 szervezeti formak kialakitaséban,

- évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmolot készit a szakmai vezetd
iranyitasaval.

3. Munkatarsak feladatai

- esetmenedzser: a K&zpont szervezeti egységben dolgozo kizalkalmazott
- tanacsado: a Kozpont szervezeti egységben dolgozé kézalkalmazott
- Ovodai és iskolai szocidlis segitd: a Kozpont szervezeti egységben dolgozd
kozalkalmazott
- csaladsegitd: a Szolgalat szervezeti egységben dolgozo kdzalkalmazott
- szocialis asszisztens: a Szolgdlat és Kozpont szervezeti egységben dolgozd
kézalkalmazott
- takaritd, karbantarto, gépkocsivezetd: a Szolgalat és Kozpont szervezeti egységben
dolgozé kdzalkalmazott
A Kozpont valamennyi munkatarsénak feladata, hogy:
- ismerjék és alkalmazzak a szocidlis munka végzéséhez szitkséges elméleti ismereteket,
- magatartasukat, viselkedésiiket a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkaadoval és mas
szakmdk képviselbivel szemben a szocidlis munkasok etikai  kodexében
megfogalmazott etikai normak jellemezzék
Felettiik a kinevezési ¢s munkaltatdi jogkort a Nyiregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Intézményvezetdje gyakorolja, feladataikat részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2.5z. melléklete alapjan

Esetmenedzser feladatai:
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- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb fokd veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyd elhelyezését, nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértekének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyijtasira, a gyermek
tankételezettsége teljesitésének elémozditisara, a gyermek csaladjabdl torténd
kiemelésére, a leend$ gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6z6 partfogasanak mellozésére, elrendelésére, fenntartdsira és
megsziintetésére,

- egylittmlkodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogd felilgyeldvel a
bilinismétlés megelézese érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

- a csaladjabodl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitomunkat
koordinal és végez - az otthont nyljtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatdst végz6 intézménnyel egyiittmiikédve - a csaldd gyermeknevelési
koérilményeinek megteremtéschez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozdtti kapcsolat
helyreallitasahoz,

- utdbgondozast végez a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gydmhatdsdg megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nydjtadsahoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit,

- részt vesz a havi rendszerességgel megrendezésre keriilé esetmegbeszélés szervezésebe,
lebonyolitisaban,

- tajekoztatja a szolgalatokat a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat altal
nyujtott szolgaltatasokrol, az azt érint6 valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd,
mas szemeély, illetve szervezet 4&ltal nyujtott, kozvetithetd szolgaltatisokrol,
ellatasokrol,

- a gondozott kliensckr6l az adatszolgaltatast - a TEVADMIN rendszerben - pontosan a
Jogszabaly altal meghatdrozott id6ben és formaban teljesitik.

Gazdasagi tanacsado feladatai:

- azintézmeény gazdalkodasi iigyviteli- és pénziigyl adminisziracids feladatainak ellatasa,

- potlékok, kompenzicids és egyéb bérelemekkel kapcsolatosa elszamoldsok eseti,
negyedéves és éves dsszedllitisa az Onkorményzat szimara, az éves beszdmol6hoz
adatok biztositdsa a K6zintézményeket Miikodtetd Kézpont

- fele,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

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

- gondoskodik az Intézmény napi mlikddéséhez szitkséges anyagi erdforrasok meglétérol,

- gondoskodik a munkavallalok szdmadra jaré juttatisok elosztasardl, az utazasi
koltségekkel kapcsolatos elszamolds elkészitésérdl és kifizetésérdl, kezeli a hazi
penztart,

- akodrnyezetvédelmi és fenntarthatésagi szempontok érvényesitése,

- huménpolitikai tanacsado helyettesitése.
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Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés tanicsadé

A tandcsadé felel az Intézménynél eldforduld valamennyi, az elektronikus informéacios
rendszerck védelméhez kapcsolddé feladat ellatasaért. Ennek keretében:

gondoskodik az Intézmény elektronikus informdacidos rendszercinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevekenységek jogszabalyokkal vald Gsszhangjanak megteremtésérétol és
fenntartasarél,

elvégzi, illetve iranyitja ezen tevékenységek tervezésért, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését,

az Intézmény teljes egésze vonatkozasaban ellatja az informatikai biztonsagi szakmai
irdnyitési és feliigyeleti feladatokat,

elkésziti az Intézmény elektronikus informécids rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabalyzatot, gondoskodik naprakészen tartasarol és oktatasardl,

elkésziti az Intézmény elektronikus informacios rendszereinek informatikai biztonsagi
osztalyba sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténé besorolasat, gondoskodik a
besorolasok aktualizalasarodl, eltérés esetén a cselekvési terv sszeallitasarol,
koézremitkddik az informatikai biztonsdggal Osszefliggd dontések elGkészitésében az
informatikai biztonsagi szempontok meghatarozasaval,

véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjabol az
Intézmény e targykdrt érinté szabalyzatait, szerzodéseit,

kapcsolatot tart a NEIH-el ¢s a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal,

az intézmény munkaillomasai informatikai biztonsagi feliigyeletével Gsszefiiggésben
mitkddtetési korlatozasokat irhat el és ellendrizheti azok betartasat,

az elektronikus informdcidés rendszert érinté biztonsagi eseményrél tdjékoztatja az
elektronikus informacidbiztonsigrol szol6 térvény hatdlya ald tartozo egyes szervezetek
hatosagi nyilvantartasba vételének rendjérél szold 42/2015. (VIL15.) BM rendelet
szerint az Ibtv.-ben meghatérozott szervet,

informatikai biztonsagi ellendrzéseket hajt végre, az ellenérzés soran, annak targyaban
az Intézmény szervezeti egységeinek (amennyiben arrdl jogszabaly mdasként nem
rendelkezik) valamennyi — nem mindsitett — nyilvantartasaba, irataba betekinthet,
azokr6l masolatot készithet, azzal kapcsolatban felvildgositast kérhet, valamennyi
helyiségébe beléphet,

az informatikai biztonsdg megsértésének észlelése esetén javaslatot tesz az érintett
szervezeti egység vezetdjének a sziikséges intézkedésekre vonatkozdan €s tajekoztatja
az Intézményvezetdt,

ellatja az informatikal biztonségi képzéssel, tovabbképzéssel és tajékoztatdssal
kapcsolatos, az IBSZ-ben szdmdra meghatarozott feladatokat,

biztositja az Ibtv.-ben meghatarozott kovetelmények teljestilését a Kézpont valamennyi
elektronikus informacios rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, létrehozasiban,
lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében és
kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy javitaséban kézremkoédok, illetve — ha az
Intézmeny az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevekenységhez kdzremiikddot vesz
igénybe — a kdzremiik6dok Ibtv. hatalya ala tartozd elektronikus informacios rendszereit
érint6, biztonsaggal &sszefiiggd tevékenysége esetén,
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- az egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiterjedd, rendkiviili (eseti jellegii)
informatikai biztonsagi ellendrzést az elekironikus informécios rendszer biztonsagért
felelés személy végez vagy rendel el az Intézményvezetd jévahagyasaval.

Humanpolitikai tanidcsado feladatai:

- ellatja az esélyegyenldségi referensi feladatokat,

- KIRA rendszer kezelése: munkavallald be- illetve kijelentése és az ezzel jard
adminisztracié elvégzése, tavollét rdgzitése (szabadsag, keresGképtelenség), egyeb
juttatasok feladasa, munkaltatdi igazolasok, mozgd bér rogzitése,

- személyi anyagok kezelése,

- tovébbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (tovabbképzesi terv elkészitése, a
munkavallalé be- illetve kijelentése és az ezzel jard adminisztracio elvégzése),

- pélyazati programok pénziigyi beszamoldjanak elkészitése,

- keresOképtelenséggel (betegszabadsag, tappénz, gyermeképoldsi tappénz) jard
igyintezeés,

- folyamatos egyeztetés a Kozintézményeket Mitkodteté Kdzponttal.

Adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- adatvédelmi tajékoztatds és tandcsadds ny(jtdsa a Munkéltatd vezetGsége, illetve
alkalmazottal szamara a hazai, illetve eurdpai unids jogszabalyokban meghatérozott
adatvédelmi targya kotelezettségekkel kapcsolatosan

- ellen6érzi a hazai, illetve eurépai unidés jogszabdlyokban meghatarozott
rendelkezéseknek, tovabba a Munkaltatd személyes adatok védelmeével kapcsolatos
belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevd szemeélyzet tudatossdg-ndveléset és képzesét, valammt a
kapcsolodd auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az esetleges adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon k&veti a hatasvizsgalat elvégzéset;

- egyittmikddik a felligyeleti hatosaggal és az adatkezeléssel dsszefliggd ligyekben —
ideértve az elbézetes konzulticidt is - kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

- segitséget nyOjt az érintettek szdmara a hazai, illetve eurdpai unmids jogszabalyokban
meghatarozott, személyes adatok kezelésével dsszefiiggd kérdésekben;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyok véaltozésat, és azokat munkéjiban
alkalmazza.

- tdrekszik naprakész informaciok beszerzésére, azok aktualizaldsara;

- hataridében elvégzi az adminisztracios tevékenységét a vonatkozd hazai és eurdpai
unids jogszabalyoknak, valamint az intézményi el6irasoknak megfelelden;

- az altala elkészitett szakmai anyagokat kdzvetlen vezetdjének postazas, iktatas elott,
valamint kérésre ellendrzés céljabdl atadja;

- koteles a napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni €s a szabadsagigényét elbre jelezni a
szabadsag nyilvantartast vezet6 kollégajanak

- a szakmai fejlédése érdekében szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles részt
venni, az oft megismerteket beépiteni a szakmai munkajaba, névelve ezéltal a
szolgaltatas szinvonalat és hatékonysagat; a tovabbképzés torténhet a tovabbképzési
tervnek megfelelGen, illetve a szakember egyéni szervezése alapjan.

- proaktivitasadval hozzajarul a szervezet fejlodéséhez és a mindségi szakmai munka
megvalosulasahoz.
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Szervezeti és Mitkbdési S-abdlyzat

Pszicholégiai tandcsado feladatai:

pszichodiagnosztikai tevékenységet végez,

krizisintervencids beavatkozast végez pszichés tekintetben veszélyeztetett allapotban
1év6 személyeknél,

igény szerint csoportos foglalkozasokat szervez, vezet gondozottak (gyermekek,
szillok) szamara,

a gyermek veszélyeztetetiségének megelozése érdekében szilkség esetén részt vesz a
kozpont és szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken (esetkonferencia,
esetmegbeszelés, szakmakozi megbeszélés),

egyuttmiikddik minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a
pszichologiai gondozasban 1év§ gyermek személyiségfejlfdéset.

Jogi tandcsadd feladatai:

tandcsadast, konzultaciot biztosit az intézmény szolgaltatisaira jogosult személyeknek,
folyamatosan tdjékoztatja a csaladsegitket, esetmenedzsereket a munkajukra
vonatkozd, vagy azt segit0 jogszabélyok valtozésairdl,

1gény szerint részt vesz esetmegbeszél$ csoporton, illetve esetkonferencian.

Adossagkezeld tanacsadé feladatai:

tajékoztatdst nynjt Nyiregyhidza MIJV Onkormanyzata altal telepiilési timogatas
jogeimen nytjtott, helyi adossagkezelési szolgaltatas feltételeirsl,

tajékoztatia az adost az adoOssagkezelés formairdl, feltételeir6l, ha az addssidg nem
kezelhetd, tjékoztatast nynjt az igénybe vehetd egyéb szolgaltatasokrol,

az addés hozzdjérulasdval megvizsgalja az adds haztartasanak gazdilkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét,

az adossagkezelés id6tartama alatt az addssal kapcesolatot tart és legalabb havonta egy
személyes taldlkozds Wtjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssigkezelési
megallapodasban foglaltak betartasat, melyr6l jogosultanként havonta - elsé
alkalommal a hatirozat jogerére emelkedését kovetd 8 napon beliil, ezt kdvetSen
minden honap 30. napjéig — tajékoztatja a Szocidlis és Kdznevelési Osztalyt. A Jogosult
egyéb szerzédésszegésérdl a tudomasara jutastdl szamitott 8 napon beliil értesiti a
Szocialis és Koznevelési Osztalyt,

szocidlis és egyéb informaciokat gytijt,

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

Jarasi jelzérendszeri tanacsado feladatai;

tajékozodik a telepiilésck jelzérendszerérdl,

koordindlja a jaras teriiletén miikddo jelzérendszerek munkajat, személyesen felveszi a
tagokkal a kapcsolatot,

tajékoztatast nynjt mikddésenek feltételeirdl, a szakmai tdmogatas lehetdségeirdl,
Jjavaslatot készit a telepiilési tandcskozas lebonyolitasahoz, dokumentéldséhoz,
szorgalmazza a telepiilési jelzOrendszeri lista elkészitését, aktualizalasat,

a szolgalatok és jelzdrendszeri tagok kozotti kommunikaciot segiti,
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szakmai tdmogatast nyujt a szolgalatok részére,

részt vesz a szolgalatok &ltal szervezett szakmai megbeszéléseken, segitséget nyujt a
koordinacids ¢s szervezési feladatokban,

telepiilés szintli csaldd-és gyermekvédelmet érintd rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzajarul a széleskori tajekoztatishoz,

felhivia a figyelmet a jogszabalyban nevesitett jelzGrendszeri tagok jelzdrendszeri
kotelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlelése esetén jelzérendszeri
felelosei altal készitett helyi jelzOrendszeri intézkedési terveket,

jelzések nyilvantartasa, dsszegzése, értékelés,

bsszegyljti a telepiilések jelzérendszeri felelései altal elkészitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez a szolgalatok
szdmara és sziikség szerint konzultacidt biztosit.

Kletvezetési tandcsadé feladatai:

a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 1atokorében €16 egyének és csaladok
¢€letviteli problemainak tdmogatasa egyéni tandcsadés kereteben,

egyéni és csoportos formaban medidcidt biztosit,

szilkség szerint bekapcsolodik a gondozési folyamatba,

a krizist indukalo helyzetek — csaladtag betegsége vagy elvesztése — mellett a
diszfunkcionalis csaladi miikodés és parkapesolati problémak, ablOzusok kapcsin
tandcsadasi folyamat felépitése.

Kozisségfejleszid, ifjasagi munka tanacsadé feladatai:

a Szolgalathoz, Kozponthoz, valamint pélyazati programokhoz kotédé kozdsségi
programok szervezése, koordinalasa egylittmitkédve a Kdzpont és Szolgalat szakmai
vezetbivel,

az intézmény latokorében 1évo iigyfelek szamara kozOsségi programok tervezése,
szervezése, lebonyolitasa, egylittmiikddve a csoportvezetkkel,

az intézményhez érkezd lakossagi és egyéb adomdnyok szervezése, koordinalasa, a
ruharaktar koordinélésa,

ifjusagi kézOsségek épitése, tamogatasa

szervezi és koordindlja az intézményben az Iskolai KozOsségi Szolgilatot vegzd
hallgatok dnkéntes munkajat, valamint a 2005. évi LXXXVIIL. a kozérdekii dnkéntes
tevékenységrol torvény alapjan dnkéntes munkara érkezdk munkajat,

fogadja és koordindlja a kiilfé1di hallgaték gyakorlatét,

egyeni és csoportos foglalkozast tart iffdsagi munka teriiletén.

Munkaerd-piaci tanacsado feladatai:

munkavallalasi, allaskeresési, rehabiliticids és palyavalasztasi tanacsadast nylyt,
csoportokat szervez ¢és milkodtet az allaskeresék szaméra (aliaskeresesi-,
palyaorientacids-, motivacios-, kommunikacios tréning),

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

egyéni fejlesztési terveket készit,

személyre szabott, folyamatos segitségnynjtast végez,

szocidlis és egyéb informécidkat gylijt, részt vesz az informécios adatbazis
fejlesztésében,

2]




Nviregyhaci Csaldd- és Gyermekjoléti Kd=zpont
Szervezeti és Mitkidési Szabdlvzat

a hatékonysdg érdekében kapcsolatot tart a varosban miikédd szervezetekkel,
partnerkapcsolatokat alakit ki.

Fogvatékossagiigyi tanicsadé feladata:

tanacsadas biztosit az érdeki6d6k szdmara elsdsorban elektronikus Gton és személyesen,
klubot miikddtet a stilyosan, halmozottan sériilt gyermekkel vagy felnéttel egyliitt &16
csaladok szamara,

rendszeres és intenziv kapcsolattartist folytat a megyében miikédé tobbi csalad- és
gyermekjoléti kozponttal és szolgalattal, a tanacsadd feladata, hogy szédmukra
disszeminalja az aktualis fogyatékossagiigyi ismereteket,

halézati tagként folyamatos kapcsolatot tart és informéciot cserél az orszag tobbi
pontjan dolgozo fogyatékossagiigyi tanacsaddval,

feladata a helyi szintli és orszagos hataskorli programok, szolgaltatok, szakemberek
felderitése, ezekrdl aktualis informacidkat gyiijt,

érvényes és aktualizdlt ismereteket és informdcidkat gylijt a célcsoportot érintd
ellatasokrol €s szolgaltatasokrol, ezeket naprakészen tartja,

kapcsolatot épit a helyi érdekvédelmi szervezetekkel a munkakor ellatdsdhoz
nélkiilézhetetlen munkamegosztés, egylittmitkodés, team munka biztositasa érdekében.

Egyéb tanacsadok feladatai:

az intézmény muikodéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsolodbéan latnak el
tevékenységet, végzettsegiik, képességeik és a felmeriil6 igények alapjén,

igény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn,

sziikség esetén gondozasi folyamatba is bekapcsolodik.

Ovodai és iskolai szocislis segitd feladatai:

Az iskolai szocidlis munkas kiilonbdz6 modeliekkel dolgozik a gyermek, az iskola és a
komyezet viszonyrendszerében. Osszekdt6 az otthon, az iskola és a kdzosség kozott és
mint az iskola tagja specialis szolgaltatasokkal tudja segiteni és tdamogatni a didkokat a
tanulas és a szocializacié folyamataban,

a gyermekek, tanulok, sziilk, ovodapedagégusok, pedagogusok részére segitséget
nyujt a mindennapi problémék megoldasiban egyéni és csoportos tandcsadas révén,

a folyamatos esetmegbeszélések, az informacidés adatbazis kialakitisdval segitik a
jelzbrendszer hatékony miikodését,

a kdzOsségi programok révén a sziil6 — pedagdgus — didk - szociélis segité kapcsolatat
erdsitik,

a szocidlisan hatranyos helyzetll gyermekek életkorilményeinek javitisa olyan
szolgaltatasok nyljtdséval, amelybe aktivan bevondsra keriilnek a pedagogusok,
valamint a sziilok,

a koznevelési intézményekbe olyan szemléletmdd elterjesztése, mely az oktatasi
esélyegyenldséget szolgilja, és az informacidkhoz, szolgaltatasokhoz vald egyenl
eselyll hozzaférést tamogatja,

az oktatasi-nevelési intézmények ifjisagvédelmi felel6s feladatainak ellatisa.

Csaladsegito feladatai:
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szocidlis segitdmunkat végeznek holisztikus szemlélettel, komplex mddon nyujtanak
segitséget az intézménnyel kapcsolatba [épd csaladoknak, egyéneknek,

cgyéni esetkezelést, esetmunkat végeznek, az esetmunka soran egyéneknek, paroknak,
csaladoknak nyujtanak segitséget,

ismerik a helyi szocialpolitikai cllatorendszert, munkakapcsolatot épitenek ki az
ellatorendszer tagjaival,

munkajuk nem egyszertsithetd le a kliensekkel valdo egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodniuk,

a klienseket, azok csalddjait, a csaldd belsé struktirajat, életkornilményeit,
csaladlatogatés soran ismerik meg,

a kliensekkel olyan segit6é kapcsolatot épitsenek ki, amelynek soran a szocidlis munka
eszkozeivel és modszereivel bizalmon alapuld egytittmitkddést alakitanak ki,
komyezettanulmanyt készitenek a hatosag és egyéb tarsszervezet kérésére,

a napi tevékenységet tervszeriien végzi,

a kliensekrél a torvényben és rendeletben foglaltak szerinti nyilvantartast vezet,
kételessége nyomon kovetni a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkalmazni
munkéja soran, a szakma szabdlyainak betartdsa mellett,

szakmai férumokon, tovabbképzéseken koteles részt venni, az ott megismerteket
beépiteni a szakmai munkajaba, ndvelve ezaltal a szolgaltatds szinvonalat és
hatékonysagat,

munkatérsaikkal, vezet6ikkel arra térekszik, hogy a szakmai munkat magas szakmai
szinvonalon és hatékonyan teljesitse,

a gondozott kliensekr6l az adatszolgaltatast - a Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis
Hivatal (NRSZH) Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybevevokrol
(KENYSZI) rendszerben - pontosan, a jogszabaly altal meghatdrozott idében és
formaban teljesiti.

Telepiilési jelzdérendszeri felelos feladatai:

szervezi az éves €szleld- és jelzérendszeri szakmai tanacskozast, valamint aktivan részt
vesz annak lebonyolitasaban, :

a Szolgalat mikodési terliletérdl fogadja a jelzérendszeri tagoktd! a jelzést €s tovabbitja
az ilietékes szakemberek felé,

koordinalja a jelz6rendszeri jelzések folyamatdt, ellendrzi a dokumentéciét,
egyiittmiikédik a Jarasi jelzérendszeri tandcsadoval,

sziikség esetén részt vesz esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken,

szakmakdzi megbeszéléscket évente 6 alkalommal, valamint szakmai napokat szervez
a Szolgalat miikodési tertiletén.

Szocialis asszisztensek feladatai:

a szervezési jellegli és adminisztrativ feladatok Iebonyolitdsaban segitik a
csaladsegitéket, esetmenedzsereket, tanacsaddkat,

az egyes telephelyeken fogadjék a beérkez6 klienseket,

kérnyezettanulmany elkészitésében segitik a csaladsegittket,

ismerik a helyi szocidlpolitikai ellato rendszert, annak intézményeit,

részt vesznek az éves, valamint a havi statisztika elkészitésében,

részt vesznek a szervezett tovabbképzéseken és szupervizién.
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Irattari szocidlis asszisztens feladatai:

a bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz t6rténd csatoldsa,
a kimené iratok postazasa, a mindennapi posta intézése,

felelések az irattdr kezeléséért, a szakmai dokumenticié jogszabalyok szerinti
tarolasaért.

Gazdasagi szocialis asszisztens feladatai:

a gazdasagi és humanpolitikai igyekhez kapcsolodd feladatok segitése,

kapcsolattartds a Kézintézményeket Milkodtetd Kozponttal,

adminisztrativ feladatok a szabadsag nyilvantartasdhoz,

napi szinten a beérkez szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése,
munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (orvosi alkalmassagi vizsgalat
koordinalasa, kikiildetési rendelvény),

kapcsolattartas a telephelyek asszisztenseivel,

szabadsag nyilvantartashoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok.

Gépkocsivezetd feladata;

a munkatéarsak terepre vald elszallitdsa a nyiregyhézi jaras 15 telepiilésén, Nyfregyhazan
kiemelten a tanyavildgba és a kiilteriiletekre valo kijutas segitése.

gondoskodik az intézmény gépjarmiiveinek karbantartisarél, heti rendszerességgel
tisztitasukrol,

az Intézményvezetd kérésére gondnoki feladatok elvégzése.

Takarito feladata:

az intézmeény irodéinak, kozosségi és egyéb helyiségeinek takaritdsa, tisztantartasa napi,
heti és havi feladat leosztasban,
munkajat {itemterv alapjan végzi a Kézpontban és a Szolgalat Telephelyein.

Karbantarto feladatai:

az Intézmény székhelyén, telephelyein és az ligyfelek szdméra nyitva all6 helyiségekben
a gondnoki, karbantartéi feladatok ellatasa

az Intézményhez érkez6 butoradomanyok fogadasanak, elszallitasanak koordinaldsa,

a munkatarsak terepre valo elszallitésa a nyiregyhdzi jaras 15 telepiilésén, Nyiregyhdzéan
kiemelten a tanyavilagba és a kiilteriiletekre valé kijutas segitése, egyiittmiikddve a
gépkocsivezetdvel.

A foglalkoztatds valamennyi munkakorben a kovetkezd jogszabalyok figyelembe vételével
torténik:
e A I5/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdma melléklete a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi személyes gondoskodas formainak szakmai létszdm irdnyszamai és
létszamminimum normai.
A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklete a képesitési eldirdsok a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas egyes formdiban dolgozdk
részére.

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
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o A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tortént végrehajtasard] szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szam mellékleteben foglaltak.

VIII. Az intézmény iranyitasi és miitkodési rendje
1.A munkaidé

A munkaid6 beosztasra a kOzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
elbirdsai az iranyaddk. Az intézményben a heti munkaidé 40 ora. A hivatalos munkaid6é nem
tartalmazza a vonatkozd jogszabalyban eléirt pihenéid6t (ebédidd). A csaladsegitést és
gyermekjoléti szolgaltatast végztk a heti munkaidd legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas
keretében, a szocidlis segitémunkat, illetve az adatgytjtést terepmunka keretében végzik.

2. Szabadsag

A dolgozé évi rendes szabadsaganak mértékére a koézalkalmazottak jogallasarol a szold 1992,
évi XXXIII. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazatban tdrténd
végrehajtasardl sz6l6 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet el6irasai az iranyadok. Rendkiviili
szabadsag igénybevételét a Kollektiv Szerzddés szabalyozza.

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év
elején (februdr végeig) szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A szabadsag évi {itemezésének
elkészitése a szakmai vezetdk bevonasaval a humanpolitikai {igyeket intézd tanacsado és a
gazdasdgi szocidlis asszisztens feladata. A szabadsidg engedélyezésére és a fizetés nelkiili
szabadsig engedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Intézményi szabadnapot az Intézményvezetd rendelhet el, melynek célja, hogy tervezett
szakmai, kulturilis programokkal hozzdjaruljon az intézmény dolgozdinak mentalis
allapotanak meglrzéséhez. Gyakorisigat a Kollektiv szerzbdésben szabalyozza, egy évben
legfeljebb 4 nap.

3. Intézményi forumok

a) Intézményi munkatarsi értekezlet
Az intézmény valamennyi alkalmazottja részvételével torténik. Osszehivasaért,
elokészitéséért, lebonyolitasédért az Intézményvezetd felel. Célja az intézmeny
tevékenységének, a szakmai egységek munkdjanak értékelése, a kovetkezd iddszak
megtervezése. Gyakorisdga: szilkség szerint dsszehivhatd, de legalabb félévente egy
alkalommal. Az értekezletrdl emlékeztet késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a
tdvolmaradasok okat.

b) Vezetéi értekezlet
Résztvevdi az Intézményvezetd, szakmai vezetdk, csoportvezetdk, egyéb meghivottak.
Célja az intézmény mindennapi feladatinak atbeszélése, a feladatok fitemezése, a
felmeriilt kérdések tisztdzasa,
Gyakorisiga: kétheti rendszerességgel hivja Ossze tervezett formaban az
Intézményvezetd. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil.
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¢) Munka értekezlet
A szakmal megbeszéléseket heti rendszerességgel, illetve szilkség szerint a
csoportvezetdk hivjdk dssze. Célja:
- aszakmai egység eltelt id6szakban végzett munkajanak elemzése, értékelése,
- hidnyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa,
- fejlesztd céli javaslatok kidolgozasa,
- esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak névelése érdekében,
- azintézmény mitkddését és a munkavallalokat érintS aktudlis kérdések feladatok
megtargyaldsa.
Az értekezletet a csoportvezetok koordinaljak, melyr6l emlékezteté feljegyzés és
jelenléti iv késziil.
d) Belsé tovabbképzés, esetmegbeszélés
Szilkség szerint szervezendd, abbol a célbdl, hogy a munkavéllalok tijékoztatast
kapjanak a jogszabalyi kornyezet valtozdsardl, az adminisztricié pontositisardl,
tovabba hogy a szakmai vezetok segitséget nydjtsanak a problémak, gondozasi esetek
kreativ megolddsdban. A belsé tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek
megfeleléen kell megszervezni. Emiékeztetd feljegyzés és jelenléti iv késziil.
e) Szakmakdzi megheszélés:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott,
elére meghatarozott témakdrben. Gyakorisiga: évente 6 alkalommal
Resztvevok:
- szakmai vezetd
- esetmenedzser
-~ csaladsegitbk
- jarési jelzérendszeri tandcsadd
- partfogé feliigyeldi szolgalat (érintettség esetén)
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd mds személyek, illetve intézmények
képviseldi (érintettség esetén)
- az észlel6- jelzbrendszer tagjai
- esetenként az Intézményvezetd.
Az esetmegbeszélésekrdl] jelenlét iv és feljegyzés késziil.
f) Eves szakmai tandeskoz4s (minden év februar 28-ig)
Résztvevdk:
- a telepiilési dnkorméanyzat polgirmestere, illetve a képviselStestiilet tagjai, a
jegyzd,
- agyermekjoléti alapellatast és a szocialis alapszolgaltatast nyujto szolgaltatasok
fenntartoi,
- a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények képviseloi,
- jelzérendszer tagjainak képviseléi,
- a gyamhatésag munkatarsai,
- fiatalkortak partfogé feliigyeldje megeldz8 péartfogd feligyeldie,
- a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladatkorében eljard fSvarosi és megyei
korményhivatalban miik6dé gyermek - és ifjisagvédelmi koordinator.
Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil. Az éves jelzbrendszeri
intézkedesi tervet a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai tandcskozést
kdvetben minden év februar 28-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a
jelzdrendszeri tagok irasos beszdmolojanak tanulsagait, az el6zd évi intézkedési tervbéi
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megvalosult elemeket, az éves célkitiizéseket, a telepiilésekre vonatkozd célok elérése

és a jelzbrendszeri mitkodés hatékonysdganak javitisa érdekében tervezett 1épéseket.
e) Szupervizié

Egyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehetdségek

fiiggvényében.

4. Kozalkalmazotti érdekképviselet

a) Szakszervezet

Az intézmény vezetése egylittmikoédik az intézményi alkalmazottak tdrvényes
szakszervezetével, a Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati
Dolgozdk Szakszervezete (MKKSZ) helyi alapszervezetével. Az intézmény vezetése
tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybol szdrmazd jogok &s kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjér6l, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodést kothet. Az intézmény
mikddését segitd testiilet iiléseirél emlékeztetd késziil,
Az emlékeztetdben rdgziteni kell:

- azilés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozason elhangzottak lényegét,

- ahozott dontéseket.
A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi
kérdések, jutalmazas) a vezeté figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi
szervezetének (szakszervezeti titkar) véleményéet.

b) Kozalkalmazotti tanacs

A részvétell jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban alld kozalkalmazottak
kdzOssége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja. A
tandcs mitk6dését a kozalkalmazotti szabédlyzat szabélyozza.

5. Adatvedelem, titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara koételezé az adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az
adatvédelmi szabalyokat az Intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza. Az intézményvezetének szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak,
valamint az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Az intézményvezetbnek feladata, hogy folyamatosan ellenfrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a
belsé dokumentumokban meghatarozott szabialyoknak. Intézményiink a személyes adatok
vonatkozasaban GDPR 6. cikk (1) a) e) pontja alapjan, a kiilonleges adatok vonatkozésaban a
GDPR 9. cikk (2) a}, ) h) pontja alapjan végez adatkezelést.

A titoktartds minden munkavallalora kotelezden érvényes. A munkavégzés teljesitése az
Intézményvezet$ altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok a kinevezési
okmdnyban leirtak szerint térténik. A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozéd munkat legjobb
képességei szerint, az elvarhaté szakérielemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
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megtartani. Ezen tGlmenGen nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betbltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint
a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kdvetkezdk:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi Allapotaval, bérezésével

kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapesolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6. Iratkezelés

Az intézmény a hozzad beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetének iratkezelési szabélyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelen elektronikus
iktatdsi rendszerben, kdzponti szerveren torténik. Az ellenérzési és feliigyeleti jogkért az
Intézményvezetd gyakorolja. Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitisra vonatkozéd
szabalyokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

7. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodas soran a 48/2012. (XIL.14.) szam, Nyiregyhaza Megyei Jogl
Véros Onkorményzata vagyonanak meghatarozdsér6l, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabélyozdsarél sz616 nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni. Az Intézmény
hasznalatiban 1év ingatlan és mds vagyontargyak kezelése a Kozintézményeket Miikadtetd
Kdzpont altal készitett, az intézményre kiterjedd hatalyh szabalyzataiban rogzitettek szerint
torténik.
8. Az intézmény gazdailkoddsa

A Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont énalldan miikddd koltségvetési szerv,
gazdalkodasit a Kézintézményeket Miikodtetd Kozpont (KOZIM), mint dnélléan miikédé és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el, a munkamegosztas és a felelésségvallalds rendjét a két
intézmény kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodds szabélyozza. Az intézmény vagyon-

nyilvantartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositdsardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

9. Személyi juttatasok

a) Rendszeres személyi juttatasok
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Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaidben foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka.
A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztdlyba é&s fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasdra vonatkozé megallapoddsckat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 10. napjaig kell kifizetni.
- Vezet6i pétlék: a szakmai vezettket és csoportvezetdket vezetdi potlek illeti meg, a
potlék mértéke szakmai vezetdk, csoportvezetik esetében a potlékalap 100 - 250 %-a.
- Bérpotlék: készenléti szolgalatot ellatd kozalkalmazottakat a keészenlét idejére
bérpatlék illeti meg.
- Munkahelyi pétlék: a Kollektiv szerzédésben szabalyozva, a potlékalap 25-100 %-a.
- Veszélyességi potlék: a Kollektiv szerzGdésben szabdlyozva, a pétickalap 30%-a.

b) Nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres személyi juttatisok a jogszabdlyokban, szabélyzatokban, kollektiv
szerzOdésben megallapitott juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd
jellegliek, vagy nem koételeziek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van
kifizetésiikre, illetve eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.

- Jutalom: a személyi juttatisok eléiranyzatai kozill a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolédo juttatdsok elSirdnyzat-maradvénya hasznalhat6é fel év
kozben, illetve a kdvetkezé évben a pénzmaradvany jévahagyasat kovetden jutalom
kifizetésére, E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken feliil, 8sszesen a
rendszeres személyi juttatdsi elSiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil
csak teljesitményhez kétotten fizethetd jutalom.

- Megbizasi dij: a sajat dolgozonak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakdrébe
tartozd, munkakori leirasa szerint szamara elbirhatd feladatra nem fizethetd. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan
a megbizo 4ltal igazolt teljesités utdn keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében
szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében torténd igénybevételére szerzédés
kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv Aaltal
szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

- Egyéb juttatisok:

- Tovabblépzés: az Intézmény a tovabbképzési tervben iitemezettek szerint biztositja a
munkatarsak tovabbképzését, ehhez munkaidd kedvezményt biztositva az érintett
dolgozodknak.

- Kozlekedési kdltségtérités: a munkéltatd kiteles a munkaba jards koltségeit, annak
meghatarozott szézalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
Intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

- Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési kiltségtérités: a Nyiregyhdzi Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont csaladsegit6i, esetmenedzserei, évodai és iskolai szocidlis
segitdi, tandcsadoi és szocidlis asszisztensei a terepen valé koziekedésre Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet a munkavallaloknak igény esetén az intézmény szerez
be.

- Munkaruha juttatds: az intézmény a kodzalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési
eléiranyzata terhére munkaruhat biztosithat a Munkaruha Szabalyzat alapjan,
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- Etkezési hozzdjorulds: a kéltségvetésben meghatarozott dsszeg alapjan meghatarozott
ideig &s formaban adhatd.

- Mobil telefon haszndlat: Az intézményben mobiltelefon hasznalatira munkakoritkkel
Osszefliggésben a Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabalyzataban rogzitett
munkakdrben dolgozok jogosultak, a késziilékek hasznélataval kapcsolatos részletes
eldirasokat 1s a Szabdlyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét
évente feliil kell vizsgalni.

- Szocidlis jellegii juttatasok (a Kollektiv Szerzédés szabalyozza)

- Munkaidd kedvezmény (a Kollektiv Szerzodés szabalyozza)

Az egyéb béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos elirasokat az intézmény Cafetéria Szabalyzata
tartalmazza.

10. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemtl felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil. A tOmegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elsegiteniiik:

- az intézményt érintd kérdésckben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az Intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtajékoztatd eszkOzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
clétt megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6it vele egyeztesse.

11. Karteritesi kitelezetiség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karert kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni. A pénzkezelket felelSsség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

12, Anyagi felelosség

A dolgozd a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékil hasznalati
ertékeket csak sajat felelsségére hozhatja be az mtezmenybe az azokban bekdvetkezett karért
az intézmény felelésséget nem véllal. Az intézmény- -valamennyi dolgozéja felelds a
berendezés, felszerelési tirgyak rendeltetésszerii hasznalataért, gépek, eszkoz0k megdvasaért.
Az azokban gondatlansigbdl keletkezett karokért a hasznalé anyagi felelésséggel tartozik. A
dolgozok altal hasznalt tdrgyak az intézményi leltdrban kdvethetGk nyomon, melyet évente
sziikséges felilvizsgalni.

13. Erdekvédelem, panaszkezelés

Az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevok panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél
- aszolgaltatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
- az cllatotti jogok sérelme, tovabba az intézmeény dolgozodi kitelességszegese esetén,
- ajogszabdly és az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
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Az intézmény vezetGje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas
lehetséges modjarol. A szolgaltatast igénybe vevo az intézmeény fenntartdjahoz, a gyermekjogi
valamint az ellatottjogi képviseldhoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevo a megtett intézkedéssel nem ért
egyet. Az intézmény minden telephelyén kifliggesztésre kerlil a gyermek- és az ellatottjogi
keépviseld neve, elérhetosége.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

A 2007. évi CLII. szamu az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo torvény
alapjan az alapvet0 jogok ¢és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitese, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megelozése céljabdl az intézmény
kozalkalmazottai kozil vagyonnyilatkozat tételére az

- intézményvezetd,

- intézményvezetd-helyettes kitelezett.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL  torvény
rendelkezéseinek végrehajtasat és eljarasrendjét az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos szabélyzata szabalyozza.

IX. Hatalyba helyezo rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes. Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
korabbi szabalyzat. Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat napra kész allapotban tartasarol az
Intézmény Intézményvezetdje altal kijelolt személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség
szerint, de legalabb félévente feliil kell vizsgalni, az id6kozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni.

Nyiregyhaza, 2023. februar 07.
Zaradék

Hatalyos: 2023. marcius 01. napjatol
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