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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a VACI CSALAD - ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a VACI CSALAD - ES GYERMEKJOLETI KOZPONT vezetéjének
el6terjesztése utan az intézmény dolgozoinak kozossége fogadja el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2021 —szeptember— napjan 1ép hatdlyba a Vic Varos Onkorményzat
Képviseldtestiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsdga +6/2021+--(VHE27) szamu hatdrozata alapjan.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a hatalyos szervezeti €s
miikddési szabalyzat.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a VACI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI
KOZPONT bsszes szakmai egységére:

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatast ellato,

- Hatosagi és Specialis feladatokat ellatd csoportra,

- Teriileti védondi szolgalatra,

- Iskola-egészségiigyi szolgalatra,

- Szocialis étkeztetésre,

- aszocidlis alap- és szakellatast nyujté Hajléktalanellatod szakmai egységre,

- az intézménnyel szerzédéses viszonyban all6 munkatarsakra és szervezetekre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idoére szol.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az intézmény adatai
1.1. Az intézmény neve Véci Csalad - ¢s Gyermekjoléti Kézpont
1.2. Az intézmény székhelye 2600 Vac, Dedkvari fasor 2. (Hrsz.: 431/1)

1.3. Az intézmény telephelyei

Szocialis étkeztetés 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa 2600 Vac, Rakoczi tér 20.
Hajléktalanok Nappali Melegeddje 2600 Véac, Rakoczi tér 20.
Ejjeli menedékhely 2600 Vac, Rakoéczi tér 20.
Utcai Szocialis Munka 2600 Vac, Rakoczi tér 20.



Hajléktalanok Atmeneti Szallasa Kiils6 féréhely 2600 Vac, Budapesti fout 61.
(Véac Véros Onkormanyzat Idések Otthona és Klubja)

Teriileti Védéndi Szolgalat 1-2. sz. korzet 2600 Véc, Zrinyi u. 9.
3-4.,7-8., 10. sz. korzet 2600 Vac, Dedkvari fout 34/A.
5-6. sz. korzet 2600 Vac, Szent Florian u. 26.
9. sz. korzet 2600 Vac, Vamu. 5.
Ifjasagi-egészségiigyi Szolgalat 2600 Vac, Németh Laszl6 u. 4-6.
1.4. Az intézmény alapito okirata
Alapito: Vac Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete
Az alapito okirat szama: 5/522-6/2021
Az intézmény fenntartdja: Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az alapitast elrendeld hatarozat: Vac Viaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 312/2021.

(VIIL.27.) sz. hatarozata

Feliigyeleti szerv: Véc Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete,

Véac Varos Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi €s Szocialis
Osztaly — Szocialis Iroda

1.5. Az intézmény miikodési teriilete

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont: gyermekvédelmi hatosagi és specialis feladatellatas
tekintetében illetékessége Kkiterjed: Vac varos kozigazgatasi teriiletére, valamint a Vaci Jaras
illetékességi teriiletébe tartozo 18 telepiilésre (Acsa, Csordg, Csdvar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd,
Orbottydn, Penc, Plispokhatvan, Plispokszilagy, Rad, Szdéd, Szdédliget, Vacduka, Véchartyan,
Vackisujfalu, Vacratot).

Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas biztositdsanak illetékessége: Vac varos kozigazgatasi
teriiletén allando, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek és csaladjaik szamara.

Teriileti védonoi szolgalat: Vac varos kdzigazgatasi teriilete.
Iskola-egészségiigyi szolgalat: Vac varos kozigazgatasi teriilete.
Hajléktalanellatas: Vac varos kozigazgatasi teriilete.

Szocialis étkeztetés: Vac varos kozigazgatasi teriilete.

1.6. Az intézmény jogallasa onallo jogi személy

2. Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladat és kormanyzati funkcio szamai

Szakfeladat Szakfeladat szam

Fotevékenység: mashova nem sorolhato egyéb szocidlis ellatds 889900
bentlakas nélkiil

Szocidlis étkezés 889921
Nappali melegedd 889913
Hajléktalanok atmeneti szalladsa 879033
Ejjeli menedékhely 879034
Utcai szocialis munka 889929




Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas 999000
Ifjusag-egészségligyi gondozas 999000
kormanyzati funkciészam k,orményzati funkcid megnevezése
1 1013210 Atfogo6 tervezési €s statisztikai szolgéltatasok
2 | 074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
3 1074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas
4 1104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa
5 | 104042 Csaléd és gyermekjoléti szolgéltatdsok
6 | 104043 Csalad ¢és gyermekjoléti kozpont
7 1107013 Hajléktalanok dtmeneti ellatasa
8 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
9 1107016 Utcai szocialis munka
10 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

3. Azonosito szamok

Az intézmény szakagazati besorolasa: 889900

Az intézmény torzskonyvi azonositd szdma: 833349

Az intézmény elszamolasi szamlaja: OTP BANK: 11742094-15833349

Adoszam: 15833349-2-13

Az intézmény OEP kodja:

Az intézmény elszamolasi szamlaja:

Az intézmény OEP finanszirozasi szamlaja: OTP BANK: 11742094-15833349-02130000

4. Alakulassal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016. januér 06.
A Szocidlis Szolgaltatasok Héaza 2021. szeptember 1. napjaval beolvadassal megszlnik, jogutdédja a Véci
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.

5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A 77/2016. (IV. 21.) szamu Képviselod-testiileti hatarozat alapjan az Intézmény gazdasagi feladatai ellatasaval, -
az Allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak, illetve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan - az Idések
Otthona és Klubja gazdasagi szervezete bizta meg.

A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a Vaci Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit az Idések Otthona és Klubja gazdasagi szervezete készit el az igazgatoval
val6 egyeztetés utan. Onalléan miikodo koltségvetési szerv.

A Viéci Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont vallalkozéasi tevékenységet nem folytat, az intézmény

fotevékenységei targyi adomentesek, de a szocidlis étkeztetés AFA koteles tevékenység. Az intézményi
kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg.
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6. Képviselet

Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja latja el.

7. Intézményi egyiittmilkodés

A Viéci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a hatékony szakmai munkavégzés okan a kdvetkezd intézményekkel
miikodik egyiitt:

- Vac Varos Polgarmesteri Hivatal,

- Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Osztalyai és Hivatalai,

- Vici Jaras illetékességi teriiletein miitkodé 6nkormanyzatok, csalad és gyermekjoléti szolgaltatast bizto-
sitok,

- Pest Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Vaci Lakésotthona,

- Vac Véros Onkormanyzata Bolcsddék és Fogyatékosok Intézménye,

- Véc Varos Onkormanyzata Id8sek Otthona és Klubja,

- Vac varos, valamint a Vaci jaras illetékességi teriiletén miikodo kozoktatasi és kdznevelési intézmények
(az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység, valamint az iskolai kozosségi szolgalat megvaldsitasa
kapcsan kiemelt az egytittmtikddés)

- Felso6foku oktatast — képzést szervezd intézmények, gyakorlati helyszinként miikddiink egytitt tobb fel-
s6fokll intézménnyel,

- Pedagodgia Szakszolgalat,

- Javorszky Odén Korhaz,

- Feln6tt hazi- és gyermekorvosok,

- Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek ¢és Ifjtisagi Pszichiatriai Gondozo Intézet,

- Mozgaskorlatozottak Kozép-Magyarorszagi Regionalis Egyesiilet,

- Tankertlet,

- Renddrség, korzeti megbizottak,

- Katasztrofavédelem,

- Aldozatsegité Kozpont,

- Birosag, ligyészség, partfogd felligyelok,

- Viaci Egyhazmegyei Karitasz,

- HISZ - Hit Gyiilekezete Szeretetszolgalata Vaci szervezete

- Rotary Club Vac

- Nutritive Zrt.

- Teriileti Osszefogassal a Megelézésért Kézhasznt Alapitvany (Partszerviz szolgaltatd szenvedélybete-
gek alacsonykiiszobii ellatasa)

- Magyar Elelmiszebank Egyesiilet (Adomanyok, timogatasok kapcsan rendszeres szerzédéses egyiitt-
mukodésben allunk),

- Baptista Szeretetszolgalat OSzSK (Népkonyha ellatas)

- Hajléktalanokért Kozalapitvany (Palyazatok esetén)

- Menhely Alapitvany (szakmai tovabbképzések, jogi tanacsadas)

- Kozép-Magyarorszagi Regionalis Diszpécser Szolgalat (adatszolgaltatas, utcai szocialis munka)

- Egyhazak.

8. Az intézmény vezetése és alkalmazottai
Foglalkoztatési jogviszonyok:

- munkaviszony,
- kozalkalmazotti jogviszony,
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- megbizasi jogviszony,
- egészségligyi szolgalati jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogélldsardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény ¢és a kollektiv szerzdédés rendezi. A Teriileti Védondi Szolgéalat és az Iskola- ¢és
Ifjusagegészségligy tekintetében az intézmény vezetdje csak munkaltatodi jogkorrel rendelkezik. A szakmai
felligyeletet a Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja,
finanszirozéasat az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK) biztositja.

2021. marcius 1-t6l a Teriileti Védondi Szolgalat és az Iskola- és Ifjusdgegészségligy munkavallaloinak
jogviszonnyal 0sszefliggd kérdéseirdl rendelkezik az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C.
torveény.

Az intézmény igazgatojat palyazat alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idére Vac Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete bizza meg Képviseld-testiileti hatarozattal. Az igazgatod felett a munkaltatoi jogkdrt Vac
Véros Polgarmestere gyakorolja.

III. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES
ALAPELVEK

1. Az intézmény miikodését meghatiarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok
hatarozzak meg:
e Torzskonyvi bejegyzés
Torzskonyvi igazolas
Torzskonyvi kivonat
Alapito okirat
Szakmai program
Eves munkaterv
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
Az intézmény szabdlyzatai, specidlis feladatellatasokhoz tartoz6 hazirendek, egyiittmikodési
megallapodasok-keret megallapodasok, a feladat ellatas biztositasdnak modjardl, egyéb jogszabalyban
¢és szakmai protokollban meghatarozott nyomtatvanyok vezetése.

2. Az intézmény mikodésének alapelvei

2.1. A nyitottsag elve

Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitott intézmény, szolgaltatdsainak igénybevétele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészségiigyi, szocidlis torvényekben, valamint Vac Varos Onkormanyzatanak rendeleteiben és a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

2.2. A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara a személyes

adatok védelmérdl szolo torvényben, tovabba a 235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendeletben foglaltakat minden
koriilmények kozott biztositani kell.
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2.3. Az egyenloség elve

Az intézménnyel kapcsolatba keriild0 minden kliens nemre, szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbirdlasban és szolgaltatasban kell, hogy részesiiljon.

2.4. A segit6o munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek munkavégzése sordn a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvényben (a tovabbiakban: 1993. évi III. torvény) és végrehajtasi
rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében (ill. mas szakmai etikai kodexet is figyelembe véve) leirtakat maradéktalanul be kell tartania. Az
intézménnyel jelenleg kapcsolatban 4allo, illetve 2 éve kapcsolatban volt kliensekkel és a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 8.1 § (1) bekezdés 1.2. pontjaban szerepld hozzatartozoikkal
polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet, igy példaul téliik pénzt vagy értéktargyat el nem
fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tartasi, életjaradéki, oroklési
alanya nem lehet.
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Az Intézmény vezetdje a Terlileti Védondi Szolgalat €s az Iskola-egészségiigyi Szolgalat esetében csak munkal-
tatoi jogkorrel rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pest Megyei Kormanyhivatal Véci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja, finanszirozasat a Nemzeti Egészségbiztositasi Alap biztositja.

A gazdasagi vezetO helyettes és a kihelyezett gazdasagi szervezet munkaltatdja az Iddsek Otthona és Klubja
(IDO) igazgatoja. A feladataikat illetden a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja a két intézmény
altal kotott egylittmiikodési megallapodas szerint rendelkezhet, amit Képviseld-testiileti hatarozatban fogadott
el.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikodik, hierarchikus, decentralizalt (funkciondlis) szervezet.

Az intézmény élén az igazgatd all. Alarendelt pozicidban kozvetleniil alatta az dltalanos és szakmai
igazgatohelyettes és a szakmai igazgatOhelyettes, valamint a csoportvezetok vannak, tovabbd, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld altal finanszirozott ellatasok. A gazdasagi feladatok ellatasdban a fent emlitett
egyiittmiikddési megallapodas alapjan kdlcsonds munkakapcesolatban all az Idések Otthona és Klubja gazdasagi
vezetdjével, annak helyettesével, illetve kihelyezett gazdasagi szervezetével. Szintén az igazgatonak alarendelt
pozicioban végzik feladatuk a Titkarsag és Szervezési csoport, mely jelenti:

- Szocialis munkatars

- Titkarnét,

- Gépkocsivezetoket,

- Higiéniai munkatarsakat.

A Tertileti Védonoi Szolgalat és az Ifjusagi-egészségiigyi Szolgalat tekintetében az intézmény vezetdje csak
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pest Megyei Korményhivatal Vaci Jarasi Hivatal
Jarasi Népegészségligyi Osztalya gyakorolja. Az igazgatd és a szakmai helyettesei ala kozvetleniil a szakmai
egységek tartoznak.

Az intézményen beliil a szakmai egységek munkajat kiilon-kiilon csoportvezetd, illetve koordinator iranyitja,
segiti.

Az alapszolgaltatasi feladatokat ellato- csalad és gyermekjoléti szolgdlat, csoportvezetdje egyben a telepiilés
jelzorendszeri feleldse is.

A hatdsagi csoport és specidlis csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitasa - koordinaladsa mellett, dolgoznak az
esetmenedzserek-tanacsado kollégak. A csoportvezetd latja el a jarasi jelzorendszeri tanacsado feladatait is.

Az intézmény a gazdasagi feladatok ellatdsaban egylittmlikodési megallapodas alapjan kolesonds
munkakapcsolatban 4ll az Idések Otthona ¢és Klubja gazdasdgi vezetdjével, annak helyettesével, illetve
kihelyezett gazdasagi szervezetével.

Egy szervezeti keretben, egymassal szoros egyiittmiikodésben funkciondl a csalad- és gyermekjoléti
alapszolgaltatast biztositd csoport, valamint a szakmai szempontbol 6nalldé szakmai egységként mikodo
hatosagi illetve specidlis feladatokat ellatd szakmai csoport.

A szocialis alapszolgaltatasok: a Szocialis Etkeztetés, a nappali ellatasok koziil a hajléktalan személyek nappali
ellatasa (Nappali Melegeddje), utcai szocidlis munka.

Az egészségligyl alapellatdsok koziil harom: a Teriileti védondi ellatas, Iskola-egészségiligy és az Ifjusag-
egeszségligy.
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A személyes gondoskodés keretébe tartozd szakositott szocidlis ellatasok korében az atmeneti intézményi
elhelyezést nyjto ellatés: ¢jjeli menedékhely, hajléktalanok atmeneti szallasa.

3.2. Az intézményen beliili szakmai csoportok

A Csalad és Gyermekjoléti alapszolgaltatast nyujtd csoport csoportvezetobdl, valamint helyettes altal irdnyitva,
12 f6 csaladsegit6 kollégabol, valamint 1 szocialis asszisztensbdl all.

A hatosagi és specidlis feladatellatast biztositd szakmai csoport, szintén csoportvezetd és helyettes altal
iranyitva, 7 esetmenedzserbol, 4 tanacsadé (pszichologus, jogasz, kapcsolatiigyeletes, mediator,
csaladterapeuta) és 1 szocialis asszisztensbol tevodik Ossze.

2018-t6] keriilt bevezetésre az évodai-iskolai szocialis segitd tevékenység, melyet a hatdsagi és specialis
feladatellatast biztositd csoport 13 munkatarsa lat el. A szocialis diagnézis felvételét 1 esetmenedzser latja el.
Az intézményi hattér feladatat latjak el a titkdrnéi munkakort betoltd, a szocialis €s egészségiligyi vezetd
szervezd munkakort betoltd, a gépkocsivezetéi munkakort betoltd, illetve a higiéniai asszisztensi munkakort
betdltd kollégak.

3.2.1. Csalad és Gyermekjoléti alapszolgaltatas

A szolgaltatas igénybevételének modja, illetékességi teriilete:

Viac kozigazgatasi teriiletén allando, illetve tartdozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek és csaladjaik szamara
biztositja a szolgaltatast.

Az igénybe vett szolgaltatasok téritési dijmentesek, ingyenesen biztositottak az ellatottak szamara.
A szolgaltatds feladatai az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok
személyiség és szabadsagjogainak tiszteletben tartdsaval végzi.

A szolgaltatas igénybevétele

e agyermek testi-lelki egészségének érdekében a csaladban torténd nevelést segiti a jogok €s lehetdségek
ismertetésével, a tAmogatasokhoz vald hozzajutés segitésével, szabadidds programok szervezésével,
tanacsadassal;

¢észleld és jelzérendszer mitkodtetése;

veszélyeztetettség megeldzése;

a vesz€lyeztetd okok feltarasa, megoldasi javaslat készitése;

a kialakult veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése;

csaladgondozas onkéntesen vallalt egylittmiikodés keretében,

a visszahelyezés érdekében csalddsegités, illetve utdgondozas biztositasa az érintett intézményekkel

egylittmiikddve esetmegbeszélések - tandcskozasok szervezése;

o tajékoztatds, tandcsadas, segitségnyujtas, munkaja soran eseti és folyamatos tanacsadast, gondozast
nyujt;

e acsaladsegités az ¢letvezetési problémakkal, szocialis gondokkal kiizd6 csaladok, illetve személyek
szocialis €és mentalhigiénés ellatasa; az igényld kérelmére, problémainak rendezése érdekében
¢életvezetési és egyéb tandcsokat ad, segitséget nyujt - lehetdség szerint természetbeni juttatast is biztosit;

e aszolgalat kdzremiikddik az igényld: csaladi gondjainak rendezésében, életvitelét hatranyosan
befolyésold okok, feltardsaban, illetve megsziintetésében, mentalis gondjainak megoldédsaban;

e adomanyok (€lelmiszer, ruha, cipd stb.) fogadasa, és kiosztasa, a raszoruld ligyfeleknek;

o kozremiikodés a szerzddéses adomanyozok altal juttatott adomanyok kiosztasaban;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési tertiletén €16 lakossag szocialis helyzetét, jelzérendszert
miikddtet a raszorulok felkutatasara;
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e informaciot nyujt az egyén szamara elérhetd szocialis juttatasokrol, egészségiigyi- €s szocialis
intézmények szolgaltatasairol.

3.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A szolgaltatas igénybevételének maodja és illetékességi teriilete, a Vaci Jaras illetékességébe tartozod telepiilések
hatosagi eljarasra kotelezetteinek kore.

A hatosagi feladatokhoz kapcsolodd, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységek a kovetkezok:
Javaslattétel a gydmhivatal részére a gyermek védelembe vételére, megel6z6 partfogasara, ideiglenes hatalyt
elhelyezésére, nevelésbe vételére, csaladdba fogadasara, harmadik személynél torténd elhelyezésének
kezdeményezésére, csaladba fogadd gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének elOmozditasara,
gondozasi helyének megvaltoztatdsahoz.

Specialis szolgaltatasok biztositasa:
e kapcsolattartas eldsegités érdekében kapcsolattartasi ligyelet, €s mediacio,

készenléti ligyelet, krizis esetében allandoan hivhato telefonos tligyelet, segitség mozgositasa,

utcai-lakotelepi szocidlis munka,

jogi tajékoztatas - tanacsadas,

pszicholdgiai tanacsadas,

szakmai tanacsadds nyujtasa az illetékességi terlileten miikodé csalad és gyermekjoléti szolgéalatok

szamara,

e Ovodai-iskolai szocialis segitd tevékenység biztositdsa, a Vaci Jaras illetékességi teriiletén 1évo
valamennyi kdzoktatasi intézményben,

e korhazi szocialis munka,

e szocialis diagnozis,

e csaladterapia.

3.2.3. Szocialis étkeztetés
o A szocialis étkeztetés az étkezés szolgaltatasi elemet biztositja.
e aszocialis szempontbol raszorult személyek részére a hét minden napjara, napi egyszeri ételt biztosit —
kiils6 vallalkozo igénybevételével — téritési dij ellenében;
e az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok személyiségjogainak
tiszteletben tartasaval végzi feladatat.

3.2.4. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

A személyes gondoskodast nyjto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616
1/2000. SzCsM. rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. SzCsM. rendelet) 105. § (1.) bekezdese alapjan a hajlektalan
személyek atmeneti szalldsan lakhatasi szolgaltatas az intézményen beliil biztositott. Onallo életvitel fenntartasa
érdekében sziikség szerinti esetvitel.

1. A szallon az alabbi szolgaltatasokat lehet napi rendszerességgel igénybe venni:
e személyi tisztalkodas,
e mosas — a személyes ruhazat tisztitdsahoz sziikséges mosopor és mosogép, valamint ruhaszaritasi lehe-
téség biztositasa,
étel melegitéséhez targyak €s berendezések rendelkezésre bocsatasa,
étkezésre szolgalo helyiség,
¢jszakai pihenés — elhelyezés 2 szobéaban,
személyes hasznalati targyak taroldsa — sajat szekrény biztositasa,
mentalis gondozas: egyéni és csoportos szocidlis munka, kdzosségi programok,
elsdsegélyhez sziikséges felszerelés,
alapvetd gyogyszerek, kotszerek biztositasa,
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ruhazat potlasa,

kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiség biztositasa,
internet hasznalat

értékek biztonsagos megdrzésének lehetdsége.

A fentieken tul az ellatottak rendszeres orvosi vizsgalaton vehetnek részt. A haziorvos heti egy alkalommal
fogadja a szallo lakoit. Sziikség esetén a betegek elkiilonitésére kiilon helyiség biztositott.

2. A hajléktalan személyek atmeneti szallasa az 1/2000. SzCsM. rendelet 106. § alapjan a szocialis munka
keretében sziikség szerint biztositja:

a.) tandcsadas

b.) esetkezelés

c.) gondozas

d.) készségfejlesztés

e.) szolgéltatasokhoz vald hozzaférés segitése és

f.) az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi, vagy haztartast potld segitségnytjtas
g.) postacim/levelezési cim biztositasa

szolgaltatasi elemeket.

3.2.5. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa Kiils6 féréhely

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa kiilsé féréhelyén kizardlag csak lakhatasi szolgaltatas biztositott fel-
igyelet mellett.
A kiils6 féréhelyen kizardlag az alabbi szolgaltatasi elemek biztositottak:

e személyi tisztalkodas,

o ¢jszakai pihenés — elhelyezés 1 szobaban

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 105. § (1.) bekezdése, valamint az 1/2000. SzCsM. rendelet 106. § alapjan eldirt
tovabbi szolgaltatasi elemeket a 2600 Vac, Rakoczi tér 20. sz. alatti telephelyén vehetik igénybe a kiilso férdhe-
lyen elhelyezett ellatottak.

3.2.6. Hajléktalanok Nappali Melegeddje
Az 1/2000. SzCsM. rendelet 75.§ (1.) bekezdés alapjan biztositott a:

kozosségi egyiittlét,

pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhazat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegorzes,

ételmelegitésre, talalasra €s elfogyasztasra szolgéld helyiség,
napi kétszeri étkezés,

fert6zo betegségek gyantija esetén az érintett testrészek atvizsgalasa és kezelése,
heti egy alkalommal orvosi ellatés

internet hasznalat,

értékmegOrzeés.

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 77.§ (1) bekezdés alapjan a nappali ellatas keretében sziikség szerint a kovetkezd
szolgaltatasi elemeket biztositjuk:
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tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyjtas,
étkeztetés,

esetkezelés

felligyelet,

gondozas, k6zosségi fejlesztés,
postacim/levelezési cim biztositasa.

Az intézmény alapfeladatat meghaladd programok és szolgaltatdsok kore:
- havi rendszerességli szervezett csoportfoglalkozasok latogatasa
- manikir
- fodraszat.

A programok téritésmentesen vehetdek igénybe. Téritéskoteles programot és szolgaltatast nem nytjt az intéz-
mény.

3.2.7. Népkonyha

A Népkonyha ellatast a Baptista Szeretetszolgalat OSzSK Népkonyha ellatas keretében biztositja.
Intézménylink a meleg ebéd helyben osztasat és kizarolag helyben fogyasztasat biztositja az ellatottak részére.
3.2.8. Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 105-§ alapjan biztositott a:

o feliigyelet,
e tanacsadas,

¢jszakai pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhézat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegorzes,

ételmelegitésre, talalasra €s elfogyasztasra szolgald helyiség,
orvosi ligyelet , ment6 elérhetdsége,

telefonhasznalat.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.
Szocialis munkat az éjjeli menedékhely ellatasban nem kell végezni.

3.2.9. Utcai Szocialis Munka

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 104.§ (2.) bekezdés alapjan:
Az utcai szocialis munka
a) megkeresés,
b) tanacsadas,
¢) gondozas,
d) esetkezelés és
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e) szallitas
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.

3.3. Egészségiigyi alapellatas

3.3.1. A teriileti védonoi ellatas

Az egészségligyi alapellatas részeként a csaladok egészségének megorzésére, segitésére iranyuld preventiv te-
vékenység, valamint a betegség kialakuldsanak, az egészségromlasnak a megeldzése érdekében végzett egész-
ségnevelés. A védond gondozasi tevékenységi kore: varandos €és gyermekagyas anyak, illetve 0-14 éves koru
gyermekek.

3.3.2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység

Az iskolaorvosok ¢és iskolavédonok egylittes feladatellatasa az altalanos iskolakban, amely magaban foglalja:
- azalapszilirések elvégzését,
- a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzését, tovabba az elsOsegélynyljtast, az orvosi
vizsgalatokat, a véddoltasok beadasat, illetve az egészségtan oktatdsban valo részvételt.

3.3.3. Az ifjusag-egészségiigy

Az ifjusagi orvos ¢s az ifjusagi védondk altal a kdzépiskoldkban végzett tevékenység, amelynek keretében
elvégzik:

- agyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirését,

- az alkalmassagi vizsgalatokat,

- akozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatokat,

- azelsdsegélynyujtast,

- akornyezet-egészségligyi feladatokat,

- valamint részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében.

IV.AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény vezetdje

A Vici Csalad — és Gyermekjoléti Kézpont egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd. Az igazgatodt, mint az
intézmény vezetdjét palyazati eljards alapjan Vac Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg
legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra. Az egyéb munkaltatoi jogkordket Vac Varos Polgarmestere gyakorolja
az igazgato felett.

1.1. Az igazgato feladata és hataskore

- Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért. Az alkalmazottak foglakoztatésara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Az igazgatd képviseli az intézményt. Téavolléte idején az altalanos és szakmai igazgatd-helyettes teljes
jogkdrrel ellatja az igazgato jogkorét.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasaban a munkaltatoi jogkoroket.
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Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonali szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatarsait.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizdlasanak modjat és formajat.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérol.

Meghatarozza a vezetOi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a dolgozok
egymas kozotti egylittmilkodését, a belsd munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet, az etikai
szabalyok érvényesiilését.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére az Idosek Otthona ¢s Klubja gazdasagi szervezete felé.
Dont az intézmény bérkeretének, miikddtetési és fenntartasi koltségeinek felhasznalasarol.

Gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkort.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos jogszabalyokban
el6irt szabalyzatokat.

Biztositja az érdekképviselet miikodésehez sziikséges feltételeket.

Az igazgatd felel az intézmény szakmai mukodéséért, és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan, az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért.

Az igazgatd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

1.2. Az igazgato vezetdi feladatait segito munkatarsak

Az intézmény igazgatdja munkdjat az altalanos szakmai igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes,
tovabba a csoportvezetok bevonasaval iranyitja és ellendrzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirasuk szerint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Felel0sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.

2. Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes

Alérendelt pozicioban kozvetleniil az igazgatd alatt az altaldnos szakmai igazgatohelyettes helyezkedik el. Az
igazgatd tavollétében elsddlegesen az altaldnos és szakmai igazgatohelyettes a helyettesitésére jogosult személy,
¢és errdl tajékoztatja a fenntartét. Az altalanos és szakmai igazgatOhelyettest tavolléte esetén a szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatandé — feladatai:

e Azigazgato tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgato jogkorét;

o Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatas tekintetében a kovetkezd szakmai egységek
koordinalasanak vonatkozasaban: Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Terlileti védondi szolgalat,
Iskola- és ifjusagegészségiigyi szolgalat.

e Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai feladatait is el-
latja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat: Csaladsegitdé szolgélat, Hatosagi és
Specialis feladatokat ellatd csoport.

o Ellatja az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozas és jegyzés igazgatdi jogkorét.

o Elokésziti, illetve alairas elott feliilvizsgalja az intézmény szerzddéseit;

o Feladatait azok a szakmai, szervezési €s ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok tar-
talmaznak, illetve szamara az igazgatd meghataroz.

e FEllendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak megvalo-
sitasat.

e Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetdk szakmai munkajat;

e Azigazgatoval kozOsen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;
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e Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hianyokrol, szandékos mulasztasrol azonnal értesiti az
igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatdsara;

e Az igazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemélyek elbtt;

e Az intézmény szervezeti egységeiben (Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatds, Tertileti védéndi
szolgalat, Ifjusagi-egészségligyi Szolgalat, Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specidlis feladatokat
ellatd csoport) a szakmai munkaértekezleteken részt vesz, és beszamol az igazgatonak;

e Koordindlja a dolgozok képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

e Felelés a hataskorébe tartozd szakmai egységek (Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatds, Teriileti
védondi szolgalat, Ifjusagi-egészségiigyi Szolgalat) nyilvantartdsok, dokumentumok, statisztikak
elkészitéséért, naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak valo megfeleldségéért.

2.1. A szakmai igazgatohelyettes

Alarendelt pozicidban kozvetleniil az igazgato alatt a szakmai igazgatohelyettes helyezkedik el. Az igazgat6 és
az altalanos és szakmai igazgatohelyettes tavollétében, helyettesitésére jogosult személy és errdl tajékoztatja a
fenntartot. A szakmai igazgatohelyettest tavolléte esetén az altalanos és szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

o Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatds tekintetében a kovetkezd szakmai
egységek koordinalasanak vonatkozasaban: Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specialis feladatokat
ellato csoport.

e Helyettesités rendje szerint az altaldnos és szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai
feladatait is ellatja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordindlasat: Teriileti védéndi
szolgalat, Ifjusagi-egészségiigyi Szolgalat, Hajléktalanellatas, Szocialis étkeztetés.

e Feladatait azok a szakmai, szervezési, ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok
tartalmaznak, illetve szamara az igazgatd meghataroz;

e Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvaldsitasat;

e Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetdk szakmai munkajat;

e Azigazgatdval kozOsen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munka értékelést végez;

e Az intézmény barmely terliletén tapasztalt hianyokrol, szandékos mulasztasrdl azonnal értesiti az
igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatdsara;

e Azigazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek
¢és egyeéb intézmények, maganszemélyek eldtt;

e Az intézmény szervezeti egységeiben (Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specialis feladatokat
ellatd csoport) a szakmai munkaértekezleteken részt vesz €s beszdmol az igazgatonak;

e A szakmai egységek csoportértekezletein szakmai segitséget nyujt a kollégaknak;

e Koordinalja a dolgozdk képzését, tovabbképzését, gondoskodik a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol,

o Felelos a hataskorébe tartozd szakmai egységek (Csaladsegitd szolgéalat, Hatosagi és Specialis
feladatokat ellatdé csoport) nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak elkészitéséért, naprakészen
tartasaért, a jogszabalyoknak valé megfeleldségéért.
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3. A csoportvezetok

A csoportvezetok megbizasat visszavonasi lehetdséggel hatarozott idotartamra 5 évre az igazgat6 adja.
A csoportvezetok feladat és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

3.1. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetéjének feladatai

Feladata a csoport munkdjanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

- szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirdsat és az éves munkatervet, a csoport éves szabadsagtervét, engedélyezi
beosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara;

adomanyozashoz kapcsolodd adminisztraciot is) felméri a hidnyossagokat, €s javaslatot tesz a hianyok potlasara
a szolgaltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kozoktatasi intézményekkel, egészségiigyi és szocialis
intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ és civil szervezetekkel, szerzddéses
adomanyozokkal;

- munkakorébdl eredd feladatait az igazgatdval egyetértésben latja el.

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik megoldasa
érdekében;

- iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat, hianyzas
esetén gondoskodik helyettesitésiikrdl,

- elkésziti az ligyeleti rendet, és a csaladsegitok beosztasat.

- csoportvezetd feladata az adoményozés teljes folyamatanak nyomon kovetése, az adomany kiosztadsanak
jovahagyasa, annak eldsegitése és rendszerezése, valamint kozvetlen ellendrzése.

3.1.1. A Csalad és gyermekjoléti Szolgalatnal 1évé munkakorok, feladatkorok

e Telepiilési jelzOrendszeri felelOds,
e (saladsegito,
e Szocialis asszisztens.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

3.2. A Hatésagi és Specialis szolgaltatasi csoport vezetdje

Feladata a csoport munkdjanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

- az esetmenedzserek-tanacsado kollégak szdmara szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakdri leirdsat és az éves munkatervet;

- elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén gondoskodik
a helyettesitésrol;

- javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara;

hidnyossagokat, és javaslatot tesz a hianyok potlasara a szolgaltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kozoktatasi intézményekkel, egészségiigyi €s szocialis
intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ €s civil szervezetekkel;

- munkakorébdl eredo feladatait az igazgatoval, szakmai igazgatohelyettessel egyetértésben latja el,

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik megoldasa
érdekében;

- elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat, hidnyzas esetén gondoskodik helyettesitésiikrol.
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3.2.1. A Hatosagi és Specialis szolgaltatasi csoportban 1évé munkakorok, feladatkorok

Jarési jelzOrendszeri tanacsado

Esetmenedzser

Kapcsolatiigyeletes és mediator

Jogi tanacsado

Pszichologus tanacsado

Csaladterapeuta

Szocialis diagnozis felvételét végzd esetmenedzser
Ovoda- és iskolai szocialis segiték koordinatora
Ovodai- és iskolai szocialis segit6

Szocidalis asszisztens

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

3.3. A Szocialis Etkeztetés koordinatora

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertiild szocialis étkezéssel kapcsolatos igényeket;

- gondoskodik szordlapok kihelyezésérdl (hazi orvosi rendeldk, hirdetd tablak) a lakossag tajékoztatasa érde-
kében

- koordindlja az intézmény altal biztositott szocialis étkeztetési feladatok ellatasat;

- megszervezi a szocialis étkeztetést, naprakészen nyilvantartja az étkezoket, gondoskodik az étel kiszallitasa-
rol.

- folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok vezetdjével €s a szallitokkal;

- megszervezi és ellendrzi a szocidlis asszisztens munkajat, ennek érdekében ellenérzési tervet készit;

- elkésziti beosztottja munkakori leirdsat, és ellendrzi annak betartasat.

A Szervezeti ¢és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

3.4. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye telephely és
szervezeti egység vezetdje

- megszervezi a raszorultak felkutatasat és gondozasat;

- gondoskodik a Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye és az Utcai
Szocialis Munka zavartalan mikodésérol;

- megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi vizsgalatat;

- iranyitja és ellendrzi a dolgozdk munkajat, elkésziti az éves munkatervet;

- egylttmikdodik a hajléktalan személyekkel kapcsolatba keriild egészségiigyi, rendészeti, munkaiigyi, szocia-
lis tevékenységet ellato szervezetekkel €s személyekkel;

- elkésziti beosztottjainak munkakori leirdsat és ellenérzi annak betartasat, az ellatottak felvételérdl valo
dontést az intézményvezetd delegélta a telephelyvezetonek;

- elkésziti az éjszakai miiszakot ellatd beosztottjai havi munkaidd-beosztasat legalabb 7 nappal a targy ho
elott;

- engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

3.5. Az Utcai szocialis munka koordinatora

- Feladata a utcai szocialis munkéanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése.
- Megtervezi az utcai szolgalat utvonalat, utvonaltervet készit.
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- Gondoskodik az utcai szolgalatot ellato kollégak helyettesitési rendjérol.

- Javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcio elkészitésé-
ben.

- A beosztottak szamara havi egy alkalommal szakmai megbeszélést tart.

- Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez és tart.

- Kidolgozza a krizisesetekre vonatkozo szakmai protokollt (nyari €s téli krizisidészak).

- Beszamoltatja beosztottjait a szakmai és adminisztracios munkajukrol.

- Kapcsolatot tart az utcai szolgalatot ellato intézményekkel, kiilondsen a Menhely Alapitvany Regionalis
Diszpécserszolgalataval.

- Részt vesz a Menhely Alapitvany altal szervezett szakmai miithely munkaiban.

- Megszervezi a téli krizisidészak utan a Térségi kerekasztal beszélgetést a kdrnyezd hajléktalanellato in-
tézmények bevonasaval.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

3.6. A Teriileti Védonai Szolgalat csoportvezetdje

- feladata a csoport munkéjanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése;

- a Védondi Szolgalat szakmai tevékenységét a jarasi szakfeliigyeld védondvel egyiittmitkodve végzi;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirasat €s szabadsagtervét;

- elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddéshez és a mukodési engedélyhez sziikséges
nyomtatvanyokat;

- havonta bekéri a varanddsok és a 0-6 év kozottiek 1étszamat ellendrzés céljabol;

- Osszefogja a védondk adminisztracios feladatait (munkaid6 nyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);

- javaslatot tesz a mitkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzék az egyes munkakorokhoz kapesolddé munkakori
leirasok mintait.

3.7. Az Ifjusagi-egészségiigyi Szolgalat csoportvezetoje

- feladata a csoport munkéjanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése;

- az Iskola- és ifjusag egészségligyi Szolgalat szakmai tevékenységét a jarasi szakfeliigyeld védondvel
egylittmitkddve végzi;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és szabadsagtervét;

- elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddéshez és a mikodési engedélyhez sziikséges
nyomtatvanyokat;

- Osszefogja a védondk adminisztracids feladatait (munkaidd-nyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);

- javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

4. Az Ejjeli Menedékhelye szocialis munkatars feladatai

- Sziikség szerinti esetvitel (szocidlis munka)

- Szocialis csoportmunka

- Ko6zo6sségi szocialis munka

- Az ellatottak részére informacidonyu;jtas

- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol
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- Természetbeni és anyagi timogatasokat kdzvetit

- Aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein

- Eseménynapl6 vezetése

- Azellatottak felvételérdl vald dontést az intézményvezetd delegalta a mindenkori szocidlis munkatarsak
¢s szocialis segitok részére, mely a munkakori leirasuk is tartalmaz.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

4.1. A Nappali Melegedo6 szocialis munkatars feladatai

- Sziikség szerinti esetvitel (szocidlis munka)

- Szocialis csoportmunka

- Ko6zo6sségi szocialis munka

- Informécidnyujtas az ellatottak részére

- Szocialis és mentalis gondozas

- Ugyintézésben valé segitségnyujtas (iratpotlas, segélyek igénylése, stb.)

- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol

- Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit

- Aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein

- Eseménynapl6 vezetése

- Nappali Meleged6 kotelezd dokumentacidinak vezetése

- Az ellatottak felvételérdl valo dontést az intézményvezetd delegalta a mindenkori szocidlis munkatarsak
és szocialis segitdk részére, mely a munkakori leirasuk is tartalmaz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzék az egyes munkakorokhoz kapesolddd munkakori
leirasok mintait.

5. A segit6 feladatai

- Szocialis munkas irdnyitasaval részfeladatokat lat el a szocidlis problémamegoldasban,
- Természetbeni és anyagi tiamogatasokat kozvetit,

- Feladata az ételosztas (esti 6rdkban, hétvégén) lebonyolitasa,

- Atadénapld vezetése,

- Feliigyeletet biztosit az ellatottak részére,

- Részvétel az utcai szocialis munkéban, a hajléktalan ellatottak felkutatasa.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

6. Az Utcai Szocialis munkas feladatai

- Munkajat az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 104. § (5) szerint meghatarozott idében végzi:
munkanapokon napi 6 draban, a téli idészakban (november 01-t8l — &prilis 30-ig) 18 6ratol 22 oraig a
kozteriileten kell biztositani a szolgaltatast.

- Kozteriileten, vagy nem lakas céljara szolgalo helyiségben életvitelszertien tartozkodé hajléktalan
személyek felkutatdsa, igény esetén gondozasba vétele. Lehetdség szerint bevonja az intézményi
gondozasba (Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely, Atmeneti Szallo varolistaja).

- Informécidszolgaltatas

- Segitséget nyujt ligyintézésben, sziikség esetén mas ellatod intézménybe iranyitja

- Ha az ellatottat érintd veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igényld allapotdnak
¢s helyzetének megfelel6 ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast, illetve az
intézkedést nyjto személy megérkezését.
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T¢li idészakban takard €s élelmiszerosztas az intézményi gondozastol elzark6zo, kozteriileten
tartozkodo fedél nélkiili ellatottak szamara, a sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett.
Az Utcai Szocialis Munka eseménynaplojat vezeti.

A gondozasba vett ellatottakrél Gondozasi lapot vezet.

Sziikség esetén jelzést tesz a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein,

Egyiittmiikdési megallapodas keretében egyliittmiikddik a Regionalis Diszpécser Szolgalattal.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodd munkakori
leirasok mintait.

7. A szocialis asszisztens feladatai

Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocialis Etkeztetéshez fordulé klienseket,

A koordinatort tavollétében helyettesiti 6t a mindennapos, szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokban,

Természetbeni €és anyagi tdimogatasokat kozvetit, errél kiosztasi nyilvantartast vezet,

Az étkeztetést igényldkkel kapcsolatos adminisztrative munkéat vezeti (megallapodasok, kotelezd
dokumentumok bekérése),

A keddi napokon elkésziti a kovetkezd hétre vonatkozo ebéd rendelés tervét, majd eljuttatja az élelme-
zésvezetonek,

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének (KENYSZI).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzék az egyes munkakorokhoz kapesolddé munkakori
leirasok mintait.

7. A tiiz- és munkavédelmi felelos

A tliz- €s munkavédelmi felelés munkdjat megbizasi szerzodéssel latja el.
Feladatai:

az intézmény megfeleld tliz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészséges és biztonsagos
munkakdriilmények biztositasanak eldsegitése;

a tliz, balesetek ¢és foglalkozasi balesetek megeldzése,

az intézmény dolgozdinak tliz- €s balesetvédelmi oktatas tartasa.

7. Az intézmény vezetését segité értekezletek

7.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten résztvevok:

- igazgato;

- altalanos és szakmai igazgatohelyettes;

- szakmai igazgatOhelyettes;

- gazdasagi vezetd helyettes;

- csoportvezetok;

- szocidlis étkezés koordinatora

- szocialis munkatars / szocialis és egészségligyi szervezd

- aKozalkalmazotti Tanacs elndke.
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A vezetoi értekezlet feladata:

- az intézmény egészét érintd szervezeti ¢s miikodési kérdések megtargyalasa;

- t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése;

- feltarni a problémakat és az intézmény ¢és ezen beliil a csoportok fejlodési iranyat,

- megtargyalni mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény igazgatdja vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni €s azt meg kell Grizni.
7.2. Csoportmegbeszélés

A csoportok vezetdi hetente egyszer csoportmegbeszélést tartanak. Az értekezleten a csoport valamennyi
dolgozdjanak kotelessége részt venni. A csoportmegbeszélést a csoport vezetdje hivja Ossze és vezeti,
emlékeztetd feljegyzés késziil annak érdekében, hogy a tavollévd kollégédk is tdjékozddni tudjanak a teamen
elhangzottakrol.

A csoportmegbeszélés célja, feladata:

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa;

- a szervezeti egység munkajat és a munkacsoportokat érintd javaslatok megtargyaldsa;

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa;

- a munkafegyelem értékelése; dolgozok a problémaikat, javaslataikat, kéréseiket itt tarhatjak a vezetés és
kollégaik elé;

- ezt a forumot lehet és kell felhasznélni az olyan krizisesetek megoldasahoz is, ahol a gyors és egyértelmii
informacidaramlas elengedhetetlen feltétele az 6sszefogott szervezettséget igényld esetmegoldasoknak.

Az értekezletrol célszerli emlékeztetdt késziteni és azt az igazgatd részére atadni.

7.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:
- azintézmény valamennyi dolgozojat;
- afenntart6 képvisel0jét;
- sziikség esetén szakszervezeti képviseletet.

7.4. RendKiviili 6sszdolgozoi értekezlet

Akkor hivhato 6ssze, ha az intézmény lényeges problémainak megoldasara, amennyiben a dolgozok tagjainak
33 %-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az értekezleten emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol. A forum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és

egyszerll szotobbséggel hozhatja. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.5. Az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmének képviselete

Az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmének képviseletét az intézményben megalakult
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Ko6zalkalmazotti Tanacs, valamint a Szocialis Munkasok Demokratikus Szakszervezetének helyi (intézményi)
foruma latja el. A Kozalkalmazotti Tandcs 3 tagbdl all: 1 elndk, 2 tag. A Szocialis Munkéasok Demokratikus
Szakszervezetének helyi képviselete 1 {6 alapszervezeti titkar, 1 f6 alapszervezeti titkarhelyettes, és az
intézmény dolgozoi koziil 20 6 rendelkezik tagsaggal.

VIIL. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkarend, munkaido beosztas
Az intézmény kozalkalmazottai altalanos munkarend szerint dolgoznak.

A munkavégzés és dijazdsanak szabalyait a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak a feladatellatashoz sziikséges id6 aranyaban a heti munkaiddkeretiiknek legalabb a felét
kotetlen munkaiddé-beosztas keretében, a szocialis segitOmunka, illetve az adatgylijtés helyszinén toltik. [a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 7. § (a tovabbiakban: 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet)]

Az 6vodai- ¢s iskolai szocidlis segitdk altalanos munkarendtdl eltérd kotetlen munkarend szerint dolgoznak. A
munkaid6 az évodai-¢és iskolai szocidlis segité munka szakmai ajanlasa alapjan 07.00 oratol 20.00 oraig terjedd
munkaiddkeretben a rugalmas munkaidé meghatidrozdsa az intézmények sziikségleteinek vonatkozasaban
torténik, amely munkaidd tartalmazza az utazas idejét is.

A hajléktalanellatas teriiletén dolgozo, azon munkavallalok fél éves munkaidd keretben teljesitenek szolgalatot,
akik ¢jszaka, munkasziineti és pihendnapokon, tinnepnapokon beosztas szerint végzik munkajukat.

A hajléktalanellatas teriiletén dolgoz6, azon munkavallalok, akik hétk6znap nappali munkarendben teljesitenek
feladatot, heti 40 o6raban foglalkoztatottak.

A munkavégzés és dijazasanak szabalyait Terlileti Védondi Szolgalat és az Iskola- és Ifjuisag-egészségiigy
munkavallaloinak jogviszonnyal 0sszefiiggd kérdéseit az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi
C. torvény, valamint az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézményben a munkakozi szlinet a munkaido részét képezi.

Munkaidd-beosztasukat, illetve a helyettesitési rendet a csoportvezetok allapitjdk meg az igazgatoi utasitasok
figyelembevételével, igazgatdi egyetértéssel.

2. Az iigyfélfogadas rendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Vic: Hétfo - Csiitortok: 08:00 - 15:00 oraig
Péntek: 08:00 - 12:00 o6raig

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Vic: Hétfo - Csiitortok: 08:00 - 15:00 oraig
Péntek: 08:00 - 12:00 o6raig
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Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Hétkoznap: 24 6ras nyitva tartas
Szabad- ¢s munkasziineti napon: 24 Oras nyitva tartas

Hajléktalanok Nappali Melegeddje
Hétkéznap: 08.00-18.00 oraig
Szabad- ¢s munkasziineti napon: 08.00-18.00 oraig

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
Hétkéznap: 18.00-08.00 oraig
Szabad- ¢s munkasziineti napon: 18.00-08.00 oraig

Hajléktalanok Atmenetei Szallasa Kiilsé féréhely
Hétkoznap: 17.00-07.00 oraig
Szabad- ¢s munkasziineti napon: 18.00-08.00 oraig

Utcai Szocialis Munka
Hétkoznap: 18.00-22.00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: 18.00- 22.00 oraig

Szocialis Etkeztetés
Hétkoznap: 08.00-12.00 oraig

3. Kapcsolattartasi Ugyelet
A kapcsolatiigyelet célja, hogy semleges és nyugodt kornyezetet biztositson a gyermek(ek) €s a kiilon €16
szlilé/hozzatartozo szamara a taldlkozasra, egyiittlétre, meghatdrozott idépontban és iddtartamban, sziikség

szerint gyermekvédelmi szakember jelenlétében.

Az igénybe vevOk kore: a Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi kotelezettségi korébe tartozo
gyermekek ¢és sziileik.

A kapcsolattartasi iigyelet helyszine: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Ugyeleti id6: hétfo-csiitortok: 8:00 - 16:00 oraig

péntek: 8:00 - 12:00 o6raig

szombat: 8:00 - 12:00 oraig

4. Készenléti iigyelet

A készenléti szolgalat célja a Gyermekjoléti Kozpont allandéan hivhaté, felmeriild szocialis
krizishelyzetekben torténé azonnali segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas nyujtasa, hatékony segitségnyujtas
mozgositasa. A készenléti ligyeletet ellato munkatars szakszerii €s gyors segitséget nyujt, vagy sziikség esetén
megfeleld segitséget mozgosit. A készenléti szolgalat egy allandéan hivhaté, kozismert telefonszam
biztositasaval all a raszorulék rendelkezésére. A hatékony intézkedés érdekében cimlista Osszedllitasa
indokolt, a kozérdekli intézmények nevével, cimeivel, telefonszamaival, email cimekkel illetékes szakemberek
elérhetdségeivel.
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A Kkészenléti iigyelet telefonszama: 06/30-827-85-58

5. A helyettesitések rendje

Az intézményben a helyettesités rendje tavollét esetén a kovetkezéképpen alakul:
- azintézményvezetdt az altala kijeldlt szakmai igazgatohelyettes,
- aszakmai igazgatohelyettesek egymas helyettesei,
- acsoportvezetoket az intézményvezetd altal megbizott csoportvezetd-helyettes,
- csoportvezetO-helyettes hidnyaban a csoportvezetot az altala irasban megbizott csoportvezetd-helyettes,
- acsoporttagot a csoportvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

6. A 1étesitmények és helyiségek rendje
Az intézmény székhelyét €s telephelyeit cimtablaval kell ellatni.

A kozpont minden dolgozdja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
- arend és a tisztasdg megOrzéséért;
- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
- atlz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit felszerelései, eszkozeit elvinni, csak az igazgatd
engedélyével lehet. A felligyelet nélkiil hagyott helyiségeket zarni kell, és a riasztot be kell kapcsolni.

7. Munkakaori leirasok

Az intézmény munkatdrsainak tevékenysége egy-egy munkakdrre szol. A dolgozd munkdjat az adott teriileten
az illetékes csoportvezetd iranyitja.

A kiilonb6zé munkateriiletek kozotti 0sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgat6, altalanos és szakmai igazgatohelyettes és szakmai igazgatohelyettes gondoskodnak.
Minden egyes beosztashoz, munkakoérhoz tartozo feladatokat, felelésséget, jogosultsagot részletesen a
munkakdri leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége egyeztetve az intézmény
vezetésével.

A munkakori leirdst a munkavallaloval ald kell iratni annak igazolaséara, hogy a tartalmat megismerte, magara
nézve kotelezének ismeri el.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése

Az intézmény dolgozdi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban
allnak. Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr hatarozza
meg ¢s a munkakdri leirds tartalmazza. A k6zos az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtdsa sordn a
szervezeti egységek, illetve a dolgozok kezdeményezo, kdlcsonos egyiittmiikodési kotelezettsége, kiilon eldiras
nélkiil fennall.
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VIIL. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Alairasi jogosultsagok

A kiadomanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.
Alairasoknal a kdvetkez6 szabalyokat kell betartani:

cégszerll alairds esetén az aldiras alatt az aldird nevét és beosztasat gépelve kell feltlintetni;

egylittes alairas esetén idében eldszor a szervezetileg legalacsonyabb hatdskorl személy ir ala, neve
masodik helyen szerepel;

az intézmény ¢€s az igénybe vevok kozotti egylittmitkodési megallapodast a szolgaltatast ny;td
csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsadd, szocidlis munkatars kolléga is alairja.

2. Képviseleti jogok

A feliigyeleti szerv el6tt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatdja €s csoportvezetdi, illetve az
altala megbizott személy,

gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményre vonatkozé pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét az Idések Otthona és Klubja gazdasagi vezetd helyettese
latja el.

A médiaban: az intézményre vonatkozdan a tomegtajékoztatasban nyilatkozni teljes kortien — a fenntartoval
tortént egyeztetés utan — az igazgatd jogosult; a csoportvezetdk az eldzetes igazgatdi engedély alapjan tehetik
ezt meg.

3. Munkaltatoi jogok

Az intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgatd adhat utasitdst, a tett
intézkedésérdl a kdzvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt igyben felsébb vezetd ad kozvetlen utasitast valamely
dolgozd részére, a dolgozd koteles arrol kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni és a kapott feladatot a
szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor tudjak,
hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el
utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

A bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése: bel- és kiilfoldi kikiildetéseket az intézmény dolgozodinak
az igazgato engedélyezi.

4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok

A kotelezettségvallalés, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasdnak kdvetelményei:

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely — a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a koltségvetési
szerv feladatainak ellatdsahoz sziikséges elofeltételek biztositasa érdekében — a jovahagyott kiadasi
eléiranyzat terhére, vagy az 4ltala kezelt egyéb pénzeszkdzok vonatkozéasadban fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala
megbizott személynek a hataskorébe tartozik.

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a jovahagyott
(moddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata biztositja-e a sziikséges
fedezetet.

Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirasa az igazgatd és az Idések Otthona és Klubja gazdasagi
vezetd helyettesének vagy a gazdasagi vezetd altal kijelolt személynek az ellenjegyzése utan torténhet.
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Az elézdek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkorbe tartozd, az intézmény fenntartidsaval,
miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi bizonylatoknak (szerzddéseknek,
megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek modositasainak) tartalmazniuk kell:

e akotelezettségvallalas targydnak pontos meghatarozésat;

e avallalt kotelezettség 0sszegkihatasat;

e ateljesitésekre vonatkoz6 hataridoket;

e aterhelendd kiadasi eldiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozo kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasdnak intézményen beliilli megosztasat
illetden:

e abéralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi alairasat;

e adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére irdnyulo szerzodések vagy megrendelések,

e Dberuhazasok, felgjitasok kotelezettségvallalasi jogat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil a személyi jellegt kifizetések kozil:

e az alapilletményre vonatkozd kotelezettségvallalas jogat a személyi kifizetések és illetménypotlékok
tekintetében az intézmény valamennyi dolgozojara az igazgatd gyakorolja,

e azigazgatd illetményére vonatkozo kotelezettségvallalasi jogot Vac varos polgarmestere gyakorolja;

e a szakértdi dijra, nem féallasu foglalkoztatas dijazdsra az éves koltségvetésbdl részére meghatarozott
keret erejéig, munka- és véddruha ellatasra vonatkozo kotelezettségvallalds jogat, a jutalomra vonatkozé
kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban és a gazdasagi-miiszaki ellatds teriiletén az
igazgatd gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgatoi hataskorbe utalt kotelezettségvallaldsok esetén az Iddsek
Otthona ¢és Klubja gazdasagi vezetd helyettese vagy tavollétében a gazdasagi vezetd altal kijeldlt személy
jogosult.

Az egyéb — nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozo — kotelezettségvallalasi bizonylat egy példanyat az
Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi szervezeti egység ligyintézdéje kell, hogy kézhez kapja, aki a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gyézddnie arrdl, hogy:

- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval dssze-
fliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet;

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat;

- akotelezettségvallalas célszeriségét megalapozo eljards megtortént-e.

5. Ervényesités

Az érvényesités a kiaddsok és bevételek jogossaganak, szabalyszerliségének feliilvizsgélata, szamszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogeim kijeldlése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi eldiranyzat, illetve a kifizetés
teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett &s az érvényesitést végzo alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatok ellatdsa az Idések Otthona és Klubja altal megbizott — pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd — pénziigyi eléadok feladata.

A miiszaki vagy mas szakképzettséget igényl0 elbiralasok esetében az arra illetékes szervezeti egység
megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt elézetesen véleményezni koteles.

6. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A kdltségvetés kiadasi eldiranyzatanak
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terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas, szolgaltatas, végzett munka alapjan szabad.
Az utalvanyozas csak a vonatkozd okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés uitjan torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezii alairasaval kell ellatnia. Az
utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tiinnie a kifizetésre (4tutaldsra, kiutalasra)
vonatkozo6 felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésnek, a kiadas jogcimének, a kedvezményezett
megnevezésének, a fizetés idopontjanak, moédjanak, valamint az elszdmolasra szolgélo kiadasi jogcim
megjelolésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen beliili gyakorlésa, ill. annak megosztasa a kdvetkezo:
- azutalvanyozas banki bonyolitasara két alairas sziikséges, mely jogosultak a pénzintézetekhez az eldirt
formaban bejelentett vezetok;
- ahdzipénztarbdl torténd utalvadnyozasra jogosultak az igazgatd és az Idések Otthona és Klubja
gazdasagi vezetd helyettese;
- az OTP terminalon keresztiil val6 utalashoz kettd, titkos kéddal rendelkezd személy egyiittes jelenléte
sziikséges.

A névsort ¢és az alairasokat a pénztarban ki kell fiiggeszteni.

IX.AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE
1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgaté ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény miikodésének egy
Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hossza tavon keretbe foglalja, meghatirozva a résztvevoket, feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds: A munkaltatoi utasitdsadas altalaban szoban torténik, de bizonyos esetekben formai kovetelményként
irasba foglalassal. Az igazgatd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen folyamathoz,
illetve eseményhez kapcsolodo szabalyozast valosit meg. Altalaban idSbeli hatalya is korlatozott.

Kollektiv szerzédés: Az intézmény igazgatodja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Mddositasait a
szerz0dod felek barmelyike kezdeményezheti, illetve a jogszabalyvaltozas miatt sziikségszerli valtoztatast az
igazgatd koteles kezdeményezni.

Tanulmanyi szerz6édés: A tanulmanyi szerzédésben a munkaltaté vallalja, hogy a tanulmanyok alatt timogatast
nyujt, a munkavallalo pedig arra kotelezi magat, hogy a megallapodéas szerinti tanulmanyokat folytatja és a
képzettség megszerzése utan a tadmogatds mértékével ardnyos idon - a tdmogatott iddszak mértékéig -
munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb
rendelkezéseit munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori
kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra bevezetett nyilvantartasban a munkavallald alairasaval koteles igazolni, hogy az el6irasokat
megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell érizni.

Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan kételes feletteseinek javaslatot
tenni.

2. Az intézmény egyéb szabalyzatai

Az Idések Otthona és Klubja altal kidolgozott szabalyzatok:
e Szamviteli politika,
e Pénzkezelési szabalyzat,
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Gazdasagi Ugyrend,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Bizonylati szabélyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Selejtezési szabalyzat,

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat,

Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata,

Anyag és Eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre,
valamint a teljesités igazolasara jogosult személyekrdl és alairas mintajukrol.

3. Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok

Az 6nkoltség-szamitési rendjére vonatkozo belsd szabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

Gyakornoki szabalyzat,

Adomanyok fogadasara és kiadasara vonatkozo szabalyzat,
Kozalkalmazotti tandcs mitkodésérdl szolo szabalyzat,

Integralt kockazatkezelési szabélyzat,

A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
Ellendrzési nyomvonal,

Az ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa,

Adatvédelmi szabalyzat,

Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Erték- és vagyonmegérzési szabalyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,

Reprezentacios szabalyzat,

Munka- és véddruha juttatas szabalyzat,

Csomagmegdrzési szabalyzat,

Panaszkezelési szabalyzat,

Adatkezelési szabalyzat teriileti- és iskolavéd6ndk szdmara,

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl, valamint a kozérdekli adatok
megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités felszamitdsanak rendjérdl sz616 szabalyzat,
IzolAcios terv,

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Szakmai Programja.

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban magasabb fokon
allo szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizdsa alapjan az érintett szervek altal adott iranyelvek
figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy
adott id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.
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A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani €s végrehajtani.

A vezet0i, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szdbeli (a feladat jellegébdl addédodan irdsbeli — az adott
munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalménak, hataridejének, felelésének meghatarozasaval).

A kiadasra keriil6 szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérd a szervezeti egységek vezetdi
koteles gondoskodni.

X. ADATKEZELES

1. Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatban hozhaté adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gylijtése, felvétele és térolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhaszndldsuk megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly mdédon, hogy a helyreallitdsuk nem lehetséges.

GDPR: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi
rendelet) sz0l0, az Eurdpai Parlament és a Tanéacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679. rendelete (a tovabbiakban:
GDPR). A Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont, az adatkezeléssel felmeriild szigorodd jogszabalyi
megfelelések vonatkozasdban, fenntartoja utasitasanak eleget téve, kiilsé céget bizott meg (KOREND
Rendszerhaz Kft.) az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben ( Infotv.), valamint a GDPR alapjan torténd belsé szabalyozési tevékenység ellatasara, illetve
minden olyan kapcsolodd feladat (adatkezelési folyamatok felmérése, tdjékoztatas, oktatds) elvégzésére,
amelyek a GDPR-nek valé megfelelést szolgaljak. A megbizott cég biztosit adatvédelmi tisztviseldt, aki az
esetleges vizsgalatok lefolytatasakor képviseli az intézményt, illetve fellép adatvédelmi incidens esetén.

2. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kdzalkalmazotti, illetve
egészségligyi szolgalati jogviszonya keretében a tudomésara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama
(fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megorizni.

3. Adatvédelem

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo6 adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személyt6l kérheti a jog gyakorladsdhoz
sziikséges adatainak a kozlését;
e az ¢rintettek tajékoztatasat az adatkezel® csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehetové teszi
(ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas megtagadasadnak indokat kozdlni).
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4. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd szocialis
hataskort gyakorl6 szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a torvény azt megengedi, ¢s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személy adatdra nézve teljesiilnek.

5. Adatok torlése

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartdsokbol a szocidlis ellatasra vald jogosultsag
megszinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat.

6. Adatok statisztikai célra valo felhasznalasa

Az 1993. évi III. torvény felhatalmazisa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonositasra alkalmas adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetéleg azokbol
statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

7. Panasztételi lehetdség, jogorvoslat

Els6dlegesen a szakmai csoport vezetdjénél, illetve az intézmény igazgatdjanal van lehetdség szoban illetve
irasos beadvany formajaban. Az irasban tortént panaszbejelentés esetén, az atvételt/érkeztetést kovetden 15
napon beliil, megtorténik a panasz kivizsgaldsa valamint a valaszadas. Amennyiben a panasz kivizsgélasara
nem sziiletett megnyugtaté érdemi valasz, jogorvoslatért a panaszos fordulhat az intézmény fenntartdjanak
képviseletében: Vac Varos Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi és Szocidlis Osztaly - Szocialis Iroda
vezet6jéhez valamint a Polgarmesterhez. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén az érintett, jogainak
megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

8. Kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalnak szabalya

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény alapjan a
kozérdekii adatok megismerhetoségének biztositasa ¢érdekében az intézmény honlapot miikodtet
https://vesgyk.hu/ cimen.

Az igazgaté adatfeleldsként koordinalja a kozzétételi honlap tartalméanak belsd egyeztetését, figyelemmel kiséri
az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését, az adatokat eldallito szervezeti egységek
tajékoztatasara alapozva folyamatosan ellenérzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatdsagat, a jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelést és elkésziti az egyedi kozzétételi lista
szerinti kozzétételi egységeket.

9. Elektronikus nyilvantartasok

9.1. TAJ alapu jelentés adatkezelése

Az 1993 ¢évi III. torvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevdi nyilvantartdsrol, tovabba a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo
415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet) 2. § (2) bekezdése,
valamint a 3.§-a rogziti a fenntart6 igénybevevoi nyilvantartasi rendszerbe vald adatszolgaltatasi kotelezettségét
¢s felelOssegét.

Az 1993. 1I1. térvény 2/C §-a alapjan:
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(1) A szocialis hatosag a személyes gondoskoddst nyujto szocialis ellatdasok, szolgaltatasok finanszirozdasanak
ellenorzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza

a)3” a 20. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatdrozott adatokat, az elldtott telefonszama és értesitési cime
kivetelével,

b) a személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megsziinésének idopontjat,

¢) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelet,

d) a finanszirozas, tamogatds koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojt,

(4) Nappali melegedo, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatasban részesiilo sze-
mély Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

415/2015. Korm. rendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténo adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesite-
ni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltato munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolheto ki. A kijeloléshez meg
kell adni az adatszolgaltato munkatars tigyfélkapu hasznadlatara jogosito személyazonosito adatait, és meg kell
jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltato munkatars adatszolgaltatasra jogo-
sult.

A rendszer, jogosultsag fiiggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetove.

Adminisztrativ feladatok
Igénybevevok kezelése
Igénylések kezelése
Igénybevételek kezelése
Lekérdezések

Az intézményben az adatszolgaltatast végz6é munkatarsak adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.

9.2. A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez kapcsolédo kotelezettségek

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
135. § (3), (3a), (6a) bekezdései, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2/A. §-a és egyéb vonatkozo
rendelkezései alapjan a személyes gondoskodast nyujtdé szervek a gyermek nevelkedésének megtervezését a
jogszabalyban meghatarozott adattartalmua és jogszabalyban meghatarozott kdrnyezettanulmany, cselekvési és
intézkedési terv, csalddgondozasi terv, elhelyezési javaslat, egyéni elhelyezési terv, egyéni gondozasi-nevelési
terv alapjan végzik. Ezen adatkorok rogzitése jogszabalyban meghatdrozottak szerint a gyermekjoléti
szolgaltatds tekintetében a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben torténik. A
gyermekjoléti alapellatds sordn, a gyermek veszélyeztetettségének felmeriilése esetén, a gyermek
¢lethelyzetének feltdrasara, sorsdnak megtervezésére és végig kisérésére a gyermekjoléti szolgélatok és a
személyes gondoskodast nyujtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII.
17.) Korm. rendelet alapjan mitkddtetett Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer szolgal.

A Gyermekeink védelmében elnevezésti informatikai rendszerhez kapcsolodd kotelezettségeket a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes
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gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet alapjan az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.

10. Vagyonnyilatkozatételi kotelezettség

A Vici Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményében a felsd vezetd (igazgato) kotelezett
vagyonnyilatkozat tételre a 2007.¢vi CLII. torvény 3.§ és 5.§ vonatkozé pontjai alapjan.

XI. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES ES BELSO ELLENORZES

Az igazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai munka szervezettségét,
szinvonalat, eredményességét. Személyesen, illetve a megbizott helyettesen, csoportvezetokon keresztiil
ellendrzi a tartalmi munkat, a munkafegyelmet, a dokumentacio vezetését.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés kovetelményeinek az intézmény szabdlyzatai alapjan és a FEUVE.
rendszer eldirasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsd ellendrzését a Vac Varos Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya végzi
a hivatal belsé ellendrzési kézikdnyve alapjan.

XII. MELLEKLETEK JEGYZEKE

e [Esetmenedzser munkakori leirdsa minta

e Tandcsadok (jogész, pszicholdgus, kapcsolatiigyeletes/mediator, csaladterapeuta) munkakori leirdsa
minta,

e (saladsegité munkakori leirasa minta,

e Ovodai — és iskolai szociélis segité tevékenységet ellatd kolléga munkakéri leirasa minta,

Ovodai- és iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora munkakori leirds minta,

Ovodai iskolai szocialis segit6 tevékenység helyettes koordinatora munkakori leiras minta,

Szolgalat csoportvezetd/jelzérendszeri felelds munkakori leiras minta,
Hatosagi csoportvezetd/jelzérendszeri tanacsadd munkakori leiras minta,
Hatodsagi csoportvezetd-helyettes/esetmenedzser munkakdri leirds minta,
Szocialis asszisztens munkakori leiras minta

Altalanos és szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Telephelyvezetd (hajléktalanellatas) munkakori leirds minta

Teriileti védond csoportvezetd munkakori leirds minta
Iskola-egészségiigy csoportvezetd munkakori leirds minta

Szocialis munkatérs (nappali melegedd) munkakori leirds minta
Szocialis munkatars (&jjeli menedékhely/atmeneti szallo) munkakdri leiras minta
Segitd (hajléktalanellatas) munkakori leirds minta

Segit6 (hajléktalanellatés, eii. feladatok) munkakori leirds minta
Szocialis munkatars (utcai szocialis munka) munkakori leirds minta

e Az utcai szocialis munka koordinatora munkakori leiras minta

e Szocialis étkeztetés koordinator munkakori leirds minta

e Szocialis asszisztens (szocialis étkeztetés) munkakori leiras minta
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XIII. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat a mellékletekkel egyiitt érvényes. A szabalyzat aktualizalasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Az érdekképviselet felhatalmazédsa alapjan alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Szabdlyzat elkészitése sordn a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Véac, 2022. ..................

P.H.

Jarja Andrea
igazgatd
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Mellékletek
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése: esetmenedzser
Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi csoport csoportvezetdje
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 ora
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az
adatgytjtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgald eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felséfoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. mell¢klete alapjan (elényt
jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo ¢€s targyald készség

1. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis

¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

I1I. Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyermekjoléti
kozpont esetmenedzsere végzi.

e azigénybe vevl és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egytittmiikodésiiket koordindlja,

e a kozpont vezetdje altal kijeldlt védelembe vétel alatt all6 gyermekek egyéni gondozési-nevelési
tervének készitése, megvalositasanak szervezése, értékelése;

e tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé koriilményeirdl;
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e javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

e cgyiittmikodik a csalddsegitovel, a megelézd partfogd feliigyeldvel, kozos csaladlatogatasok
szervezése a szolgalat csaladsegitoivel,

e szakmai tamogatdst nyujt a hatosagi intézkedés alatt all6 kiskort gondozéasaban részt vevo
csaladsegitd szamara;

e védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gydmhivatalt a védelembe vétel korében végzett
tevékenységérol, az eset elérehaladasarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasarol

e javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére

e javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések
megtételére

e csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitémunkat koordinal

e csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a gyamhivatalnak,
pénzfelhasznalési tervet készit;

o fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudésa, szakértelme szerint eljarni
a szolgaltatast igénybe vevo érdekében,;

e a szocidlis munka modszereivel segiti a hozza forduldt €letvitele javitasaban, ligyei intézésében
hozz4jarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly megteremtésé¢hez;

e megismeri a hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

o felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

e hatdsagi intézkedés alatt allo gyermekek csalddjaval koézosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat;

e a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egylittmiikddve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belso eréforrasait;

o felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz, kriziskezelést
végez;

e aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri értekezleteken és a
telepiilési tanacskozason,;

e kompetencigjat meghaladé kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét, egylittmikodik a
hatosagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartdé nevelési, oktatési,
egészségligyi €s szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet
vallal,;

e keresi ¢és gylijti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

e kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert
palyazatok lebonyolitasaban;

e részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtaséban;

o A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

e Rendkiviil indokolt esetben, a hatdsagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocidlis

e clvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozd jogszabalyok alapjan;

e tovabbképzésre kitelezett

e Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete
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A jaras teriiletén tevékenykedd Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez igazitott, a
nyitvatartasi idon tuli szolgaltatas biztositasa.

A Kkészenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valdsitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetdje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiilsé beavatkozast igényld esetekben segitséget nyujt az
intézkedésre jogosult szervek / hatdsag mozgositasa tekintetében (pl. renddrség felhivasa, mentdk
értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo6 feladatok:

Krizisek azonnali elharitasa

Téjékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére

Azonnali tandcsadas

Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosdg mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast kovet6 feladatok:

A probléma ¢és a megtett intézkedésekrdl dokumentacid vezetése, adott esetben Csalad- és gyermekjoléti
Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgositasaval dlando segitségnyujtas biztositasa a
csaladok, egyének ¢€letében felmeriilé problémak megoldésara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikddtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak
felismerése ¢s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és mddszertani utmutatdban
foglalt jelzések esetében és meghatarozottan a Gydmhatosag / Renddrség értesitése az illetékes Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése mellett.

A készenléti munkatars altalanos teend6i:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését €s a hivod
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt ligyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzdrendszeri tag

- gyermekvédo hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informacidhoz jutas tisztazo kérdések és
folyamatos értelmezd dsszefoglalas alkalmazéasaval.
1. Hivéas fogadédsa (név, tartézkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszama)
2. A segitséget kér észleld veszélyeztetd tényezok feltardsa, pontos megfogalmazasa, dokumentalésa.
3. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalésulasa
Kozpontunknal

A csoportvezetd minden honap utolso teamje alkalmaval elkésziti a kovetkezé honapra vonatkozd

készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhdnap kezdete el6tt egy héttel kifiiggeszt.

A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db t61to

- szamozott készenléti napld, melyben a munkatarsak a készenléti iigyelet lejarta utan rogzitik az
igyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet alairasukkal hitelesitenek

- ahivasokrol a torvényi eldirdsoknak megfelelden készenléti szolgalat / hivasfelvételi adatlap késziil,
melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az ligyeleti id0 lejarta utan iktatunk, €s a
készenléti csomagban elhelyeziink
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- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az aldbbiakat: atadas datuma, atvétel datuma,
ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atado készenléti munkatars neve, és az atvevo készenléti
munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszdmok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi tigyelettel kapcsolatos feladatok

e munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatisa esetén  beosztas alapjan a kapcsolattartasi
iigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

o feliigyelt kapcsolattartds szabalyainak ismertetése, betartatdsa, keretek hangstlyozasa,

e dokumentacio kezelés

e amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriilmény mertil fel amely sziikségessé teszi a jelzést a Szol-
galat fel¢, azt irasban megteszi

e részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencian

¢ heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl.

A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Mediatorok Etikai Kodexében foglaltakat, valamint a Kozvetitdi Torvények
szabalyait.

Adminisztracios kovetelmények:
Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkéja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartdsra kotelezett megsérti a kapcsolatligyeleti
héazirendet, vagy az intézmény hazirendjét a kapcsolatiigyeletet ellatdé munkatars, vagy munkatarsak jogosultak
renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a torténésekrdl szoban és irasban tajékoztatni
kotelesek.

III. Az esetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet
alapjan

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd a jelzés vagy az Onkéntes jelentkezés adatait a GYVR
tervezs és értékelS alrendszerében legkésébb a jelzést vagy jelentkezést kovet6 hét napon beltl rogziti,
valamint feltolti a jelzésrél sz6l6 dokumentumot és az 6nkéntes jelentkezésrdl szo6l6 feljegyzést a GYVR
dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujt6 a jelzést tevd iranyaba tett visszajelzés adatait az elsé
interjutél szamitott tizenot napon belil régziti, és a visszajelzést tartalmaz6é dokumentumot feltolti a
GYVR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd az Egészséguigyi lapot annak beérkezésétdl szamitott 6t
napon beliil feltélti a GYVR dokumentumtaraba.

e A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekévetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szamitott hét napon beltl gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés
alatt all6 gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal
elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek esetében — kizardlag a gyermek sziil§jének lakcimadataiban
torténd valtozas vonatkozasaban —, a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere rogziti a GYVR
torzsadat alrendszerében.
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Iv.

A csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere a GYVR tervezd és értékel alrendszerében a

csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo

hatésagi intézkedés kezdeményezését javaslataval kiegésziti, és azt a csalad- és gyermekjoléti kézpont
szakmai vezetGje 6t napon belil véglegesiti.

e Hatdsagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd vezetSje haladéktalanul, de legkésébb 6t
napon belil kijeloli a feladat ellatasara koteles munkatarsat, és a kijelolést r6gziti a GYVR-ben. A csalad-
és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejileg az adatrégzités alapjaul szolgalé hatdsagi
dontés adatait rogziti, és a dontést tartalmazé okiratot feltolti a GYVR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti koézpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi
intézkedésrdl szolo dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésébb 6t napon belil — feltoltt a GYVR
dokumentumtaraba. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermekek esetében a hat6sagi
dontés kézhezvételének datumat kell rogziteni.

e Az ecsetmenedzser a csaladi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GYVR tervezd ¢és értékel
alrendszerében a védelembevételi hatarozat véglegessé valasat kévetS tizendt napon belil elkésziti,
amelyet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nydjto szakmai vezetGje véglegesit.

e Az esetmenedzser a helyzetértékelést a GYVR tervezd és értékelé alrendszerében a védelembe vételt

elrendel6 hatarozatban kitdzott felulvizsgalat idépontja elétt tiz nappal, a gyamhivatal megkeresését

kévetd tizenot napon belil vagy a soron kivili feliilvizsgalat kezdeményezésekor késziti el, amit a csalad-
¢és gyermekjoléti kézpont vezetdje véglegesit.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a szolgéltatast igénybe vevokkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett szakmai rendezvények szinvonalaért

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracio pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan),

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Esetmenedzseri munkaja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére
A munkakoér megnevezése: pszicholdgus - tandcsado
Munkavégzés helye: Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

Cim:

2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja A Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

hatésagi csoportjanak vezetdje

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti: 40 éra

I1.

(tanacsadas biztositasa a jaras telepiilésein,
eldzetes egyeztetés alapjan)

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-fdiskolai végzettség a 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet 2. sz.

melléklete alapjan,

- Eloényt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai

tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo és

targyal6 készség

Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas

A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis

¢letfeltételek javitasa.
2.) Szocialis csoportmunka

Probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalésa.
3.) Kozosségi szocialis munka

Ko6z06sségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér biztositasa.

Feladatai:

Pszichologiai €s életvezetési tanacsadast tart felndtteknek és gyermekeknek.

A Vaci Jaras illetékességi teriiletén 1€vo, elsdsorban alapellatasban ¢és gyermekvédelmi
gondoskodasban érintettek részére pszichologiai tanacsadast nyujt,

A pszichologusi kompetencian beliili fejlesztd pedagogiai feladatokat is ellatja,

Segiti a csalad tagjait, hogy realisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a konfliktusokat €s
azok okait. A csaladdal egyiitt dolgozzak ki a konfliktusmegoldoé stratégiat,

Egyiittmikddik a konfliktus-helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatba keriild gyamiigyi,
egészségligyl, rendészeti, munkatigyi, szocialis tevékenységet ellatdo szervekkel és személyekkel,
egyhazakkal, laikus segitdkkel,

Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

Részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas el6készitésében,
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e Részt vesz a veszélyeztetettséget ¢€s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikodtetésében,

o Kirizisintervenciot végez,

e A hozzéaforduldknak sziikség esetén javasolja az intézmény egy¢b szolgaltatasainak (jogi tanacsadas,
csaladi konzultacio, csaladterapia stb.) igénybevételét,

o Segitéként, alkalmanként részt vesz gyermekcsoportok-prevencios foglalkozésain,

e Részt vesz ¢s aktivan kozremiikodik az intézmény értekezletein, a kozpont esetmegbeszélésein és
szakmai tovabbképzéseken,

e Egylttmikodési megallapodas alapjan pszichologiai tanacsadast ¢és iskolai mentalhigiénés
csoportfoglalkozasokat tart,

e rendszeresen beszdmol szakmai és adminisztracios munkajarol dokumentacié bemutatasaval a
szakmai vezetdjének,

e [gény szerint részt vesz a csoportok heti megbeszélésein.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, a Szocidlis Munka Etikai Kodexe valamint a Pszicholdgiai
Etikai Kodex, szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettségét betartja, a szolgalatot felkeresék anonimitdsat kivansag szerint megtartja.

III.  Adminisztracios kovetelmények:

A tanacsadason részt vett szolgaltatast igénybe vevokrodl pszichologiai dokumentaciot és forgalmi naplot vezet.
[rasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Elkésziti a heti programtervet.

Sajat tigyfélforgalmardl havi statisztikat vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével
egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsdért munkéja soran.

1Vv. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntart6 Onkormanyzat jogszabdlyainak, koncepciodinak,
utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében és a Pszichologiai Etikai Kodexben foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatoi utasitdsokban

foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért,

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan)

A tevékenysége sordn tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények

nyilvantartasa €s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok alapjén jar el

Titoktartasi kotelezettségét betartja,

e a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6zo betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.
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A pszichologus - tanacsadd munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban,
amelyeket a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont feladataul vallal.

Vac, 2022.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére

A munkakoér megnevezése: tanacsadd — mediator,

kapcsolatiigyeleti koordinator

Munkavégzés helye: Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont

Cim:

2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese Csaléad — és Gyermekjoléti Kozpont

Hatosagi feladatokat és specialis szolgaltatasokat ellatd csoport
csoportvezetdje

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 ora

(ezen feliil havi egy szombeati ligyeleti nap)

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elonyt
jelent: szocialpedagogus, gyogypedagdgus, fejlesztépedagogus, pszichologus, mentalhigiénés szakember),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Mediatori végzettség,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, rugalmassag, alkalmazkodo készség, jO szervezd és targyald
készség

Feladatai altalanosan:

mediacio lefolytatasa

kapcsolattartasi tigyelet koordinalasa, és megvaldsitasa
human erdéforras szervezése

készenléti telefonos tigyelet biztositasa

I1. Feladatok:

Mediator feladatai:

mediécio elokészitése €s lefolytatasa, a kollégak felkérésére, valamint az ligyfelek igénye alapjan (el6-
készitd beszélgetésen fogadja, tdjékoztatja 6ket a mediacié folyamatarol)

felméri, hogy a felek a konfliktus melyik fokan vannak, kelléen motivaltak-e a mediacidra, milyen el-
képzeléseik vannak a konfliktus megoldasarol;

tajékoztatast ad a mediacié modszerérdl;

ha a felek szamara a kozvetités a megfeleld segitség, megkdti az egyezséget a felekkel az egylittmiko-
dés feltételeirdl egytittmiikodési megallapodas megkotése

levezeti a mediacios iilést;

eredményes kozvetitdi targyalds esetén leirja a felek kozotti megallapodés szovegét;
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eldonti, hogy a két fél kozvetlen, személyes kommunikacios helyzetben targyalhat, vagy a kozvetett, sé-
taldé mediacié a megfeleld.

paros mediacio lefolytatasa mediator végzettségii kollégakkal,

mediatorok szakmai megbeszéléseinek szervezése €s vezetése,

crer

Kapcsolatiigyeleti koordinator feladatai:

valamennyi igénybe vevével a szolgaltatasi megallapodas megkotése, adatok bekérése, részletes tajé-
koztatas, hazirend ismertetése,

feliigyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatdsa, keretek hangstlyozasa,

felekkel valo kapcsolattartas, idépontok egyeztetése, elmaradt kapcsolattartasok potlasanak egyeztetése,

dokumentacio kezelése,

gyamhivatal, birosag tajékoztatasa, levelezés a felekkel

jelzés a Szolgalat fel¢ irasban

részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencidn

Osszefoglalo készitése a kapcsolattartasokrol,

heti csoportmegbeszélésen tajékoztatds a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl, és felkészités a
kovetkezd kapcsolattartasra,

kijeloli a kapcsolattartd csaladok szamara eldkészitendd szobakat, instrukcioval latja el a kollégakat a
berendezésre vonatkozoan (pl. a gyermek életkoranak megfeleld jatékok kivalasztasa, specialis igények-
re, varhato reakciokra valo felkészités);

lehetdség szerint a koordinator vesz részt minden igénybe vevd esetében az elsd kapcsolattartasi alkal-
mon, és elkésziti a kapcsolattartasi naplot,

az elsd alkalmon kiviil részt vesz a beosztas szerint a felligyelt kapcsolattartasok alkalmain, és elkésziti
a kapcsolattartasi naplot.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €érintettek személyiségi jogait érint6 adatok ¢és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Medidtorok Etikai Kodexében foglaltakat, valamint a Kézvetitdi Torvények
szabdlyait.

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

A jaras teriiletén tevékenykedd Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez igazitott, a
nyitvatartasi idon tuli szolgaltatas biztositasa.

A Kkészenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valdsitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetdje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiilsé beavatkozast igényld esetekben segitséget nyujt az
intézkedésre jogosult szervek / hatdsag mozgositasa tekintetében (pl. renddrség felhivasa, mentdk
értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo6 feladatok:

Krizisek azonnali elharitasa

Téjékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére

Azonnali tandcsadas

Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosdg mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast koveto feladatok:
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I11.

A probléma ¢s a megtett intézkedésekrdl dokumentécio vezetése, adott esetben Csalad- és gyermekjoléti
Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzOrendszer mozgositasaval alando segitségnyujtas biztositasa a
csaladok, egyének életében felmeriild problémak megoldasara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodtetése kapcsdn a gyermek bantalmazasanak
felismerése ¢s megsziintetésére iranyulod szektorsemleges egységes elvek és modszertani utmutatoban
foglalt jelzések esetében és meghatdrozottan a Gyamhatosag / Renddrség értesitése az illetékes Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalat / Kézpont megkeresése mellett.

A készenléti munkatars altalanos teenddi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt igyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzOrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:

A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informacidhoz jutas tisztazo kérdések és
folyamatos értelmez6 6sszefoglalas alkalmazasaval.
1. Hivas fogadasa (név, tartdozkodasi hely, telefonos elérhetéség, gyermek esetében a szild /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
2. A segitséget kérd észleld veszélyezteto tényezok feltarasa, pontos megfogalmazasa, dokumentélasa.
3. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa

Kozpontunknal

A csoportvezetd minden honap utolso teamje alkalmaval elkésziti a kovetkezd honapra vonatkozd

készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete elott egy héttel kifliggeszt.

A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db t61t6

- szamozott készenléti naplo, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan rogzitik az
iigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet alairdsukkal hitelesitenek

- ahivésokrdl a torvényi eldirasoknak megfeleléen készenléti szolgalat / hivasfelvételi adatlap késziil,
melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az tigyeleti id0 lejarta utan iktatunk, és a
készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas datuma, atvétel datuma,
oOra, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atadd készenléti munkatars neve, és az atvevo készenléti
munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszamok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.

Adminisztraciés kovetelmények:

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

A mediaciot, kapcsolattartasi tigyeletet igénybe vevokrdl dokumentaciot vezet illetve a készenléti telefonos
hivasokrol nyilvantartast vezet.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.
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Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsaért munkaja soran, iratkezelOként felel a
kapcsolattartasvac@gmail.com e-mailcimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért, &s
iktattatasaért.

V. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntart6 Onkormanyzat jogszabdlyainak, koncepcidinak,
utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv alapjan),

e a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Munkdja sordn képviseli az intézményt &és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
20220 i

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére

A munkakor megnevezése: csaladterdpias tanacsado

gyermek-pszichodrama vezetd

Munkavégzés helye: Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

Cim:

2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja A Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

hatésagi csoportjanak vezetdje

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti: 20 éra

III.

(csaladterapia biztositasa a jaras telepiilésein,
eldzetes egyeztetés alapjan)

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-fdiskolai végzettség a 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet 2. sz.

melléklete alapjan,

- Eloényt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai

tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo és

targyald készség

Munkaforma:

1.) Csaladterapias tanacsadas
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa.

2.) Csoportmunka
Gyermekpszichodrama csoport vezetése

Feladatai:

Csaladterapias iiléseket tart felndtteknek és gyermekeknek.

A Viaci Jaras illetékességi teriiletén 1évo, elsOsorban alapellatasban ¢és gyermekvédelmi
gondoskodasban érintettek részére csaladterapiat nyujt,

Segiti a csalad tagjait, hogy redlisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a konfliktusokat és
azok okait. A csaladddal egyiitt dolgozzak ki a konfliktusmegoldo stratégiat,

Egyiittmiikodik a konfliktus-helyzetben 1év0 csalddokkal kapcsolatba keriildé gyamiigyi,
egészségiigyi, rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ellatdé szervekkel és személyekkel,
egyhazakkal, laikus segitokkel,

Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

Részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas elokészitésében,

Részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikodtetésében,
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e A hozzéaforduloknak sziikség esetén javasolja az intézmény egy¢b szolgaltatasainak (jogi tanacsadas,
pszichologiai tanacsadas stb.) igénybevételét,

e Gyermekcsoportok részére pszichodrama foglalkozast tart,

e részt vesz gyermekcsoportok-prevencios foglalkozasain,

o Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény értekezletein, a kozpont esetmegbeszélésein €s
szakmai tovabbképzéseken,

e rendszeresen beszamol szakmai és adminisztracidos munkdjardl dokumentacid bemutatasaval a
szakmai vezetdjének,

e Részt vesz a csoportja heti megbeszélésein.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, a Szocidlis Munka Etikai Kodexe valamint a Pszicholdgiai
Etikai Kodex, szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettségét betartja, a szolgalatot felkeresék anonimitdsat kivansag szerint megtartja.

III. Adminisztracios kovetelmények:

A tanicsadason részt vett szolgaltatast igénybe vevokrdl dokumentaciot és forgalmi naplét vezet. frasban
rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Sajat tigyfélforgalmarol havi statisztikat vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Szabadsagat az igazgatoval €s a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével
egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkéja soran.

IV. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd Onkorményzat jogszabélyainak, koncepcidinak,
utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében és a Pszichologiai Etikai Kodexben foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatdi utasitdsokban

foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért,

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan)

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érinté adatok €s tények

nyilvantartdsa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok alapjén jar el

Titoktartasi kotelezettségét betartja,

e a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

A tandcsadd munkéja sordn képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Vaci
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
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Vac, 2022.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése: tanacsado-jogasz
Munkavégzés helye: Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja  Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont
hat6sagi csoport csoportvezetdje

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idej
Munkaideje: Heti: 30 ora
(tanacsadas biztositdsa a jaras telepiilésein, eldzetes egyeztetés alapjan)
Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat,
- Rendszer szemléletii gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo és targyald készség

I. Munkakore kiterjed: A Csaléad- és Gyermekjoléti Kozpont
szolgaltatasait igénybe vevdire, valamint a Kézpont
munkavallaloira
I1. Feladatai:

eldsegiti a kozpont eredményes miikddését, kozremiikodik a torvényesség érvényre juttatasaban,

segitséget nyujt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez

kozremiikodik a kozpont szabalyozasi, jogi feladatainak ellatasaban,

jogi tanacsot ¢és tajékoztatast nyujt a kozpont szolgéltatasait igénybe vevoknek, valamint a kzpont

munkatarsai részére,

e részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbol torténd
elokészitésében ¢és végrehajtasaban,

e beadvanyokat, szerzdéseket, megallapodasokat és egyéb okiratokat készit,

o kozremiikddik a szerzédések megkotésében, a szerzodésekbdl szarmazo és egyéb igények
érvényesitésében,

e véleményezi a jogszabalyoknak torténd megfelelés szempontjabodl a kotelezettségvallalasokat
tartalmaz6 szerzddéseket, megallapodasokat,

e részt vesz a kdzpont belsd szabalyzatainak kidolgozasaban,

o felhivja az igazgato figyelmét az ligykorében tudomadsara jutott jogsértésekre, azok megsziintetése

érdekében javaslatot tesz,
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e kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival,

e részt vesz ¢és aktivan kdzremiikodik az intézmény értekezletein, illetve a szolgélat esetmegbeszélésein
¢és szakmai tovabbképzéseken,

o figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, a modositasokrol tajékoztatja az igazgatot €s a
csoportvezetoket,

e cllat minden olyan egyéb jogi ligyet, amellyel az igazgatd megbizza.

Részt vesz a készenléti ligyeleti szolgaltatas ellatasaban a csoportvezetd altal meghatarozott rendben.

Mediatorként, képzettségének megfeleléen az tanacsadoi tevékenység végzeése soran felmeriild vitas kérdések
rendezése céljabol, mediacios iiléseket tart; valamint a Kozpont munkavallaloi felkérésére az egyéb gyermek-
védelmi ligyekben, illetve az 6vodai-€s iskolai szocialis segitOk munkéja soran felmeriil6 vitas kérdések media-
cioval valo rendezésében részt vesz paros, vagy egyéni mediacio keretében.

Részt vesz a Kozpont ,,Medidcios megbeszelésén”, melyet két hetente a kapcsolatiigyeletes, mediator kolléga
hiv 0ssze, ezen a megbeszélésen keriil sor a mediacids esetek megbeszélésére, az ligyek kiosztasara, a mediaci-
6s parok kialakitasara.

A tevékenysége soran tudomadsdara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

A szolgalatot felkeresdk anonimitasat kivansag szerint megtartja, titoktartasi kitelezettségét betartja.

Jogi tevékenység ellatdsara maganszemélyektdl megbizast nem fogadhat el.

IL. Adminisztracios kovetelmények:

A tanacsadason részt vett szolgaltatast igénybe vevokrol tevékenységi naplot készit.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét az igazgatoval egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasaért munkéja soran.

111. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd Onkorményzat jogszabélyainak, koncepcidinak,
utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatoi utasitdsokban

foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan),

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzo szabalyok,

utasitasok betartasaért.

A jogi tandcsadd munkaja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

2022,
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A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

igazgato munkavallal6
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Munkakori leiras
részére
A munkakoér megnevezése: Csaladsegitd
Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatéja

Kozvetlen felettese: A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: szolgalatvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint
Munkakorhoz kapcsoldodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az
adatgytjtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csalddsegitd személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul6 igénybe vevoket

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgald eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltéséhez elvart kompetenciak

- Fels6fokt egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. mellé¢klete szerint
(elényt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocialpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat elényt jelent,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezo és targyalo készség

I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csaladban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis és mentalis ¢letfeltételeinek a
javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddés — prevencids célu, tematikus klub foglalkozasok
szervezése ¢s koordinalasa.

II. A munkakor célja és feladatai:
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1.)

1.1.

2)

2. 1.

2.2.

Altalanos segito szolgaltatas, a megel6z6 tevékenységek korében:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

feltarja a nagy szdmban el6fordulo, az egyén és a csalad életében jelentkezd szocidlis és mentalhigiénés
problémak okait, €s jelzi azokat az illetékes hatosag vagy szolgaltatast nyujtéd szerv felé,
veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld és jelzd rendszert mikodtet,

az ¢észleld- és jelzérendszer keretében eldsegiti kiilondsen az egészségiigyi szolgaltatok, a tarsadalmi
szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

az egyének ¢s a csaladok életvezetési képességének megdrzése, valamint az egyén €s a csalad életében
jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi €s a tarsadalombiztositasi ellatasok formadirol, az
ellatashoz val6 hozzajutas modjarol,

szocidlis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti iigyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa érdekében.

Szocialis segito tevékenységet végez:

szocialis és életvezetési tanacsadast tart,

lakokornyezetiikben megismeri a kliens csaladtagjait, tdjékozodik az életkoriillményekrdl. Megfigyeli a
csalad belso strukturajat, kapcsolat-rendszerét,

segiti a csalad tagjait, hogy realisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a konfliktusokat és
azok okait. A csaladdal egyiitt dolgozzék ki a konfliktus megoldo stratégiat,

rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikddik a csaldddal annak érdekében, hogy sziikségtelenné valjon
szamukra a csaladgondozas,

javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas el0készitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti oket kotelességiik végzésében,

természetbeni €s anyagi tdmogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelzérendszer mitkddtetésében,

szocialis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egy¢b szolgaltatdsainak (jogi tanacsadas,
pszichologiai tanacsadas, csalddi konzultacio) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelése érdekében:

a gyermekek jogairol és fejlodésiiket biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatés,

a tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a telepiiléseken €16 gyermekek szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatasa, s ennek orvoslasa érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele,

a nevelési- oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatdsdhoz segitségnyujtas
(esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),

segiti a szocialis valsaghelyzetben levd varandds anyat, valamint odafigyel a csecsemd korosztalyra,
szorosan egyiittmiikodik a tertileti védondi haldzattal,

pszichologiai, pedagogiai szakszolgalat segitség igénybevételének lehetdségét a csaladok figyelmébe
ajanlja.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

- tobbrétli informdacios rendszert épit ki a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és a megoldasi
javaslat elkészitése érdekében,

- szorosan egyittmikodik az oktatdsi intézményekkel, a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal, a
védondi szolgalattal, a nevelési tandcsaddval, hatdsagokkal, hivatalokkal, rendvédelmi szervekkel,
szocialis ellatd rendszerrel,
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- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megelézve ezzel a devianciat, az antiszocialis
magatartast, a depresszios hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- elOsegiti és 6sztonzi a human jellegli civil kezdeményezéseket,

- egyittmiikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal a kozds célok (anyagi, természetbeni, erkdlcsi
tdmogatasok) megvaldsitasa érdekében.

2.3. A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1évd csaladokkal kapcsolatba keriilé gyamiigyi, egészségiigyi,
rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ellatd szervekkel és személyekkel,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése érdekében fokozottan alkalmazza az egyéni

banasmodot (gyermekekkel valo személyes elbeszélgetés, a sziilo-gyermek kapcsolat feltarasa),
- sziikség esetén hatosagi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatosagi dontéshozatalt készit eld:
véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése,
a deviancidk megeldzése érdekében felvilagositd programokat szorgalmaz az oktatasi intézményekben.

2.4. A gyermekek csaladbdl torténé kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, kortiltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn,
- a gyermek csaladba torténd visszahelyezése esetén utogondozast végez,
- a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélat felkérésére az 6rokbe fogadni szandékozok koriilményeit
vizsgalja és feltarja.

3) Egyéb feladatok:
- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6z6 héten végzett munkajarol és beszamol a kovetkezd heti
munkatervrol,
- részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein,
- részt vesz a szolgalat esetmegbeszélésein valamint a kdzpont altal szervezett esetkonferencidkon,
- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- aktivan részt vesz a prevencios célu klubfoglalkozasok, nyari napkozis tabor
szervezésében, lebonyolitasaban
- Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.
- Korhazi szocialis munkaban valo részvétel, kapcsolattartas a korhazi szocialis munkéssal, ehhez k6t6do
adminisztracios feladatok ellatasa.

4) Adomanykezeléssel kapcsolatos feladatok
- kapcsolattartasi teenddk a felajanloval

- adomanyok fogadasa, atvétele

- adomanyok szabalyszerii nyilvantartasa

- adomanyok kiosztasa

- napi rendszerességii elszamolas teljesitése

III.  Adminisztraciés kovetelmények:

A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas tevékenysége tdjékoztatds nyujtasaval, szocidlis segitdmunkaval,
valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.

A csaladsegito felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkéja soran.
Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zéarhato le:

1.) A szolgaltatast igénybe vevo nagykoru személlyel egyiittmiikodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.
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A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza a 7-es szamu
mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kvetkezok:
e Adatlap,
e Belsé Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a feliilvizsgalata, indokolt
esetben modositésra keriil sor).

Amennyiben felmertiil a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szocialis segités soran, az Esetnaplo betétlap része is
toltendd gyermekenként, amely a késobbi ellatas soran a hatosagok tdjékoztatasara is szolgal. Gyermekeink
védelmében elnevezésii adatlap rendszer toltése, GYSZ 1,2,3,4.

A védelembe vételre torténé javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlappal egyiittesen
keriil elkiildésre a kozpontba.

Csaladsegitd feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtdo szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd a jelzés vagy az onkéntes jelentkezés adatait a Gyermekeink
védelmében elnevezésii informatikai rendszer tervezd ¢€s értékeld alrendszerében legkésObb a jelzést vagy
jelentkezést kovetd hét napon beliil rogziti, valamint feltolti a jelzésrdl szo6ld6 dokumentumot és az Onkéntes
jelentkezésrdl szolo feljegyzést a GY VR dokumentumtéraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny;jto a jelzést tevd iranyéba tett visszajelzés adatait az elsd interjutol
szamitott tizenot napon beliil rogziti, és a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltdlti a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje a megallapodas adatait a megallapodas megkotésétol
szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté a 11. § szerinti Egészségiigyi lapot annak beérkezésétdl
szamitott 6t napon beliil feltolti a GY VR dokumentumtéraba.

Ha a csalad problémadja eldrelathatolag hosszabb tava esetkezelést igényel, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokat és az azokban bekovetkezett valtozasokat a GY VR
torzsadat alrendszerében rogziti. A csaladsegité a kornyezettanulmanyt, valamint a cselekvési és intézkedési
tervet az egylittmiikodési megallapodds megkdtésétdl szamitott tizendt napon beliil, a helyzetértékelést pedig
ezek alapjan félévente vagy sziikség szerint a GY VR tervezo és értékeld alrendszerében késziti el.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—) pontja szerinti adatokban bekovetkezett valtozasokat a tudomasara jutastol
szamitott hét napon beliil a gyermekvédelmi gondoskodas alatt nem alloé veszélyeztetett gyermek esetén a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje, rogziti a GY VR torzsadat alrendszerében.

V. Felelos:

- az altala nyqjtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- a mindenkori hatalyos jogszabdlyoknak, a fenntarté Onkorményzat jogszabalyainak, koncepcidinak,
utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért €s az atadott eszkdzok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tizvédelmi Szabélyzatban leirtak betartasaért.

- felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan)

- a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6zd betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

V. Jogkorok:
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— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozd ligyek magasabb szinvonalon torténd
ellatasat lehetdvé tevo intézkedésekre.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint jar el, a

titoktartasi kotelezettségét betartja.
A csaladsegitd munkéja sordn képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

2022, oo

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

igazgatd munkavallal6
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segit6

Munkavégzés helye: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén milkodo koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az 6vodai €s iskolai szocialis segitd részére arra a
koznevelési intézménybe sz616 megbizolevelet allit ki, amelyik intézmény(ek)ben
a segitd a tevékenyseégét végzi.)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatdsagi csoport csoportvezetdje és az
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 éra

(a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaido-
beosztas keretében, a szocidlis segitOmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordinator altal kidolgozott, az igazgat6 altal engedélyezett és a
munkavallal6 altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaid6 a szakmai ajanlas alapjan reggel 7-t6l este 20-ig terjed0 munkaidOkeretben a rugalmas munkaidé
meghatdrozasa az intézmények sziikségleteinek vonatkozédsidban torténik, amely munkaidd tartalmazza az
utazas idejét is.

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szdmara a személyes biztonsagat szolgalo eszkozoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elonyt
jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocidlpedagogus), vagy megkezdett felséfoku
szocialis tanulmanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletii gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodd készség, jO szervezd és targyald készség,
csapatmunka

L Munkaforma:
Az 6vodai és iskolai szocialis munkas egyéni, csoportos €s kozosségi szinten végezheti tevékenységét.
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1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentélis életfeltételek
javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencids projektek szervezése, csoportfoglalkozasok
vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, Onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

II. Feladatai:

Az ovodai ¢és iskolai szocialis munkds a feladatait a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott
modszertan alapjan végzi.

Az 6vodai ¢és iskolai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az iskolaskor gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek kibontakozasat
tamogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagdgusok részére segitség nyujtasa, hogy
képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat.

A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban a vezetd altal megszabott idOpontban részt vesz a kijeldlt
tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott iddpontban tigyeletet tart a koznevelési intézményben.

Munkéja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziildi értekezleten,
illetve a neveldtestiileti megbeszélésen, fogadd oran, fegyelmi targyalason.

Munkdjarol éves beszamolot készit.

Munkéja soradn segiti a Talipont Ifjusagi Klub mukodését, sziikség és igény szerint szervezési feladatokat vallal,
tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyujt a Talipont Ifjusagi Klub prevencios programjairol.

Az utcai (lakotelepi) szocialis munkahoz kapcsolodo feladatai:

- A kozteriileteken vald rendszeres és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek és fiatalok elérése,
szlikségleteik, hianyallapotaik, problémaik felkutatasa, azok kielégitése és a megfeleld szolgéltatashoz
valo hozzajutas eldsegitése.

- Kapcsolatfelvétel az ellatasi teriileten ¢l0, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd
szabadidejét az utcan t61t6 kallodo, csellengd gyermekekkel.

- A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodd
programok megvalositasa.

- Prevencios tevékenység: felvilagositas, tajékoztatds, informacidonyujtds, az utcai  tartdzkodas
veszélyeinek megeldzése, enyhitése, csokkentése.

- Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

- A gyermekek érdekeinek, értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocialis, kulturdlis, oktatasi, miivelddési, ifjusagi, gyermekvédelmi ¢és
egészseégligyi), kozosségek (kiilonféle az érdeklddésének megfeleld csoportok, sport- vagy ifjusagi
egyesiiletek, klubok stb.) felé.

- Delegalas szakemberek (pszichologus, pszichiater, addiktoldgus, palyavalasztasi tanacsado stb.) felé.

- Kapcsolattartés, egylittmiikodés a jaras teriiletén illetékes hatosagi, szocidlis intézményekkel, civil- és
karitativ szervezetekkel.

- A lakossag ¢és a fiatalok, a galerik ¢és a grundok kozott kialakulé konfliktusok kezelése, az ellendllasok
csOkkentése.

- Irasos beszamol6 készitése a tevékenységrol, a bevont kiskortiakkal kapcsolatos munkarol.

- Részvétel a csalad- és gyermekjoléti kozpont altal szervezett teameken, esetmegbeszélé csoportokon,
szupervizion.
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- A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fiiggden 6nalldban vagy mas segitd szervezetek bevonasaval
torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamodszerek szerint.

A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabdlyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe szerint jar el. A
titoktartasi kotelezettségét betartja. A szolgalatot felkeres6k anonimitasat kivansag szerint megtartja.

Munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikkodési rend, az intézményvezetdi utasitdsok
¢s a munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az alabbi
adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrél és az orszagos jelentési
rendszerrél szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- ¢€s iskolai szocidlis segitd
munkakorben dolgozé munkavallalé koteles az adatszolgéltatasnak eleget tenni (adatszolgaltatd munkatarsként),
mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltatdé munkatars 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén az igénybevétel elsd
napjat kovetd honap 15-éig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI). A nyujtott 6vodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység tartalmaval kapcsolatos adatszolgaltatast a kovetkez6 honap 15-¢ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai és iskolai szocialis
segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-éig rogziti.

- Az adatszolgaltatd6 munkatars feladata, hogy hozzarendelje szerepkoréhez azokat a koznevelési
intézményeket, ahol megbizblevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén a jelentési iddszakot
kovetd honap 15-€ig, be kell jelenteni az alabbi adatokat:

az ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységnek a jelentési idoszakban tortént igénybevétele feladatellatasi
helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formdban torténd, elsd talalkozast kovetden tett intézkedéssel
lezarhat6, csoportos vagy kozosségi ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén a jelentési idoszakban
az igénybevevOk szdma a tevékenység tipusa szerinti bontdsban, az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
tevékenység kivételével a jelentési idoszakban az igénybevevok szdma a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési id6szak 6vodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavéllaldo a KENYSZI hasznalatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, €s a fenti adatrogzitési feladatokat hataridében elvégezni koteles.

III.  Hataskor kiterjed:
- Intézmények kozotti hataskor:
- kapcsolattartas,
- sziikségletek aktualizalasa,
- egy¢éb a kdzpont igazgatdja altal megkért feladatok ellatasa.
Koznevelési intézményben:
- felméri, hogy milyen tipust prevencids tevékenységre van sziikség az intézményben.
- prevencids csoportok tartasa, klubfoglalkozésok szervezése, egyéni segitd beszélgetések vallalasa stb.
- tandra/csoportfoglalkozas latogatasa.
- kozosségi programokon valod részvétel, szervezési feladatok vallalasa
- igény szerint osztalyfonoki ora tartasa.
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Célcsoportra vonatkozéan:
A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-dban megnevezett, az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott modszertanban meghatarozott célcsoporttal végzi, kiilondsen a
koznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és annak ardnyaban végzi a sziilokkel,
gyerekekkel, pedagogusokkal és egyéb szakemberekkel..

1Vv. Felelos:

e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevoOkkel végzett
esetmunkaért,

e az altala szervezett csoportfoglalkozéasok, rendezvények szakmai szinvonaléért,

e az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,

e a munkéjdra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik,

e azintézmény j6 hirnevének megdrzéséeért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv alapjan). A
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodéstiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § (6) bekezdés
alapjan az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitdnek a foglalkoztatas kezdd idOpontjatol szamitott két éven
beliil el kell végeznie az dvodai ¢€s iskolai szocidlis segitd képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai és
iskolai szocialis segitd képzést azon személyeknek, akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis
humén erdforras fejlesztés” elnevezésli, eurdpai unios finanszirozast projekt keretében szervezett
képzésben, vagy akik iskolai szocialis munka szakirdnyt végzettséggel rendelkeznek.

Munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras
részére

A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segit6
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora

Munkavégzés helye: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén miikodo6 koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az dvodai és iskolai szocialis segitd részére arra a
koznevelési intézménybe sz616 megbizolevelet allit ki, amelyik intézmény(ek)ben
a segitd a tevékenységét végzi.)

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatioja

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatdsagi csoport csoportvezetdje és az

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 éra

(a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaido-
beosztas keretében, a szocidlis segitObmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordinator altal kidolgozott, az igazgat6 altal engedélyezett és a
munkavallal6 altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaidd a szakmai ajanlas alapjan reggel 7-tol este 20-ig terjed6 munkaiddkeretben a rugalmas munkaidd
meghatdrozdsa az intézmények sziikségleteinek vonatkozéasdban torténik, amely munkaiddé tartalmazza az
utazas idejét is.

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szdmara a személyes biztonsagat szolgalo eszkozoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felsofoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elényt
jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocialis munkds, szocidlpedagdgus), vagy megkezdett felséfoka
szocidlis tanulmanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletii gondolkodds, nyitottsag, alkalmazkodd készség, jo szervezd ¢és targyald készség,
csapatmunka

Munkaforma:
Az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis munkas egyéni, csoportos és kozdsségi szinten végezheti tevékenységét.

69



1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentélis életfeltételek
javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencids projektek szervezése, csoportfoglalkozasok
vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

II. Feladatai:

Az ovodai ¢és iskolai szocialis munkds a feladatait a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott
modszertan alapjan végzi.

Az 6vodai ¢és iskolai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az iskolaskori gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek kibontakozasat
tamogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagdgusok részére segitség nyujtasa, hogy
képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat.

A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban a vezetd altal megszabott idopontban részt vesz a kijelolt a
tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott iddpontban tigyeletet tart a koznevelési intézményben.

Munkéja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziildi értekezleten,
illetve a neveldtestiileti megbeszélésen, fogadd oran, fegyelmi targyalason. Munkdjarol éves beszamolot készit.

Munkaja soran segiti a Talipont Ifjusagi Klub miikkodését, sziikség és igény szerint szervezési feladatokat vallal,
tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyajt a Talipont Ifjusagi Klub prevencios programjairdl.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése sordn az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe szerint jar el. A
titoktartasi kotelezettségét betartja. A szolgalatot felkeresok anonimitdsat kivansag szerint megtartja.

Munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az intézményvezetdi utasitasok
¢s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

Felel az intézmény Iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak betartdsdért munkaja soran, iratkezeldként felel a
tanacsadas.pl@gmail.com e-mail cimre érkezd elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért és iktattatasaért.

Csoportkoordinatorként: heti rendszerességgel az dvodai- €s iskolai szocidlis segitOknek megbeszélést tart, a
jarasban 1év6 kozoktatasi intézményekkel targyal az egyiittmikodési megallapodasok megkotése érdekében,
iigyeleti rendet ¢és a helyettesités rendjét elkésziti, tovabbképzéseket koordinélja, szakmai tdmogatast nyujt az
ovodai- ¢és iskolai szocialis segitOknek, a munkanaplokat 6sszegytijti, a jelenléti iveket leigazolja, az 6vodai- és
iskolai szocialis segitdk tevékenységérdl beszdmol a csoportvezetdnek és az igazgatonak.

A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az alabbi
adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:
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A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrél és az orszagos jelentési
rendszerrél szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- ¢€s iskolai szocidlis segitd
munkakorben dolgozéd munkavallalé koteles az adatszolgéltatasnak eleget tenni (adatszolgaltatd munkatarsként),
mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltatd munkatars 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén az igénybevétel elsd
napjat kovetd honap 15-éig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI). A nyujtott 6vodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység tartalmaval kapcsolatos adatszolgaltatast a kovetkez6 honap 15-¢ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai és iskolai szocialis
segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-éig rogziti.

- Az adatszolgéaltatdé munkatars feladata, hogy hozzarendelje szerepkoréhez azokat a koznevelési
intézményeket, ahol megbizolevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén a jelentési iddszakot
kovetd honap 15-¢ig, be kell jelenteni az alabbi adatokat:

az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenységnek a jelentési idészakban tortént igénybevétele feladatellatasi
helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formaban torténd, elsé taldlkozast kovetden tett intézkedéssel
lezarhato, csoportos vagy kozosségi ovodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén a jelentési idészakban
az igénybevevOok szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban, az o6vodai és iskolai szocialis segitd
tevékenység kivételével a jelentési iddszakban az igénybevevOk szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési id6szak ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavallal6 a KENYSZI haszndlatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, €s a fenti adatrogzitési feladatokat hataridoben elvégezni koteles.

Hataskor kiterjed:

Intézmények kozotti hataskor:

kapcsolattartas,

sziikségletek aktualizalasa,

egyéb a kozpont igazgatdja altal megkeért feladatok ellatasa.

Koznevelési intézményben:

felméri, hogy milyen tipusu prevencios tevékenységre van sziikség az intézményben.

prevencios csoportok tartasa, klubfoglalkozasok szervezése, egyéni segitd beszélgetések vallalasa stb.
tanora/csoportfoglalkozas latogatasa.

kozosségi programokon valo részvétel, szervezési feladatok vallalasa

igény szerint osztalyfénoki ora tartasa.

Célcsoportra vonatkozéan:
A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott modszertanban meghatarozott célcsoporttal végzi, kiilondsen a
koznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és annak ardnydban végzi a sziilokkel,
gyerekekkel, pedagogusokkal és egyéb szakemberekkel..

Az utcai (lakételepi) szocialis munkahoz kapcsolodo feladatai:

A kozteriileteken valo rendszeres ¢és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek és fiatalok elérése, sziikségleteik,
hianyallapotaik, problémaik felkutatasa, azok kielégitése és a megfeleld szolgéltatashoz vald hozzajutas
eldsegitése.

Kapcsolatfelvétel az ellatasi teriileten €16, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd
szabadidejét az utcan t6lt6 kallodo, csellengd gyermekekkel.
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Iv.

A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodd programok
megvalositasa.

Prevencids tevékenység: felvilagositas, tajékoztatas, informacionytjtas, az utcai tartozkodas veszélyeinek
megeldzése, enyhitése, csokkentése.

Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

A gyermekek érdekeinek , értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocialis, kulturalis, oktatdsi, miivelodési, ifjusagi, gyermekvédelmi és
egészségiigyl), kozosségek (kiilonféle az érdeklédésének megfeleld csoportok, sport- vagy ifjusagi
egyesiiletek, klubok stb) felé.

Delegalas szakemberek (pszicholdgus, pszichiter, addiktologus, palyavalasztasi tanacsado stb.) felé.

Kapcsolattartas, egylittmiikodés a jaras teriiletén illetékes hatdsagi, szocialis intézményekkel, civil- és
karitativ szervezetekkel.

A lakossag ¢€s a fiatalok, a galerik és a grundok kozott kialakuld konfliktusok kezelése, az ellenéllasok
csokkentése.

[rasos beszamolé készitése a tevékenységrél, a bevont kiskortakkal kapcsolatos munkarol.

Részvétel a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal szervezett teameken, esetmegbeszéld csoportokon,
szupervizion.

A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fliggden Ondlloan vagy mas segitd szervezetek bevonaséaval
torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamodszerek szerint.

Felelos:

e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a szolgaltatast igénybe vevokkel végzett
esetmunkaért,

e az iltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

e az iltala vezetett adminisztracidé pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,

e a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6z0k megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

e azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabdlyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési ilitemterv alapjan). A
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § (6) bek.
alapjan az 6vodai és iskolai szocidlis segitonek a foglalkoztatas kezdd idépontjatdl szamitott két éven
beliil el kell végeznie az 6vodai és iskolai szocidlis segitd képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai €s
iskolai szocialis segitd képzést azon személyeknek, akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis
human erdforrds fejlesztés” elnevezésii, eurdpai unids finanszirozasti projekt keretében szervezett
képzésben, vagy akik iskolai szocidlis munka szakiranyu végzettséggel rendelkeznek

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetovel, munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6zd betegségek megeldzését célzd szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras
részére

A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segit6
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység helyettes koordinatora

Munkavégzés helye: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén miikodo6 koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az dvodai és iskolai szocialis segitd részére arra a
koznevelési intézménybe sz616 megbizolevelet allit ki, amelyik intézmény(ek)ben
a segitd a tevékenységét végzi.)

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatioja

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatdsagi csoport csoportvezetdje és az

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 éra

(a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaido-
beosztas keretében, a szocidlis segitObmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordinator altal kidolgozott, az igazgat6 altal engedélyezett és a
munkavallal6 altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaidd a szakmai ajanlas alapjan reggel 7-tol este 20-ig terjed6 munkaiddkeretben a rugalmas munkaidd
meghatdrozdsa az intézmények sziikségleteinek vonatkozéasdban torténik, amely munkaiddé tartalmazza az
utazas idejét is.

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szdmara a személyes biztonsagat szolgalo eszkozoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felsofoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elényt
jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocialis munkds, szocidlpedagdgus), vagy megkezdett felséfoka
szocidlis tanulmanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletii gondolkodds, nyitottsag, alkalmazkodd készség, jo szervezd ¢és targyald készség,
csapatmunka

- Munkaforma:
Az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis munkas egyéni, csoportos és kozdsségi szinten végezheti tevékenységét.
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1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentélis életfeltételek
javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencids projektek szervezése, csoportfoglalkozasok
vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

I11. Feladatai:

Az ovodai ¢és iskolai szocialis munkds a feladatait a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott
modszertan alapjan végzi.

Az 6vodai ¢és iskolai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az iskolaskori gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek kibontakozasat
tamogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagdgusok részére segitség nyujtasa, hogy
képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat.

A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban a vezetd altal megszabott idopontban részt vesz a kijelolt a
tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott iddpontban tigyeletet tart a koznevelési intézményben.

Munkéja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziildi értekezleten,
illetve a neveldtestiileti megbeszélésen, fogadd oran, fegyelmi targyalason. Munkdjarol éves beszamolot készit.

Munkaja soran segiti a Talipont Ifjusagi Klub miikkodését, sziikség és igény szerint szervezési feladatokat vallal,
tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyajt a Talipont Ifjusagi Klub prevencios programjairdl.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése sordn az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe szerint jar el. A
titoktartasi kotelezettségét betartja. A szolgalatot felkeresok anonimitdsat kivansag szerint megtartja.

Munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az intézményvezetdi utasitasok
¢s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

Felel az intézmény Iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak betartdsdért munkaja soran, iratkezeldként felel a
tanacsadas.zpe@gmail.com e-mail cimre érkezo elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért és iktattatasaért.

Csoportkoordinator helyettesként a koordinator tavolléte esetén: heti rendszerességgel az dvodai- és iskolai
szocialis segitOknek megbeszélést tart, a jarasban 1évo kozoktatasi intézményekkel targyal az egyiittmiikodési
megallapodasok megkdtése érdekében, tigyeleti rendet és a helyettesités rendjét elkésziti, tovabbképzéseket
koordinalja, szakmai tamogatast nyujt az 6vodai- €s iskolai szocialis segitOknek, a munkanapldkat 6sszegytijti,
a jelenléti iveket leigazolja, az Ovodai- ¢és iskolai szocidlis segit6k tevékenységérdl beszamol a
csoportvezetonek €s az igazgatonak.
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A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az alabbi
adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrél és az orszagos jelentési
rendszerrél szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- ¢€s iskolai szocidlis segitd
munkakorben dolgozé munkavallalé koteles az adatszolgéltatasnak eleget tenni (adatszolgaltatd munkatarsként),
mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltatd munkatars 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén az igénybevétel elsd
napjat kovetd honap 15-éig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI). A nyujtott 6vodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység tartalmaval kapcsolatos adatszolgaltatast a kovetkez6 honap 15-¢ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai és iskolai szocialis
segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-éig rogziti.

- Az adatszolgéltatd munkatars feladata, hogy hozzarendelje szerepkoréhez azokat a koznevelési
intézményeket, ahol megbizolevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe 6vodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén a jelentési iddszakot
kovetd honap 15-¢ig, be kell jelenteni az alabbi adatokat:

az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenységnek a jelentési idészakban tortént igénybevétele feladatellatasi
helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formaban torténd, elsé taldlkozast kovetden tett intézkedéssel
lezarhato, csoportos vagy kozosségi ovodai ¢€s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén a jelentési idészakban
az igénybevevOok szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban, az o6vodai és iskolai szocialis segitd
tevékenység kivételével a jelentési iddszakban az igénybevevOk szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési id6szak 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavéllald6 a KENYSZI hasznalatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, €s a fenti adatrogzitési feladatokat hataridében elvégezni koteles.

- Hatéskor kiterjed:

- Intézmények kozotti hataskor:

- kapcsolattartas,

- sziikségletek aktualizaldsa,

- egyéb a kozpont igazgatdja altal megkért feladatok ellatasa.

Koznevelési intézményben:

- felméri, hogy milyen tipust prevencids tevékenységre van sziikség az intézményben.

- prevencios csoportok tartasa, klubfoglalkozasok szervezése, egyéni segitd beszélgetések vallalasa stb.
- tandra/csoportfoglalkozas latogatésa.

- kozosségi programokon valo részvétel, szervezési feladatok vallalasa

- igény szerint osztalyfonoki oOra tartasa.

Célcsoportra vonatkozéan:
A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott modszertanban meghatarozott célcsoporttal végzi, kiilondsen a
koznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és annak aranyaban végzi a sziilokkel,
gyerekekkel, pedagogusokkal és egyéb szakemberekkel..

Az utcai (lakételepi) szocialis munkahoz kapcsolodo feladatai:
- A kozterlileteken vald rendszeres és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek és fiatalok elérése,
sziikségleteik, hianyallapotaik, problémaik felkutatasa, azok kielégitése és a megfeleld szolgaltatdshoz
val6 hozzajutas eldsegitése.
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Iv.

Kapcsolatfelvétel az ellatasi teriileten €16, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd
szabadidejét az utcan t61t6 kallodo, csellengd gyermekekkel.

A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodd
programok megvaldsitasa.

Prevencids tevékenység: felvilagositas, tdjékoztatas, informacidonyujtas, az utcai  tartdozkodas
veszélyeinek megeldzése, enyhitése, csokkentése.

Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

A gyermekek érdekeinek , értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocialis, kulturalis, oktatdsi, miivelodési, ifjusagi, gyermekvédelmi és
egészségiigyl), kozosségek (kiilonféle az érdeklddésének megfeleld csoportok, sport- vagy ifjusagi
egyesiiletek, klubok stb) felé.

Delegalas szakemberek (pszicholdgus, pszichiter, addiktologus, palyavalasztasi tanacsado stb.) felé.
Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a jaras teriiletén illetékes hatosagi, szocidlis intézményekkel, civil- €s
karitativ szervezetekkel.

A lakossag ¢és a fiatalok, a galerik és a grundok kozott kialakuld konfliktusok kezelése, az ellenéllasok
csokkentése.

frasos beszamol6 készitése a tevékenységrél, a bevont kiskortakkal kapcsolatos munkarol.

Részvétel a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal szervezett teameken, esetmegbeszéld csoportokon,
szupervizion.

A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fiiggéen Onalléan vagy mas segitd szervezetek bevonasaval
torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamodszerek szerint.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a szolgéltatast igénybe vevokkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

az altala vezetett adminisztracio pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,

a munkajara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6z0k megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatoi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelos jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv alapjan). A
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § (6) bek.
alapjan az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitonek a foglalkoztatas kezdd idépontjatdl szamitott két éven
beliil el kell végeznie az 6vodai és iskolai szocidlis segitd képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai €s
iskolai szocialis segitd képzést azon személyeknek, akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis
human erdforrds fejlesztés” elnevezésii, eurdpai unids finanszirozasti projekt keretében szervezett
képzésben, vagy akik iskolai szocidlis munka szakiranyu végzettséggel rendelkeznek

Szabadsagat az igazgatéval és a csoportvezetOvel, munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzd szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére

A munkakoér megnevezése: Csaladsegito, telepiilési jelzérendszeri felelds,
csoportvezetd (szolgalatvezetd)

Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: A Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: A Csaléad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd helyettes
Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidejének megosztasa:

Heti 206ra csoportvezetdi feladatok ellatasa

Heti 106ra csaladsegitdi feladatok ellatasa

Heti 10 ora a telepiilési jelzérendszeri felelds feladatok ellatasa

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az
adatgytjtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csalddsegitd személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul6 igénybe vevoket

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgald eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltéséhez elvart kompetenciak

- Fels6fokt egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerint
(elonyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocialpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat elényt jelent,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezo és targyalod készség
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I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csaladban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis és mentalis ¢letfeltételeinek a
javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.

3.) Kozosségi szocialis munka: kdzosségi szervezddés — prevencids célu, tematikus klub foglalkozasok
szervezeése €s koordinalasa.

II. A munkakor célja és feladatai:

1)

1.1.

2)

2.1.

/e

Altalanos segit6 szolgaltatas, a megel6z6 tevékenységek korében:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

feltarja a nagy szamban el6forduld, az egyén é€s a csalad életében jelentkezd szocialis és mentalhigiénés
problémak okait, és jelzi azokat az illetékes hatosag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé,
veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld és jelz0 rendszert miikodtet,

az észlel6- és jelzOrendszer keretében eldsegiti kiillondsen az egészségiigyi szolgaltatok, a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

az egyének ¢s a csalddok életvezetési képességének megdrzése, valamint az egyén és a csalad életében
jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatdsok formairdl, az
ellatashoz val6 hozzajutas modjarol,

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti tigyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa érdekében.

Szocialis segito tevékenységet végez:

szocialis és életvezetési tanacsadast tart,

lakokornyezetiikben megismeri a kliens csaladtagjait, tajékozodik az életkoriilményekrél. Megfigyeli a
csalad belsd strukturdjat, kapcsolat-rendszerét,

segiti a csalad tagjait, hogy realisan lassédk helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a konfliktusokat ¢és
azok okait. A csaladdal egytitt dolgozzak ki a konfliktus megoldo stratégiat,

rendszeresen, folyamatosan egylittmikodik a csaladdal annak érdekében, hogy sziikségtelenné valjon
szdmukra a csalddgondozas,

javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas eldkészitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti Oket kotelességiik végzésében,

természetbeni és anyagi tiamogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelzérendszer mitkddtetésében,

szocialis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatdsainak (jogi tanacsadas,
pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelése érdekében:

a gyermekek jogairol €s fejlodésiiket biztositdé tamogatasokrol vald tajékoztatas,

a tamogatasokhoz valo hozzéjutas segitése,

a telepiiléseken €16 gyermekek szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatdsa, s ennek orvoslasa érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele,

a nevelési- oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatdsdhoz segitségnyujtés
(esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),
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- segiti a szocialis valsaghelyzetben levé varandds anyat, valamint odafigyel a csecsemd korosztalyra,
szorosan egyiittmiikodik a teriileti védondi haldzattal,

- pszicholdgiai, pedagogiai szakszolgalat segitség igénybevételének lehetdségét a csaladok figyelmébe
ajanlja.

2.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

- tobbrétli informacios rendszert épit ki a veszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltarasa és a megoldasi
javaslat elkészitése érdekében,

- szorosan egylittmikodik az oktatdsi intézményekkel, a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal, a
védondi szolgalattal, a nevelési tandcsadoval, hatésagokkal, hivatalokkal, rendvédelmi szervekkel,
szocialis ellato rendszerrel,

- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megelézve ezzel a devianciat, az antiszocialis
magatartast, a depresszios hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- elOsegiti és 6sztonzi a human jellegli civil kezdeményezéseket,

- egyittmiikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal a kozds célok (anyagi, természetbeni, erkdlcsi
tdmogatasok) megvaldsitasa érdekében.

2.3. A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatba keriilé gyamiigyi, egészségiigyi,
rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ellatd szervekkel és személyekkel,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése érdekében fokozottan alkalmazza az egyéni

banasmodot (gyermekekkel valo személyes elbeszélgetés, a sziilo-gyermek kapcsolat feltarasa),
- sziikség esetén hatosagi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatosagi dontéshozatalt készit eld:
véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése,
a deviancidk megeldzése érdekében felvilagositd programokat szorgalmaz az oktatasi intézményekben.

2.4. A gyermekek csaladbol torténo kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, kortiltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn,
- a gyermek csalddba torténd visszahelyezése esetén utdgondozast végez,
- a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésére az orokbe fogadni szandékozok koriilményeit
vizsgélja és feltarja.

2. 5. Specialis feladatok: telepiilési jelzérendszeri felel6s (1997. évi XXXI. tv.
Gyvt. és az 1993. évi I tv. Szt.)

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzOrendszer mitkddik. A jegyzo,
a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint a partfogoi felligyeldi €s a
jogi segitségnyujtdi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozdsségek és a maganszemélyek
jelezhetik a csaladsegitést nyujtdo szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl
szereznek tudomast. Az igy kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujtod szolgaltatd, intézmény feltérképezi az
ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét, €s személye-
sen felkeresve tajékoztatja ket a csaladsegités jogszabaly szerinti céljardl, tartalmarol.
A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszer (a tovabbiakban:
jelzérendszer) mikodtetése korében a csalad- és gyermekjoléti szolgélat

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek ¢életkoriilményeit, szociélis helyzetét,
gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi
beavatkozast igényl6 helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet esetén utélagosan —
torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tdjékoztatésra,

c) tdjékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16 személyeket a
veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,
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d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az €rintett személyt, illetve csaladot, €s a szolgaltatasairdl tajékoz-
tatast ad,

e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad sziikségleteihez iga-
zod¢6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziinteté-
se érdekében,

) veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapjait,

g) az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel nem sér-
ti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

h) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

i) a jelzOrendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez, az el-
hangzottakrol feljegyzést készit,

j) egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggden a kijeldlt jarasi jelzoérendszeri
tanacsado részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket — beleértve az itéloképessége birtokaban 1€évd gyer-
meket — és a vellik foglalkoz6 szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

k) a kapcsolati er0szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az
Orszéagos Kriziskezel6 ¢és Informacios Telefonszolgalattal.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott téma-
korben, évente legaldbb hat alkalommal szakmako6zi megbeszélést kell szervezni. A szakmakozi megbeszélésre
meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzo cselekvési terv kidolgozasadhoz sziikséges.

Eves szakmai tanacskozast szervez minden év februar 28-aig. Az éves szakmai tanacskozast kovetden minden
¢v marcius 31-€ig éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit.

Heti rendszerességgel jelentést készit a kdzpontnak a beérkezett jelzésekrdl és a megtett intézkedésekrdl.

3.) Csoportvezetoi feladatok

- koordinalja ¢€s iranyitja a csoportot,

- minden héten eset- és csoportmegbeszélést tart,
esetek kiosztasat végzi,
statisztikat- forgalmi naplot vezet,

crer
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két hét, vagy annal hosszabb tavollét (szabadsag, betegség) esetén gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo csaladsegito irdsban adja az 6t helyettesitd csaladsegitonek a siirgds feladatokat, megjeldlve a
hataridoket.

4.) Egyéb feladatok:

- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6z6 héten végzett munkajarol és beszamol a kovetkezd heti
munkatervrol,

- részt vesz ¢s aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein,

- részt vesz a szolgalat esetmegbeszélésein valamint a kdzpont altal szervezett esetkonferencidkon,

- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- tereptanari feladatokat is ellathat,

- aktivan részt vesz a prevencios célu klubfoglalkozasok, nyari napkozis tabor
szervezésében, lebonyolitasaban.

5) Adomanykezelés

Az adomanykezelés koordinatoraként feladata az adomany kezelés folyamatanak nyomon kovetése, feladatok
delegéldsa a Szolgélat dolgozdinal. Részt vesz az adomanykezelési folyamat kozvetlen ellenérzésében.
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III.  Adminisztraciés kovetelmények:

A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas tevékenysége tdjékoztatds nyujtasaval, szocidlis segitdmunkaval,
valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.

A felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsaért munkaja soran, iratkezeldként felel a
gyermekjoletivac@gmail.com e-mailcimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért, és iktattatasaért.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zéarhato le:
1.) A szolgaltatast igénybe vevo nagykoru személlyel egyiittmiikodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.

A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet tartalmazza a 7-es szamu
mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kvetkezok:
e Adatlap,
e Belsé Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a feliilvizsgalata, indokolt
esetben modositésra keriil sor).

Amennyiben felmertiil a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szocialis segités soran, az Esetnaplo betétlap része is
toltendd gyermekenként, amely a késobbi ellatas soran a hatosagok tdjékoztatasara is szolgal. Gyermekeink
védelmében elnevezésii adatlap rendszer toltése, GYSZ 1,2,3,4.

A védelembe vételre torténé javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlappal egyiittesen
keriil elkiildésre a kozpontba.

Csaladsegito feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd a jelzés vagy az onkéntes jelentkezés adatait a Gyermekeink
védelmében elnevezésti informatikai rendszer (GY VR) tervezd és értékeld alrendszerében legkésobb a jelzést
vagy jelentkezést kovetd hét napon belill rogziti, valamint feltolti a jelzésrdl sz6l6 dokumentumot és az
onkéntes jelentkezésrol szo16 feljegyzést a GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajtod a jelzést tevo irdnyaba tett visszajelzés adatait az elsd interjatol
szdmitott tizendt napon beliill rogziti, és a visszajelzést tartalmazd dokumentumot feltdlti a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat csalddsegitéje a megallapodds adatait a megallapodas megkdtésétol
szamitott 6t napon beliil rogziti a GYVR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdst nyajté a 11. § szerinti Egészségiigyi lapot annak beérkezésétol
szamitott 6t napon beliil feltolti a GY VR dokumentumtaréba.

Ha a csalad problémaja eldrelathatdlag hosszabb tavh esetkezelést igényel, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—) pontja szerinti adatokat és az azokban bekdvetkezett valtozasokat a GYVR
torzsadat alrendszerében rogziti. A csaladsegité a kornyezettanulmanyt, valamint a cselekvési és intézkedési
tervet az egyiittmikodési megallapodas megkdtésétol szamitott tizendt napon beliil, a helyzetértékelést pedig
ezek alapjan félévente vagy sziikség szerint a GY VR tervezo és értékeld alrendszerében késziti el.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekdvetkezett valtozasokat a tudomasara jutastol
szamitott hét napon belill a gyermekvédelmi gondoskodas alatt nem all6 veszélyeztetett gyermek esetén a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje, rogziti a GY VR torzsadat alrendszerében.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdjének feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a

személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII.
17.) Korm. rendelet alapjan
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A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje a megallapodas adatait a megallapodas megkotésétol
szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben, csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat szakmai vezetdje a rogzitéstol
szamitott 6t napon beliil jovahagyja azt.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajtdé gyermekvédelmi gondoskodds ala tartozd hatdsagi
intézkedést kezdeményez, vagy arra javaslatot tesz, azt a szakmai vezetd véglegesiti.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatok
rogzitésével, valamint a GYVR tervezd és értékeld alrendszerében a kdrnyezettanulmany, a cselekvési é€s
intézkedési terv, valamint a helyzetértékelés véglegesitésével kezdeményezi — az ideiglenes hatalyu elhelyezés
kivételével — a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés megtételét, vagy javaslatot
tesz a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezésére.

Hatosagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyajtd vezetdje haladéktalanul, de legkésébb 6t napon
beliil kijeldli a feladat ellatasara koteles munkatarsat, €s a kijeldlést rogziti a GY VR-ben.

Elézménnyel nem rendelkezd iigyek esetében a kornyezettanulmanyt é€s a gyermekvédelmi gondoskodas
keretébe tartozo hatésagi intézkedés kezdeményezését tizenot napon beliil — a gyamhivatal vagy a csalad- és
gyermekjoléti kozpont felkérésére — a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje vagy a csaldd- és
gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesiti.

Ha a gyermek elézmény nélkiil keriilt ideiglenes hatalyu elhelyezésbe, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezetdje az ideiglenes hatalyt dontésrdl valo értesiiléstdl szamitott harminc napon beliil véglegesiti a
kornyezettanulmanyt és a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe gyermekjoléti kdzpont szakmai vezetdje
véglegesiti a gondozasi terv és a gondozasi folyamat 6sszegzése nélkiil.

V. Felelos:

- az altala nyqjtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntart6 Onkormanyzat jogszabalyainak, koncepcioinak,
utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabdlyzatokban és igazgat6i utasitasokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért ¢s az atadott eszk6zok megdrzéséért,

- a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

- felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési tlitemterv alapjan)

- Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

- amunkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

V. Jogkorok:

— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozd ligyek magasabb szinvonalon torténd
ellatasat lehetdve tevd intézkedésekre.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa

¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kddexe szerint jar el, a
titoktartasi kotelezettségét betartja.

A csaladsegité munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladatdul vallal.

2022, oo
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése: esetmenedzser —jelzérendszeri tanacsado,
csoportvezetd
Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatodja
Kozvetlen felettese Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd helyettes

Munkakorhéz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 é6ra

Munkaidejének megosztasa:

Heti 206ra csoportvezetdi feladatok ellatasa

Heti 106ra esetmenedzseri feladatok ellatasa

Heti 10 ora a jarasi jelzérendszeri tanacsadoi feladatok ellatasa

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az
adatgytjtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgald eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elonyt
jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletii gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo és targyald készség

L Munkaforma:
1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa
2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka: kdzosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

I1I. Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyermekjoléti
kozpont esetmenedzsere végzi.
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e azigénybe vevd és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,

e a kozpont vezetdje altal kijeldlt védelembe vétel alatt allo gyermekek egyéni gondozasi-nevelési

tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése;
o tdjékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;
e javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

o cgyiittmikodik a csalddsegitovel, a megelézd partfogd feliigyeldvel, kozos csaladlatogatasok

szervezése a szolgalat csaladsegitdivel;

e szakmai tdmogatast nyujt a hatdsdgi intézkedés alatt 4llo kiskorti gondozédsdban részt vevd

csaladsegitd szamara;

e védelembe vétel feliilvizsgalata soran tdjékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel korében végzett

tevékenységérdl, az eset eldrehaladasardl, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasarol
e javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére

e javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések

megtételére
e csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitémunkat koordinal

e csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a gyamhivatalnak,

pénzfelhasznalasi tervet készit;

e fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme szerint eljarni

a szolgaltatast igénybe vevo érdekében;

e a szocidlis munka moddszereivel segiti a hozza forduldt életvitele javitdsdban, ligyei intézésében

hozz4jarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandé egyensuly megteremtéséhez;
e megismeri a hatésagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;
o felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

e hatdsagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaval koézosen dolgoz ki konfliktusmegoldo

stratégiakat;

e a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egylittmiikddve végzi elismerve és

tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belso eréforrasait;

o felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz, kriziskezelést

végez;

e aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzOrendszeri értekezleteken és a

telepiilési tanacskozéson,;

e kompetencidjat meghaladd kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét, egyiittmiikodik a
hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartdé nevelési, oktatasi,
egészségligyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet

vallal;
o keresi ¢és gyljti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, amelyek
eredményes beavatkozast segitik;

az

e kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert

palyazatok lebonyolitasaban;
e részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtaséban;
o A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

e Rendkiviil indokolt esetben, a hatosadgi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocialis

crer

e clvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan;

e tovabbképzésre kotelezett.

Csoportvezetoi feladatok:

heti rendszerességgel megbeszélés, ideértve a specialis szolgaltatassal kapcsolatos megbeszéléseket is,
esetek kiosztasa,

havi szinten statisztika vezetése,
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Felel

problémas esetekben az esetmenedzserekkel torténd egyeztetés-megbeszélés,

szabadsag ¢és betegség ideje alatt a csoportvezetd a zavartalan ligymenet érdekében gondoskodik a
helyettesités rendjérol, a specialis szolgaltatasokat illetden is.

nyari hosszas szabadsag idejére két hét, vagy annal tobb iddre, akkor gondoskodik arrél, hogy a
szabadsagon 1évd esetmenedzser irasban atadjon az 6t helyettesitd esetmenedzsernek, megjeldlve a soron
kovetkezo feladatokkal, hataridokkel.

az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsaért munkaja soran, iratkezelOként felel a

vacicsalgyejokozp@gmail.com e-mailcimre ¢érkezd elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért, ¢és
iktattatasaért.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

A jaras teriiletén tevékenykedd Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez igazitott, a
nyitvatartasi idon tli szolgéltatas biztositasa.

A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valdsitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiilsd beavatkozast igényld esetekben segitséget nyujt az
intézkedésre jogosult szervek / hatdsdg mozgositasa tekintetében (pl. renddrség felhivasa, mentdk
értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo6 feladatok:

Krizisek azonnali elharitasa

Téjékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére

Azonnali tanacsadas

Tovéabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosag mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast koveto feladatok:

A probléma ¢s a megtett intézkedésekrdl dokumentécio vezetése, adott esetben Csalad- és gyermekjoléti
Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgositasaval alando segitségnyujtas biztositasa a
csaladok, egyének ¢életében felmeriild problémak megoldasara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodtetése kapcsdn a gyermek bantalmazasanak
felismerése ¢s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és mddszertani utmutatdban
foglalt jelzések esetében és meghatarozottan a Gydmhatosag / Renddrség értesitése az illetékes Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése mellett.

A készenléti munkatars altalanos teenddi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt igyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzOrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informacidhoz jutas tisztazo kérdések és

folyamatos értelmez6 dsszefoglalas alkalmazasaval.
4. Hivas fogadasa (név, tartdzkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
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5. A segitséget kér6 észleld veszélyeztetd tényezok feltdrasa, pontos megfogalmazasa, dokumentalésa.
6. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa
Kozpontunknal

e A csoportvezeté minden honap utols6 teamje alkalmaval elkésziti a kdvetkezé honapra vonatkozo
készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete elott egy héttel kifliggeszt.
o A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:
- 1 db telefonkésziilék, 1 db t61t6
- szamozott készenléti naplo, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan rogzitik az
iigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet alairdsukkal hitelesitenek
- ahivésokrdl a torvényi eldirasoknak megfeleléen készenléti szolgalat / hivasfelvételi adatlap késziil,
melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az ligyeleti id0 lejarta utan iktatunk, és a
készenléti csomagban elhelyeziink
- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas datuma, atvétel datuma,
ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atadd készenléti munkatars neve, és az atvevo készenléti
munkatars neve, alairasuk
- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszamok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

e munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatasa esetén beosztds alapjan a kapcsolattartasi
iigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

o feliigyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatasa, keretek hangsulyozasa,

e dokumentaci6 kezelés

e amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriilmény meriil fel amely sziikségessé teszi a jelzést a Szol-
galat fel¢, azt irasban megteszi

e részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencian

¢ heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Medidtorok Etikai Koédexében foglaltakat, valamint a Kozvetitéi Torvények
szabdlyait.

Adminisztracios kovetelmények:

Eleget tesz a jogszabalyokban régzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsdért munkéja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartasra kotelezett megsérti a kapcsolatiigyeleti
hazirendet, vagy az intézmény hazirendjét a kapcsolatiigyeletet ellato munkatars, vagy munkatarsak jogosultak
renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a torténésekrdl szoban és irasban tdjékoztatni
kotelesek.

Telepiilési jelzérendszeri tanacsado:

Az 1997. évi XXXI. tv. (Gyvt.), a 5/1998. (IV. 30.) NM rendelet és az 1993. évi III tv. értelmében a telepiilési

jelzérendszeri tanacsado feladata:
A jelzbrendszer jarasi szintli koordinalasa korében
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- koordinalja a jaras teriiletén miik6do jelzérendszerek munkajat,

- szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas szervezéséhez, vala-
mint az éves jelzorendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és 6sszehangolasdhoz,

- Osszegyljti a telepiilések jelzérendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri intézkedési terveket,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik,

- segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai €s a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok megolda-
saban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikodésével kapcsolatban,

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

- a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az
Orszéagos Kriziskezel6 ¢s Informacios Telefonszolgalattal.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢és kezelése sordn az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kdodexe szerint jar el. A
titoktartasi kotelezettségét betartja.

A szolgalatot felkeresdk anonimitasat kivansag szerint megtartja.

Munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikkodési rend, az intézményvezetdi utasitdsok
¢s a munkavédelmi el6irasok valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a szakmai igazgatohelyettessel, és a csoportvezetd
helyettessel egyezteti.

III.  Hataskor kiterjed:
e ahat6sagi intézkedés alatt all6 egyénekkel, csaladokkal végzett szocialis munkara, a gondozasi
terv elkészitésére, megvaldsitdsanak szervezésére, értékelésére
e cgyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara
e szakmai tdmogatas nyujtasara az illetékes csaladsegitd részére
e a Vaci Jaras telepiiléseinek tekintetében: Szddliget, Véacratot, Orbottyan telepiilések eseteire.

IV. Hatosagi és specialis szolgaltatasi feladatokat ellatdo csoport vezetoje feladatai a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyajto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

Elézménnyel nem rendelkezd iigyek esetében a kornyezettanulmanyt €s a gyermekvédelmi gondoskodas
keretébe tartozo hatdsagi intézkedés kezdeményezését tizenot napon beliil — a gyamhivatal vagy a csalad- és
gyermekjoléti kozpont felkérésére — a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje vagy a csalad- és
gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesiti.

Gyermekvédelmi gondoskodas alatt allo gyermek esetében a hazagondozas céljabol készitett
kornyezettanulmanyt a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje véglegesiti. Ha a
kornyezettanulményra nem a hazagondozas céljabol van sziikség, azt a kell véglegesiteni.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szakmai vezetdje a védelembe vételrdl szo6ldo dontés
kézhezvételét kovetden haladéktalanul, de legkésObb 6t napon beliil kijeloli a feladat ellatasaért felelds
munkatarsat, és a kijelolést rogziti a GY VR-ben.

Az esetmenedzser a csaladi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GY VR tervezd és értékeld alrendszerében a
védelembe vételi hatdrozat véglegessé¢ valasat kovetd tizendt napon beliil elkésziti, amelyet a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatast nytjtod szakmai vezetdje véglegesit.

A helyzetértékelést a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje megkiildi a partfogdi feliigyeld szolgalat
részére, ha a gyamhivatal megel6z6 partfogast rendelt el.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont vezetdje a csaladi kapcsolatok dpolasat segitd csaladgondozas tervezése
érdekében a nevelésbe vételrdl szolo dontés kézhezvételét kovetden haladéktalanul, de legkésObb harom napon
beliil kijeldli a feladat ellatasaért felelés munkatarsat, és a kijelolést rogziti a GY VR-ben.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje a GY VR tervezo és értékeld alrendszerében a csaladi kapcsolatok
apolasat segitd csaladgondozas tervezését a nevelésbe vétel targyaban hozott hatdrozatrdl valo értesitést kovetd
harminc napon beliil és a csaladi kapcsolatok apolasat segitd csalddgondozés tervezésének modositasat a

90



nevelésbe vétel feliilvizsgalata targyaban hozott hatdrozat véglegessé valasat kovetd harminc napon beliil
véglegesiti.
A csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje a GY VR tervezo és értékeld alrendszerében a nevelésbe
vett gyermek helyzetértékelését félévente, a soron kiviili gyamhatosagi feliilvizsgalat kezdeményezésekor vagy
a gyamhatosagi feliilvizsgalatot megel6zden, a gyamhivatali felkéréstdl szamitott tizendt napon beliil
véglegesiti.

Az esetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6lo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny(jto a jelzés vagy az dnkéntes jelentkezés adatait a GY VR tervezd és
értékeld alrendszerében legkésdbb a jelzést vagy jelentkezést kovetd hét napon beliil rogziti, valamint feltolti a
jelzésrdl sz616 dokumentumot és az dnkéntes jelentkezésrdl szol6 feljegyzést a GY VR dokumentumtéraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajtod a jelzést tevo irdnyaba tett visszajelzés adatait az elsd interjutol
szamitott tizen6t napon beliill rogziti, és a visszajelzést tartalmazéd dokumentumot feltdlti a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatast nytjtd az Egészségiigyi lapot annak beérkezésétdl szamitott 6t napon
beliil feltolti a GY VR dokumentumtéraba.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—) pontja szerinti adatokban bekovetkezett valtozasokat a tudomasara jutastol
szamitott hét napon beliill gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozd hatosagi intézkedés alatt allod
gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a
nevelésbe vett gyermek esetében — kizdrdlag a gyermek sziil6jének lakcimadataiban torténd valtozas
vonatkozasaban —, a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere rogziti a GY VR torzsadat alrendszerében.
A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere a GY VR tervezd és értékeld alrendszerében a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés
kezdeményezését javaslataval kiegésziti, és azt a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje 6t napon
beliil véglegesiti.

Hatdsagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyajtod vezetdje haladéktalanul, de legkésdbb 6t napon
beliil kijeloli a feladat ellatasara koteles munkatarsat, €s a kijelolést rogziti a GYVR-ben. A csalad- és
gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejlileg az adatrogzités alapjaul szolgald hatdsagi dontés
adatait rogziti, és a dontést tartalmazé okiratot feltélti a GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésrol
sz0l6 dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésdbb 6t napon beliil — feltdlti a GYVR dokumentumtéaraba. Az
ideiglenes hatéllyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermekek esetében a hatosagi dontés kézhezvételének
datumat kell rogziteni.

V. Felelos:

e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel végzett
esetmunkaért,
az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért
a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,
az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,
a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik,
az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért
e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,
e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,
a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.
felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan)
Szabadsagat, a munkahelyérol torténd egyéb tavollétét az igazgatoval egyezteti,
a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.
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A csoportvezetd szabadsaga, betegsége, tavolléte esetén a csoportvezetd helyettes latja el a csoportvezetdi
feladatokat.

Esetmenedzseri munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladatdul vallal.

Vac,2022..................

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére
A munkakoér megnevezése: esetmenedzser , csoportvezetd-helyettes
Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi csoport csoportvezetdje
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 ora
Munkaidejének megosztasa:

Heti 20 6ra az esetmenedzseri feladatok ellatasa
Heti 20 ora a csoportvezeto helyettesi feladatok ellatasa

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az
adatgytjtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgalo eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan (elonyt
jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletii gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo és targyald készség

1. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis

¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka: kdzosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

I1I. Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyermekjoléti
kozpont esetmenedzsere végzi.

93



az igénybe vevo ¢és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgélatok ¢és ellatast

nyujtok tevékenységét végigkiséri, egytittmiikodésiiket koordindlja,

a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4ll6 gyermekek egyéni gondozasi-nevelési
tervének készitése, megvalositasanak szervezése, értékelése;

tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;

javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre;

egyittmiikodik a csalddsegitovel, a megel6zd partfogd feliigyeldvel, kozos csaladlatogatasok
szervezése a szolgalat csaladsegitoivel,

szakmai tdmogatast nyujt a hatosagi intézkedés alatt all6 kiskori gondozasdban részt vevo
csaladsegitd szamara,

védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gydmhivatalt a védelembe vétel korében végzett
tevékenységérol, az eset elérehaladasarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakulésarol

javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére

javaslatot tesz a gydmhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartoz6 intézkedések
megtételére

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat koordinal

csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyljtasa eredményérdl beszamol a gyamhivatalnak,
pénzfelhasznalési tervet készit;

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme szerint eljarni
a szolgaltatast igénybe vevo érdekében,;

a szocialis munka modszereivel segiti a hozza fordulot életvitele javitdsaban, iligyei intézésében
hozz4jarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly megteremtésé¢hez;

megismeri a hatosagi intézkedés alatt 4116 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki konfliktusmegoldd
stratégiakat;

a szocialis probléma megoldésat a szolgaltatast igénybe vevével egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak 6nalloségara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait;

felismeri a krizishelyzetet, a vesz¢ély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz, kriziskezelést
végez;

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri értekezleteken és a
telepiilési tanacskozason,;

kompetencidjat meghaladd kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét, egylittmiikodik a
hatosagi intézkedés alatt 4all6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartdé nevelési, oktatési,
egészségligyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet
vallal,;

keresi ¢és gylijti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitdsaban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert
palyazatok lebonyolitdsaban;

részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nyujtasaban;

A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatés);

Rendkiviil indokolt esetben, a hatdsagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocidlis
elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan;
tovabbképzésre kotelezett

Szabadsagat az igazgatdval és a csoportvezetdvel, munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.
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Csoportvezetoi feladatok (helyettesités esetén):

A csoportvezeté szabadsaga, betegsége, tavolléte esetén a csoportvezeté helyettes latja el a csoportvezetoi
feladatokat.

Feladatai:

e heti rendszerességgel megbesz¢€lés, ide értve a specidlis szolgaltatassal kapcsolatos megbeszéléseket is,

e esetek kiosztasa,

e havi szinten statisztika vezetése,

e problémas esetekben az esetmenedzserekkel torténd egyeztetés-megbeszElés,

e szabadsag ¢s betegség ideje alatt a csoportvezetd a zavartalan ligymenet érdekében gondoskodik a

helyettesités rendjérol, a specialis szolgaltatasokat illetden is.
e nyari hosszas szabadsag idejére két hét, vagy annal tobb idore, akkor gondoskodik arrol, hogy a

szabadsagon 1év6 esetmenedzser irdsban atadjon az 6t helyettesitd esetmenedzsernek, megjeldlve a
soron kovetkez6 feladatokkal, hataridokkel.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

e A jarés teriiletén tevékenykedd Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez igazitott, a
nyitvatartasi idon tlli szolgéltatas biztositasa.

e A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valdsitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

e A készenléti szolgaltatds, akut, azonnali kiils6 beavatkozast igényld esetekben segitséget nyujt az
intézkedésre jogosult szervek / hatdsag mozgositasa tekintetében (pl. renddérség felhivasa, mentdk
értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:
o Kirizisek azonnali elharitdsa
o Tajékoztatas azonnali megadasa a hivo fél részére
e Azonnali tanidcsadas
e Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdsdg mozgdsitasa a problémak elharitasara.

A hivast koveto feladatok:

e A probléma ¢s a megtett intézkedésekrdl dokumentécio vezetése, adott esetben Csalad- és gyermekjoléti
Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgositasaval allando segitségnyujtas biztositasa a
csaladok, egyének ¢életében felmeriild problémak megoldasara.

e A gyermekvédelmi észleld és jelzOrendszer mikddtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak
felismerése ¢s megsziintetésére iranyuld szektor semleges egységes elvek és modszertani utmutatoban
foglalt jelzések esetében és meghatdrozottan a Gyamhatosag / Renddrség értesitése az illetékes Csalad-
¢s Gyermekjoléti Szolgalat / Kézpont megkeresése mellett.

A készenléti munkatars altalanos teenddi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabdlyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt igyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzOrendszeri tag

95



- gyermekvédo hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivo meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informaciohoz jutas tisztazé kérdések és
folyamatos értelmezd 6sszefoglalas alkalmazéasaval.
7. Hivéas fogaddsa (név, tartézkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszama)
8. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezok feltdrasa, pontos megfogalmazéasa, dokumentélasa.
9. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalésulasa
Ko6zpontunknal

e A csoportvezetd minden honap utolsé teamje alkalmaval elkésziti a kovetkez6 honapra vonatkozo
készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhdnap kezdete el6tt egy héttel kifiiggeszt.
o A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:
- 1 db telefonkésziilék, 1 db t61to
- szdmozott készenléti napld, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan rogzitik az
igyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet alairasukkal hitelesitenek
- ahivasokrol a torvényi eldirdsoknak megfelelden készenléti szolgalat / hivasfelvételi adatlap késziil,
melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az ligyeleti id0 lejarta utan iktatunk, és a
készenléti csomagban elhelyeziink
- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az aldbbiakat: atadas datuma, atvétel datuma,
ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atado készenléti munkatars neve, és az atvevo készenléti
munkatars neve, alairasuk
- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszdmok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

e munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatdsa esetén beosztas alapjan a kapcsolattartasi
iigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

o feliigyelt kapcsolattartds szabalyainak ismertetése, betartatdsa, keretek hangstlyozasa,

e dokumentacio kezelés

e amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriilmény mertil fel amely sziikségessé teszi a jelzést a Szol-
galat fel¢, azt irasban megteszi

e részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencian

e heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl.

A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasa
¢s kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Mediatorok Etikai Kodexében foglaltakat, valamint a Kozvetitdi Torvények
szabalyait.

Adminisztraciés kovetelmények:

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasaért munkéja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartdsra kotelezett megsérti a kapcsolatligyeleti
héazirendet, vagy az intézmény hazirendjét a kapcsolatiigyeletet ellatdé munkatars, vagy munkatarsak jogosultak
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renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a torténésekrdl szoban és irasban tadjékoztatni

kotelesek.

A korhazi szocialis munka feladata

A sziilészeti-ndgyodgyaszati osztdlyon a korhazi védéndvel egylittmiikodve a valsaghelyzetben 1évé anya és
gyermekének segitése, a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén az intézke-
dések megtétele, és az illetékességi teriiletén mikodo korhdzak felndtteket ellatd, foként a pszichiatriai és a
rehabilitaciot végzo osztalyaival vald egyiittmiikddés.

III.  Hataskor Kkiterjed:

a hatdsagi intézkedés alatt allo egyénekkel, csaladokkal végzett szocidlis munkéra, a gondozasi

terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értékelésére

egyéni és csoportos specialis szolgéltatasok, programok nyujtasara

szakmai tdmogatés nyljtasara az illetékes csalddsegitd részére

a Vaci Jaras teleptiléseinek tekintetében: Csordg, Csévar, érbottyén, Széd, Penc, Piispokhatvan, Vac,
Vacduka telepiilések eseteire.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasaért munkéja soran.

IV. Az esetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

alapjan

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd a jelzés vagy az 6nkéntes jelentkezés adatait a GYVR
tervezé és értékeld alrendszerében legkés6bb a jelzést vagy jelentkezést kévetd hét napon beltl rogziti,
valamint feltolti a jelzésrdl sz6l6 dokumentumot és az 6nkéntes jelentkezésrél szo6lo feljegyzést a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujt6 a jelzést tevd iranyaba tett visszajelzés adatait az elsé
interjutél szamitott tizenot napon belil régziti, és a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltolti a
GYVR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd az Egészséguigyi lapot annak beérkezésétdl szamitott 6t
napon beldl feltolti a GYVR dokumentumtaraba.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekévetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szamitott hét napon beliil gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés
alatt all6 gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal
elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek esetében — kizardlag a gyermek sztl6jének lakcimadataiban
torténd valtozas vonatkozasaban —, a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere rogziti a GYVR
torzsadat alrendszerében.

A csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzsere a GYVR tervezd és értékel alrendszerében a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozéd
hatésagi intézkedés kezdeményezését javaslataval kiegésziti, és azt a csalad- és gyermekjoléti kézpont
szakmali vezet6je 6t napon beltl véglegesiti.

Hatésagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyajté vezetdje haladéktalanul, de legkésébb 6t
napon belil kijel6li a feladat ellatasara koteles munkatarsat, és a kijel6lést r6gziti a GYVR-ben. A csalad-
és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejileg az adatrégzités alapjaul szolgalé hatdsagi
dontés adatait r6gziti, és a dontést tartalmazo okiratot feltolti a GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti koézpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi
intézkedésrdl szo6lo dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésébb 6t napon belil — feltoltt a GYVR
dokumentumtaraba. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermekek esetében a hat6sagi
dontés kézhezvételének datumat kell rogziteni.
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e Az esetmenedzser a csaladi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GYVR tervezé és értékeld
alrendszerében a védelembe vételi hatirozat véglegessé valasat kévetd tizendt napon belil elkésziti,
amelyet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujto szakmai vezetje véglegesit.

e Az esetmenedzser a helyzetértékelést a GYVR tervezd és értékelé alrendszerében a védelembe vételt
elrendelé hatarozatban kitGzott felulvizsgalat idépontja elétt tiz nappal, a gyamhivatal megkeresését
kovetd tizenot napon belill vagy a soron kivili feliilvizsgalat kezdeményezésekor késziti el, amit a csalad-
és gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesit.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevOkkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

a munkajara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6z0k megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢&s igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv alapjan),

a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzd szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Esetmenedzseri munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladatdul vallal.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése: Szocialis asszisztens
Munkavégzés helye: Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: szocialis asszisztens

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 6ra
(adminisztracios tevékenység)

Munkakor betoltésének feltételei/kompetenciak

- Végzettsége képzettség:kozépfoku végzettség

- Elonyt jelent: kézi illetve elektronikus iktatasban szerzett jartassag,

- Elonyt jelent: irodai adminisztracios feladatok ellatasaban gyakorlat-tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezo és targyalo készség

Munkakapcsolatok: - intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettes,
- gazdasagi igazgato,
- Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont csoportvezetdi illetve
a szakmai csoportok munkatarsai,
- intézmény csaladsegitoi,
- gazdasagi csoport munkatarsai,
- tarsintézmények képviseloi,
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények képviseldi

Alairoi jog: Az asszisztensi tevékenység dokumentacioja,
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

Képviseleti jogkor: Munkakorébol fakado feladat elldtdsa sordn a Csaldd - és Gyermekjoléti
Kozpontot képviseli.

Tovabbi kotelezettségek:
A gyermekvédelem altalanos elveinek és céljainak megismerése, elfogaddsa mellett a belsd szabalyzatok (adat

¢s iratkezelési) pontos betartdsaval torténd munkavégzeés.
A Szocialis Munka Etikai Kodexének megismerése és betartasa.
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I. A munkakor célja:

A Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont szervezési €s szolgaltatasi feladatainak ellatasa érdekében végzett
asszisztensi tevékenység.

11. Adminisztrativ feladatok:

bejovo telefonhivasok fogadasa, titkarsagra/esetmenedzserhez/csaladsegitdhoz/ligyeletbe torténd kapcsolésa,
illetve lizenetek rogzitése és amint lehetséges, haladéktalan tovabbitasa a cimzett felé;

beérkezé informaciok tovabbitasa a csalddsegitd, esetmenedzser, tanacsadd kollégak szamaéra, illetve a
kozpont vezetése felé,

napi szintli nyomtatas, fénymasolas, szkennelés,

folyamatosan figyelemmel kiséri az elektronikus levelezést €s arrdl a vezetdket értesiti,

az esetmenedzsereket ellatja a ,,Gyermekeink védelmében” nyilvantartasi adatlapokkal, meghatarozott
szakmai segédanyagokkal,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nytjtéd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet alapjan ellatja a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer tervezo €s értékeld
alrendszerében megjelend az asszisztensi teenddket, valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
csoportvezetdje megbizza.

nyilvantartasba rogziti, az esetmenedzserek altal lezart tigyeket,

segiti az esetmenedzser kollégakat forgalmi naplojuk Osszesitésében,

segiti az esetmenedzser kollégdk, illetve a vezetd altal meghatarozott levelezést az ide vonatkozo szabalyzat
betartasaval (iktatasi rend),

helyettesités esetében, elvégzi a KENYSZI havi jelentését

A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesitenie.
Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képvisel0 - az engedélyes vagy a fenntarté munkatarsai koziil -
iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelolhet ki, 6 az adatszolgaltato
munkatars.

vezeti a klub helyiség id6beosztasat, Klub-, kapcsolattartasi szoba- és kdzdsségi szoba havi naptaranak
vezetése, igények Osszegyljtése, egyeztetése €s jovahagyatasa az igazgatdval,
eldzetes egyeztetés alapjan jegyzOkonyvet vezet az esetkonferenciakon,
emlékeztetd irdsa:
e heti csoportmegbeszélésekrol
e esetkonferencidkrol
e jarasi taladlkozokrol
o koz0s esetmegbeszelésekrol;
e Szolgalatok heti jelentéseinek figyelése, érkezé e-mail nyomtatasa, csoportvezetd részére atadas, és
minden esetben visszaigazol6 e-mail kiildése a szolgélat részére;
e csoport irodaszer-igényének 6sszegylijtése €s tovabbitasa a titkdrnd részére;
e ¢&v végi és egyéb beszamolok készitésekor aktiv részvétel az adatok kiszlirésében, dsszesitésében;
e irattarozasban kozremiikodés — titkarndvel eldzetesen egyeztetett idopontban és mddon
o sziikség esetén, eldre egyeztetett iddpontban részt vesz a kapcsolattartasi ligyelet adminisztracios tevé-
kenységében,
e Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasdért munkaja sordn, iratkezeloként felel
a vacicsalgyejokozp@gmail.com e-mailcimre érkezd elektronikus levelek, iratok kinyomtatisaért, és
iktattatasaért.
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I11. Részt vesz:

munkahelyi értekezleteken,

esetlegesen munk4jahoz sziikséges szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken/ esetkonferencidkon

kapcsolattartasi tigyeleten.

IV. Kapcsolatot tart:

intézményvezetdvel, helyettesével,

az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,

mas segitd szakmak képviseldivel,

tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel, gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival,
tamogatokkal.

V. Felelos:

a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntart6 Onkormanyzat jogszabalyainak, utasitasainak

betartasaért,

e a munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megté-
riteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢&s igazgatdi utasitdsokban

foglaltak betartasaért, eldirds szerinti végrehajtasaért;

crer

az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért;

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni tovabbképzési iitemterv alapjan,

a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzo szabalyok,
utasitasok betartasaért.

Adminisztracios munkaja sordan képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Vac,2022. ...

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars

Beosztasa: altalanos €s szakmai igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa; 2600 Vac, Rakoczi tér 20.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Helyettesitésének rendje: szakmai igazgatohelyettes

Munkakorhoz kapcsoldodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 8 ora

- heti beosztas: - 20 ora szocialis munka és adminisztracio,
- 20 6ra igazgatohelyettesi feladatok ellatasa.

I. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés

A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni szocialis és mentalis ¢életfeltételek javitasa.
2.) Szocialis csoportmunka

Problémaorientélt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordindlasa.
3.) Kozosségi szocialis munka

Ko6z0sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

II. Altalanos és Szakmai igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgato tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgatd jogkorét;

Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés €s feladat ellatas tekintetében a kovetkezd szakmai egységek
koordinalasanak vonatkozasadban: Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Teriileti védondi szolgélat,
Iskola- és ifjusagegészségiigyi szolgalat.

Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai feladatait is el-
latja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat: Csaladsegité szolgalat, Hatosagi és
Specialis feladatokat ellato csoport.

Ellatja az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozas ¢és jegyzes igazgatoi jogkorét.

Elokésziti, illetve alairas elott feliilvizsgalja az intézmény szerzodéseit;

Feladatait azok a szakmai, szervezési és ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok tar-
talmaznak, illetve szamara az igazgat6 meghataroz.

Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak megvalo-
sitasat.

Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetSk szakmai munkajat;

Az igazgatoval kozosen a szakmai igazgatOhelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;
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e Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hianyokrol, szandékos mulasztasrol azonnal értesiti az
igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatdsara;

e Az igazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemélyek eldbtt;

e Az intézmény szervezeti egységeiben (Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatds, Tertileti védéndi
szolgalat, Iskola- és ifjusagegészségiigyi szolgalat, Csaladsegitd szolgalat, Hatdsagi és Specidlis
feladatokat ellato csoport) a szakmai munkaértekezleteken részt vesz, és beszamol az igazgatonak;

e Koordindlja a dolgozok képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

e Felelés a hataskorébe tartozd szakmai egységek (Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatds, Teriileti
védondi szolgalat, Iskola- ¢és ifjusagegészségiligyi szolgalat) nyilvantartdsok, dokumentumok,
statisztikdk elkészitéséért, naprakészen tartadsaért, a jogszabalyoknak vald megfeleldségéért.

II1. Altalidnos Feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéie, Ejjeli Menedékhely, Nép-
konyha igénybevételének modjardl, nyitva tartdsarol, az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.

e Informaciot nyujt, sziikség és igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiligyl vagy mas szocialis
intézménybe.

e Sziikség szerint szocialis és mentélis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢€lettjat, lakhatasi problémajanak megoldasa, tarsa-
dalmi reintegraldsanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozas (igény és lehetdség szerint
csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazasaban,

- az ellatast igénybe vev0 sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevivel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldé stratégiakat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
szélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_szlikség szerint:
e tanacsadas,

o készségfejlesztés
e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
o (tkeztetés,
o csetkezelés
o feliigyelet,
e gondozas,
o kozosségi fejlesztés
e {igyintézésben (iratpétlas, segélyek intézése stb.)
- Egyiittmkoddik mas hajléktalanellatoé intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és civil szerve-
zetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzorendszer egyéb tagjaival.
- 8-10 ora kozott és 12-13 ora kozott étkeztetési feladatokat lat el.
- Az ligyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizalja, és ruhazatuk tisztitasahoz mosdgépet lizembe helyezi na-
pi valtasban.
- Havonta egyszer ellenérzi a Nappali Melegedot igénybe vevok szekrényeit.

- Az intézményi ellatast igénybe vevok szamara beszél6 kor csoportfoglalkozast szervez és tart, melynek idépontja
minden hénap masodik szerdai napja 13- 14 6ra kozott.
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Természetbeni és anyagi tamogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

A hozzéaforduldknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (csaladsegités,
jogi tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacio) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kdzremlikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
Iésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkdjardl és beszamol a kovetkezd heti munka-
tervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztracios munkdjardl — az éltala vezetett dokumentacidé bemutata-
saval — a csoportvezetdjének.

IV. Kiegészito feladatai

Feladata a csoport munkdjanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése.

Engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcio
elkészitésében.

A beosztottak szadmara havi egy alkalommal 4 6rdban team megbeszélést tart.

Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez €s tart.

Kidolgozza a krizisesetekre vonatkoz6 szakmai protokollt.

Beszamoltatja beosztottjait a szakmai €s adminisztracios munkajukrol.

Havi egy alkalommal megszervezi a lakogytiléseket, nyomon koveti az elhangzottak betarta-
sat/betartatasat.

Kiegészitd feladatait a munkaerd potlasanak fennallasaig végzi.

V. Adminisztracios kovetelmények

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Gondoskodik az atad6 naplo folyamatos vezetésérol.

Vezeti az Ejjeli Menedékhely nyilvantartasat.

Gondoskodik a szocialis étkeztetést igénylok megrendeléseivel kapcsolatos tigyintézésekrol, valamint az
étkezési befizetések nyilvantartasarol.

Elkésziti az éjszakai miiszakot ellatoé beosztottjai havi munkaidé-beosztasat legalabb 7 nappal a targy ho
eldtt.

Egészségligyi ellatasra vald jogosultsag rendezése (OEP).

Vezeti a szallodij befizetésekrdl a téritési dij nyilvantartasi torzslapot, valamint kiadja és nyomon koveti
a szallodij befizetési bizonylatokat.

Vezeti az Atmeneti Szallo varolistajat.

VI. Adatszolgaltatoi feladatai:

Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapt nyilvantartasat az NRSZH
altal miikodtetett, a szolgéltatasok igénybe vevoinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) be-
kezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INY,
KENYSZI).
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e 1993, III. tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait (nappali me-
legedd, éjjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgéltatds vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megszinésének idopontjat,

¢) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tdAmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elldtasban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeldléshez
meg kell adni az adatszolgaltato munkatars ligyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, ¢s meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatdé munkatars adatszolgaltatasra
jogosult.

A rendszer, jogosultsag flieevényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetové:

e azigénybevevik kezelésének,

e azjigénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VII. Felelos:

a nyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) val6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a segitd folyamat mindségéért,

a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkorményzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-

sitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

A szocialis munkatars munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd
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A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

Vac, 2022.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

részére
A munkakor megnevezése: esetmenedzser , szakmai igazgato-helyettes
Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja  Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: Az éltala meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapcsolédoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 é6ra
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka, illetve az
adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (1V.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltatoé biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgald eszkdzoket, kiilondsen
kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felséfoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. mell¢klete alapjan (elényt
jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo ¢€s targyald készség

1. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis

¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa

Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyermekjoléti
kozpont esetmenedzsere végzi.

e azigénybe vevl és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,

e a kozpont vezetdje altal kijeldlt védelembe vétel alatt allo gyermekek egyéni gondozasi-nevelési
tervének készitése, megvalositasanak szervezése, értékelése;
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o tdjékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;

e javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

o cgyiittmikodik a csalddsegitovel, a megelézd partfogd feliigyeldvel, kozos csaladlatogatasok
szervezése a szolgalat csaladsegitoivel;

e szakmai tamogatdst nyujt a hatosagi intézkedés alatt all6 kiskort gondozéasaban részt vevo
csaladsegitd szamara,

e védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gydmhivatalt a védelembe vétel korében végzett
tevékenységérdl, az eset eldrehaladasardl, a gyermek veszélyeztetettségének alakulasarol

e javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére

e javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé intézkedések
megtételére

e csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitémunkat koordinal

e csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a gyamhivatalnak,
pénzfelhasznalési tervet készit;

o fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudésa, szakértelme szerint eljarni
a szolgaltatast igénybe vevo érdekében,;

e a szocialis munka modszereivel segiti a hozza forduldt €letvitele javitasaban, ligyei intézésében
hozz4jarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandé egyensuly megteremtéséhez;

e megismeri a hatésagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

o felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

e hatdsagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaval koézosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat;

e a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egylittmiikddve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belso eréforrasait;

o felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz, kriziskezelést
végez;

e aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri értekezleteken és a
telepiilési tanacskozason,;

e kompetencidjat meghaladd kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét, egylittmikodik a
hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartdé nevelési, oktatasi,
egészségligyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet
vallal;

e keresi ¢és gyljti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokdsos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

e kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert
palyazatok lebonyolitasaban;

e részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtaséban;

o A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

e Rendkiviil indokolt esetben, a hatdsagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocidlis

e clvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozd jogszabalyok alapjan;

e tovabbképzésre kotelezett

e Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.

Specialis feladatok:

ellatja a kapcsolattartasi tigyelettel kapcsolatos teenddket,
munkaidejében ellatja a készenléti ligyelettel kapcsolatos teenddket,
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o segiti a Talipont Ifjusagi Klub mikodését, sziikség €s igény szerint szervezési feladatokat vallal, a Klub
foglalkozason részt vesz.

I1. Hataskor kiterjed:

e ahat6sagi intézkedés alatt all6 egyénekkel, csaladokkal végzett szocialis munkara, a gondozasi
terv elkészitésére, megvaldsitdsanak szervezésére, értékelésére

e cgyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara

e szakmai tAmogatas nyujtasara az illetékes csaladsegitd részére

e a Vaci Jaras telepiiléseinek tekintetében: e4 Szddliget, Vacratot telepiilések eseteire.

IV. Igazgato-helyettesi tevékenysége keretében:

Az igazgat6 tavollétében teljes hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatas tekintetében.

Az igazgatOhelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- elokésziti, illetve alairas el6tt feliilvizsgalja az intézmény szerzodéseit;

- az igazgato tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgatd jogkorét;

- feladatait azok a szakmai, szervezési, ellendrzési feladatok alkotjdk, amelyeket a jogszabalyok

tartalmaznak, illetve szamara az igazgatd meghataroz;

e - cllendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvaldsitasat;

e - ¢ves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetok munkajat;

e - az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrol, szandékos mulasztasrdl azonnal értesiti az
igazgatodt, sziikkség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara

e - az igazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntartd, kiilsé szervek,
szervezetek ¢és egyéb intézmények, maganszemélyek elott;

e - az intézmény szervezeti egységeiben a szakmai munkaértekezleteken részt vesz és beszamol az

igazgatoénak

o tajékoztatja a dolgozokat a képzési lehetdségekrol (kotelezd, valaszthatd képzések )

o a képzob szervezettel egyeztetve lehetdség szerint helyben megszervezi a dolgozok képzését,
tovabbképzését

o clkésziti targy évre a képzési tervet, szem el6tt tartva, azon dolgozokat, akik munkakoriik
betoltéséhez képzésre kotelezettek

o -clkésziti a nyilvantartast a képzési idoszakrol a dolgozdk elvégzett tovabbképzéseirdl

e -személyekre bontva elkésziti az analitikat a képzésekrol

o Osszegyljti a dolgozok elvégzett képzéseirdl kiallitott igazolasokat, dokumentumokat,
melyeket nyilvantartasba vételt kovetden atad a munkatigyi el6ado részére

e gondoskodik a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;
e megszervezi s kozvetlen beosztottak szakmai helyettesitését,

o - felelds az intézmények hataskorébe tartozd nyilvantartasok, okmanyok, statisztikdk elkészitéséért,
naprakészen tartdsaért, a jogszabalyoknak valé megfeleldségéért.
V. Felelos:
e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel végzett
esetmunkaért,

e az iltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért
e acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

109



e az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

e a munkéjdra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok betartasaért, az
altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik,

e azintézmény j6 hirnevének megdrzéséeért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabdlyzatokban és igazgatdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv alapjan)

Munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
Vac, 2022.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

szocialis munkatars, telephelyvezeto részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars, telephelyvezetd

Munkavégzés helye: Nappali Melegedd; 2600 Vac, Rakodczi tér 20.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja
Helyettesitésének rendje: telephelyvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra
- heti beosztas: - 36 ora szocialis munka és adminisztracio,
- 4 6ra team.
I. Munkaforma:
1.) Egyéni esetkezelés
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni szocialis €s mentalis életfeltételek javitasa.
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6z0sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

I1. Telephelyvezeto feladatai:
- Feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése.

- Engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
- Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcid

elkészitésében.
- A beosztottak szdmara havi egy alkalommal 4 6rdban team megbeszélést tart.
- Heti rendszerességgel munkamegbeszElést szervez és tart.
- Kidolgozza a krizisesetekre vonatkozé szakmai protokollt.
- Beszamoltatja beosztottjait a szakmai ¢s adminisztraciés munkajukrol.

e Havi egy alkalommal megszervezi a lakogytléseket, nyomon koéveti az elhangzottak betarta-

sat/betartatasat.
e Havi egy alkalommal részt vesz az intézményi vezetdi megbeszélésen

II1. Altalanos feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedbje, Ejjeli Menedékhely, Utcai

Szocialis Munka, Népkonyha igénybevételének modjarol, nyitva tartasardl, az ott nyujtott szolgaltatasok
korérol.

Informacidt nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiigyi vagy mas szocialis
intézménybe.

szocialis és mentalis gondozast végez:
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- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢élettjat, lakhatasi problémdajanak megoldasa, tarsa-
dalmi reintegralasanak elésegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozas (igény és lehetdség szerint
csaladdal vald kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazasaban,

- az ellatast igénybe vev0 sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevivel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldé stratégiakat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
szélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

e Segitséget nyujt az ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

Egylittmtikddik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és ci-

vil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

Adomanyok atvétele, megszamolasa, adminisztralasa.

Tavollét esetén a telephelyvezeto altal kijelolt kolléga helyettesiti feladatellatasban.

Kapcsolatot vesz fel €és kapcsolatot tart az adomany felajanlo helyekkel.

8-10 6ra kozott és 12-13 ora kozott étkeztetési feladatokat 14t el.

Az intézményi ellatast igénybe vevok szamara kdzosségi szabadidds csoportfoglalkozést szervez és tart,

melynek id6pontjat elére meghirdet az ligyfelek korében.

Feltérképezi az adomanygytijtési lehetéségeket, intézményt tamogatd szponzorokat.

Természetbeni és anyagi tiamogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

Onkénteseket toboroz adomanygytijtéshez, kiosztashoz.

A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (szocialis étkez-

tetés, jogi tanacsadas, pszichologiai tanacsadas) igénybevételét.

e Részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
Iésein és szakmai tovabbképzéseken.

e A team értekezleten szdmot ad az el6z6 héten végzett munkajarol és beszamol a kdvetkezd heti munka-
tervrol.

e A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az €rintettek személyiségi jogait €rintd adatok ¢€s tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a kdzvetlen felettesével egyezteti.

e 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracids munkéjarol — az altala vezetett dokumentacié bemutata-
saval — a kozvetlen felettesének.

e Kiilon meghatalmazéssal vezeti az intézményi gépjarmiivet, magéanal tartja érvényes gépjarmi veze-
té1 engedélyét.

e A gépjarmii hasznalata sordn betartja a KRESZ szabdlyait, a gépjarmi allapotéért €s okméanyaiért fe-
lelésséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmii kulcs), a menetlevelet megfeleléen vezeti.

e A gépjarmii hasznalatanak befejezésekor az autdt az intézmény (2600 Vac, Rakoczi tér 20.) udvara-
ban parkoltatja le, az okmanyait és a kulcsot a dolgozoi iroddban taldlhaté pancélszekrénybe zarja.

e Miiszakatadas eldtt koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

e A gépjarmi esetleges meghibasodasat haladéktalanul irdsban jelzi az intézmény vezetdje felé.

IV. Adminisztraciés kovetelmények:

Vezeti a napi kiosztott adomannyal kapcsolatos ,,adomany-kiosztasi adatlap” dokumentumot.
Vezeti és adminisztralja az egyéb étel stb. adomanyok mennyiségét.

Vezeti a Nappali Melegedd igénybevevoirdl készitett analitikat, havi zarasat elkésziti.
Havonta 0sszegzi ¢s zarja a szallon €10k jelenléti ivét.
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e Havonta 0sszegzi ¢és zarja a szallon élok nyilvantartasat. Havonta elkésziti a hajléktalan ellatas
szakmai egységének szoveges beszdmolojat (Adatlap).

e (Csoportfoglalkozast vezet havi rendszerességgel.

e (Gondoskodik az értékmegdrzo hasznélatdhoz sziikséges szerz6désrol és nyilvantartasrol.

e Az Atmeneti Szallon é16k el-takarékossaganak nyomon kovetése, adminisztralasa.

V. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az NRSZH
altal miikodtetett, a szolgéltatasok igénybe vevoinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) be-
kezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INY,
KENYSZI).

e 1993.1IIL tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait (nappali me-
legedd, éjjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatds vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megszinésének idopontjat,

¢) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti d4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tiamogatés koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, ¢éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatdsban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

e Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartdsok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntart6 felel.

(7) Az adatszolgéltatd6 munkatars a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jelolheté ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars iligyfélkapu hasznélatara jogositd személyazonositd
adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgéltatd munkatars
adatszolgaltatasra jogosult.

A rendszer jogosultsag fiigevényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetové:

az igénybevevok kezelésének,

az uj igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
a szolgaltatasok igénybevétele rogzitésének ¢és onellendrzésének,
valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VI. Felelos:

a nyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) val6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,
telephelyvezetdi feladatainak ellatasaért

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a segitd folyamat mindségéért,

a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-
sitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

113



e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitadsokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

A szocialis munkatars munkdja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

tartom.

Vac, 2022.

igazgatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Teriileti védondi szolgalat csoportvezetdje részére

I. Altalanos adatok

Egészségiigyi Szolgaltato hivatalos neve: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Cime: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

ANTSZ Agazati azonosit6 kédja:

Szervezeti egység megnevezése: Teriileti védondi ellatas

Kinevezo: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jarja Andrea, a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Felelosségi szabalyok:

A szolgaltato6 rendelkezik — a tevékenység végzéséhez — érvényes feleldsségbiztositasi szerzodéssel
Biztositja a feladat elvégzéséhez sziikséges épitésiigyi, szakmai és kozegészségligyi eldirasoknak meg-
feleld helyisége/ke/t

Biztositja a sziikséges targyi feltételeket (szakmai minimumfeltételek)

Helyettesités biztositasa a munkaltato feladata

Szakmai feliigyeletet:

Ellat6 intézmény: PMKH Véci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
Ellaté személy: jarasi szakfelligyeld védond: Hirlingné Joo Zsuzsanna
BFKH Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve Regionalis vezetd védono;

BFKH NSZSZ févarosi és megyei vezetd védond, OTH orszagos vezetd védond

II. Munkavallalé személyes adatai

Név:

Szakképzettsége:

Képzettség szintje:

Alapnyilvantartasi szama:

ANTSZ Agazati azonosito kédja:

Alkalmassagi vizsgalat évente.
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III. Munkakor

Munkakor megnevezése: teriileti védond

Beosztasa: teriileti védond, csoportvezetd

Szakma kod:

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: egészségligyi szolgalati jogviszony

Munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: foiskolai karon szerzett védondi oklevél

A munkakor rendeltetése:

A munkakor ellatdéja szoros munkakapcsolatot tart a teriileti hazi gyermekorvossal, egyiittmikodik
gondozottainak ellatasa érdekében mas korzetben 1évé hazi gyermekorvossal, sziilész-ndgyogyasz szakorvossal,
héziorvossal. Szakmailag egyiittmiikodik a Javorszky Odon Varosi Korhaz gyermekgydgyasz és sziilész-

négyogyasz osztalyvezetd féorvossal.

A csoportvezeto feladatai:
- Részt vesz a csoportvezetok szamara tartott havi munkaértekezleteken.

- A teriileti védéndk szamara havonta egy alkalommal Team megbeszélést szervez.
- Feladata a teriileti védéndi ellatas munkajanak tervezése és szervezése.

- szervezi ¢és segiti munkatarsai szakmai képzését és az esetmegbeszéléseit, illetve részt vesz egyéb szakmai
napok el6készitésében, megszervezésében és megvaldsitasaban.

- A jarasi szakfeliigyeld védondvel és a munkaltatoval egyiittmiikodve részt vesz a csoport szakmai iranyita-
saban, és ellendrzésében.

- Elkésziti a teriileti védondi ellatds OEP szerz6déséhez és miikddési engedélyéhez sziikséges nyomtatva-
nyokat.

- Evente bekéri a varandésok 1étszamat.
- 0-7 év kozottiek 1étszamat ellendrzés céljabol tobb alkalommal bekéri.

- Havonta bekéri a dolgozoi munkaid6 nyilvantartast minden honap utolsé munkanapjaig és az alapjan elké-
sziti a jelentést a tavolmaradasrol.

- Elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és az éves munkatervet.

- Elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, €s hianyzas esetén a munkaltatojaval valo egyeztetés alapjan gon-
doskodik a helyettesitésrol.

- Megszervezi és szakmailag feliigyeli a teriileti védéndkkel kapcsolatos helyi eljarasrendek kidolgozasat.
- Kozvetiti a csoport eszkoz- és anyagigénylését a munkaltato felé.
- Javaslatot tesz a miikkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- A csoporttal valo kommunikaciot els6sorban telefonon és e-mail-en valositja meg.

A teriileti védono feladatai:
e andvédelem, ezen beliil

- a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
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- az anyasagra valo felkésziilés segitése,

- a lakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel;

a varandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

a gyermekagyas idOszakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi allapottal, az ¢életmdddal,

szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

az ujsziilott kortol a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek soran

- a torvényes képviselovel elore egyeztetett gondozasi terv alapjan a csaladlatogatas, védondi
tanacsadas keretében folyamatos, célzott és sziikséglet szerinti gondozas végzése, tovabbd a
harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek nevelésének és a szocializacidjanak
segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez igazoddan az egészséges életmdodhoz sziikséges ismeretek
nyujtasa,

- az Ujsziilottek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi és kdrnyezeti ok miatt
veszélyeztetett csecsemok és gyermekek pszichoszomatikus fejlodésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,

- a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel vald téplalés
szorgalmazasa kiilondsen az elsd 6 honapban, az anya tanitdsa a szoptatds helyes technikdjara, a
tejelvalasztas fokozasanak és fenntartdsanak modjaira,

- az alabbi sziirdvizsgalatok elvégzése a mddszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrdl a hazi

gyermekorvos, illetve a hdziorvos (a tovabbiakban: haziorvos) irasban torténd értesitése:

—

testi fejlodés (suly, hossz, mellkorfogat)

pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés kovetése és magatartdsproblémak feltaréasa,
érzékszervek miikodésének vizsgalata és a beszédfejlodés vizsgalata

BCG-heg ellendrzése

mozgasszervek elvaltozasanak szlirése (ladtalp, gerincelvaltozasok)

pajzsmirigy tapintasos vizsgalata

vérnyomasmeres

e A T i

kiiltakaro vizsgalata
9. szjjiireg, fogazat megtekintése

- a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és csaladjanak
fokozott gondozasba vétele,

- a csalad felkészitése a beteg csecsemo €s gyermek otthoni apolasara,

- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg, a fogyatékos személyek jogairdl
¢s esélyegyenldségiik biztositdsarol szold 1998. évi XXVI torvény 4. §-dnak a) pontja szerinti

fogyatékossaggal €10, valamint a magatartasi zavarokkal kiizdé gyermek és csaladja életviteléhez
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segitségnyujtas €s tandcsadds egyiittmikodve a haziorvossal és sziikség esetén mas illetékes
szakemberekkel,

- a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok fontossagardl, a véddoltasok szervezése,
nyilvantartésa, jelentése a kiilon jogszabalyban, modszertani levélben foglaltak szerint;

- az 6vodaban a védoéndi feladatok végzése a modszertani ajanlasok alapjan: tetvességi €s tisztasagi
vizsgalatok negyedévenként, illetve egészségnevelo foglalkozasok tartasa;

- az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankoteles kort gyermek gondozasa;

- csaladgondozas keretében:

1. a gondozott csaladban eldéforduld egészségi, mentalis €s kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus,
szeretd csaladi kornyezet kialakitasahoz,

2. soron kiviili csaladlatogatas végzése az iskolavédond irasbeli jelzése alapjan,

3. a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatosagi eljaras kezdeményezése a
gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolédsa, a gyermek onmaga altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén,

4. figyelemfelhivas a népegészségiigyi szlirdvizsgalaton torténd megjelenés fontossagara,
tovabba tajékoztatas az onkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirdvizsgalatokrol,

5. tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdmogatasi formakrol €s lehetdségekrol;

- az egyéni €s kOz0sségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében, szervezésében

¢s megvaldsitasaban részvétel.

Fébb feladatok
a 33/1992 (X11.23) NM rendelete a terhesgondozasrol és a 49/2004(V.21) ESZCSM rendelete a tertiileti
védondi ellatasrol, a 26/97 (IX.3) NM rendelet, (6vodai feladatok ellatasa), 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet

szerint.

IV. Altalinos szabalyok

Munkaid6, munkarend:
Heti munkaideje 40 6ra, amit napi 8 d6raban munkanapokon, lehetdleg 8:00-16:00 oraig kell letdltenie.
Csaladlatogatas, gondozasi munka, tanfolyamon valé részvétel stb. esetén ezen munkaidé médosulhat, de ezt a

munkanaploban, jelenléti iven dokumentalni sziikséges.

Tanacsadasi ideje:

Miikodési engedélyben megadott idédpontokban.
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Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrol a szolgaltatd gondoskodik. Helyettesités

idejére dijazas illeti meg a Kjt. és a Mt. szerint.

Helyettesitésre kijelolt személyek:

Miikodési teriilet (Ellatasi korzete):

Miikddési engedélyben megjelolt teriiletek (utcak szerint):

Telephely:

Fobb felelosségek:

A sajat hataskorben végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladataihoz kapcsol6dd munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatalyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok betartasaért felelds.

Felel6s a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eld-

irasok szerinti kezeléséért.

Kotelessége a munkavédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsdgos munkakoriilmények megérzése, védéruha

viselése a tanacsaddban végzett munkaidoé alatt.

Munkakorhoz kapcsolodo kotelezettségek:

Titoktartas az egészségiigyi dolgozokra megallapitott titoktartasi kotelezettség. A gondozottakrol tu-
domadsara jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Szakmai tovabbképzés: A gondozottak korszerii ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamato-
san képezni. Az egészségiigyi dolgozonak a tovabbképzési idészak alatt a mindenkor hatalyos tovabb-
képzési szabalyok szerinti pontot kell teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzések és
gyakorlatok keretben szerezhetok meg. A szakmai tovabbképzések idejére a szolgalatmentesség biztosi-

tasa a dolgozot megilleti.

Szakmai kapcsolatrendszer:

Intezményen beliil: személyes kapcsolatot tart kdzvetlen munkatarsaival, feletteseivel, az intézmény
dolgozoival.

Intézmeényen kiviil: tevékenysége soran kapcsolatot tart és egyiittmikodik az egészségligyi alap ¢€s
szakellatds, kozoktatds, gyermekjoléti, a szocidlis ¢€s csaladsegitést végzOd intézmények, a
Népegészségiigyi Intézet illetékes szakembereivel, az ellaitandd gyermekekkel és azok sziileivel, a
tanulok egészségvédelme érdekében, egyiittmilkddnek, és az e feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol

egymast tajékoztatjak.

119



o Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrodl statisztikai €s szoveges jelentést készi-
teni a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és hataridok betartasaval.

e Dokumenticio: a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.

e Adatvédelem: Az egészségiigyi €s személyazonositd adatok, illetve a statisztikai adatok kiadasarol

¢s tovabbitasarol az 1997. évi XLVII. Torvény rendelkezik.

V. Vegves rendelkezések

Feladatait a mindenkor érvényes szakmai iranyelvek, standardok, eljarasi leirasok betartdsaval végzi.
Gondoskodik a fogyodeszk6zok beszereztetésérdl és a miiszerek karbantartatasardl. A védondi szolgalat
mukodéséhez, feladatok elvégzéséhez sziikséges anyag és eszkdzigénylést negyedévenként a gazdalkodo szerv
felé jelzi.

A védénd munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket

a Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

V1. Zaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat tartalmazza, a népegészségiigyi feladatok

korében eseti feladatok is ellatandok.

Véac, 2022. hoé nap

Jarja Andrea
igazgatd

A fenti munkakori leirast tudomasul veszem é€s betartasat magamra nézve kotelezének tartom és az abban

foglaltakat maradéktalanul végrehajtom:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos adatok

Egészségiigyi Szolgaltato hivatalos neve: Vici Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont

Cime: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Szervezeti egységi azonosito kodja:

Szervezeti egység megnevezése: Iskola-egészségligyi szolgalat

Kinevezd: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti kozpont igazgatdja

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jarja Andrea, a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti kozpont igazgatoja

Az egészségiigyi szolgaltatd a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes feleldsségbiztositasi szerzodéssel,
biztositja az egészségiigyi szolgaltatas nytjtasdhoz sziikséges épitésiigyi, szakmai €s kdzegészségiigyi elodira-

soknak megfeleld helyiséget.
Szakmai feliigyeletet ellatd intézmény:
1, Jarasi szint: PMKH Vaci Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly Védonoi szakfeliigyelet

2, Megyei: BFKH Népegészségiigyi Féosztaly Fovarosi és Megyei Vezetd Védono
3,0rszagos: OTH Orszagos Vezetd Védono

1I. Személyes adatok
Neév:

Szakképzettsége:

Képzettség szintje:

Miikodési nyilvantartdsi szama:
Szervezeti egység azonosito kodja:

Alkalmassagi vizsgalat évente

III. Munkakor

Munkakér megnevezése: csoportvezetd, iskolavédond

Szakma kod.

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: egészségligyi szolgélati jogviszony
Munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: t0iskolai karon szerzett védondi oklevél

A munkakor rendeltetése: A munkakor ellatdja az iskolaorvossal egyiittesen kozremiikodik az alapellatas kere-
tében az oktatasi intézmény nappali tagozatos tanuldinak iskola-egészségiigyi ellatasaban:
Alapsziirések végzése a vonatkozo modszertani iranyelv szerint:

- testi fejlédés (suly, hossz,),

- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,

- érzékszervek mikodése (latasélesség, szinlatas, hallas),
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mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozéasok),

golyvasziirés,

veérnyomasmeres.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.

Elsésegélynyujtas, akut betegek ellatasa, sziikség esetén tovabbirdnyitasa.

Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az alabbi témékban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges ¢letmod, betegapolas,
elsésegélynyujtas),

csaladtervezés, fogamzasgatlas,

sziil6i szerep, csecsemOgondozas,

szenvedélybetegségek megeldzése.

A nevelési oktatasi intézményben folyo étkezetés ellendrzése az iskolaorvossal egyiittmitkodve:
Az intézményi kornyezet-tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald helyiségek-
ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele az iskolaorvossal egyiittmiikodve.
Kapcsolattartas a sziilokkel.

Palyavalasztas segitése.

védooltasok, szakorvosi beutalasok €s veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Uj tanulok személyi adatait, véddoltasait ellendrzi, sziikség esetén potlasat szervezi,

szlilokkel, gyermekvédelmi feleldssel, tarsszervekkel valo kapcsolattartas.

Vezetoi feladatai:

Feladata az iskola- ¢és ifjisag egészségiigyi ellatds munkéjanak tervezése és szervezése.

Részt vesz a csoportvezetOk szamara tartott havi munkaértekezleteken.

Az iskolavédondk, az ifjasagi védonok és az iskolaorvosok szamara havonta egyszer team megbeszélést
SzZervez.

Elkésziti beosztottjai munkakori leirasat €s az éves munkatervet.

Elkésziti éves szakmai beszamolot az iskolai-egészségiigyi ellatds miikdésérol.

Szervezi €s segiti munkatarsai szakmai képzését, illetve részt vesz az iskolakban szervezett egészségna-
pok és egyéb szakmai napok eldkészitésében, megszervezésében és megvalositdsaban.

Elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, és hianyzas esetén a munkaltatoval vald egyeztetés alapjan
gondoskodik a helyettesitésrol.

A jarasi szakfeliigyelé védondvel €s a munkaltatoval egylittmiikodve részt vesz a csoport szakmai ira-
nyitasaban és ellendrzésében.

Elkésziti az iskola- és ifjusag egészségiigyi ellatdas OEP szerzddéséhez ¢és a miikodési engedélyhez sziik-
séges nyomtatvanyokat.

Havonta bekéri a dolgoz6i munkaidd nyilvantartast minden honap utolsé munkanapjaig €s az alapjan

minden hénap 2-ig elkésziti a jelentést a tavolmaradasrol.
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e Megszervezi ¢s szakmailag feliigyeli az iskola- €s ifjusag egészségiigy helyi eljarasrendjének kidolgoza-
sat.

o Kozvetiti a munkaltatod felé a csoport eszkoz- €és anyagigénylését.

e Javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara.

e A csoporttal val6 kommunikaciét elsdsorban telefonon és e-mail-en valositja meg.

Fobb feladatok a 26/97 (1X.3) NM rendelet, a 49/2004(V.21) ESZCSM rendelet, illetve a mellékletben felso-
roltak.

Munkaidé, munkarend: Heti munkaideje 40 ora, napi rendszerességgel - kotott munkaiddben, 08:00 6ratol
16:00 6raig. Szabadsag tervezésénél az iskolak munkarendjét figyelembe kell venni.

Rendelkezésre allas: 08:00-14:00 oraig végzik el a védondk a fenti feladataikat, 14:00-16:00 o6ra kozott az isko-
lai adminisztraciés feladataikat az orvosi szobaban latjak el, illetve 14:00 ora utan végzik azon egyéb teendoi-
ket, melyek a Népegészségiigyi Intézettel, a munkaltatoval, kozvetlen munkatarsaival és egyéb civil szerveze-
tekkel valo kapcsolattartassal és ligyintézéssel kapcsolatosak. Siirgds esetben a védond egyéb idOpontban is
mozgosithato.

Tandcsadasi ideje: a Népegészségiigyi Intézet altal kiadott érvényes miikddési engedélyben megadott idépon-
tokban.

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrdl a szolgaltatdé gondosko-
dik. Helyettesités idejére dijazas illeti meg a Kjt. €s a Mt. szerint.

Miikadési teriilet (Egészségligyi szolgaltatas nyujtasanak helye):

IV. Fobb felelosségek:

A sajat hataskérben végzett tevékenységért személyesen felelds.

Feladataihoz kapcsolodé munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatalyos jogszabdlyok, szakmai iranyel-
vek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok betartasaért felelds.

Felelos a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

Kotelessége a munkavédelmi rendeletek betartésa.

V. Munkakorhoz kapcsolodo kotelezettségek:

Titoktartas az egészségligyi dolgozokra megallapitott titoktartasi kotelezettség. A gondozottakrol tudomésara
jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Szakmai tovabbképzés: A védond koteles magat folyamatosan képezni. Az egészségiigyi dolgozoknak a to-
vabbképzési iddszak alatt 6sszesen 100 pontot kell teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzé-
sek ¢és gyakorlatok keretben szerezhetok meg. A szakmai tovabbképzések idejére a szolgalatmentesség biztosi-
tasa a dolgozot megilleti.
Szakmai kapcsolatrendszer: Intézményen belill személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatéarsaival, felettese-
ivel, az intézmény dolgozdival. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az egészségiigyi alap és szakellatas, kozokta-
tas, gyermekjoléti, a szocialis és csaladsegitést végzd intézmények, a Népegészségligyi Intézet illetékes szak-
embereivel, az ellatandé gyermekekkel és azok sziileivel. A tanulok egészségvédelme érdekében a szervezetek
egylittmiikodnek, és az e feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol egymast tajékoztatjak. A védonod feladatait az
iskolaorvossal, az iskolavezetéssel egyeztetett éves munkaterv alapjan végzi.

Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrol statisztikai és szoveges jelentést késziteni a szaba-
lyok, a bizonylati szabalyzat és hataridok betartasaval.

123



Dokumentdacio: A védond koteles munkajardl kimutatast, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni.
(egészségligyi torzslapok, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.
Adatvédelem: Az egészségligyi €s személyazonositd adatok, illetve a statisztikai adatok kiaddsarol és tovabbi-
tasarol az 1997. évi XLVII. Torvény rendelkezik.

VI. Vegyes rendelkezések

Feladatait az érvényes szakmai iranyelvek, standardok, eljarasi leirasok betartasaval végzi.

Koordinalja az iskola-egészségligyi szolgalat miikodését, gondoskodik a védondéi munkahoz sziikséges fogyo-
eszk6zok beszereztetésérdl és a miiszerek karbantartatasarol.

A védond egyiittmiikodik az iskola igazgatdjaval €és a pedagogusokkal, akik a munkaltatoval vald egyeztetés
utan egyéb feladatokkal megbizhatjak.

A védénd munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Vaci Csa-
lad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

VIIL. Ziradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat tartalmazza, a népegészségiigyi feladatok
korében eseti feladatok is ellatandok.

Munkavallalo aladirasaval igazolja, hogy e munkakori leiras tartalmat el6zetesen megismerte €s tudomasul veszi.

Vic, 2022. ho nap
Jarja Andrea
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem:

munkavallalo
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakoér megnevezése: szocialis munkatars (Nappali Melegedd)

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye 2600 Vac,
Rakoéczi tér 20.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkavégzés mddja: osztott munkakdr

Munkaideje:- heti 40 6ra

- heti beosztas: - 10 ora szocialis munkatarsi feladatok
- 30 ora segitd

I. Munkaforma: Osztott munkakor

II.

1.) Egyéni esetkezelés (szocialis munkatars)
A szocialis munkas iranyitasaval hajléktalanna valt személyek, szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek javitasa
2.) Szocialis csoportmunka (szocialis munkatars)
Problémaorientélt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv részvétel
3.) Kozosségi szocialis munka (szocidlis munkatars)
Ko6z0sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.
4.) Adminisztracié (segitd)

Szocialis munkatarsi feladatai

Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegélta feladatul.
Sziikség szerint szocialis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢€lettjat, lakhatasi problémajanak megoldasa, tarsa-
dalmi reintegraladsanak elésegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozas (igény és lehetdség szerint
csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazasaban,

- az ellatast igénybe vev0 sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevidvel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldé stratégiakat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
szélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.
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Segitséget nyujt: sziikség szerint:
= tanacsadas,
= készségfejlesztés
= haztartdsi vagy héaztartast potld segitségnyjtas,
= ¢tkeztetés,
= esetkezelés
= feliigyelet,
= gondozas,
= koOzOsségi fejlesztés
= {igyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

Egytittmtikddik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és ci-
vil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

Az intézményi ellatast igénybe vevok szdmara csoportfoglalkozast szervez és tart.

A hozzéaforduloknak — szilikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgéltatdsainak (jogi tanacsadas,
pszichologiai tanacsadas) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kdzremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
Iésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkdjardl és beszamol a kovetkezd heti munka-
tervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentacié bemutata-
saval — a csoportvezetdjének.

I1I. Segit6i feladatai

Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely, Nép-
konyha igénybevételének modjardl, nyitva tartadsarol, az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.
Informacidt nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiigyi vagy mas szocialis
intézménybe.
8.00-10.00 é6ra valamint 12.00-13.00 éra kozott étkeztetési feladatokat 1at el.
Az tigyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizalja, és ruhdzatuk tisztitdsdhoz mosdgépet lizembe
helyezi.
Természetbeni és anyagi tiamogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.
Aktualizalja és naprakészen vezeti az iigyfelek hiitérekeszeinek hasznalati rendjét, ellendrzi hetente a
tisztasagat, a hiitérekeszek potkulcsait kezeli.
A népkonyha adminisztrativ feladatait naprakészen vezeti.
Vezeti a HACCP dokumentécioit. (jelzések, észrevételezések, jegyzokonyv)
Vezeti a ,,Nappali ellatasban részesiilok latogatasi €és eseménynapldja” cimii dokumentumot.
Nappali Meleged6 forgalmi napld naprakész vezetése.
Havi kimutatast/statisztikat készit az utcai szocialis munka keretében ellatottakrol az alabbi szempontok
alapjan nyomtatott forméaban (excel tdblazatban):

- leétszam/férfi-no,

- életkor,

- latogatas gyakorisaga: naponta, hetente,

- uj gondozadsba vettek szama targy honapban,

- kiemelt problémacsoport az utcai ellatottak korébe,

- leggyakoribb intézkedési feladatok az utcai szocialis munka keretében (pl: mentohivas, iratpot-

las, ruha, élelmiszer kozvetités, stb.)
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- Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

IV. Adminisztracios kovetelmények

e A csoportvezetd altal kijelolt ellatottakkal egyéni esetmunkat végez, melyrdl a sziikséges dokumentaci-
Okat rendszeresen vezeti.

A Nappali Melegeddben gondozasba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket folyamatosan veze-
ti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Az altala gondozott ellatottakrdl dosszié vezet.

e Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naploban.

Vezeti a szallodij befizetésekrdl a téritési dij nyilvantartési torzslapot, valamint kiadja és nyomon koveti
a szallodij befizetési bizonylatokat.

Gondoskodik az értékmeg6rzo hasznalatahoz sziikséges szerzodésrol és nyilvantartasrol.

V. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocidlis étkeztetés TAJ alapt nyilvantartasat az NRSZH altal
mukaodtetett, a szolgéltatasok igénybe vevOinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésé-
ben meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartdsi rendszerbe (INY, KENYSZI).

e 1993, IIL. tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgéltatdsait (nappali mele-
gedd, ¢jjeli menedékhely, atmeneti szalld) igénybevevok esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskoddst nyujtd alapszolgéltatds vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megszinésének idopontjat,

¢) az intézmény, szolgaltatd kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tdAmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elldtasban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

Tovéabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeloléshez
meg kell adni az adatszolgaltatd munkatérs tigyfélkapu hasznalatara jogosité személyazonositd adatait, és meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgéltatd munkatars adatszolgaltatasra
jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdveé:

az igénybevevok kezelésének,

az 1j igénybevételi megallapodéasok €s hatarozatok kezelésének,
a szolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.
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VI. Felelos:

a nyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valoé adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a segitd folyamat mindségéért,

a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-

sitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért és az atadott eszkdozok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

A szocialis munkatars munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

Kelt: Vac, 2022.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye 2600 Vac,
Rakoéczi tér 20.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra

- heti beosztas: 35 ora szocialis munka és adminisztracio,
5 6ra utcai szocialis munka,

I. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A szocialis munkas iranyitasaval hajléktalanna valt személyek, szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek javitasa
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientélt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv részvétel
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6z0sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

I1. Altalanos feladatai

Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely, Nép-

konyha igénybevételének modjardl, nyitva tartadsarol, az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.

Informacidt nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiigyi vagy mas szocialis

intézménybe.

Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegélta feladatul.

Sziikség szerint szocialis €s mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens életutjat, lakhatasi problémajanak megoldésa, tarsa-
dalmi reintegralasanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozés (igény és lehetdség szerint
csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szamara segitség nyujt a valds probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazéséaban,
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- az ellatast igénybe vevo sajat erdforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevovel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
sz¢lgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

Segitséget nyujt: sziikség szerint:
= tanacsadas,
= készségfejlesztés
= haztartdsi vagy haztartast potld segitségnyjtas,
= ¢tkeztetés,
= esetkezelés
= feliigyelet,
= gondozas,
= koOzOsségi fejlesztés
= {igyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

Egytittmtikddik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és ci-
vil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

8.00-10.00 6ra valamint 12.00-13.00 éra kozott étkeztetési feladatokat 1at el.

Az ligyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizélja, és ruhazatuk tisztitdsahoz mosogépet lizembe
helyezi.

Természetbeni és anyagi tdmogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

A hozzéaforduloknak — szilikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgéltatdsainak (jogi tanacsadas,
pszichologiai tanacsadas) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kdzremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
Iésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkdjardl és beszamol a kovetkezd heti munka-
tervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentaciéo bemutata-
saval — a csoportvezetdjének.

. Adminisztracios kovetelmények

Az utcai szocialis munka soran gondozasba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket gondozasi
lapon folyamatosan vezeti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.
Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Gondoskodik az atadé naplok folyamatos vezetésérol.

A csoportvezetd altal kijelolt ellatottakkal egyéni esetmunkat végez, melyrdl a sziikséges dokumentéci-
okat rendszeresen vezeti.

A Nappali Melegeddben gondozasba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket folyamatosan veze-
ti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Az altala gondozott ellatottakrol dossziét vezet.

Az intézményben tortént eseményekrol pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naploban.
Havonta Osszegzi és zarja az Atmeneti szallon é16k, Nappali Melegeddt és az Ejjeli Menedékhelyet
igénybevevok jelenléti ivét.

A teljes intézményi leltarozéssal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk, adminisztrativ feladatok.
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- Vezeti a ,Nyilvantartas a személyes szocidlis gondoskodasban részesiilé személyekrdl” cimi dokumen-
tumot (Atmeneti Szallo, Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely).

Nappali Meleged6 forgalmi napld naprakész vezetése.

Vezeti az Atmeneti Szallo varolistajat.

Vezeti a ,,Nappali ellatasban részesiilok latogatasi és eseménynapldja” cimii dokumentumot.

A beszel6 kor csoportfoglalkozasrol elozetes tematikat készit, a résztvevokrol jelenléti ivet vezet.

Az intézmény kulcsnyilvantartdsat naprakészen dokumentalja. (kiadas, leadas, selejt).

Vezeti a ,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentaldsara”cimii dokumentumot.

I'V. Utcai szocialis munka soran feladatai:

o Elokésziti az utcai szocidlis munkahoz sziikséges eszkozoket (élelmiszer, ruhazat, takard). Napi rend-
szerességgel jelentést ir az utcai szocialis munka soran végzett tevékenységekrol.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentéalasara” cimii dokumentumot.

e 10.00-11.30 kozott utcai szocialis munkat lat el.

e (Gondoskodik a ruharaktar folyamatos feltoltésérol, kapcsolatot tartva a tarsintézményekkel, civil szer-
vezetekkel.

o A koztereken vagy mas, nem lakas céljara szolgald helyiségben életvitelszertien tartozkodé hajléktalan
emberek felkutatdsa, igény esetén gondozasba vétele. Lehetdség szerint bevonja az intézményi gondo-
zésba (a Nappali Melegedd tigyfélkorébe, kérésére a Hajléktalanok Atmeneti Szallasanak varolistajara),
ezaltal megkonnyitve a tovabbi gondozasi folyamatot.

e Gondozasba vétel.

e Informacioszolgaltatas az ellatottak részére.

e Segitséget nyujt ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.) Szocidlis otthoni elhelyezés, illetve
mas ellatd intézménybe vald irdnyitas, ligyintézése.

e Ha az ellatottat érintd veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igényl6 allapotanak
¢s helyzetének megfeleld ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast, illetve intéz-
kedést nyujto személy megérkezését.

e T¢li idészakban takaro €s €lelmiszerosztas az intézményi gondozastol elzark6zo, koztereken tartézkodo
fedél nélkiili ellatottak szamara a sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett.

V. Felelos:

- az altala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-
sitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért ¢s az atadott eszk6zok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

V. Adminisztracios kovetelmények

A szocialis munkatars munkéja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.
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Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

Kelt: Vac, 2022.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

segito részére

A munkakor megnevezése: segitd

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye 2600 Vac,
Raékoczi tér 20.
Az igazgato altal kijelolt kiilsé helyszin (krizisidészakban).

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 12 6ra (féléves munkaidokeretben)

- heti beosztas: 35 ora szocialis munka és adminisztracio,
5 ora utcai szocialis munka,

1. Munkaforma:

I

1.) Egyéni esetkezelés
A szocidlis munkas iranyitasaval hajléktalannd valt személyek, szocidlis és mentalis
¢letfeltételeinek javitasa
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencids projektek szervezésében torténd aktiv részvétel
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6z06sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

. Feladatai

Fogadja az intézmény ellatottjait, és felveszi az adataikat. Adatszolgaltatdshoz nyilatkozat keriil kitol-
tésre az ellatott beleegyezésével.
Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegélta feladatul.

Ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiidosziird, valamint bor-
gyogyaszati eredménnyel, rakérdez fert6zo betegség meglétére is.

Az Ejjeli Menedékhely igénybevétele eldtt tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és Nap-
pali Melegeddje igénybevételének modjardl is, a hazirend tartalmarol, nyitva tartasardl, az ott nyujtott
szolgaltatasok korérdl.

Az Ejjeli Menedékhely hazirendjének részletes ismertetése utan, annak elfogadasarél nyilatkozatot irat
ala az ellatottal.

Informacidt nyujt, sziikség és igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiligyi vagy mas szocialis
intézménybe.
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Atadja az ellatott szaméra az éjszakai pihenést szolgalé matracot vagy polyfoamot, illetve kijeldli an-
nak helyét.
Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasardl. Rendbontas esetén azonnal intézkedik, indokolt
esetben kizarja a hazirendet megsértét. Errdl az tigyeleti naploban pontos és részletes feljegyzést készit.
Ha valamely ellatott testi épsége veszélybe keriil, kotelessége azonnal értesiteni a csoportvezetdt, illet-
ve ha sziikséges, a rendOrséget, a mentdt, orvost hivni.
Az intézmény teriiletére erds alkoholos befolyasoltsag alatt 1€vo ellatottat nem enged be, j6zanodésig
sétara kiildi. Az intézmény teriiletére szeszesitalt bevinni nem enged, ezen kotelességét kérésre, az ligy-
félnél 1évo kézitaska tartalmanak megtekintésével érvényesitheti.
Az éjszakai miiszak ideje alatt koteles 6ranként benézni az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely rész-
legeibe valamint a k6zos helyiségekbe és ellendrizni az éjszakai pihenés koriilményeit.
Atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén feliigyeli a tisztalko-
dast.
Sziikség esetén fertdtlenités elvégzése /pl. tetli-, ill. rithkezelés/.
Ellendrzi, hogy az ellatottak a reggeli ébresztd utdn elvégezték-e a matracok illetve polifoamok fert6t-
lenitését €s a takaritasi feladatokat. Amennyiben ennek nem tettek eleget, azt irdsban koteles jelezni az
eseménynaploban. Tavozas eldtt ellendrzi az éjjeli menedékhely helyiségeiben a rendet és a tisztasagot.
Az azonnal javitasra szoruld targyakrol telefonon vagy irdsban értesiti a csoportvezetot.
A panaszokat kezeli, a csoportvezetOnek iradsban tovabbitja.
Aktiv szerepet jatszik az atmeneti szallo, ¢jjeli menedékhely vitas ligyeinek rendezésében.
A szocialis munkas iranyitasaval részfeladatokat 1at el a szocialis problémamegoldasban.
Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.
Feladata az ételosztas (esti orakban, hétvégén) lebonyolitasa.
A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatdsainak (csaladsegités,
jogi tanacsadas, pszicholdgiai tandcsadas, csaladi konzultacio) igénybevételét.
Részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgélat esetmegbe-
sz¢lésein €s a szakmai tovabbképzéseken.
A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

II/A. Az utcai szocialis munka soran feladatai:

Az utcai szocialis munka soran a feladat ellatdshoz magaval viszi az intézmény mobiltelefonjat.
Kiilon meghatalmazéssal vezeti az intézményi gépjarmiivet a hajléktalan személyek megkeresése okan.

Az utcai szocialis munka soran viseli a lathatosagi mellényt, valamint az erre kitliztt intézményi arcké-
pes igazolvanyat, érvényes gépjarmiivezetoi engedélyét.

A gépjarmiivel eldre meghatarozott utvonalakat, helyszineket jar be, a menetlevelet ennek megfelelden
vezeti.

A gépjarmi hasznalata soran betartja a KRESZ szabdlyait, a gépjarmi allapotaért és okmanyaiért anyagi
felelosséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmi kulcs).

A gépjarmi hasznéalatdnak befejezésekor az autot az intézmény (2600 Vac, Rékoczi tér 20.) udvaraban
parkoltatja le, az okmanyait ¢és a kulcsot a dolgozoi irodaban talalhato pancélszekrénybe zarja.
Miiszakatadas eldtt koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

A gépjarmii esetleges meghibasodésat haladéktalanul irasban jelzi az intézmény vezetdje felé.

Viltozo rendszerességgel (havi munkaterv alapjan) vesz részt az utcai szocialis munkéban.
Feladatellatas id6tartama 18:00-22:00 6raig, valamint ezen kiviil lakossagi bejelentés esetén.

Felméri az ellatott egészségiigyi, szocialis allapotat.

Felkinalja az intézményben igénybe vehetd ellatasok, szolgaltatasok korét (Ejjeli Menedékhely, Nappali
Melegedo).
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e Ha az ellatottat érinto veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igénylo alla-
potanak és helyzetének megfelelo ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast,
illetve intézkedést nyujto személy megérkezéseét.

o A megtett intézkedésekrol, az ellatott egészségiigyi allapotardl feljegyzést készit, melyet az ellatott, va-
lamint a feladatot ellato is alair.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentéalasara” cimii dokumentumot.

e Sziikség szerint adoméanyokat kozvetit (tea, tartos élelmiszer, takard, ruha, gyogyszer, kotszer)

e Az utcai feladat ellatas soran torténtekrdl az intézményben visszaérkezéskor az utcai atado naploba be-
jegyzést ir.

III. Adminisztracios kovetelmények:

e FEleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

e Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naploban.

e Az ellatottakra vonatkoz6 dokumentacidkat (jelenléti névsor, kiadott tiidészlirésre beutalok, esemény-
napld) naprakészen vezeti.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentalasara” cimii dokumentumot.

Felelos:

- az altala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-
sitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért ¢s az atadott eszk6zok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

A segitdé munkdja sordn képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Vaci
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

Kelt: Vac, 2022.

segito
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Munkakori leiras

segito részére

A munkakor megnevezése: segitd

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedd; 2600 Véc, Rakoczi tér 20.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhely csoportveze-

toje

Helyettesitésének rendje: Tavollét esetén csoportvezetd altal kijelolt személy helyettesiti az egészségiigyi fel-
adatokhoz kapcsolddo aldbbi adminisztracids feladatok végzésében: ligyfelek tdjékoztatasa érvényes tiiddsziird,
borgyodgyaszati igazolas beszerzésérdl, orvosi ellatas lehetdségérol.

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkavégzés modja: osztott munkakor

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 8 ora

- heti beosztas: 35 ora egészségiigyi feladatok és adminisztracio,
5 ora utcai szocialis munka

I. Munkaforma

1.) Egyénre szabott egészségiigyi feladatok
2.) Specialis egészségiigyi, fertozéses megbetegedések megel6zést szolgalo feladatok
3.) Kozosségi felvilagositast, tajékoztatast szervezo feladatok

I1. Altalanos feladatai

Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely, Nép-
konyha igénybevételének modjardl, nyitva tartadsarol, az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.

Informacidt nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiigyi vagy mas szocialis
intézménybe.

Egyiittmtikddik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és ci-
vil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

Kapcsolatot tart, érdeklddik, latogatast tesz az egészségligyi intézményekben ellatasra szoruld ellatottak
esetében.

A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (szocialis étkez-
tetés, jogi tanacsadas, pszicholdgiai tandcsadas) igénybevételét.

8:00-10:00 ora kozott étkeztetési feladatokat 14t el.

Az intézményi ellatast igénybe vevOok szdmadra, valamint a kollégak részére egészségiigyi témakorben
felvilagosito, tajékoztatd eldadasokat szervez szakemberek meghivasaval félévente, melynek id6pontjat
elére meghirdeti.
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e Részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
l1ésein és szakmai tovabbképzéseken.

e A team értekezleten szamot ad az el6z0 honapban végzett munkéjarol és beszamol a kovetkezé havi
munkatervrol.

e A tevékenysége soran tudomdsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat ¢s munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

e 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztracios munkajarol — az altala vezetett dokumentacié bemutata-
saval — a csoportvezetdjének.

I11. Egészségiigyi feladatok

e Az qj ellatottnal, valamint az intézményt ritkén latogatd személyeknél a szolgéltatasok igénybevétele
elétt minden esetben egészségiigyi szlirévizsgalatot végez (fejbor, testrészek atvizsgalasa).
e Az intézmény szolgéltatasait mar igénybevevo ellatottakndl egészségiigyi szlirévizsgalatat két hetente
gyakorisaggal végzi.
e Hirtelen fellépd rosszullétek, ajulasos, vérzéses esetekben azonnal ment6t hiv.
e Sziikség esetén: vérnyomasmérés, hdmérés, vércukorszint mérés, koronavirus gyorsteszt elvégzése ella-
tottaknak és a dolgozoknak is.
o Sziikség esetén: sebellatas, gydgyszerelés.
o Sziikség esetén eldzetes egyeztetés alapjan az intézményi autd igénybevételével (ellatott eii. allapotatol
fliggden) elkiséri az ellatottat a megfeleld egészségiigyi intézménybe.
e Az cellatottak eldzetes tajékoztatasa mellett (faliijsagon irasban €s szdban is kihirdetve) heti rendszeres-
séggel ellendrzi az intézmény kornyezeti higiénia meglétét a kovetkezo helyeken:
1.) Atmeneti Szallé héloszobaiban:
- szobak tisztasaga: padlozat, falak,
-szekrények tisztasdga: ruhak rendezettsége (szennyes, tiszta ruhak elkiilonitésének megléte)
mosasi idépont biztositott-e?
tarol —e romlando élelmiszert,
- az 4gyakon felhelyezett gumilepeddk megléte,
- szobdk levegdje, szelldztetése
2.) Nappali Melegedd helyiségében:
- ¢étkez0 asztalok, székek tisztasdga
- csomagtarolo szekrények belso és kiilsé kornyezetének rendezettsége:
- ruhék rendezettsége (szennyes, tiszta ruhdk elkiilonitésének megléte) mosasi idépont biz-
tositott-e?
- van—e romland¢ élelmiszer?

3.) Ellatottak altal hasznalt hiiték fidkjainak tisztasaga:
- megtortént-e fidkok fertdtlenitdszerrel valo attorlése, mikor?
- tarol —e romlandod, lejart, lejarathoz kozeli szavatossagu €lelmiszert?

4.) Atmenti Szallon é16 ellatottak altal hasznalt konyha helyiségének tisztasaganak ellendrzése.
IV. Specialis, jarvanyiigyi feladatok
o Fert6z6 betegségek gyantja esetén rendkiviili egészségiigyi sziirdvizsgalatot végez.
o 0-8/ 16 személy fertdzottsége esetén, telefonon €s irdsban is tdjékozatja az intézményi ellatottak orvosat

(az intézmény haziorvosat), valamint a Vaci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyat.
e Az intézmény orvosi szobdjaban helyezi el &tmenetileg a fert6z6 betegeket.
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o Az ellatottakat, kollégakat tajékoztatja a sziikséges és megel6zd ovintézkedések megtételérdl, annak be-
tartasat/betartatasat feliigyeli, kiilonosen jarvanyiddszakban.

V. Az utcai szocialis munka soran kiegészito egészségiigyi feladatai

e Napi rendszerességgel vesz részt az utcai szocidlis munkéaban, ahol egészségligyi feladatokat 14t el.

e Felméri az ellatott egészségligyi allapotat. Sziikség esetén mentot hiv.

e Ha az ellatottat érintd veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igényl6 allapotanak
¢s helyzetének megfeleld ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast, illetve intéz-
kedést nyujto személy megérkezését.

e A megtett intézkedésekrol, az ellatott egészségiigyi allapotarol feljegyzést készit, melyet az ellatott, va-
lamint kisér6 szocialis munkas kolléga is alairasaval igazol.

VI. Adminisztraciés kovetelmények

Az ellatottakrol naprakészen vezeti a tiiddsziird, borgydgyaszati igazolasok érvényes meglétét.

Minden ellatottrol egészségligyi torzslapot vezet.

Az utcai ellatottakrol, egészségiigyi teenddkrol, intézkedésekrdl feljegyzést készit.

Eleget tesz a jelentési (havi, éves) kotelezettségének a Vaci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya fe-

1€.

e Az atadd munkanaploban jelzést tesz az ellatottakat, kollégakat érintd Iényegi egészségiigyi torténések-
rol, intézkedésekrol.

e A csoportvezetovel elozetes egyeztetést kovetden elkésziti gyogyszer, kotszer megrendelést.

o Egészségiigyi ellatasra valo jogosultsag rendezése (OEP bejelentés).

crcr

kumentalja. (kiadas, leadés, selejt).

e Az ellatottakrol vezetett egészségiigyi dokumentumokat (korhazi zarojelentések, kezel6lapok, ella-
totti torzslap, feljegyzések) zartan kezeli!

e A gyogyszerszekrény tartalmat kizarolagosan egy személyben kezeli! Helyettesités esetén a gyogy-
szerszekrény hozzaféréséhez a csoportvezet6 jelol ki kollégat.

VII. Felelos

- az altala nyqjtott szolgaltatasokért,

- amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-
sitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢€s igazgatdi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért €s az atadott eszkdozok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Munkéja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a Vaci Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Kelt: Vac, 2022.
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Jarja Andrea
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tar-
tom.

Kelt: Vac, 2022.
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: utcai szocialis munkatars

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye 2600 Vac,
Raékoczi tér 20.
Az igazgato altal kijelolt kiilsé helyszin (krizisidészakban).

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 12 6ra (féléves munkaidokeretben)

- heti beosztas: 35 ora szocialis munka és adminisztracio,
5 ora utcai szocialis munka.

I. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A szocialis munkas iranyitasaval hajléktalanna valt személyek, szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek javitasa
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv részvétel
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6z0sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

1I. Feladatai

Fogadja az intézmény ellatottjait, és felveszi az adataikat. Adatszolgaltatashoz nyilatkozat kertil kitol-
tésre az ellatott beleegyezésével.
Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegélta feladatul.
Ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiidosziird, valamint bor-
gybgyaszati eredménnyel, rakérdez fert6z0 betegség meglétére is.
Az Ejjeli Menedékhely igénybevétele eldtt tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és Nap-
pali Melegeddje igénybevételének modjardl is, a hazirend tartalmarol, nyitva tartasardl, az ott nyujtott
szolgaltatasok korérdl.
Az Ejjeli Menedékhely hazirendjének részletes ismertetése utan, annak elfogadasarol nyilatkozatot irat
ala az ellatottal.
Informacidt nyujt, sziikség és igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségligyi vagy mas szocialis
intézménybe.
Atadja az ellatott szaméra az éjszakai pihenést szolgalé matracot vagy polyfoamot, illetve kijeldli an-
nak helyét.
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Gondoskodik az intézmény héazirendjének betartdsardl. Rendbontéas esetén azonnal intézkedik, indokolt
esetben kizarja a hazirendet megsértét. Errdl az tigyeleti naploban pontos €s részletes feljegyzést készit.
Ha valamely ellatott testi épsége veszelybe kertil, kotelessége azonnal értesiteni a csoportvezetot, illet-
ve ha sziikséges, a rendérséget, a mentdt, orvost hivni.
Az intézmény teriiletére erds alkoholos befolyasoltsag alatt 1évo ellatottat nem enged be, jozanodasig
sétara kiildi. Az intézmény teriiletére szeszesitalt bevinni nem enged, ezen kotelességét kérésre, az tigy-
félnél 1évo kézitaska tartalmanak megtekintésével érvényesitheti.
Az éjszakai miiszak ideje alatt koteles 6ranként benézni az Atmeneti Szallo és Ejjeli Menedékhely rész-
legeibe valamint a k6zos helyiségekbe és ellendrizni az éjszakai pihenés koriilményeit.
Atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén feliigyeli a tisztalko-
dast.
Sziikség esetén fertdtlenités elvégzése /pl. tetli-, ill. rithkezelés/.
Ellendrzi, hogy az ellatottak a reggeli ébresztd utan elvégezték-e a matracok illetve polifoamok fert6t-
lenitését és a takaritasi feladatokat. Amennyiben ennek nem tettek eleget, azt irasban koteles jelezni az
eseménynaploban. Tavozas elodtt ellendrzi az éjjeli menedékhely helyiségeiben a rendet és a tisztasagot.
Az azonnal javitasra szorulo targyakrol telefonon vagy irdsban értesiti a csoportvezetot.
A panaszokat kezeli, a csoportvezetonek irasban tovabbitja.
Aktiv szerepet jatszik az atmeneti szalld, ¢jjeli menedékhely vitas ligyeinek rendezésében.
A szocialis munkas iranyitasaval részfeladatokat 1t el a szocialis problémamegoldasban.
Természetbeni és anyagi tdmogatasokat kdzvetit.
Feladata az ételosztas (esti 6rakban, hétvégén) lebonyolitésa.
A hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (csaladsegités,
jogi tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacio) igénybevételét.
Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbe-
sz¢€lésein és a szakmai tovabbképzéseken.
A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

II/A. Az utcai szocialis munka soran feladatai:

Az utcai szocialis munka soran a feladat ellatdshoz magaval viszi az intézmény mobiltelefonjat.

Kiilon meghatalmazéssal vezeti az intézményi gépjarmiivet a hajléktalan személyek megkeresése okan.
Az utcai szocialis munka soran viseli a lathatosagi mellényt, valamint az erre kitlizott intézményi arcké-
pes igazolvanyat, érvényes gépjarmiivezetdi engedélyét.

A gépjarmiivel elére meghatarozott utvonalakat, helyszineket jar be, a menetlevelet ennek megfeleléen
vezeti.

A gépjarmi hasznalata soran betartja a KRESZ szabalyait, a gépjarmii allapotaért és okmanyaiért anyagi
felelosséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmi kulcs).

A gépjarmi hasznalatanak befejezésekor az autédt az intézmény (2600 Vac, Rakdczi tér 20.) udvaraban
parkoltatja le, az okmanyait ¢és a kulcsot a dolgoz6i irodaban talalhato pancélszekrénybe zarja.
Miiszakatadas eldtt koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

A gépjarmii esetleges meghibasodésat haladéktalanul irasban jelzi az intézmény vezetdje felé.

Viltozo rendszerességgel (havi munkaterv alapjan) vesz részt az utcai szocialis munkéban.
Feladatellatas id6tartama 18:00-22:00 6raig, valamint ezen kiviil lakossagi bejelentés esetén.

Felméri az ellatott egészségiigyi, szocialis allapotat.

Felkinalja az intézményben igénybe vehet ellatasok, szolgaltatasok korét (Ejjeli Menedékhely, Nappali
Melegedd).

Ha az ellatottat érinto veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igénylo alla-
potanak és helyzetének megfelelo ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast,
illetve intézkedést nyujté személy megérkezését.
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III.

A megtett intézkedésekrdl, az ellatott egészségiigyi allapotardl feljegyzést készit, melyet az ellatott, va-
lamint a feladatot ellato is alair.

Vezeti a ,,Gondozési lap az utcai szocialis munka dokumentalasara” cimii dokumentumot.

Sziikség szerint adoméanyokat kozvetit (tea, tartos €lelmiszer, takard, ruha, gyogyszer, kotszer)

Az utcai feladat ellatas sordn torténtekrdl az intézményben visszaérkezéskor az utcai atadd naploba be-
jegyzést ir.

Sziikség szerint szocialis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢€lettjat, lakhatasi problémajanak megoldasa, tarsa-
dalmi reintegraldsanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozas (igény és lehetdség szerint
csaladdal vald kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazasaban,

- az ellatast igénybe vev0 sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevidvel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldoé stratégiakat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
szélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt: sziikség szerint:
tanacsadas,
készségfejlesztés
haztartasi vagy héaztartast potld segitségnyjtas,
étkeztetés,
esetkezelés
feliigyelet,
gondozas,
kozosségi fejlesztés
igyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

IV. Adminisztracios kovetelmények

Az altala gondozott ellatottakrol dosszié vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Az intézményben tortént eseményekrol pontos, részletes feljegyzést készit az iigyeleti naploban.

Az ellatottakra vonatkozd dokumentacidkat (jelenléti névsor, kiadott tiidésziirésre beutalok, esemény-
napld) naprakészen vezeti.

Vezeti a ,,Nappali ellatasban részesiilok latogatasi €és eseménynapldja” cimii dokumentumot.

Vezeti a ,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentaldsara” cimii dokumentumot.

Felelos:

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a segitd folyamat mindségéért,

a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkorményzat jogszabalyainak, koncepcioinak, uta-
sitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,
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- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢€s igazgatdi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért €s az atadott eszkdzok megorzéséért,

- aMunkavédelmi és Tizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

A szocialis munkatars munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

Kelt: Vac, 2022.

utcai szocialis munkatars
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére
A munkakor megnevezése: szocialis munkatars, utcai szocialis munka koordinatora
Beosztasa: altalanos ¢€s szakmai igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa; 2600 Vac, Rakoczi tér 20.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: szakmai igazgatohelyettes
Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott
Munkavégzés modja: osztott munkakor

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 8 ora
- heti beosztas: 10 ora szocialis munka és adminisztracio,
10 6ra igazgatohelyettesi feladatok ellatasa,
20 ora utcai szocialis munka koordinatori feladatok ellatasa.

I. Munkaforma:
1.) Egyéni esetkezelés
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni szocialis €s mentalis életfeltételek javitasa.
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6z06sségi szervezddéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

IL. Altalanos és Szakmai igazgatéhelyettes feladatai:

e Azigazgato tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgato jogkorét;

o Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatas tekintetében a kovetkezd szakmai egységek
koordinalasanak vonatkozasadban: Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Teriileti védondi szolgélat,
Iskola- és ifjusagegészségiigyi szolgalat.

e Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai feladatait is el-
latja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat: Csaladsegitdé szolgélat, Hatosagi és
Specialis feladatokat ellatd csoport.

o Ellatja az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozas és jegyzés igazgatdi jogkorét.

o Elokésziti, illetve alairas elott feliilvizsgélja az intézmény szerzddéseit;

o Feladatait azok a szakmai, szervezési €s ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok tar-
talmaznak, illetve szamara az igazgatdé meghataroz.

o Ellendrzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak megvalo-
sitasat.

e Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetdk szakmai munkajat;
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o Azigazgatdval kozOsen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;

e Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrodl, szandékos mulasztasrdl azonnal értesiti az
igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatdsara;

e Az igazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemélyek elott;

e Az intézmény szervezeti egységeiben (Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Teriileti védondi
szolgalat, Iskola- és ifjusagegészségiigyi szolgalat, Csaladsegitd szolgalat, Hatdsagi és Specidlis
feladatokat ellaté csoport) a szakmai munkaértekezleteken részt vesz, és beszamol az igazgatonak;

e Koordinalja a dolgozdék képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

e Felelds a hataskorébe tartozd szakmai egységek (Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Tertleti
védondi szolgalat, Iskola- ¢és ifjusdgegészségiigyi szolgdlat) nyilvantartasok, dokumentumok,
statisztikdk elkészitéséért, naprakészen tartadsaért, a jogszabalyoknak valé megfeleldségéért.

II1. Altaldnos Feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéie, Ejjeli Menedékhely, Nép-
konyha igénybevételének modjarol, nyitva tartasarol, az ott nyujtott szolgéltatdsok korérdl.

e Informdciot nyujt, sziikség és igény esetén az ellatast kérét atiranyitja egészségligyi vagy mas szocialis
intézménybe.

e Sziikség szerint szocialis €s mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens életatjat, lakhatasi problémajanak megoldésa, tarsa-
dalmi reintegralasanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozés (igény és lehetdség szerint
csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, illetve albérlet-
keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevo szamara segitség nyujt a valds probléma, konfliktus felismerésében, megfo-
galmazéséaban,

- az ellatast igénybe vevo sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma megoldasa-
ban,

- azellatast igénybe vevovel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd életkoriilményeit, rendszeresen segitd be-
sz¢lgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_sziikség szerint:
e tanacsadas,

o készségfejlesztés
e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
o ¢tkeztetés,
o csetkezelés
o feliigyelet,
e gondozas,
o kozosségi fejlesztés
e {igyintézésben (iratpétlas, segélyek intézése stb.)
- Egyilittmtkddik mas hajléktalanellato intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és civil szerve-
zetekkel, a rendérséggel, illetve a jelzorendszer egyéb tagjaival.
- 8-10 ora kozott és 12-13 ora kozott étkeztetési feladatokat lat el.
- Azigyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizalja, és ruhazatuk tisztitasdhoz mosdgépet iizembe helyezi na-
pi valtasban.
- Havonta egyszer ellenérzi a Nappali Melegedot igénybe vevok szekrényeit.
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Az intézményi ellatast igénybe vevok szamara beszéld kor csoportfoglalkozast szervez és tart, melynek idépontja
minden honap masodik szerdai napja 13- 14 6ra kozott.

Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatdsainak (csaladsegités,
jogi tanacsadas, pszicholdgiai tandcsadas, csaladi konzultacio) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat esetmegbeszé-
lésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkajarol €s beszamol a kdvetkezd heti munka-
tervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények nyil-
vantartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentacié bemutata-
saval — a csoportvezetdjének.

V. Utcai szocialis munka koordinatori feladatai

Feladata a utcai szocialis munkanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése.

Megtervezi az utcai szolgélat utvonalat, utvonaltervet készit.

Gondoskodik az utcai szolgalatot ellatod kollégak helyettesitési rendjérdl.

Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek javitasara.

Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcio
elkészitésében.

A beosztottak szdmara havi egy alkalommal szakmai megbeszélést tart.

Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez €s tart.

Kidolgozza a krizisesetekre vonatkozo szakmai protokollt (nyari és téli krizisidészak).

Beszamoltatja beosztottjait a szakmai €s adminisztracios munkajukrol.

Kapcsolatot tart az utcai szolgalatot ellatd intézményekkel, kiillondsen a Menhely Alapitvany Regionalis
Diszpécserszolgalataval.

Részt vesz a Menhely Alapitvany altal szervezett szakmai miithely munkaiban.

Megszervezi a téli krizisiddszak utan a Térségi kerekasztal beszélgetést a kornyezO hajléktalanellatd
intézmények bevonasaval.

VI. Adminisztraciés kovetelmények

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartéasi kotelezettségének.

Gondoskodik az atadé naplé folyamatos vezetésérol.

Vezeti az Ejjeli Menedékhely nyilvantartasat.

Gondoskodik a szocidlis étkeztetést igénylok megrendeléseivel kapcsolatos ligyintézésekrdl, valamint az
étkezési befizetések nyilvantartasarol.

Elkésziti az éjszakai miiszakot ellatoé beosztottjai havi munkaidd-beosztasat legalabb 7 nappal a targy ho
elott.

Egészségiigyi ellatasra valo jogosultsag rendezése (OEP).

Vezeti a szallodij befizetésekrdl a téritési dij nyilvantartési torzslapot, valamint kiadja és nyomon koveti
a szallodij befizetési bizonylatokat.

Vezeti az Atmeneti Szallo varolistajat.

VII. Adatszolgaltatdéi feladatai:

Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az NRSZH
altal mikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) be-
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kezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INY,
KENYSZI).
e 1993, IIL tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait (nappali me-
legedd, éjjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok esetében :
a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,
b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgéltatds vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megsziinésének idépontjat,
¢) az intézmény, szolgaltatd kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,
d) a finanszirozas, tAmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,
(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elldtasban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartdsok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntart6 felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeldléshez
meg kell adni az adatszolgaltato munkatars ligyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, ¢s meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatdé munkatars adatszolgaltatasra
jogosult.

A rendszer, jogosultsag flieevényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetové:

az igénybevevok kezelésének,

az 1j igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
a szolgaltatasok igénybevétele rogzitésének ¢s onellendrzésének,
valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VIII. Felelos:

e anyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) val6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,

e az 4ltala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcioinak, uta-
sitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢és igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért és az atadott eszkdozok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

A szocialis munkatars munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket
a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd
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A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
tartom.

Vic, 2022. janius 23.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

a szocialis étkeztetés koordinatora részére

A munkakor megnevezése: szocialis étkeztetés koordinatora

Munkavégzés helye: Szocialis Etkeztetés (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Helyettesitésének rendje: Szocialis Etkeztetés koordinatora

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 30 6ra / napi 6 6ra

II.

Szocialis étkeztetés altalanos feladatai:

Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocialis Etkeztetéshez fordulé klienseket.

Az ellatast igényld egészségi allapota, szocialis helyzete figyelembe vételével megallapitja a szocialis
étkeztetés sziikségességét.

Elkésziti az étkezésre vonatkozd megallapodast és alairds utan eljuttatja az ellatotthoz.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Nutritive Kft. élelmezésvezetdjével, minden nap leadja a kdvetkezd na-
pi adagszamot, honap végén a havi Gsszesitést.

Elkésziti a havi zarast, kiszamolja a havi téritési dijat.

Figyelemmel kiséri a (pl. korhazi apolas, utazas miatt) sziineteltetd étkezoket, 30 nap utdn megsziinteti
az ellatast és errdl postai uton értesitést kiild.

Ev elején az 0j téritési dijak megallapitdsdhoz bekéri az aktuélis jovedelemigazolasokat.

Téritési dij valtozas esetén elkésziti az errdl szolo értesitéseket és azokat eljuttatja az étkez6khoz.

Koordinatori feladatai:
Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését, a tartozoknak fizetési felszolitast készit és eljuttatja azo-
kat az ellatottaknak, a befizetések érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi. A hatralékok behaj-
tasakor sziikség esetén a felszolito leveleket személyesen viszi ki az ellatottakhoz.
Elkésziti az étkezdk havi szocialis étkeztetés dijarol szol6 szamlakat
Evente egyszer elégedettségi felmérést készit a szociélis étkeztetésrél.
Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.
Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.
folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild szocidlis étkezéssel kapcsolatos igénye-
ket;
gondoskodik szoérolapok kihelyezésérdl (hazi orvosi rendeldk, hirdetd tablak) a lakossag tdjékoztatisa
érdekében
koordinalja az intézmény altal biztositott szocialis étkeztetési feladatok ellatasat;
megszervezi a szocialis étkeztetést, naprakészen nyilvantartja az étkezdket, gondoskodik az étel kiszalli-
tasarol.
folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok vezetdjével és a szallitokkal,
megszervezi és ellendrzi a szocialis asszisztens munkdjat, ennek érdekében ellendrzési tervet készit;
havi rendszerességgel részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszamol a szociélis étkeztetés mikodésérol.
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III. Adminisztracios kovetelmények:

e Valamennyi étkez0rdl dossziét nyit, a személyi anyagot naprakészen vezeti.
e Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
o Az ellentérzésekrol feljegyzést készit.

Ugyfél forgalmérol havi, féléves és éves statisztikat vezet.

Vezeti a szocialis étkezok jelenléti ivét.

Elkésziti és tovabbitja a napi adagszamot.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Sziikség esetén elkésziti és bekiildi az intézmény TAJ alapt jelentését.

Az intézményi weblap, facebook oldal aktualizalasa, véaltozasok nyomon kovetése.

Iv. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az NRSZH
altal miikodtetett, a szolgéltatasok igénybe vevoinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) be-
kezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INY,
KENYSZI).

e 1993, III. tv. 20/C. § alapjan vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézmény szolgaltatasait (szocialis
étkeztetés, nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely, dtmeneti szallo) igénybevevdk esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgéltatds vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megszinésének idopontjat,

¢) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elldtasban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §. A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatdé munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeldléshez
meg kell adni az adatszolgaltat6 munkatars ligyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, €s meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatdé munkatars adatszolgaltatasra
jogosult.

A rendszer, jogosultsdg fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzeését teszi lehetdve:
e azigénybevevok kezelésének,
e azjigénybevételi megallapodasok és hatdrozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.
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V. Felelos:

e a nvilvantartasi rendszerbe (INY. KENYSZI) valo adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,
e Az altala nyujtott szolgaltatasokért,

¢ A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak a fenntartd6 6nkorményzat jogszabalyainak, koncepcidinak, uta-
sitdsainak betartasaért és betartatasaért.

e A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért és betartatasaért.

e Az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban is igazgatoi utasitasokban fog-
laltak betartasaért és betartatasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

e A dokumentacioinak naprakész pontos vezetéséeért.

e Az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért.

e A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban leirtak betartasaért és betartatasaért.

VI. Altalanos feladatai:

e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét koteles a szocidlis étkeztetésben dolgozd szocia-
lis segitovel egyeztetni.

e Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara.

e Haromhavonta beszamol szakmai és adminisztracidés munkéjarol az igazgatonak.

e Egyiittmikddik mas tarsintézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karitativ és civil szerveze-
tekkel, a renddrséggel illetve a jelzd rendszer egyéb tagjaival.

e A hozzaforduloknak- sziikség esetén- javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (Hajléktalan ella-
tas, jogi tanacsadas, pszicholdgiai tandcsadas) igénybevételét.

e A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok €s tények nyil-
vantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kdodexe sze-
rint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére.

e Természetbeni €s anyagi tamogatasokat kozvetit.

A szocialis étkeztetés koordinatora munkaja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a
feladatokban, amelyeket a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatiul vallal.

Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom.
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Kelt: Vac, 2022.

munkavallalo
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Munkakori leiras

asszisztens részére

A munkakor megnevezése: asszisztens

Munkavégzés helye: Szocialis Etkeztetés (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatoja

Helyettesitésének rendje: Szocialis Etkeztetés koordinatora

Munkakorhoz kapcsolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 30 6ra / napi 6 o6ra

1. Feladatai:

Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocilis Etkeztetéshez fordulé klienseket.

A Nutritiv Kft.-t6l kapott étlapokat megszerkeszti, és sokszorositas utan eljuttatja az étkezokhoz.

A Keddi napokon elkésziti a kdvetkezd hétre vonatkozd ebéd rendelés tervét, majd eljuttatja az élelmezés-
vezetdnek.

A havi zarés utan elkésziti az étkeztetésre vonatkozo igénybevételi naplot és pdf formatumban elmenti.

A koordinator tavollétében helyettesiti 6t a mindennapos, szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos feladatokban.
Természetbeni és anyagi tamogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

Havonta egy alkalommal, a koordinatorral egyeztetett idOpontban az intézmény hirdetétablain (el6tér, Kol-
csey utca, Kisvac) a plakatokat atvizsgalja, az aktudlis eseményeknek megfelelden frissiti.

Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.

Részt vesz a vesz€lyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikodtetésében.

Részt vesz ¢és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a csoport esetmegbeszélése-
in, csoportértekezletein és a szakmai tovabbképzéseken.

Havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkdjarél — az altala vezetett dokumentacié bemutatasaval
— a szocidlis étkeztetés koordinatoranak.

A tevékenysége soran tudomasdara jutott, az érintettek személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvan-
tartasa ¢és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kddexe szerint jar
el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérol torténd egyéb tavollétét a koordinatoraval egyezteti.

II. Adminisztracios kovetelmények:

e FEleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

I11. Adatszolgaltatéi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az NRSZH
altal mikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) be-
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kezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (INY,
KENYSZI).

e 1993, III. tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait (szocidlis ét-
keztetés, nappali melegedd, éjjeli menedékhely, dtmeneti szallo) igénybevevok esetében:

a) a 20. § (2) bekezdés a)- c) pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszdma és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtdé alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megsziinésének idépontjat,

¢) az intézmény, szolgaltatd kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tdAmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, ¢éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elladtasban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.
Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartdsok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntart6 felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeldléshez
meg kell adni az adatszolgaltatd munkatérs tigyfélkapu hasznalatara jogosité személyazonositd adatait, és meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgéltatd munkatars adatszolgaltatisra
jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdveé:

az igénybevevok kezelésének,

az 1j igénybevételi megallapodéasok és hatarozatok kezelésének,
a szolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

IV. Felel6s:
e anyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valo adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésért,
e az altala nyujtott szolgéltatasokért,
e asegitd folyamat mindségéért,
e a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcioinak,

utasitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak betartasaért,

e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢€s igazgatoi utasitdsokban
foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e azintézmény vagyonaért €s az atadott eszkdzok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

A szocidlis segité munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladataul vallal.

154



Kelt: Vac, 2022.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tartom.
Kelt: Vac, 2022.

asszisztens
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