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1. Altaldnos szabalyok
E/1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az in-
tézmény mitkadési szabalyait.

1./2. Az intézmény legfontosabb adatai

megnevezése: Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjotéti Kozpont (Keszthelyl C5GYK)
székhelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

telephelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

szervezeti egységei: - Csaldd- és Gyermekjoiéti Kozpont (tovabbiakban: Kozpont)
- Csalad- és Gyermekijoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat)

Alapitas idépontja: 2016. januar 1.

Alapitd okirat kelte, szama, azonositéja: 2015, november 30., 4/3387-2/2015.

Alapité neve: Keszthely Varos Onkorméanyzata

Miikddési engedélyt kiadd hatosag: Zala Megyei Kormdanvhivatal Gydmiigyi €s lgaz-
sagligvi Féosztdly

Milkddési engedély szama: ZACNO0/T70-29/2016.

Agazati azonositd: 80514958

Torzsszam: 833558

Addszam: 15833552-1-20

Statigztikat azonosito: 15833552-8899-322-20

Bankszamlaszam: QTP 11749039-15833552

Fenntartd neve: Keszthety Varos Onkormanyzata

Fenntartd székhelye: 8360 Keszthely, I'd tér L.

Feliigyeleti, irAnyitd szerve: Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-tes-
tilete

Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 889900 M.n.s. egyéb szocidlis elidatds bentlakas
nélkil

Alaptevékenysége: csaladsegftés ¢s gyermekjéléti szolgdltatds, csa-

lad- és gyvermekjéléti kozpont.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

Korményzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1. 104042 Gyermekjoléti szoigaltatasok
2. 107034 (saladsegités




Mikidési teriilete: - Kozpont: Keszthelyi Jaras teriilete
- Szolgdlat: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete

1./3. Az intézmény jogalldsa

Keszthelyj Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd koltség-
vetési szerv. Az intézmény fenntartdsardl Keszthely Varos Onkorményzata gondoskodik.

Az Intézmény élén Keszthely Viros Onkormdanyzata Képvisel6-testillete altal 5 év hatdrozott
idére kinevezett intézményvezetd all.

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jopkor gyakorldsara, ufalvanyozasra és szerzodésen
valé kitelezetiségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

1./4. Az intézmény gazdilkodasi jogkiire

Onalléan miiksds, elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosulisdg szempontjabol teljes jogksr-
rel rendelkezd koitségvetési szerv. Keszthely Varos Onkormanyzata a koltségvetési szerv
pénzilgyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatdsara a Gazdasagi Ellatd Szervezetet 8360
Keszthely, Kisérleti u. 10/A. (GESZ), mint &nalldan miikods és gazdalkodd koltségvetési
szervet jeldli ki

LI./5. A kisltségvetési szerv vezetGjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv é1én a fenntartd altal kinevezett intézményvezetd all. Az intézményveze-
18 — palyazat alapian torténd — kinevezésének €s illetmény megéllapitdsanak jogat Keszthely
Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatdi jogokat Keszthely Véros
Polgdrmestere gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott
(1992, évi XXXIIIL. térvény 23. §-a, 257/2000. (XI1. 26.) Korm. Rendelet 3. § (1) bekezdés).

/6. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira venatkozo foglalkeztatasi jogviszony

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony kézalkalma-
zotti jogviszony, melyre a kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL tdrvény az
iranvad6. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyra a Munka Torvénykonyvérsl szold
2012. évi 1. tdrvény és a Polgari Torvénykonyvr6i sz8l6 2013, évi V. torvény az iranyado.

L./7. Az intézmény alaptevékenysége

A csalddsegités keretében a szocidlis és mentdlhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, kri-
zishelyzetbe keriilt személyek, csalddok életvezetési képességének megdrzése, az ilyen hely-
zethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének elosegitése céljabol altala-
nos és specialis szolgaltatdsok nyujtdsa.

A gyermekjoléti alapelldtasok és egyéb specialis szolgdltatasok biztositasdval hozzdjarul a
gyermek testi, érzelmi, értelmi fejlddésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldse-
gitéséhez, a veszélyeztetetiség megeldzéschez ¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziinteté-

séhez, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez, valamint a kiemelt gyer-
mek csalddjaba valo visszahelyezéséhez.

Szakdgazat szédma: 889900 M. n. s. egyéb szocialis eilatas bentlakas nélkil

Szakfeladatok:

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
889202 Kérhézi szocialis munka

889203 Utcai, lakdtelepi szocidlis munka



889204 Kapcsolattartasi iigyelet

889205 [skolai szocidlis munka

889924 Csaladsegités

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

Szakmai létszam:

1 18 intézményvezetd (alap munkakor tanacsadd)

| f6 Kozpont szakmai vezets. intézményvezetd-helyettes(alap munkakdr esetmenedzser,)

1 f6 Szolgalat szakmai vezetd (alap munkakor csaladsegito)

5 18 esetmenedzser

7 6 ovodai-iskolai szocidlis segitd

1 {6 szocidlis diagndzis felvdtelt készitd esetmenedzser

1 16 szociadlis asszisztens

4 16 csaladsegits

Megbizasi jogviszonnyal:
2 f& tandesads (pszichopedagdgus/mentdlhigiéndés szakember, pszicholdgus)
tovabbi tanacsaddk (pér/csalddkonzulens, par/csaladterapeuta, medidtor, szupervizor)

E./8. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miikodési eldirdsckat a jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatiban
foglaltak figyelembevételével kell atkalmazni.

A hatilya kiterjed:

az intézmeény vezetdiére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miikodd szakmai csoportokra,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre,

kozfoglalkoztatasban, rehabilitacios foglalkoztatdsban, Onkéntes segitd munka-
ban részt vevbkre.

L/9. Jogszabalyi hatiér

Az intézmény munkdjat az intézmény vezetdjének, dolgozdinak képesitési eldirdsait szocidlis
igazgatasrol és szocidlis elldtdsokrol szold 1993, évi lll. tv., a személyes gondoskodast nynjté
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikadésiik feltételeirdl 1/2000.(1.7) SzCsM
rendelet, a gyermekek védelmérd! és gydmiigyi igazgatdsrol szolé 1997, évi XXXI. t6rvény, a
személyes gondoskoddst nydjto gyermekjsléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairdl és mikodéstk feltételeird] sz616 15/1998. NM rendelet, a gyam-
hatosagokr6l, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szold 149/1997. (IX.10.)
Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkormanyzata Képviself-testiilete a gyermekvédelem he-
lvi rendszerérdl szolo 41/2013.(X1.29.) Snkormanyzati rendelete, valamint a Szoeidlis Munka-
sok Etikai Kédexe alapjdn végzi.
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i1. Az intézmény szervezete ¢s feladatai
IE. /1. Az intézmény szervezeti felépficse

Az intdzmény szervezeti felépitését ala- és fSlérendeltség, illetéleg munkamegoszias szerint
az SIMSZ 1. szdami meliéklete tartalmazza.

Az intézmény a csalddsegitést, a gyermekjoléti szolgaltatdst, és a specidlis gyermekjoléti szol-
galtatasokat a kiilon szakmai egységként mikodoé Kozpont, valamint a Szolgélaton keresztill
biztositja.

Az intézmény ellatasi, mitkodési teriilete a Kozpont tekintetében a Keszthelyi jards telepiilé-
sei, a Szolgalat tekintetében Keszthely véros kdzigazgatdsi teriilete.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, helyettese a Kozpont szakmai vezetdje.
A Kozpont, valamint a Szolgalat szakmal irdnyltdsat szakmai vezetd lagja el.

I1./2. Az intézmény szervezeti egységei és f6bb feladatai

I1./2./1. A Szolgalat feladatai:

A Szolgdlat ellatia a Gyvt. 39, § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a, valamint az 5zt, 64, §-a sze-
rinti feladatokat.

A szolgaltatas feladatait tdjékoztatis nynjtasaval, szocialis segitdmunkdval, valamint mds sze-
mély, illetve szervezet dltal nyujtott szolgdltatasok, elldtdsck kozvetitésével latja el. A csala-
dok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzorendszert mitkddtet.
A kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi terliletén €16 szocidlis és mentalhigiénés problé-
mékkal kiizdé személyek, csaladok korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja Sket a csa-
ladsegités céljardl, tartalmarol. Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tandcsadast végez, to-
vabba kizisségépitd, egyéni és csoportos készségfejlesztd programokat szervez,

A szolgdlat tdjékoziardsi feladatai kérében szocidlis és egycb informdcios adatokat gyiijt, és
tajékoztatja

e a sziilot, illetve — ha azt a gyermek védeime szitkségessé teszi ondlloan, a térvényes
képviseld tudomasa nélkiil is, fejlettségétd]l fliggden — az itéléképessége birtokaban
levd gyermeket mindazon jogokrol, tAmogatdsokrdl és ellatdsokrol, amelyek Ossze-
fiiggésben dllnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csalddban térténd
nevelkedésének, vagy a gyvermek szdmdra szilkséges védelem biztositdsanak elOsegi-
tésevel,

e a valsighelyzetben levd varandos anyat az Ot, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tdmogatasokrél és ellatasokrol,

e a szilletendd gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben lévd vérandos
anyat a nyilt és a titkos Srokbefogadds lehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kizhasznd szervezetek, illetve a ny{lt drékbefogadast eldse-
gitd és a titkos drdkbefogadast elékészitd terlileti gyermekvédelmi szakszolgélatok te-
vékenységérdl és elérhetdségérol,

e az orokbefogadd sziilbt az drokbefogadds utdn kdvetése kodrében igénybe vehetd szol-
galtatasrol, és segiti az utdn kbvetést végzd szervezet felkeresesét.



A szolgdlat a szocidlis segitdmunka keretében

]

@

segiti az igénybe vevOket a csalddban jelentkezd mikoddsi zavarok ellenstlyozasa-
ban, a csalddban €16 gyermek gondozaséban, ellatdsénak megszervezésében,

az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitése, problémajdnak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kdrnyezetében jelent-
kezé& erdforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok el-
érésébe, tijabb problémak megelézésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremiikddd szakemberek, valamint a kézvetitett ella-
tasban, szolgaltatashan dolgozdk egyiittmitkodését,

az eset szerinti aktualis probléma megolddsdban érintett sszes szakember bevondsd-
val, a kozbs problémadefinialas, a védllalt feladatok tisztdzdsa, a segitd folyamat
egylittes megtervezése érdekében esetmeghbeszélést, illetve — az eldobbiek mellett — a
csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt je-
tentd személyeknek, tovabbd koratdl, érettségétd] fliggden az érintett gvermeknek a
részvéteiével esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatast igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziil6 (tdrvényes kép-
viseld) kdzremuikodésével sziikség szerint, de legalibb hathavonta értékeli az esetke-
zelés eredményességét,

kdzremikddik a valsaghelyzetben levd varandds anya problémainak rendezésében.

A szolgilat az elldtdsokhoz, szolgdliatdsokhoz vald hozzdjutds érdekében

&

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztet
kirillményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgdltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, elldtasok kodzvetitése ér-
dekében egyiittmikodik a teriiletén taldthato szolgaltatokkal, segitséget nydjt a szol-
galtatasok, ellatasok igénylésében,

a valsdghelyzetben levd varandos anyat segiti a tAmogatdsokhoz, ellatdsokhoz, sziik-

ség esetén a csaldadok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz vald hozzajutds-
ban,

segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozdshoz vai6 hozzdjutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elbsegiti a gyer-
mek mieldbbi hazakeriilését.

A szolgélat a csalidban jelentkezd nevelési probiémdk és hidnyossdgok kiros hatdsainak
enyvhitése céljdbol

L

olyan szabadidGs és kizdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon vald részvétel a rossz szocialis helyzetben [évd sziiidnek ardnytalan nehézsé-
get okozna,

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjtisdggal foglalkozd szocidlis és
kulturdlis intézményeknél, valamint az egvhazi €s a civil szervezeteknél a szabadidés
és kozdsségi programok megszervezEset,

A hivatalos ligyek intézésében valé kizremiikidés kirében a szolgdlat

@

@

segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok iigyeinek hatékony intézéséhez,
tajékoztatast nyijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl,



a gyamhivatal, valamint a kdzpont felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartds megfe-
lelé adatiapjat kitditve kémyezettanulmanyt készit,

a gvamhivata! felkérésére tajékoztatast nytit az Grokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérol.

A gyermek veszélyezietettségél, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetér éscleld vendszer (a
tovdbbiskban: jelz0rendszer) mifkddtetése kGrében a szolgalat

&

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkoriilménye-
it, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis elldtdsok, szolgdltatasok iranti sziik-
ségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre kisteles szervezeteket felhivia jeizési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet ¢szle-
lése esetén az arrdi vald tdjékoztatasra,

tajékoztatja a jelzdrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
16 személveket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, €s a
szolgaltatdsaird! tdjékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez. a gyermek, az egyén, a csaldd
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megeld-
zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekeben,

az intézkedések tényérél tajékoziatja a jelzést tevdt, feltéve, hogy annak személye is-
mert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés ko-
telezettségét,

a beérkezett jelzésekrd] és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszeresség-
gel jelentést készit a kibzpontnak,

a jelzérendszeri szerepldk egytittmiikddésének koordindldsa érdekében esetmegbeszé-
lést szervez, az elhangzottakrd!l feljegyzést készit,

éves szakmai tandcskozdist tart és éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erbszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekeében folyama-
tos kapesolatot tart az Orszagos Kriziskezeld ¢€s Informacics Telefonszolgélattal.

A szolgalat a jelzérendszer miiksdtetése kirében elvégzendd feladatainak a koordinalasara te-
lepiilési jelzérendszeri felelést jelo] ki

Ha a szolgalat a jelzbrendszer milkodtetése korében a kozpont feladatkdrébe tartozd vagy
szalamal tAmogatasat igénylé esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a kézpontot.

IE./2./2. A Kozpont feladatai:

Gyermekjoléti alapszoigaltatisok:

@

@

L]

A gyermekek csalddban torténd nevelésének elosegitése
A gyvermek veszélveztetettségének megeldzése

A gyermek veszélyeztetettségeének megsziintetése
Javaslattétel hatosagi intézkedés alkalmazasdra

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt 2116 gyermek
védelme

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének. csaladba fogaddsanak eldsegitése



A jelzdrendszer jiardsi szintii koordindldsa korében a kbzpont

s koordindlja a jaras terliletén miikads jelzorendszerek munkajat,

o szakmai tamogatast nydjt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmas tandcskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek elkésziiéschez és
Bsszehangolasdhoz,

o Bsszegyiijti a telepiilések jelzorendszeri feleldsei dltal készitett helyi jelzérendszeri in-
tézkedési terveket,

e aszolgdlat megkeresése alapjan segitséget nyljt, szitkség eseten intézkedik,

e kivizsgalja a jelzbrendszeri tagoknak a szolgdlatmilkddésére vonatkozd jelzéseit, pa-
naszait, segftséget nyuit a konfliktusck megolddsaban,

s megbeszélést kezdeményez a jelzdrendszerek mikiddésével kapesotatban,

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

e akapesolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyama-
tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgélattal,

A kidzpont a jelz6rendszer jarasi szintl koordindldsdra jarasi jelzérendszeri tandcsadét jeldt
ki.

Az 1993, évi II1. térvény 64.§ (8) bekezdése szerint a csalad- és gyermekjoicti kdzpont a csa-
1ad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjdn elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis
szolgéitatasokat meghatdrozo szocidlis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szo-
cidlis diagnézis elkészitésébe bevonhatja a nem jardsszékhely teleptilésen miikodd csaldd- €s
gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocialis diagnozis
kotelezi a szocialis szolgéltatokat és a szocidlis intézményeket.

Az 1993, évi 1L torvény 64./A § meghatdrozza, hogy a csaldd- és gyermekjoléti kozpont szo-
cidlis diagndzist készit
s g csaldd- és gyermekjoiéti szolgdiat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgdlia-
ids vagy gyermekjdléti alapelldtds — ide nem értve a gyermekek napkizheni elldtasdt
— igénybevétele vilik szitkségessé, amelyben az eildtott vagy a csaldd nem részesiil,
vagy azt a szelgdlat mds okbdl sziikségesnek tarija,

= q csaldd- és gyermekjoléti spolgdiaindl gondozdshan nem dallo elldtoft esetén akkor,
ha az esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ald,

® &5 a sgocidlis diagndzis elhészitéséher valamennyi érintett hozzdjdral

A szocidlis diagnozis elkészitését a 64. § (2) bekezdése szerinti jelzdrendszer tagjai is kegde-
ményezhetik a csaldd- és gyermekjoléti kozponindl,

A szocidlis diagndzis a csaldd szocidlis helyzetének dtfogd vigsgdlata alapjdn meghatdrozza
az igénybe venni javasoli szocidlis sgolgdliatdsohat és — ide nem érive a gyermekek naphéz-
beni ellitdsdt - gyermekjoléti alapelldtdsokar. A jogosultsigi feltételek fenndlidsa eseién ¢
szocidlis diagndzis kitelezi a szocidlis, gyermekjoléii szolgaltatéhat és intégményeket, ame-
lyek kitelesek a szolgdltatdsra vonatkozd igényt nyilvintartdsba venni.

A Kbzpont specidlis szolgaltatasai:

Az 1997. évi XXXI. torvény — A gyermekek védelmeérs! és gyamilgyi igazgatasrol 40.§ (3),
alapjan a gyermekjoléti kozpont az altaldnos szolgéltatdsi feladatain tal, a gyermek csaladban
térténd nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelézése érdekdben, a gyermek
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igényeinek és szitkségleteinek megfeleld alabbi specialis szolgaltatasckat, programokat nyujt-

ja:

Utcai és lakdtelepi szocidlis munka: Az utcai szocialis munka feladata a magatartisa-
val testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan 1618, kallods,
csellengd gyermek specidlis segitése, valamint a lakdhelyérdl Snkényesen eltdvozo,
vagy gondozdja altal a fakdsabol kitett, elldtds és feligyelet nélkil maradd gyermek
felkutatdsa, lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén dtmeneti
gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodéasban részesitéseének kezdeményezé-
se, a gvermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segitd programok
szervezése.

Kapcsolattartasi tigvelet: A kapesolattartast Gigyelet célia, a gyermek és a kapesolattar-
tasra jogosult sziilé vagy més kapcsolattartdsra jogosult személy szamdra a taldlkozas-
ra, egylittlétre alkalmas semieges hely biztositisa. A kapcsolattartasi figyelet biztositja
az érintettek, illetbleg a gyamhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi kdzvetit6i
eljarast (medidcid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok felelddsanak segitése,
kozottik megallapodas Iétrehozdsa, annak mindkét & részérdl torténd betartasa.

Kérhazi szocialis munka: A kérhdzi szocidlis munka ¢élja a kdrhézi véddndvel egylitt-
miikddve a vilsaghelyzetben 1évd anya és gyermekének segitése, a gyermekelhanya-
golds és bantalmazds észlelése esetén a sziikséges intézkedés megtétele.

Készenléti szolgdlat: A készenléti szolgalat célja a gyvermekjoléti kbzpont nyitvatartasi
idején tal felmeriilé krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy ta-
jékoztatds nyfjtasa. A készenléti szolgélatot egy allanddan hivhatd, kozismert telefon-
szam biztositasaval kell megszervezni Ggy, hogy a készenlétben lévé munkatars szak-
szerit segitséget tudjon adni, vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

Ovodai-iskolai szocidlis segités: a kiznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyer-
mek csalddjdnak és a kdzneveldsi intézmeény pedagdgusainak nyajt tdémogaidst agdl-
tal, hogy egyéni és csoporios formdban segiti
o a gyermeket a kordnak megfelel, nevelésbe, vkiatdsba vald beilleszhedésé-
hez, tenulmdnyi kitelezettségel telfesitéséher sziikséges kompetencidi fejlesz-
iésében,

a gyermek tanulmdnyi kdtelezetiségeinelk teljesiliésér akadilyozd tényezdk fel-
térdsdt és megolddsdr,

a gyermeket a tanulmdnyi eldmeneteléhez, késdbbi munkavdlialdsdhoz kap-
csolods lehetoségei kiboniakozdsdban,

a gyermek csalddjdt a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
neveidsi problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kézotiiik 1évd konflik-
ius felolddsdban,

Kliegészitd szolgiltatisok:

L

4

i

Pszichopedagogiai/mentathigiénés tandcsadas, pszicholdgiai tandcsadds
Jogi tanacsadds

Par — és Csalddterdpia/pdr — és ¢csaladkonzultdcid

Mediacié — konfliktuskezeld szolgaltatas

Szocidlis képzés gyakorlati terepe



1L./3. Az intézmény vezetése, irdnyitdsa és személyi feltételei

IL./3./1. Az intézményvezetd (magasabb vezetd)

A Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén a fenntartd altal kinevezett intézmeényve-

voor

zeto a

[l. Az intézményvezetd egy személyi felelds az intézmény mitkodescért, gazdélkodasa-

ért, a kotelezetiségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért. Az intézményvezets feladata-
it részletes felsorolasban munkakori leirasa tartalmazza.

Feladat- és hatdskére, feleldssége:

&

&

Irdnyitja, vezeti az intézményt, felelds az intézmeény mikodéséért, a vagyon rendelte-
tésszert hasznalataért.

Gondoskodik az éves koltségvetés betartasardl, az intézmény biztonsdgos gazdalkoda-
sardl.

Biztositja az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfeleld milkddésct.

Elkésziti az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatit, a szakmal programot, a
dolgozék munkakori lefrasat, képzési, tovabbképzési tervet, munkatervet, valamint az
eldirt szakmai szabalyzatokat.

Terveri, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mikodését.

Megszervezi és Osszehangolja az intézmény munkatdrsainak munkéjat.

Az intézmény munkatarsai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Gondoskodik az intézmény tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartdsarol, a
munkarendre vonatkozo szabalyok érvényesiilésérdl, valamint a munkafegyelem biz-
tositasarol.

Teljesiti beszamoldsi és tajékoztatasi kotelezetiséget.

Képviseli az intézmeényt kiilsé szervek el6tt.

Kapesolatot tart a térsintézményekkel, helyi- teriileti és orszdgos szakmai szervezetek -
kel, intézményekkel.

Folyamatosan értékeli a dolgozok munkajat.

Gondoskodik az intézmény munkatdrsainak képzésérdl és tovabbképzésérdl,
Elkészitteti az éves szabadsdgoldsi litemtervet.

Havonta munkaértekezletet tart.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testilletek, szervezetek, kizbsségek teve-
kenységét,
Dont a hatdskirébe utalt igyekben.

Helvettesitése:

Feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén — a munkaéltatdi jogkor gyakorld-
sa, szerzddeés, egyilittmitkodést megallapodas kotése, illetve kotelezettség vallaldsok kivételével —
az intézményvezets-helyeties 1atja el az intézményvezetd utasitdsa szerint. Az intézményvezetd-
helyettes a Kozpont, mint 8nallé szakmal egység szakmai vezet§je, aki folyamatosan ellatja az in-
tézményvezetd altal ra bizott feladatokat, a kozdttik kialakitott munkamegoszids rendje szerint.
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11./3./2. Szakmai vezetik

A Kozpont, valamint a Szolgalat, mint 6ndllo szakmai egységek szakmai irdnyitdsat szakmai
vezetdk latidk el.

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg. Munkakoriikben, szakmai kérdésckben
snallo hataskdrben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk
tartalmazza. Munkajukrdl kdzvetlen az intézmény vezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetSk egymassal e feladat ellatdsa tekintetében mellérendelt viszonyban édlinak.
A miiktdéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk az
intézményvezetd, &s a GHESZ gazdasigi vezetdje irdnymutatdsa, valamint az utalvanyozdsi
rend szerint kételesek efjdrni.

Feladat- és hatiskore. feleléssége:

&

A szakmal vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenysé-
gét, miikddeését.

Munkahtatdi jogokat érintd kérdésekben javaslattételi jogokial bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a 1érvényi elbirdsek véltozasait.
Megismeri és megismerteti az j szakmai modszereket.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési és rekonstruk-
cids tervének, a munkakdri leirasoknak az elkészitésében, javaslattételi joga van a kép-
76ési és tovabbképzési tervek készitésénél.

Kozremiiksdik az intézmény SZMSZ-ének, ktelezben eldirt szabalyzatainak, tovabba
az. Intézmény mikodését segltd egyéb szabélyzatoknak, rendelkezéseknek az eikészi-
téséhen.

Elkésziti a szakmal egvségének éves munkatervét, éves beszamoidiat, szabadsdgolasi
tervet, helvettesitési tervet.

Figyelemmel kiséri, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egységénél doigozd szak-
emberek tevékenységét, szakmai konzultacioval segiti feladataik ellatasat, esetmegbe-
szélésen segitséget nyijt az esetek feldolgozasihoz.

Elosztja az eseteket a szakemberek kozétt, gondoskodik a hatariddk betartasarol.

Hetente egy alkalommal csoportmegbeszélést/esetmegbeszélést tart és gondoskodik az
elhangzottak dokumentdlasarol.

Az intézmény ellendrzési szabalyzata, ellendrzési terve szerint eldirt rendszerességgel
és tartalmi feltételekkel ellendrzi a szakmai egyvségének tevékenységét, az eldirt és ja-
vasolt adminisziraciok, dokumenticiok meglétét, az ellendrzes tapasztalatairo! feljegy-
zést készit.

Ertékeli a szakmai egységénél dolgozd kollégak munkdjat.

Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja illetve ki-
vizsgaltatia azokat. Javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden, kild-
nds fekintette] az etikai szabalyokra.

Az intézmény vezetbiével egyeztetve képvisell az intézmeényt a kitlsd szervek elott,
Egyiittm{kdik az intézmény feliigyeleti és ellendrzd szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovabba a
Keszthelyi Jaras terliletén mtkodé Csalad — és Gyermekjoiéti Kozpontokkal, Csalad -
és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérend-
szer tagjaival.

Figyelemmel kiséri, a palyazati lehetdségeket, a palyazatokat elkésziti €s benyujtja.
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A szakmai egységében biztositja a dolgozoknak a munkavégzéshez sziikséges munka-
feltételeket, javaslatot tesz a sziikséges fejleszicsekre.

Feliigyeli a szakmai el6irdsok betartisat a szakmal egységenél.

Felelds a feladat ellatashoz kapesolddd jogszabalyokban és mddszertani (tmutatokban
kitelezden eldirt és javasolt dokumentdcio meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.
Vezeti a jogszabdlyban és madszertani szakmai ajanldsokban eldirt nyilvantartasokat
(KENYSZI, TAI, Gyvt, Szt. szerint, egyeb),

Blkésziti a KSH, Blinmegeltzési és egyéb statisztikahoz sziikséges adatszolgaltatdso-
lat,

Gondoskodik a szakmai program megvalositasardl, feliitvizsgalatdrdl, aktualizalasarol,
figyelmet fordit a rendszeres esctmegbeszélésekre, szuperviziora.

Riztositja a szakmai egységéhez tartozd berendezéseknek, egyéb vagyontargyaknak
rendeltetésszerli hasznalatat,

Az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja szakmai egységének miikodésérdl.
Ellat minden egyéb feladatot, amivel az intézmény vezetdje megbizza.

Helyettesitése:

A szakmai vezeték helyettesitésérdl az intézmény vezet$je gondoskodik. A szakmai vezetdket a
helyettesitési rendben kijelolt esetmenedzser/csaladsegito helyettesiti.

11./3./3, Szocidlis asszisziens

Feladatai:

®

Ismerje a helyi szocialpolitikai ellatd rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozokat
az adoti feladatellatas érdekében.

Kbézremilkodik az esetmenedzserek, csaladsegitdk, dvodai-iskolai szocidlis segitéh és
tandcsadok szervezési jellegll feladatainak lebonyolitasaban.

Az észleld és jelzbrendszer informacioit fogadia és kdzvetiti.

Statisztikat kimutatast készit.

Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.

A Kozpont, valamint a Szolgalat altaldnos tigyviteli, adminisztracios feladatainak el-
végzése,

Az ellatottakhoz kapesolddo nyilvantartasok elektronikus feldolgozasa.

Intézményi munkaértekezleteken emlékeztetok készitése, csoportmegbeszélésekrdl je-
lenléti iv, emlékeztetd és jegyzOkdnyv vezetése.

Telefonkézpontosi feladatok, esetenként beszerzési teenddk ellatdsa , szamitégépes
szdvegszerkesztési munkak végzése.

Beérkezd és kimené levelek iktatdsa, postazasa.

Iratidr kezelése, fénymadsolas.

A szitkséges vasarlasok, szdllitasok megszervezése és lebonyolitasa.

Az iratkezelési szabdlyzatban rogzitett feladatok 0nalld elvégzése.

Ellat minden egyéb feladatot, amelivel az intézmény vezetdje megbizza.
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A Kézpont feladatellatasahoz kapesolédé munkakérsk

EL./3./4. Esetmenedzser

Feladatai;

@

Elidtja a csalad- és gyermekjoléti kozpont jogszabalyban, valamint a modszertant pro-
tokoliban, utmutatokban ¢léirt feladatokat.

Elldtjia a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozd hatdsdgi intézkedésekhez
kapcsoléds, a gyermekek védelmére irdnyulo tevékenységel.

Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb fokid veszélyeztetettseég
esetén a gyermek ideiglenes hatdlyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasdra, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csalddjabol 16rénd kieme-
lésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek
megel6zd partfogdsédnak melibzésére, elrendelésére, fenntartasdra €s megsziintetésére.
Egyiittmikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megelzd pértfogd feligyeldvel
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a gyermek megeld-
zb péartfogésat.

A csaladiabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozést végez - az
otthont nytjto eliatast, illetve a terileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz6 intéz-
ménnyel egylitimiikddve ~ a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtésé-
hez, javitisdhoz, a sziilé és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasdhoz.
Utégondozast végez - az otthont nydjtd ellatast, illetve a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmikddve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondo-
zast végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi pétleék természetbeni forma-
ban torténd nyGjtasdhoz kapesolodo pénzfelhasznaldsi tervet (a tovdbbiakban: pénzfel-
hasznalasi terv) készit.

A klienseit, azok csaladjait, a csalad belsé struktardjat, életkdriilményeit, csaladlatoga-
tds sordn ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segitd kapesolatot, a szocidlis munka eszkézeivel és modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapuié egylittmiiksdést.

Kiienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a térvényben, rendeletben, mddszertani ttmu-
tatokban foglaitak szerint.

Kotelessége, hogy nyomon kivesse a szocialis szakma fejlédését, a véltozasokat alkal-
mazza munkajaban, a szakma szabalyait betartsa.

Egyiittmiksdik az intézmény feliigyeleti és ellendrzd szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanvhivatal, Keszthelyi Farasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén mikods Csalad — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyeb szervezeteivel, a jelzdrendszer tag-

jaival.

Szakmai forumokon, esetmegbeszéldsen, szupervizion kdteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetencidit fejlessze, novelje munkahelye szolgaltatisainak szinvo-
naldt és hatékonysagat.
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Munkatérsait, vezetsit segiti abban, hogy a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.

Egvarant részt kell vallalnia az alap- és specidlis feladatok ellatésaban.
Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezetdje megbizza.

IL/3./5. Ovodai-iskolai szocidlis seglté

Feladatai;

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kordsségi sgocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat Idr el,

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd a gyermeknek, a csalddjdnak és az intéymény pedagé-
gusainak nyijt tdmogatdst olyan modon, hogy

L3

#

&

segiti a gyermeket a kordnak megfeleld, a tanulmdnyi kitelezeitségei teljesiiéséher,
a kiiznevelési intézménybe vald beilleszhedéséher sziikséges kompetencidi fejleszié-
sében,

seglti a gyermek tanulmdnyi kotelezetiségeinek teljesiiését akadilyozd tényezdk fel-
tdrdsdt és megolddsar.

segiti a gyermek csalddjdt és a pedagdgust is a gyermek sziikségleteinek felismerésé-
ben és figvelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetetiségének meg-
elizésében, a mdr kiglakult veszélyezteletiség megsziintetésében.

a szocidlis segiid részi vallal a kigneveldsi intézmény mentdlhigiénés-, sport-, és Kul-
turdlis rendegvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, valamint aktiv részvételé-
vel eldsegiti a prevencids programok szervezését, megvalisitdsdt.

a szocidlis segitd igény esetén lehetdségdher mérten részt vesz a taniestiileti-, és a

rrs x

szildi értekezleteken.

az adott kizneveldsi intézményben tdmogatic a gyermelvédelmi jelidrendszer mii-
kodtetését, illetve a kizneveldsi intézményben felmeriil@ életvezetési, szocidlis, szoci-
alizdcids probiémdk megolddsdhor nydjt segiiséget a gyermekeknek, csalddjaiknak,
igény szerint pedagdgusoknak, valamint a neveld-oktaio munkdt segitd’ szakembe-

reknek egyardnt.

egyiittmitkddik az okiatdsi-nevelési intézmény gyermek és ifjasdgvédelmi feladatot
elidio szakemberdvel, pedagigusaival

egyittmidkadik u jelgGrendszer tagjaival.

Eildtja tovdbbd az Emberi Erdforrdsok Minisztérinma dltal kiadoit az ovodai és iskolai szo-
cidlis segitd tevékenysdgrdl s7ol6 szakmai ajdnlds dltal meghatdrozott feladatokat,
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11./3./6. Eseti tandcsadok
Pszichopedagogiai/mentathigiénés/pszicholdgiai tandcsadast végad

Képesités: fels6foki szakirdnya végzettséy

Feladatai:
e Tandcsadast, konzultacidt biztosit az intézmény szolgaltatdsaira jogosult személyek-
nek.

o Szaktanicsokkal segiti az intézmény keretei kozt mikodd csoportok munkajat.
» lgény szerint részi vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonierencian.
«  Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szoigaltato bevondsara.
s Esetnapldt vezet a kliensekkel végzett tevékenységérdl, feljegyzést és dsszefoglald be-
szamolot készit.
Csalddterapeunta/csaladkonzulens

Képesités: szakiranyn végzettség

Feladatai:
s Tanacsadast, konzultacidt biztosit az intézmény szolgaltatisaira jogosult személyek-
nek.

#  Szaktandcsokkal segiti az intézmény keretei kézt mikodé csoportok munkéjat.
» Igény szerint részt vesz esctmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian.
s Szilkség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltatd bevonasara,
« Esetnaplét vezet a kiiensekkel végzett tevékenységérdl, feljegyzeést és dsszefoglald be-
szamolot készit,
Jogi tandcsadist végzd

Képesités: felstfokd szakirdnyu végzetiség

Feladatai:
e Tandcsadast, konzultaciot biztosit az intézmény szolgéltatdsaira jogosult személyek-
nek.

e [gény szerint részi vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian
o Részt vesz az intézmény milkédéséhez szitkséges szabalyzatok elkészitésében.
e Az intézmény mikodésével Osszefliggd jogszabdlyi véltozasokrol folyamatosan téjé-
koztatast ad.
Szupervizor
Képesités: felséfoki szakirdnyl végzettség

Feladatai:

e Ellatja az intézményben dolgozok szakmai személyiségének, szakmai kompetencidjd-
nalk feilesztését.

s Segiti a munkatarsak mentalhigiénés allapotanak karbantartasat.

e Segitséget nyljt az esctmunka, a csalddgondozas, krizisintervencids tevékenység sordn
felmeriilé problémak megoldasahoz.
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A Szolgilat feladatelatasdhoz kapesoléds munkakirdk

IL./3./7. Csaladsegitd

Feladatai;

@

Ellatja a csaldd- és gyermekjoiéti szolgélat jogszabalyban eldirt feladatait tajekoztatds
nyljtasaval, szocidlis segitémunkdval, valamint més személy, illetve szervezet dlial
nyujtott szolgaltatdsok, ellitdsok kdzvetitésével.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzo-
rendszer tagjainak jelzés alapjan feltérképezi az ellatdsi teriiletén €16 szocidlis ¢s men-
talhigiénés probiémakkal kiizd6 személyek, csalddok korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja Oket a csaladsegités céljarol, tartalmardl.

A klienseit, azok csaladjait, a csaldd belsé struktirajat, életkdriilményeit, csaladlatoga-
t4s sordn ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segit6 kapcsolatot, a szocidlis munka eszkézeivel €s modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapuld egylittmikodést.

A hatdsdgok felkérésére kirnyezettanulmanyt készit.

Munkdja nem egyszerfisithetd ie a kilensekkel vald egyéni foglalkozdsokra, kliens-
rendszerben kell gondolkodnia. egyéneknek, paroknak, csaldidoknak nyujtson segitse-
get,

Szocialis, életvezetési, mentalhigiénés fanacsaddst végez, tovabba Lkozdsségépitd,
egyéni €s csoportos készségfejlesztd, egyeb szabadidds programokat szervez.

Napi tevékenységét kiteles megtervezni, heti tervet készit, feljegyzest vezet az altala
végzett munkarol.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a térvényben, rendeletben médszertani Gtmu-
tatokban foglaltak szerint.

Egyiittmilkodik az intézmény feliigyeleti és ellenérzd szerveivel (Keszthelyi Polgér-
mesteri Hivatal, Zala Megvei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén mikods Csalad — és Gyermekioléti Kozpontokkal, Csaldd - és Gyer-
mekjoléti Szolgdlatokkal, a szociélis szakma egycb szervezeteivel, a jelzérendszer tag-

taival,

Kételessége, hogy nyomon kivesse a szocialis szakma fejlddését, a valtozdsokat alkal-
mazza munkéjaban, a szakma szabélyait betartsa.

Szakmai forumokon, esetmegbeszélésen, szupervizion koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetencidit fejlessze, nivelje munkahelye szolgaitatasainak szinvo-
nalat és hatékonysagat.

Munkatdrsait, vezetdit segiti abban, hogy a csalad - és gyermekjoléti szolgdlat szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.

Ha a csalddgondozés, csaladsegités sordn, vagy a jelzérendszer miikddtetése kirében a
kdzpont feladatkrébe tartozd vagy szakmai tdmogatdsat igényld esetrdl szerez tudo-
mast, haladéktalanul megkeresi a kdzpontot.

Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmali vezetdje megbizza.
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1I1. Az intézmény miikddésének rendje
11E./1. Mitikédési rend, munkaitatéi jogok gyakerldsianak rendje

Az intézmény munkdjat a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol szolo 1993, évi 1L
tv.,, a személyes gondoskoddst nyijtd intézmények szakmai feladatairol szole 1/2000.(1.7)
SzCsM EMMI rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi
XXX1. t6rvény, a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmeé-
nyek, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet, a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gydmiigyi eljarasrol
sz616 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiile-
te a gyermekvédelem helyi rendszerérol szolo 41/2013.(X1.29.) dnkormdnyzati rendelete, va-
lamint a Szocialis Munkdsok Ftikai Kédexe alapjan végzi.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat kizdrdlagosan az intézményvezetd gyakorolja,
TIL/2. A munkaidd beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabdlyok kialakitasanal a kozalkalmazottak jogallasarol
szold 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a Munka tdrvénykonyvérd] szélé 2012, évi I, tdr-
vény elbirdsai az iranyaddk.

Az intézményben a heti munkaid8 40 6ra. Az intézményvezeté és a szakmai vezetSk kotetlen
munkaid6 beosztassal végzik a tevékenységiket. Az esetmenedzserek és csaladsegiték a heti
munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva fogadott és gondozott klienseik szama-
hoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak ¢sszhangban kell lennje. Az esetmene-
dzserek és a csaladsegiték munkaidejiik legaldbb 50%-at terepen tditik. A15/1998. {IV.30)
NM rendelet szerint terepmunkéra 20 déra kdtetlen munkaidd biztositott az ligyfélfogadasi
idén kivil, 4z dvodai-iskolai szocidlis segltdk ag imtézményvezeibvel, szakmai vezetdvel
egyezietett heti beosztds alapjdn az elldtdsi teriilet nevelési-oktatdsi intézményeinél az elbze-
tesen meghatdrozott iddszakban & iddtartamban fgyfélfogaddst tartanak, tovdbbd egyéni,
cseportos, kizisségi szocidlis segitd tevékenységet végernek. Hetente I napot o Csaldd — és
Gyermehjoléti Kozpontban tiltenck, Az dvoduai-iskolai szocidlls segiidh esetében a munka-
idé tartalmazza az intépmények kizoti wiagas iditartamdi is.

TFL./3. Az intézmény munkarendje, igyféifogadasi rendje

Munkaidd: 7.45 - 16.00

Héts .
Ugyféifogadas: 8.00 — 12.00

Kedd Munkaid®:7.45 — 16.00

Munkaidd: 7.45 — 17.00

Szerd )
zerda Ugyféifogadds: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00

Csiitdriok Munkaidd:7.45 - 16.00

Munkaidd: 7.45 - 13.30

Péntek Ugyfélfogadas: 8.00 — 12.00
Pszicholdgiai tandcsadds Elbzetes egyeztetés szerint
Kapcsolatiigyelet szombat (igény szerint)
Készenléti szolgalat folyamatos
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111./4, Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogalldsardl a sz6i6 1992
évi XXX térvény és a Munka torvénykényvérel szolo 2012, évi . térvény eléirdsai az
irdnyaddk. A szabadség évi litemezésének elkészitése szakmal egységenként a szakmai veze-
6k feladata. A szabadsdp engedélvezésére és a fizetés nélkiili szabadség engedélvezésére az
intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsigrol pyilvantartast kel
vezetni.

II1./5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozok idoleges vagy tartds tadvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrol az intézményvezetd jdvahagydsdval az adott
szervezeti egység szakmai vezetje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori lefra-
sokban kell rdgziteni. Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézmeény vezettje belsd
utasitashan szabdlyozza.

T3IE./6. A munkatervy

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet ké-
szit. A munkaterv dsszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miksds, vezetést segitd testitletektdl, szervektol, kézosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e g feladatok konkrét meghatarozasat,
o 2 feladat végrehajtasacrt felelos(8k) megnevezesét,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kitelezetiségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kel kiildeni az intéz-

ményben mikods, vezetést segitd testiiletek, szervek, kdzosségek képviseldinek és a feltigye-
leti szervnek.

Az intézmény vezetje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi és értékeli.
HL/7. Belst kontrollrendszer

A belsé eflenbrzés mukodtetését a GESZ és Keszthelyl CSGYK kozatt megkstdtt Munkameg-
osztasi megatlapodas 117. pontja tartalmazza. A belst ellendrzés a belsd kontrollrendszerben
meghatdrozott mddon és idében torténik. Az ellendrzést Keszthely Varos Onkormanyzata
Képvisels-testiilete dltal jovdhagyott éves belsd ellenérzési terv szerint vegzi a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal belso ellenére.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetk rendszeresen ellendrzik az intézmény szakmai egy-
ségeiben végzett szakmai munkat az ellendrzési szabdlyzat, valamint az ellendrzési terv elo-
frasai szerint.

20



I11./8. Intézményi forumok

Intézmeénvi éves munkaérickezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz. Osszehivasaért, eldkészitéséért, lebonyolita-
saért az intézményvezetd felel. Célja az intézmény tevékenységének, a szalimai egységek cves
munkéjanak értéketése, a kisvetkezd évi feladatok meghatdrozdsa. Gyakorisdga évi egy alka-
lom, minden év februar 28-ig.

Az értekezletrd] emlékeztetd készill, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tdvoimaradésok okat.

Vezetdi értekezlet:

Heti rendszerességgel az intézményvezetd hivja Ossze, célja a napi és heti szinth operativ ¢s
szakkmai feladatok egyeztetése a szakmai vezetdkkel.

Munka értekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd vagy a szakmai vezetok
hiviak gssze. A munkaériekezleten részt vesznek a szakmai egységek dolgozoi, a szakmai ve-
zetdk, az intézményvezetd.
A munka ériekezlet célja:
» az intézmény mitkddését &s a munkavallalokat érintd aktualis kérdések, operativ, szer-
vezési és szakmai feladatok megtdrgyaldsa,
e aszakmai egységek, a munkavalialok munkdjanak értékelése,

e fejlesztd céla javaslatok kidolgozdsa.
Az értekezletr6i emiékeztetd feljegyzés késziil.

Esetmegbeszélés:

A Szakmai vezetdk heti rendszerességgel esetmegbeszélést tartanak az intézmény kozponti és
szolgélati feladatokat elldté szakmai egységeinek, melynek célja a szakmai tapasztalatcsere,
az esctkezelds, a csaladgondozas, csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok haté-
konysdgénak ndvetése.

A Kozpont a jdras teriiletén miikodd csalad - és gyermekjoléti szolgalatok szamadra havonta
esetmegbeszElést tart és sziikség szerint konzultdciot biztosit, melynek celja a szakmai tapasz-
talatcsere, az esetkezelés, a csaladgondozas, csaladsegités és gyermekjdléti szolgaltatasi fel-
adatok hatékonysagénak nsvelése.

Szupervizig

A Kdzpont szuperviziot biztosit intézmény kbzponti és szolgalati feladatokat ellatd szakmai
egységeinek, melynek célja a szakmai kompetencidk fejleszi€se és a lelki egészség megbrze-
se¢, karbantartasa.

1IL./9. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak aldbbi
szabélyok betartasa mellett kell elosegiteniiik.

A televizio, a radio és az frott sajto képviseldinek adott mindennem felvilagosités nyilatko-

zatnak mindsil, mely sordn szem eldtt kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:
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s Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként frasban meghatalmazott szemely jogosult.

s A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és érdekeire.

s Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek idé elstti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyeknél a
déntés nem a nyilatkozattevéd hataskorébe tartozik.

[11./18. A kapesolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
massal szoros kapesolatot tartanak. Az egylittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét €rinti, az intézkedést
megelbzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés elésegitése drdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkodo szervezetekkel egylittmitkodési megallapoddst kéthet.

IEL./11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja, tavolléie esetén az
— a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, szerzddés, egylittmitkddési megallapodas kotése, illetve kote-
lezettség vallalasok kivételével — intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezetd dltal
irdsban meghatalmazott személy.

131./12. Az intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére, a kiadmdanyozési jogkdr gyakorldséra, utalvinyozésra és szerzidésen
vald kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. Feladat- és hatdskorét, az intezmény
képviseletét tivollétében vagy akadélyoztatisa esetén — a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa, szerzé-
déskotés, egyiittmikodési megallapodds kotése, illetve kitelezettség vallaldsok kivételével — az
intézményvezetd-helyettes latja el az intézményvezetd utasitdsa szerint.

A szakmai vezetok szervezeti egységeik szakmai tevékenységének vonatkozisdban e gytittmGkod-
nek az intézmény felligyeleti és ellendrzd szerveivel (Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal, Zala
Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovabba a Keszthelyi Jdrds terliletén mi-
kodd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a
szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzdrendszer tagjaival.

11%/13. A bankszimla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszamlaja felett az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes és a
GESZ altal megbizott gazdasdgi vezetd vagy ligyintéz egylittesen jogosult rendelkezésre.

I11./14. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
H./15. Bélvegzik hasznilatanak rendje:

Az Intézmény bélyegzdinek felsoroldsat €s lefrasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. Az
Irodaban hasznalhato bélvegzik beszerzését az Intézményvezetd engedélyezi. A hasznélatba
adott bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzoket sorszamozva kell elkészittetni. A
nyilvantarté a bélyegzik meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles,
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A bélyegz6 kezeldje (hasznaldja) anyagi, fegyeimi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszertt haszndlatért. Bélyegzs elvesztése esetén az Intézményvezetd vizsgalatot folyiat le.
A barmely okbol hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegziket az Intézményvezetdnek
kell visszajuttatni, ahol jegyzékdnyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyz0-
kdnyv a nyilvantartas mell¢klete.
I1E./16. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:
A 2007. évi CLIL tv alapjan vagyonnyilatkozat tételre kistelezettek:

e intézményvezetd

HL./17. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény hasznalatdba adott ingatlan és mas vagyontdrgyak hasznalata, kezelése az On-
kormanyzat vagyonarél és a vagyonhasznositds szabdlyaird] szdi6 33/2013. (IX. 27.} Onkor-
manyzati rendeletében, valamint a Gazdasagi Ell4té Szervezet vagyonvédelmi szabilyzatdban
régzitettek szerint torténik.

IV. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény részben ondlldan gazdalkodd koltségvetési szerv, amely a személyi juttatisok
eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi, gazdasdgi, munkaligyi feladatait a
GESZ iatja el. A kiszponti alrendszerbd! nyajtott dllami tdmogatas igénylését a mikodési en-
gedélivel dsszhangban, az abban szerepld feladatokra vonatkozoan Keszthely Varos Gnkor-
manyzata Kdzgazdasagi Osztdlya végzi.

A GESZ alkalmazasaban 4116 Gigyintézé munkdjat a GESZ hivatalvezetéje €s az intézmenyve-
zetd kozvetlen iranyitdsdval végzi.
Feladatai:
s Ellatja az intézmény munkaiigyi feladatait a mindenkor érvényes munkailgyi program
segitségével.
e Elkésziti az intézmény kozalkalmarotti, kézfoglalkoztatotti jogviszony létesitésével,
illetve a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésével, megszineésével
kapecsolatos iratokat.

e Vezeti a szabadsdgnyilvantartast és a tdppénzes nyilvantartast.

e Flkésziti a munkaltatoi igazoldsokat.

e Kezeli a kizalkalmazottak kozszolgalati nyilvantariasit, jelenti a valtozasokat.

o Kiadja az év végi addigazoldsokat.

e Szdmfejti a megbizasi dijakat.

s ‘Teljesiti a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsokat, valamint tdjckoztatdst nydjt a
fenntartd és a felettes szervek felé.

e Megszervezi a munka-alkalmassagi vizsgalatot.

e Utalvanyozdsra és nyilvantartisba vételre eldkésziti a bizonylatokat. Kidllitja az utal-
vanyrendeletet, valamint a ki- és 4tutalasokra vonatkozd megbizasokat az eldirt hatar-
idén belill. Nyilvantartasba veszi az érvényesitett bizonyiatokat.

o  Ellenérzi, hogy a beérkezd bizonylatok fedezete eldirdnyzat szintjén rendelkezésre
4llnak a kaltségvetésben, ennek keretében elidtia az érvényesitd feladatokat,
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A szamlavezetd pénzintézettd! érkezett szamlakivonatokhoz csatolja az el6készitett bi-
zonylatokat, gondoskodik azok konyvelésre torténd atadasarol.

Elékeésziti a foglalkoztatottak illetményeinek utaldsat a MAK értesitése alapjan.

A KIR programon keresztiil a Magyar Allamkincstdr felé havonta teliesiti a jelentési
kételezetiséget,

Végzi az egyéb személyi juttatasok nem MAK-on keresztiil torténd szamfeitését,
Szamfejti a havi munkéba jarasi koitségeket, az étkezési utalvanyokat.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében, kozremikddik a kéltségve-
tési gazdalkodasrol sz616 féléves, éves beszamold Osszeallitdsaban, dsszesitésében, se-
gitséget nynjt a pénzmaradvany megallapitdsiban.

Kapcsolatot tart a szédmviteli szolgaltatast eltd szervezettel.

Utalvanyoztatja a pénziigyl valtozasokat (kifizetések, atutaldsok) az intézmény-
vezetbvel.

Vezeti a szigori szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasat, idében gondoskoedik be-
szerzésiikrol.

A gazdasagi vezetdt rendszeres tdiékoztatja a végzett munkajarol.

Az intézményi vagyon nyilvantartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositdsrol az intéz-
mény vezetdie gondoskodik.

Dr. Varga Veronika
intézménvvezetd
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V., Zard rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata napjival Iép hatdlyba.

Zaradék:

Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoidti Kozpont Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatdi Keszthely
Viros Onkormdnyzate  Képviseld-testiilete  Emberi  Erdforrdsok  Bizetisdga @
ilésén meghozott sz. hatdrozatival, valamint Kescthely Viros Onkormdnyzata Kép-
viseld-testiilete Pénziigyi, Jogi Bizotisdiga a Giésén meghozott 57 ha -
tdrozatdval jovahagyia.

Keszthely, 2019,

Ruzsics Ferenc
polgdrmester
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