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Tisztelt Bizottsag!

A Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Kozpont) a Keszthelyi Jaras
telepiilései tekintetében latja el a csaladsegitést, a gyermekjoléti szolgéltatast, és a specialis
gyermekjoléti szolgaltatdsokat, mig 2 kiilsn szakmai egységként mi(kods Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat ellatési, miikodesi teriilete Keszthely varos kozigazgatasi teriilete.

Az SzMSz rendelkezései az intézményben lefolytatott belsé ellen6rzés megallapitasai, valamint
a jogszabalyvéltozasok kapcsan feliilvizsgalatra és modositasra keriiltek.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testillete Keszthely Varos Onkorményzata
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatarol sz6l6 23/2014. (X.22.) énkorméanyzati rendelete 3.
szamt melléklete 2/16.) pontja - atruhézott hataskorben - az Emberi Er6forrasok Bizottsdga ,a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaggal egyltt megtargyalja és jovéhagyja az onkormanyzat
fenntartasdban mekod6 koznevelési, kozmiivel6dési, kulturalis, egészségiigyi és szocidlis
intézmények szervezeti és m(ikddési szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét.

Tisztelt Bizottsag!
Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.../2021 (IV.27.) szdmt pénziigyi és tigyrendi bizottsagi hatdrozat

Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisel6-testitlete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga
megtargyalta a +Keszthelyi Csalad- és Gyermekjé6léti Kézpont szervezeti és miikodési
szabalyzatanak j6vahagyasa” cimii elterjesztést és az alabbi hatarozatot hozta.

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Pénztigyi és Ugyrendi Bizottséga -
Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Mitiksdési Szabalyzatardl sz6l6 23/2014. (X.22.)
6nkormanyzati rendelete 3. szdmd melléklete 2/16.) pontja alapjan atruhazott hatdskorben - a
Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.) szervezeti és
mitikédési szabalyzatat a MELLEKLET szerint j6vahagyja.

A Bizottsag felhatalmazza a polgarmestert a szervezeti és m(ikddési szabalyzat alairasara.

Hatérid6: 2021. méjus 15.
Felelds: Nagy Bélint polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Skoda Lilla 6nkorményzati és igazgatasi osztalyvezets)

Keszthely, 2021. 4prilis 16.

Raffai-Réz I1diko6
alelnok
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I. Altalanos szabalyok
L./1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, az
intézmény miikddeési szabdlyait.

L./2. Az intézmény legfontosabb adatai

megnevezése: Keszthelyi Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont (Keszthelyi CSGYK)
székhelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

telephelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

szervezeti egységei: - Csaldd- és Gyermekjoléti K6zpont (tovabbiakban: Kézpont)
- Csalad- és Gyermekjo6léti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat)

Alapitas id6pontja: 2016. januar 1.
Alapit6 okirat kelte, szdma, azonositdja:  2016. 03. C8., 1/95-3/2016.

Alapité neve: Keszthely Varos Onkormanyzata

Miikodési engedélyt kiado hatosag: Zala Megyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igaz-
sagligyi Fbosztaly

Miikodési engedély szama: ZAC/100/710-4/2020.

Agazati azonosito: S0514958

Torzsszam: 833558

Addszam: 15833552-1-20

Statisztikai azonosito: 15833552-8899-322-20

Bankszamlaszam: OTP 11749039-15833552

Fenntart6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata

Fenntart6 székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.

Feluigyeleti, irAnyit6 szerve: Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-
testiilete

AllamhAztartasi szakdgazati besorol4sa: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakds
nélkiil

Alaptevékenysége: csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatds, csa-
lad- és gyermekjoléti kézpont.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1. 104042 Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatasok
2. 104043 Csalad - és Gyermekjoléti K.6zpont




Miikdédési teriilete: - Kozpont: Keszthelyi Jaras teriilete
- Szolgéalat: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete

L./3. Az intézmény jogallasa

Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 koltség-
vetési szerv. Az intézmény fenntartasardl Keszthely Varos Onkorményzata gondoskodik.

Akoltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal — palyézat
alapjan hatarozott idére — kinevezett intézményvezet$ all. Az Intézmény képviseletére, a ki-
adményozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozésra és szerz6désen valo kotelezettségvallalasra
az intézményvezetd jogosult.

1./4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onalléan miik6dé, elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél teljes jogkor-
rel rendelkezd koltségvetési szerv. Keszthely Varos Onkorményzata a koltségvetdsi szerv
pénziigyi, szdmviteli, munkatigyi feladatainak ellatasira a Gazdaséagi Ellaté Szervezetet 8360
Keszthely, Kisérleti u. 10/A. (GESZ), mint 6ndlléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési
szervet jeloli ki.

L/5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv €lén a fenntart6 altal kinevezett intézményvezet6 4ll. Az intézményveze-
t6 — palyazat alapjan torténd — kinevezésének és illetmény megéllapitisanak jogat Keszthely
Véros Onkormanyzata Képviselé-testilete, az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezet6 magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott
(1992. évi XXXIIL. térvény 23. §-a, 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet 3. § (1) bekezdés).

L./6. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony kozalkalma-
zotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény az
iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyra a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. tdrvény é€s a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény az iranyado.

L./7. Az intézmény alaptevékenysége

A csaladsegités keretében a szociélis és mentélhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, kri-
zishelyzetbe kertilt személyek, csalddok életvezetési képességének megbrzése, az ilyen hely-
zethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének elosegitése céljabol altala-
nos ¢s specialis szolgaltatasok nytjtasa.

A gyermekjoléti alapellatisok €s egyéb specidlis szolgaltatasok biztositasaval hozzijarul a
gyermek testi, érzelmi, értelmi fejlédésének, jolétének, a csalddban t6rténd nevelésének els-
segités€hez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziinte-
téséhez, a gyermek csalddjabdl torténé kiemelésének a megel6zéséhez, valamint a kiemelt
gyermek csaladjaba vald visszahelyezéséhez.

Szakagazat szama: 889900 M. n. s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Szakmai 1étszam:

1 {6 intézményvezetd (alap munkakor tandcsado)

1 16 Kézpont szakmai vezetd. intézményvezetd-helyettes (alap munkakor esetmenedzser,)
1 f6 Szolgalat szakmai vezetd (alap munkakor csaladsegitd)

5 6 esetmenedzser




7 £6 6vodai-iskolai szocidlis segit6
1 6 szocidlis diagnézis felvételt készitd esetmenedzser

1 16 szocialis asszisztens
4 6 csaladsegitod

Megbizasi jogviszonnyal:
2 {6 tanacsadé (pszichopedagégus/mentalhigiénés szakember, pszicholégus)
tovabbi tanacsadok (par/csaladkonzulens, par/csaladterapeuta, mediator, szupervizor)

L./8. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatialya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed:

az intézmény vezetodjére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben milk6d6 szakmai csoportokra,

az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre,

kozfoglalkoztatasban, rehabiliticiés foglalkoztatdsban, 6nkéntes segitd munka-
ban részt vevokre.

1./9. Jogszabalyi hattér

Az intézmény munkdjat az intézmény vezet6jének, dolgozoinak képesitési elbirasait szocialis
igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IlI. tv., a személyes gondoskodast nytjto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirél 1/2000.(1.7) SzCsM
rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény, a
személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairél és miltkodéstik feltételeirdl szo6l6 15/1998. NM rendelet, a gyam-
hat6ésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz6l6 149/1997. (IX.10.)
Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a gyermekvédelem he-
lyi rendszerérol sz616 41/2013.(X1.29.) 6nkormanyzati rendelete, valamint a Szocialis Munka-
sok Etikai Kédexe alapjan végzi.



IL. Az intézmény szervezete és feladatai

IL. /1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

Az intézmény a csalddsegitést, a gyermekjoléti szolgaltatast, és a specidlis gyermekjoléti
szolgéltatasokat a kiilon szakmai egységként miikddd Koézpont, valamint a Szolgdlaton ke-
resztiil biztositja.

Az intézmény ellatasi, mitkodési teriilete a K6zpont tekintetében a Keszthelyi jaras telepiilései,
a Szolgalat tekintetében Keszthely varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény élén az intézményvezet6 4ll, helyettese a Kézpont szakmai vezetdje.
A Kozpont, valamint a Szolgélat szakmai irdnyitasat szakmai vezetd 1atja el.

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

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

A Szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a
szerinti feladatokat.

A szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyujtaséval, szocidlis segitbmunkaval, valamint mas
személy, illetve szervezet altal nytjtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el. A csa-
ladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert mikod-
tet. A kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriiletén €16 szocidlis és mentalhigiénés
problémakkal kiizd§ személyek, csaladok korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja dket a
csaladsegités céljardl, tartalméardl. Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tanicsadast végez,
tovabba koz6sségépits, egyéni €s csoportos készségfejlesztd programokat szervez.

A szolgélat tdjékoztatdsi feladatai kérében szocidlis és egyéb informacids adatokat gyiijt, és
tajékoztatja
e a sziil6t, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nalldan, a torvényes
képviseld tudomésa nélkil is, fejlettségétdl fliggden — az itéloképessége birtokdban
levd gyermeket mindazon jogokrdl, tdmogatasokrol €s ellatasokrol, amelyek Ossze-
fiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek szdmara sziikséges védelem biztositadsanak eldsegi-
tésével,
e a valsighelyzetben levd vérandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilleté jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,
¢ asziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1év6 varandods anyét
a nyilt és a titkos drokbefogadas lehetdségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt 6rékbe-
fogadast eldsegitd kézhasznu szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadést elésegits és a
titkos 6rokbefogadast elékészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok tevékeny-
ségérol és elérhetdségérol,
e az 6rokbefogado sziilét az orokbefogadds utan kovetése korében igénybe vehetd szol-
géltatasrol, €s segiti az utan kovetést végzs szervezet felkeresését.



A szolgélat a szocidlis segitbmunka keretében

* segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellensulyozasaban,
a csalddban €16 gyermek gondozdsaban, elldtdsanak megszervezésében,

¢ az igénybe vevé sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szdmba veszi €s mozgositja az igénybe vevd sajat €s kémyezetében jelent-
kezd eréforrdsait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok el-
érésébe, jabb problémak megel6zésébe,

¢ koordinalja az esetkezelésben kdzremi(ik6dd szakemberek, valamint a kdzvetitett ell4-
tasban, szolgéltatasban dolgozdok egyiittmiik6dését,

e az eset szerinti aktudlis probléma megoldaséban érintett dsszes szakember bevonasaval,
a kozds problémadefinialas, a véllalt feladatok tisztazasa, a segité folyamat egyiittes
megtervezése €rdekében esetmegbeszélést, illetve — az el6bbick mellett — a csalad
problémaban, illetve a megoldésaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratdl, érettségétol fiiggben az érintett gyermeknek a részvé-
telével esetkonferenciat szervez,

* a szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziild (t6rvényes kép-
visel8) kozremiikddésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetke-
zelés eredményességét,

e kozremiikodik a valsaghelyzetben levé varandos anya problémainak rendezésében.

A szolgélat az elldtdsokhoz, szolgdltatdisokhoz valé hozzdjutds érdekében

o folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
koriilményeket €s a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit,

e a mis személy, illetve szervezet éltal nyujtott szolgaltatisok, ellatasok kdzvetitése ér-
dekében egyiittmilkodik a teriiletén taldlhaté szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szol-
galtatasok, ellatasok igénylésében,

¢ avalsighelyzetben levd varandés anyat segiti a timogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutasban,

o segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz valé hozzajutisban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyer-
mek mieldbbi hazakeriilését.

A szolgélat a csaladban jelentkezd nevelési problémdk és hidnyossdgok kdros hatdsainak
enyhitése céljabél
e olyan szabadid6s €s kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon val6 részvétel a rossz szocilis helyzetben 1év§ sziilének aranytalan nehézsé-
get okozna,

e kezdeményezi a kdznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szocialis és kul-
turdlis intézményeknél, valamint az egyhazi ¢s a civil szervezeteknél a szabadidds és
kozosségi programok megszervezését.

A hivatalos iigyek intézésében valo kézremiikodés korében a szolgalat
e segitséget nyljt a szolgéltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,
e tajékoztatdst nydjt az igénybe vehet jogi képviselet lehetdségérol,

* a gyamhivatal, valamint a k6zpont felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartds megfe-
lel6 adatlapjat kitltve kérnyezettanulmanyt készit,



a gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlodésérsl,
korlilményeirdl és a csalddba vald beilleszkedésérdl.

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észleld rendszer (a
tovdbbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében a szolgalat

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkorilménye-
it, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziik-
ségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igénylé helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik {rasban — krizishelyzet
esetén utolagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észle-
1ése esetén az arrél valé tijékoztatasra,

tdjékoztatja a jelzdrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
él0 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szitkségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megelo-
zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevit, feltéve, hogy annak személye is-
mert, €s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés ko-
telezettségét,

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszeresség-
gel jelentést készit a kézpontnak,

a jelzdrendszeri szereplok egyiittmiikddésének koordinalasa érdekében esetmegbeszé-
lést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

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

a kapcsolati erészak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyama-
tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel €s Informaciés Telefonszolgalattal.

A szolgilat a jelzérendszer mikddtetése korében elvégzendé feladatainak a koordinaldsara
telepiilési jelzérendszeri felelést jelosl ki.

Ha a szolgdlat a jelzérendszer miikddtetése korében a kézpont feladatkorébe tartozd vagy
szakmai tdmogatdsat igénylé esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a kézpontot.

I1./2.72. A Kézpont feladatai:

Gyermekjoléti alapszolgaltatasok:

A gyermekek csalddban t6rténé nevelésének elésegitése
A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése
Javaslattétel hatosagi intézkedés alkalmazédsara

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartoz6 hatosagi intézkedés alatt 4116 gyermek
védelme

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadsanak elSsegitése



A jelzérendszer jdrdsi szintid koordindldsa kirében a kdzpont
e koordinalja a jarés tertiletén miikodé jelzérendszerek munkajat,
e szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanicskozas

szervezéséhez, valamint az éves jelzorendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangolasahoz,

* Jsszegylijti a telepiilések jelzérendszeri felelosei 4ltal készitett helyi jelzérendszeri in-
tézkedési terveket,

* aszolgalat megkeresése alapjan segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik,

* kivizsgalja a jelz8rendszeri tagoknak a szolgdlatmiikodésére vonatkozé jelzéseit, pana-
szait, segitséget nytjt a konfliktusok megoldasaban,

o megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikodésével kapesolatban,
e megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést,

* a kapcsolati erészak ¢és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyama-
tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalattal.

A kodzpont a jelzérendszer jarasi szintli koordinalasara jarasi jelzérendszeri tandesadot jelol

ki.

Az 1993. évi I1I. tdrvény 64.§ (8) bekezdése szerint a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont a csa-
lad szocialis helyzetének 4tfogé vizsgélata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis
szolgaltatasokat meghatéroz6 szocidlis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szo-
cialis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen miikodd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocidlis diagnézis
kotelezi a szocidlis szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

Az 1993. eévi III. tdrvény 64./A § meghatérozza, hogy a csalad - és gyermekjoléti kdzpont
szocidlis diagnozist készit
* a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgéltatds
vagy gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkézbeni ellatdsat -
igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy
azt a szolgélat més okbol sziikségesnek tartja,

* acsaldd- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem 4l16 ellatott esetén akkor, ha az
esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja al4,

 ¢saszocidlis diagnozis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzjarul.

A szocidlis diagndzis elkészitését a 64. § (2) bekezdése szerinti jelzérendszer tagjai is kezde-
ményezhetik a csaldd- és gyermekjoléti k6zpontnal.

A szocidlis diagndzis a csalad szocialis helyzetének 4tfogé vizsgélata alapjan meghatirozza az
igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat és — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni
ellatdsat — gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocidlis
diagnozis kotelezi a szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket, amelyek kotele-
sek a szolgéltatasra vonatkoz6 igényt nyilvantartisba venni.

A Kozpont specialis szolgaltatasai:
Az 1997. évi XXXI. tdrvény — A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 40.§ (3),
alapjan a gyermekjoléti kdzpont az altaldnos szolgaltatasi feladatain til, a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megelézése érdekében, a gyermek
igényeinek €s sziikségleteinek megfeleld alabbi specidlis szolgaltatasokat, programokat nyjt-
ja:

10



Utcai ¢s lakotelepi szocidlis munka: Az utcai szocidlis munka feladata a magatartasé-
val testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcdn t51t6, kallodo,
csellengd gyermek specialis segitése, valamint a lakéhelyérél onkényesen eltdvozd,
vagy gondozdja dltal a lakasabol kitett, ellatas és feliigyelet nélkiil maradé gyermek
felkutatasa, lakohelyére torténé visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén atmeneti
gondozasénak vagy gyermekvédelmi gondoskodésban részesitésének kezdeményezése,
a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltsltését segitd programok szer-
vezése.

Kapcsolattartdsi ligyelet: A kapcsolattartasi tigyelet célja, a gyermek és a kapcsolattar-
tasra jogosult sziil6 vagy més kapcsolattartasra jogosult személy szémara a talalkozas-
ra, egylittlétre alkalmas semleges hely biztositasa. A kapcsolattartasi tigyelet biztositja
az érintettek, illetdleg a gydmhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi kozvetitoi
eljarast (mediacio), melynek célja a felek kozotti konfliktusok felold4sanak segitése,
kozottiik megéllapodas létrehozasa, annak mindkét &l részérdl torténd betartdsa.

Korhdzi szocidlis munka: A kérhazi szocidlis munka célia a korhazi véddnével
egytittmikddve a valsighelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése, a gyermekel-
hanyagolas és bantalmazés észlelése esetén a sziikséges intézkedés megtétele.

Készenléti szolgdlat: A készenléti szolgalat célja a gyermekjoléti kdzpont nyitvatartasi
idején tul felmeriil§ krizishelyzetekben t6rténd azonnali segitség, tandcsadas vagy ta-
jékoztatds nyujtasa. A készenléti szolgalatot egy 4llanddan hivhaté, kézismert telefon-
szam biztositasaval kell megszervezni tigy, hogy a készenlétben 1évé munkatdrs szak-
szerli segitséget tudjon adni, vagy ilyen segitséget tudjon mozgésitani.

Ovodai-iskolai szociélis segités: a kéznevelési intézménybe jar6 gyermeknek, a gyer-
mek csalédjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt tamogatast azaltal,
hogy egyéni és csoportos formaban segiti
o agyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatasba valé beilleszkedéséhez,
tanulményi kételezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésé-
ben,

o a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezdk fel-
tarasat és megoldasat,

o a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késbbi munkavallalasihoz kapeso-
16d6 lehet6ségei kibontakozdséban,

o a gyermek csalddjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint ne-
velési problémék esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban.

Kiegészito szolgaltatasok:

L]

Pszichopedagégiai/mentalhigiénés tandcsadds, pszichol6giai tanacsad4s
Jogi tanicsadas

Pér — és Csaladterapia/par — és csalddkonzultaci6

Medidcié — konfliktuskezel$ szolgaltatas

Szocialis képzés gyakorlati terepe
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IL./3. Az intézmény vezetése, iranyitisa és személyi feltételei
I1./3./1. Az intézményvezetd (magasabb vezetd)

A Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén a fenntarté altal kinevezett intézmény-
vezetd all. Az intézményvezeté egy személyi felelds az intézmény miiksdéséért, gazdalkoda-
saert, a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsaért. Az intézményvezetd felada-
tait részletes felsoroldasban munkakéri leirasa tartalmazza.

Feladat- €s hatdskore, feleléssége:

e Iranyitja, vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért, a vagyon rendelte-
tésszerli hasznalataért.

* Gondoskodik az éves koltségvetés betartdsérdl, az intézmény biztonsagos gazdalkoda-
sérol.

¢ Biztositja az intézmény jogszerii, szakmai elveknek megfeleld mikodését.

» Elkésziti az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatat, a szakmai programot, a
dolgozok munkakdéri leirasat, képzési, tovabbképzési tervet, munkatervet, valamint az
eldirt szakmai szabélyzatokat.

o Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mitkédését.
* Megszervezi és sszehangolja az intézmény munkatarsainak munk4jat.
* Az intézmény munkatérsai tekintetében gyakorolja a munkaltati jogokat.

¢ Gondoskodik az intézmény tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasarol, a
munkarendre vonatkozé szabélyok érvényesiilésérl, valamint a munkafegyelem biz-
tositasarol.

o Teljesiti beszamolasi és tajékoztatasi kételezettségét.

e Képviseli az intézményt kiilsd szervek el6t.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi- teriileti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel.

e Folyamatosan értékeli a dolgozok munk4jat.

* Gondoskodik az intézmény munkatarsainak képzésérél és tovabbképzésérsl.
o Elkészitteti az éves szabadsagoldsi titemtervet.

e Havonta munkaértekezletet tart.

e Tamogatja az intézmény munkajét segité testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevé-
kenységét.
e Dont a hatdskorébe utalt ligyekben.

Helyettesitése:

Feladat- és hataskdrét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
szerzGdés, egyiittmiikddési megéllapodds kotése, illetve kotelezettség vallalasok kivételével — az
intézményvezetd-helyettes latja el az intézményvezetd utasitisa szerint. Az intézményvezetd-
helyettes a Kézpont, mint 6nall6 szakmai egység szakmai vezetdje, aki folyamatosan ellatja az
intézményvezetd éltal ra bizott feladatokat, a kozottiik kialakitott munkamegosztas rendje szerint.
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11./3./2. Szakmai vezetok

A Kozpont, valamint a Szolgalat, mint 6néll6 szakmai egységek szakmai irdnyitdsat szakmai
vezetdk latjak el.

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg. Munkakoériikben, szakmai kérdésekben
0nallé hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk
tartalmazza. Munkajukrol kozvetlen az intézmény vezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetOk egymadssal e feladat ellatasa tekintetében mellérendelt viszonyban 4llnak.
A mikddéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk az
intézményvezetd, és a GESZ gazdasdgi vezetdje irdnymutatasa, valamint az utalvanyozasi
rend szerint kotelesek eljarni.

Feladat- és hataskdére, felel@ssége:

A szakmai vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a szakmai egység tevékenységét,
miikodését.

Munkaltato6i jogokat érinté kérdésekben javaslattételi jogokkal bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a t6rvényi el8irdsok valtozasait.
Megismeri és megismerteti az j szakmai mddszereket.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének, hazirendjének, fejlesziési és rekonst-
rukeios tervének, a munkakéri lefrasoknak az elkészitésében, javaslattételi joga van a
képzési és tovabbképzési tervek készitésénél.

Ko6zremiikddik az intézmény SZMSZ-ének, kitelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba
az Intézmény miikdését segit6 egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészi-
tésében.

Elkésziti a szakmai egységének éves munkatervét, éves beszamolojat, szabadsagolasi
tervet, helyettesitési tervet.

Figyelemmel kiséri, szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai egységénél dolgozd szak-
emberek tevékenységét, szakmai konzultacidval segiti feladataik ellatasat, esetmegbe-
sz€lésen segitséget nyujt az esetek feldolgozasihoz.

Elosztja az eseteket a szakemberek kozott, gondoskodik a hataridék betartisarol.

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

Az intézmény ellendrzési szabalyzata, ellenSrzési terve szerint eldirt rendszerességgel
¢s tartalmi feltételekkel ellendrzi a szakmai egységének tevékenységét, az eldirt és ja-
vasolt adminisztriciok, dokumentdciok meglétét, az ellendrzés tapasztalatairol fel-
jegyzést készit.

Ertékeli a szakmai egységénél dolgozo kollégdk munkajat.

Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja, illetve
kivizsgaltatja azokat. Javaslattételi joggal bir a szitkséges intézkedéseket illetden, kii-
16n6s tekintettel az etikai szabalyokra.

Az intézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt,
Egylittmiikddik az intézmény feliigyeleti és ellen6rzé szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovdbba a
Keszthelyi Jérés teriiletén m{ikodé Csalad — és Gyermekjéléti Ké6zpontokkal, Csalad -
¢s Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a szocialis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzOrend-
szer tagjaival.

Figyelemmel kiséri, a palyazati lehetdségeket, a palydzatokat elkésziti és benytjtja.

13



A szakmai egységében biztositja a dolgozoknak a munkavégzéshez szlikséges munka-
feltételeket, javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

Feliigyeli a szakmai el6irdsok betartasat a szakmai egységénél.

Felelds a feladat ellatashoz kapcsolodd jogszabalyokban és modszertani titmutatékban
kotelezben elbirt és javasolt dokumentéci6 meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Vezeti a jogszabalyban és modszertani szakmai ajanlasokban eléirt nyilvantartasokat
(KENYSZI, TAJ, Gyvt. Szt. szerint, egyéb),

Elkésziti a KSH, Blinmegeldzési és egyéb statisztikdhoz sziikséges adatszolgaltataso-
kat,

Gondoskodik a szakmai program megvalositasarol, feliilvizsgdlatarol, aktualizalasarol,
figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora.

Biztositja a szakmai egységéhez tartozd berendezéseknek, egyéb vagyontargyaknak
rendeltetésszer(i hasznalatat.

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

Helyettesitése:

A szakmai vezet6k helyettesitésérol az intézmény vezétéje gondoskodik. A szakmai vezetSket a
helyettesitési rendben kijel5lt esetmenedzser/csaladsegité helyettesiti.

I1./3./3. Szocialis asszisztens

Feladatai:

Ismerje a helyi szocidlpolitikai ellaté rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozdkat
az adott feladatellatas érdekében.

Ko6zremiikodik az esetmenedzserek, csaladsegit6k, 6vodai-iskolai szocialis segitok €s
tandcsadok szervezési jellegii feladatainak lebonyolitdsaban.

Az észleld és jelzérendszer informacioit fogadja és kozvetiti.

Statisztikai kimutat4st készit.

Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.

A Kozpont, valamint a Szolgalat altalanos iigyviteli, adminisztracios feladatainak el-
végzése.

Az ellatottakhoz kapcsol6dé nyilvantartasok elektronikus feldolgozésa.

Intézményi munkaértekezleteken emlékezteték készitése, csoportmegbeszélésekrsl
jelenléti iv, emlékeztetd és jegyzdkonyv vezetése.

Telefonkdzpontosi feladatok, esetenként beszerzési teenddk elldtésa , szamitogépes
szdvegszerkesztési munkak végzése.

Beérkez6 €s kimend levelek iktatdsa, postizasa.

Irattar kezelése, fénymasolas.

A sziikséges vasérlasok, szallitasok megszervezése és lebonyolitasa.

Leltar adminisztraciéjanak vezetése.

Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok 6n4llé elvégzése.

Ellat minden egyéb feladatot, amellyel az intézmény vezetSje megbizza.
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A Kdzpont feladatelldtisdhoz kapesol6dé munkakérsk

11./3./4. Esetmenedzser

Feladatai:

Ellatja a csalad- és gyermekjoléti kozpont jogszabalyban, valamint a médszertani pro-
tokollban, utmutatokban eldirt feladatokat.

Ellatja a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez
kapesol6dd, a gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet.

Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb fokd veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatélya elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi pétlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kieme-
lésére, a leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatésara, valamint a gyermek
megel6z6 partfogasinak mellézésére, elrendelésére, fenntartiséra és megsziintetésére.
Egyiittmikadik a partfogé feltigyel6i szolgélattal és a megel6z6 partfogé feltigyelovel
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megelo-
z6 partfogasat.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez - az
otthont nydjté elldtast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd in-
tézmeénnyel egyiittmiikédve - a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremté-
séhez, javitdsdhoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz.

Utogondozast végez - az otthont nydjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végz6 intézménnyel egyiittmiikddve - a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, csaladgondo-
zast végez, illetve a gyamhatosdg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni for-
maban t6rténé nytjtasdhoz kapcsolodé pénzfelhasznaldsi tervet (a tovabbiakban:
pénzfelhasznalasi terv) készit.

A klienseit, azok csalddjait, a csalad bels6 struktarajat, életkriilményeit, csaladlatoga-
tas sordn ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segité kapcsolatot, a szocialis munka eszkézeivel és modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapul6 egytittmiiksdést.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a t6rvényben, rendeletben, médszertani tGtmu-
tatokban foglaltak szerint.

Kotelessége, hogy nyomon kovesse a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat al-
kalmazza munk4jaban, a szakma szabdlyait betartsa.

Egytittmikédik az intézmény feliigyeleti és ellenérzd szerveivel (Keszthelyi Polgér-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Korméanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén miik6dd Csaldd — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tag-
jaival.
Szakmai férumokon, esetmegbeszélésen, szupervizion koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetenciait fejlessze, novelje munkahelye szolgaltatisainak szinvo-
nalat és hatékonysagat.
Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.
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¢ Egyardnt részt kell véllalnia az alap- és specialis feladatok ellatisaban.

e Ell4t minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezetdje megbizza.

I1./3./5. Ovodai-iskolai szocidlis segito

Feladatai:

Az évodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatokat 14t el.

Az vodai és iskolai szocidlis segité a gyermeknek, a csalddjanak és az intézmény pedagdgu-
sainak nyujt timogatast olyan médon, hogy

segiti a gyermeket a kordnak megfeleld, a tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez, a
kdznevelési intézménybe valo beilleszkedéséhez szitkséges kompetencidi fejlesztésé-
ben,

segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok felta-
rasat és megoldasat.

segiti a gyermek csalddjat és a pedagégust is a gyermek sziikségleteinek felismerdsé-
ben és figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek vesz€lyeztetettségének meg-
elézésében, a mér kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

a szocidlis segité részt véllal a kdznevelési intézmény mentalhigiénés-, sport-, és kul-
turdlis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban, valamint aktiv részvételével
elésegiti a prevencids programok szervezését, megvalositdsit.

a szocidlis segit6 igény esetén lehetdségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-, és a szii-
161 értekezleteken.

az adott kdznevelési intézményben tdmogatja a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikdd-
tetését, illetve a kdznevelési intézményben felmerlils életvezetési, szocialis, szociali-
zacios problémdk megolddsahoz ny(djt segitséget a gyermekeknek, csalddjaiknak,
igény szerint pedagégusoknak, valamint a nevel8-oktaté munkat segité szakemberek-
nek egyarant.

egytttmikddik az oktatdsi-nevelési intézmény gyermek és ifjisagvédelmi feladatot el-
14t6 szakemberével, pedagdgusaival

egylttmikédik a jelzérendszer tagjaival.

Ellatja tovabba az Emberi Eréforrasok Minisztériuma 4ltal kiadott az 6vodai és iskolai szocia-
lis segitd tevékenységrol szol6 szakmai ajanlas altal meghatdrozott feladatokat.
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I1./3./6. Eseti tanacsadok

Pszichopedagégiai/mentilhigiénés/pszichologiai tandcsadsst végzd

Képesités: felsofoku szakirdnyn végzettség

Feladatai:

Tanacsadast, konzultacidt biztosit az intézmény szolgéltatdsaira jogosult személyeknek.
Szaktandcsokkal segiti az intézmény keretei kozt miiksdé csoportok munkajat.

Igeény szerint részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve esetkonferencian.

Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltaté bevonasara.

Esetnaplét vezet a kliensekkel végzett tevékenységérél, feljegyzést és 3sszefoglald be-
szamolot készit.

Csaladterapeuta/csaladkonzulens

Képesités: szakiranyu végzettség

Feladatai:

L ]

Tanacsadast, konzultdciot biztosit az intézmény szolgaitatésaira jogosult személyeknek.
Szaktanicsokkal segiti az intézmény keretei kdzt mitkodd csoportok munkajat.

Igény szerint részt vesz esetmegbeszélé csoporton, illetve esetkonferencian.

Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltatd bevonasara.

Esetnaplot vezet a kliensekkel végzett tevékenységérol, feljegyzést és dsszefoglalé be-
szamolot készit.

Jogi tandcsaddst végzo

Keépesités: felséfoku szakiranyl végzettség

Feladatai;

Tanacsadést, konzultaciot biztosit az intézmény szolgaltatisaira jogosult személyeknek.
Igény szerint részt vesz esetmegbeszél6 csoporton, illetve esetkonferencidn
Részt vesz az intézmény miikdéséhez sziikséges szabélyzatok elkészitésében.

Az intézmény miikddésével dsszefiiggd jogszabalyi véltozasokrol folyamatosan t4jé-
koztatast ad.

Szupervizor

Keépesités: felséfoku szakiranyu végzettség

Feladatai:

Ellatja az intézményben dolgozok szakmai személyiségének, szakmai kompetenciaja-
nak fejlesztését.

Segiti a munkatarsak mentélhigiénés allapotanak karbantartisat.

Segitséget nyujt az esetmunka, a csaladgondozas, krizisintervencids tevékenység sordn
felmertilé problémék megoldasahoz.
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A Szolgilat feladatellitisahoz kapesol6dé munkakérisk

IL/3./7. Csaladsegitd

Feladatai:
* Ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat Jogszabélyban eldirt feladatait tajékoztatas

nytjtasdval, szocialis segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal
nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitésével.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzo-
rendszer tagjainak jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriiletén €16 szocidlis és men-
talhigiénés problémakkal kiizdé személyek, csaladok korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja ket a csaladsegités céljardl, tartalmarol.

A klienseit, azok csalddjait, a csalad belsé strukturajat, életkoriilményeit, csaladlatoga-
tds soran ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segit$ kapcsolatot, a szocilis munka eszkézeivel és modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapulé egyiittmiikddést.

A hatdsagok felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit.

Munkdja nem egyszeriisitheté le a kliensekkel valo egyéni foglalkozasokra, kliens-
rendszerben kell gondolkodnia. egyéneknek, paroknak, csalddoknak nyujtson segitsé-
get.

Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tandcsadést végez, tovabba kozosségépitd,
egyéni és csoportos készségfejlesztd, egyéb szabadidds programokat szervez.

Napi tevékenységét koteles megtervezni, heti tervet készit, feljegyzést vezet az 4ltala
végzett munkardl.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a torvényben, rendeletben mddszertani Gitmuta-
tékban foglaltak szerint.

Egyiittmiikédik az intézmény feliigyeleti és ellendrzé szerveivel (Keszthelyi Polgr-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Korményhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén m{ik6dé Csalad — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalatokkal, a szocislis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tag-
jaival.

Kételessége, hogy nyomon kévesse a szociglis szakma fejlodését, a valtozasokat al-
kalmazza munk4jaban, a szakma szabélyait betartsa.

Szakmai férumokon, esetmegbeszélésen, szupervizién koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetenciait fejlessze, novelje munkahelye szolgaltatisainak szinvo-
nalat és hatékonysagat.

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

Ha a csalddgondozds, csaladsegités sorén, vagy a jelzérendszer miikodtetése kirében a
kdzpont feladatkdrébe tartozé vagy szakmai tamogatasat igényld esetrdl szerez tudo-
mast, haladéktalanul megkeresi a kdzpontot.

Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezetdje megbizza.
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ITL. Az intézmény miikodésének rend je
IIL./1. Miikodési rend, munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az intézmény munk4jat a szocislis igazgatasrél és szocialis ellatasokrél sz616 1993, évi III. tv.,
a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai feladatairél szol6 1/2000.(1.7) SzCsM
EMMI rendelet, a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI.
térvény, a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirol sz016 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szol6
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, Keszthely Véros Onkormanyzata Képvisels-testiilete a
gyermekvédelem helyi rendszerérél szold 41/2013.(X1.29.) dnkormanyzati rendelete, vala-
mint a Szocialis Munk4sok Etikai Kodexe alapjan végzi.

Az intézményben a munkéltatoi j ogokat kizérolagosan az intézményvezeté gyakorolja.
IIL/2. A munkaidé beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasandl a kozalkalmazottak jogéllasarsl
52016 1992. évi XXXIIL. torvény, valamint a Munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. tor-
vény elbirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. Az intézményvezetd és a szakmai vezetdk kétetlen
munkaidd beosztassal végzik a tevékenységiiket. Az esetmenedzserek és csaladsegitok a heti
munkaidejiikben terepmunkit is végeznek, igazodva fogadott és gondozott klienseik szdma-
hoz. Az intézményben és a terepen vegzett munkénak Gsszhangban kell lennie. Az esetmene-
dzserek €s a csalddsegiték munkaidejiik legalabb 50%-4t terepen toltik. A15/1998. (IV.30)
NM rendelet szerint terepmunkéra 20 éra kétetlen munkaidé biztositott az tigyfélfogadasi
idén kivil. Az évodai-iskolai szocislis segitok az intézményvezetdvel, szakmai vezetdvel
egyeztetett heti beosztas alapjan az ellatési teriilet nevelési-oktatisi intézményeinél az elbze-
tesen meghatdrozott idészakban és idétartamban ligyfélfogadast tartanak, tovabba egyéni,
csoportos, kdzosségi szocialis segitd tevékenységet végeznek. Hetente 1 napot a Csalad — és
Gyermekjoléti Kézpontban téltenek. Az évodai-iskolai szocidlis segitdk esetében a munkaids
tartalmazza az intézmények kdzotti utazas idtartamat is.

II./3. Az intézmény munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

Munkaidé: 7.45 — 16.00

o Ugyfélfogadas: 8.00 - 12.00

Kedd Munkaid6:7.45 - 16.00

Munkaidé: 7.45 — 17.00

d A
SZerda Ugyfélfogadas: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00

Csiitortok Munkaid6:7.45 - 16.00

Munkaidé: 7.45 — 13.30

Pentek Ugyfélfogadds: 8.00 - 12.00
Pszicholégiai tanacsadas Elbzetes egyeztetés szerint
Kapcsolatiigyelet szombat (igény szerint)
Készenléti szolgalat folyamatos
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I11./4. Szabadsig

A dolgoz6 évi rendes szabadsiganak mértékére a kdzalkalmazottak jogallasarél a sz616 1992,
évi XXXIII. trvény és a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény eldirdsai az
iranyadok. A szabadsag évi titemezésének elkészitése szakmai egységenként a szakmai veze-
t0k feladata. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartist kell
vezetni.

IIL/5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék id6leges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja,
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezets jévéhagyésaval az adott
szervezeti egység szakmai vezet6je gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leira-
sokban kell r6gziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd
utasitasban szabalyozza.

IIL./6. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv &sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény-
ben miik6dé, vezetést segitd testiiletektdl, szervektsl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozasat,

* afeladat végrehajtasaért felelds(k) megnevezését,
* afeladat végrehajtasanak hataridejét,
® avégrehajtisra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intéz-
ményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselbinek és a feliigye-
leti szervnek.

Az intézmény vezetbje a munkaterv vegrehajtsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
ITL./7. Bels6 kontrollrendszer

A belsd ellenérzést az intézményben a 370/2011. (XiL.31.) Korm. rendelet 15. § (9) 2) szaka-
sza alapjan az iranyit6 szerv altal foglalkoztatasra irdnyulo jogviszonyban alkalmazott belsé
ellendr latja el a fenntarté 4ltal Jovéhagyott éves bels6 ellenérzési munkatervben foglaltak
szerint. A belsé ellendrzés feladatait részletesen a 370/2011 (XIN. 31.) Korm. rendelet 21-
22. §-a tartalmazza. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli
¢s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések
tapasztalatair6l, eredményeirél az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetsit, valamint a dolgozoi
crtekezleteken az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az intézményvezet6 és a szakmai vezetdk rendszeresen ellenérzik az'intézmény szakmai egy-
ségeiben végzett szakmai munkat az ellendrzési szabalyzat, valamint az ellendrzési terv els-
irdsai szerint.
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ITL./8. Intézményi forumok

Int€ézményi éves munkaértekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz. Osszehivasaért, el6készitéséért, lebonyolita-
saért az intézményvezets felel. Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek éves
munkdjanak értékelése, a kovetkezé évi feladatok meghatédrozasa. Gyakorisaga évi egy alka-
lom, minden év februar 28-ig.

Az érickezletr6l emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tavolmarad4sok okat.

Vezetii értekezlet:

Heti rendszerességgel az intézményvezeté hivja ssze, célja a napi és heti szintii operativ €s
szakmai feladatok egyeztetése a szakmai vezetdkkel.

Munka értekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd vagy a szakmai vezet6k
hivjdk 0ssze. A munkaértekezleten részt vesznek a szakmai egységek dolgozdi, a szakmai
vezetdk, az intézményvezets.

A munka értekezlet célja:

° az intézmény miikodését és a munkavallalokat érinté aktuslis kérdések, operativ, szer-
vezesi €s szakmai feladatok megtargyalasa,

¢ aszakmai egységek, a munkavallalok munkéjanak értékelése,
* fejlesztd céld javasiatok kidolgozasa.

Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzés késziil.

Esetmegbeszélés:

A Szakmai vezetdk heti rendszerességgel esetmegbeszélést tartanak az intézmény kézponti és
szolgalati feladatokat elldté szakmai egységeinek, melynek célja a szakmai tapasztalatcsere,
az esetkezelés, a csaladgondozés, csaladsegités és gyermekjéléti szolgaltatasi feladatok haté-
konységanak névelése.

A Kozpont a jaras teriiletén mik6ds csaldd - és gyermekjoléti szolgalatok szdmara havonta
esetmegbeszélést tart €s sziikség szerint konzultdcist biztosit, melynek célja a szakmai tapasz-
talatcsere, az esetkezelés, a csaladgondozas, csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatasi fel-
adatok hatékonysédganak novelése.

Szupervizid

A Ko6zpont szuperviziét biztosit intézmény kdzponti és szolgdlati feladatokat ellaté szakmai
egységeinek, melynek célja a szakmai kempetencidk fejlesztése és a lelki egeszség megdrzése,
karbantartdsa.

II1./9. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtsjékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak alsbbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsiil, mely soran szem el6tt kel tartani a kévetkezo eldirasokat:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
meényvezetd vagy az altala esetenként irasban meghatalmazott személy jogosult.
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* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapesolatban, amely-
nek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
ddntés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

IIL./10. A kapesolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellstasa érdekében a belsé szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egyseg miikddési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés elSsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdlkodé szervezetekkel egylittmiik6dési megéllapodast kothet.

IIL./11. Az iigyiratkezelés és a kiadményozais rendje

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az intézményvezeté 4ltal arra
kijelolt személy, illetve hivatalos idé utin az ligyeletet teljesité dolgozé veheti 4t, melyet az
intézményvezetének, tavollétében a helyettesének kell &tadni. Az intézményben minden
beérkezd €s kimend irat — elektronikusan - iktatdsra keriil. Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és
cllendrzéséért az intézményvezetd felelés. Az iratkezelds részletes szabilyait az intézmény
Iratkezelési szabalyzata rogziti.

Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd szabélyozza. A kiadmanyozasi
jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén — a munkaltat6i jogkor gyakorlésa,
szerzodés, egylittmikodési megallapodds kotése, illetve kotelezettség vallalasok kivételével —
az intézményvezetS-helyettes, vagy az intézményvezetd altal irasban meghatalmazott sze-
mély.

I11./12. Az intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsara, utalvanyozasra és szerzo-
désen vald kotelezettségvallaldsra az intézményvezets jogosult. Feladat- és hataskorét, az
intézmény képviseletét tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén — a munkaltat6i jogkdr gya-
korlasa, szerz6déskotés, egyiittmiikodési megallapodas kotése, illetve kotelezettség vallalasok
kivételével — az intézményvezets-helyettes 1atja el az intézményvezetd utasitisa szerint.

A szakmai vezetOk szervezeti egységeik szakmai tevékenységének vonatkozasiban egylitt-
miikddnek az intézmény feliigyeleti és ellen6rz szerveivel (Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal,
Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovabb4 a Keszthelyi Jaras teriiletén
miikdd6 Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontokkal, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélatokkal, a
szocialis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tagjaival.

I11/13. A bankszdmla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszamlaja felett az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes és a
GESZ éltal megbizott gazdasagi vezet6 vagy ligyintéz6 egytittesen jogosult rendelkezésre.

II1./14. Villalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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IIL./15. Bélyegzdk haszndlatinak rendje:

Az Intézmény bélyegzdinek felsorolasat és lefrasat a bélyegz6 nyilvéntartas tartalmazza. Az
Iroddban hasznalhat6 bélyegzék beszerzését az Intézményvezeté engedélyezi. A hasznalatba
adott bélyegzékrsl nyilvantartést kell vezetni. A bélyegzoket sorszdmozva kell elkészittetni. A
nyilvéntart6 a bélyegzdk meglétét évente legalébb egyszer ellendrizni kételes.

A bélyegz6 kezelSje (haszndl6ja) anyagi, fegyelmi ¢s biintetdjogi felel6sséggel tartozik azok
Jogszer(i hasznélatért. Bélyegzé elvesztése esetén az Intézményvezetd vizsgalatot folytat le.

A barmely okbol hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzoket az Intézményvezetdnek
kell visszajuttatni, ahol jegyz6konyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyzé-
konyv a nyilvantartas melléklete.

IIL./16. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény
rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki javaslattételi, dontési, vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkezik munkakéri
feladataival 6sszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzsk felett, illetSleg az
allami vagy 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodés terén, tovabbi az Onkorményzati,
pénziigyi, tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, valamint az onkorményzati tdmogatisok
felhasznalasanak  vizsgalata, vagy a felhasznaldssal valé elszamoltatis sordn. A
vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat s a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
cljards soran keletkezett dsszes iratot az egyéb iratokto! elkiildnitetten a belsd iratkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell tarolni.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatinak kezelésére a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
erre vonatkozé bels6 szabalyzata alapjan torténik.

Az  intézményvezet6-helyettes vagyonnyilatkozatdnak  atvételéért &s  Grzéséért az
intézményvezetd a felelds.

Az intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:
- intézményvezetd
- intézményvezets-helyettes

II1./17. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény hasznalatiba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznalata, kezelése az 6n-
korményzat vagyonarél és a vagyonhasznositas szabalyair6l szol6 33/2013. (IX. 27.) 6nkor-
manyzati rendeletében, valamint a Gazdaségi Ellato Szervezet vagyonvédelmi szabélyzatiban
rogzitettek szerint torténik.
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IV. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény részben 6nélléan gazdalkods koltségvetési szerv, amely a személyi juttatdsok
elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi, gazdasagi, munkatigyi feladatait a
GESZ latja el. A kozponti alrendszerbs} nyyjtott allami tdmogatés igénylését a miikdési en-
gedéllyel 6sszhangban, az abban szerepld feladatokra vonatkozéan Keszthely Varos Onkor-
manyzata K6zgazdasagi Osztalya végzi.

A GESZ alkalmazasaban 4116 tigyintézé munkadjat a GESZ hivatalvezetdje és az intézményve-
zetd kbzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:

* Elldtja az intézmény munkaiigyi feladatait a mindenkor érvényes munkaiigyi program
segitségével.

* Elkésziti az intézmény kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével,
illetve a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésével, megsziinésével
kapcsolatos iratokat.

® Vezeti a szabadsagnyilvantartst és a tappénzes nyilvantartast.

* Elkésziti a munkaltat6i igazolasokat.

o Kezeli a kézalkalmazottak kdzszolgalati nyilvantartasat, jelenti a valtozdsokat.

* Kiadja az év végi addigazoldsokat.

* Szamfejti a megbizasi dijakat.

o TTeljesiti a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsokat, valamint tajékoztatast nyujt a
fenntarto és a felettes szervek feld.

* Megszervezi a munka-alkalmassigi vizsgalatot.

® Utalvanyozasra és nyilvantartasba vételre el6késziti a bizonylatokat. Kiéllitja az utal-
vanyrendeletet, valamint a ki- és 4tutalasokra vonatkozé megbizasokat az eléirt hatar-
idon beliil. Nyilvantartdsba veszi az érvényesitett bizonylatokat.

* Ellenérzi, hogy a beérkezd bizonylatok fedezete eliranyzat szintjén rendelkezésre 4ll-
nak a kéltségvetésben, ennek keretében ellatja az érvényesitd feladatokat.

* A szamlavezetd pénzintézettd] érkezett szamlakivonatokhoz csatolja az elékészitett bi-
zonylatokat, gondoskodik azok kdnyvelésre térténd ataddsardl,

e El6késziti a foglalkoztatottak illetményeinek utaldsat a MAK értesitése alapjan.

* AKIR programon keresztiil a Magyar Allamkincstir felé havonta teljesiti a jelentési
kotelezettségét.

* Végziaz egyéb személyi juttatdsok nem MAK-on keresztiil torténd szamfejtését.

e Szamfejti a havi munk4ba jarasi koltségeket, az étkezési utalvanyokat.

® Részt vesz az intézmény kéltségvetésének elkészitésében, kozremiikodik a koltségve-
tési gazdalkodasrol sz616 féléves, éves beszamold Osszedllitdsaban, Gsszesitésében, se-
gitséget nytjt a pénzmaradvany megallapitisiban.

* Kapcsolatot tart a szamviteli szolgaltatést ellaté szervezettel,

o Utalvényoztatia a pénziigyi véltozasokat (kifizetések, 4tutalasok) az
intézményvezetével.

e Vezeti a szigor szdmadast ryomtatvanyok nyilvantartasat, idében gondoskodik
beszerzésiikrol.

e A gazdaséagi vezetdt rendszeres tajékoztatja a végzett munkajarol.
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Az intézményi vagyon nyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositdsarsl az intéz-
mény vezetdje gondoskodik.

Dr. Varga Veronika
intézményvezets

V. Zar6 rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabéalyzata 2021. méjus 1. napjaval 1ép hatalyba.

Zaradék:

Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoléti Kd&zpont Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatst Keszthely
Varos Onkorményzata Képvisels-testillete Emberi Eréforrasok Bizottsaga ............. .

tlésén meghozott ............ sz. hatdrozatival, valamint Keszthely Varos énkormé.nyzata
Képvisel6-testiilete Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga a ................ tilésén megho-
zott ........... sz. hatdrozatival Jjovahagvta.

Keszthely, 2021

Nagy Bilint
polgarmester
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