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I. Altalanos szabalyok
L/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.

I./2. Az intézmény legfontosabb adatai

megnevezese: Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (Keszthelyi CSGYK)
székhelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

telephelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

szervezeti egységei: - Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Kozpont)
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat)

Alapitas idépontja: 2016. januar 1.
Alapité okirat kelte, szama, azonositéja: ~ 2015. november 30., 4/3387-2/2015.

Alapito neve: Keszthely Véaros Onkormanyzata

Miikodési engedélyt kiad6 hatosag: Zala Megyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igaz-
sagligyi Féosztaly

Miikodési engedély szama: ZAC/100/70-29/2016.

Agazati azonosité: S0514958

Torzsszam: 833558

Adodszam: 15833552-1-20

 Statisztikai azonosito: 15833552-8899-322-20

Bankszédmlaszdm: OTP 11749039-15833552

Fenntart6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata

Fenntart6 székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.

Feliigyeleti, iranyit6 szerve: Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-
testiilete

Allamhéztartasi szakagazati besorol4sa: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakds
nélkiil

Alaptevékenysége: csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas, csa-
lad- és gyermekjoléti kézpont.

Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelolése:

Korméanyzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése
1. 104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
2. 107054 Csaladsegités




Miikddési teriilete: - Ko6zpont: Keszthelyi Jaras terlilete
- Szolgalat: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete

I./3. Az intézmény jogallasa

Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 koltség-
vetési szerv. Az intézmény fenntartasarol Keszthely Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az Intézmény élén Keszthely Véros Onkorményzata KépviselS-testiilete altal 5 év hatdrozott
idore kinevezett intézményvezetd all.

Az Intézmény képviseletére, a kiadményozési jogkdr gyakorlasara, utalvinyozdsra és szerzodésen
vald kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult.

L./4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onalléan miiksdé, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdr-
rel rendelkezd koltségvetési szerv. Keszthely Varos Onkormanyzata a koltségvetési szerv
pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatisdra a Gazdasagi Ellato Szervezetet 8360
Keszthely, Kisérleti u. 10/A. (GESZ), mint 6nalléan miikodé és gazdilkodd kdltségvetési
szervet jeloli ki.

I./5. A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv élén a fenntarto altal kinevezett intézményvezetd 4ll. Az intézményveze-
t8 — palyazat alapjan torténd — kinevezésének ¢és illetmény megéllapitdsanak jogat Keszthely
Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott
(1992. évi XXXIIL torvény 23. §-a, 257/2000. (XIL 26.) Korm. Rendelet 3. § (1) bekezdés).

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

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony kozalkalma-
zotti jogviszony, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL torveény az
iranyadé. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Munka Toérvénykonyvérdl sz6lo
2012. évi L. térvény és a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény az iranyado.

1./7. Az intézmény alaptevékenysége

A csaladsegités keretében a szociélis és mentdlhigiénés problémék miatt veszélyeztetett, kri-
zishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megbrzése, az ilyen hely-
zethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése céljabol altala-
nos és specidlis szolgéltatasok nytjtasa.

A gyermekjoléti alapellatdsok és egyéb specidlis szolgéltatasok biztositasaval hozzdjarul a
gyermek testi, érzelmi, értelmi fejlddésének, jolétének, a csalddban t6rténd nevelésének eld-
segitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziinte-
téséhez, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megelézéséhez, valamint a kiemelt
gyermek csaladjaba valé visszahelyezéséhez.

Szakdgazat szama: 889900 M. n. s. egy¢b szocidlis ellatis bentlakas nélkiil

Szakfeladatok:

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
889202 Korhazi szocialis munka

889203 Utcai, lakotelepi szocialis munka



889204 Kapcsolattartasi tigyelet

889205 Iskolai szocialis munka

889924 Csaladsegités

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Szakmai 1étszadm:

1 f6 intézményvezetd (alap munkakor tandcsado)

1 £6 Kdzpont szakmai vezetd. intézményvezetd-helyettes(alap munkakor esetmenedzser,)
1 {6 Szolgalat szakmai vezet (alap munkakér csaladsegitd)

5 {6 esetmenedzser

7 £6 6vodai-iskolai szocidlis segitd

1 16 szocidlis diagnozis felvételt készitd esetmenedzser

1 6 szocialis asszisztens

4 16 csaladsegit®

Megbizasi jogviszonnyal:
2 16 tandcsado (pszichopedagdgus/mentalhigiénés szakember, pszichologus)
tovabbi tanacsadok (par/csaladkonzulens, par/csaladterapeuta, mediator, szupervizor)

I./8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szdmaéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikddd szakmai csoportokra,
- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre,

- kozfoglalkoztatdsban, rehabilitacios foglalkoztatdsban, 6nkéntes segitd munkaban
részt vevokre.,

1./9. Jogszabalyi hattér

Az intézmény munkéjét az intézmény vezetdjének, dolgozodinak képesitési elbirasait szocialis
igazgatésrol és szocilis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. tv., a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirdl 1/2000.(1.7) SzCsM
rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény, a
szemeélyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. NM rendelet, a gyam-
hatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.)
Korm. rendelet, Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a gyermekvédelem he-
lyi rendszerérdl sz616 41/2013.(X1.29.) 6nkorményzati rendelete, valamint a Szocialis Munké-
sok Etikai Kodexe alapjan végzi.



I1. Az intézmény szervezete és feladatai
11. /1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény a csalddsegitést, a gyermekjoléti szolgaltatdst, és a specialis gyermekjoléti
szolgaltatasokat a kiilén szakmai egységként miikod6 Kozpont, valamint a Szolgalaton ke-
resztiil biztositja.

Az intézmény ellatasi, mikodési teriilete a Kozpont tekintetében a Keszthelyi jaras telepiiléset,
a Szolgélat tekintetében Keszthely varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, helyettese a Kézpont szakmai vezetdje.
A K&zpont, valamint a Szolgalat szakmai irdnyitdsat szakmai vezeté latja el.

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

IL/2./1. A Szolgilat feladatai:

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

A szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyGjtasaval, szocidlis segitdmunkéval, valamint mas
személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatésok, ellatasok kozvetitésével latja el. A csa-
ladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikdd-
tet. A kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriiletén é16 szocidlis és mentalhigiénés
problémakkal kiizdé személyek, csaladok korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja ket a
csaladsegités céljardl, tartalmardl. Szocidlis, €letvezetési, mentdlhigiénés tandcsadast végez,
tovabba kozosségépits, egyéni €s csoportos készségfejlesztd programokat szervez.

A szolgalat tajékoztatasi feladatai kdrében szocidlis és egyéb informacios adatokat gyiijt, és
tajékoztatja

. a sziilét, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi onalldan, a tdrvényes
képviseld tudomasa nélkill is, fejlettségétol fliggben — az itéloképessége birtokdban levod
gyermeket mindazon jogokrél, tdmogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiggésben all-
nak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csalddban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szamadra szilkséges védelem biztositisanak elésegitésével,

o a véalsaghelyzetben levd varandds anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

. a sziiletendé gyermeke felnevelését nem vallald, véalsaghelyzetben [év6 varandds anyat
a nyilt és a titkos drokbefogadas lehet6ségérol, joghatasairol, valamint a nyilt drokbefogadast
el6segité kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt drokbefogadast elosegitd és a titkos drokbefo-
gadast elékészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok tevékenységérdl és elérhetdségérol,

. az drokbefogadé sziilét az orokbefogadés utdn kovetése korében igénybe vehetd szol-
galtatasrol, €s segiti az utan kovetést végzd szervezet felkeresését.



A szolgélat a szocidlis segitdmunka keretében

) segiti az igénybe vevoket a csalddban jelentkezd miikdési zavarok ellenstlyozasaban,
a csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsinak megszervezésében,

o az igénybe vevé sziikségleteinek kiclégitése, problémajénak megoldasa, céljai elérése
crdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevs sajat és kornyezetében jelentkezd erd-
forrdsait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb
problémék megel6zésébe,

o koordindlja az esetkezelésben kdzremilkodd szakemberek, valamint a kozvetitett ell4-
tasban, szolgéltatasban dolgozok egytittmiikodését,

o az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember bevondséaval,
a koz0s problémadefinidlds, a vallalt feladatok tisztizasa, a segité folyamat egylittes megter-
vezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az elébbiek mellett — a csaldd probléméban, il-
letve a megolddsaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelentd személyeknek, tovabbé
koratol, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez,

o a szolgaltatast igénybe vevé személy, csalad, illetve gyermek és sziil8 (torvényes kép-
visel6) kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét,

o kozremiikédik a valsdghelyzetben levd varandés anya problémainak rendezésében.

A szolgalat az ellatasokhoz, szolgéltatdsokhoz valé hozzajutas érdekében

. folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
korilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti
sziikségleteit,

. a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése ér-
dekében egylittmiikodik a teriiletén taldlhaté szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok,
ellatasok igénylésében,

o a valsaghelyzetben levd varandés anyat segiti a timogatésokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csaladok dtmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzéjutasban,

° segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozashoz valé hozzéjutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve el8segiti a gyermek mi-
eldbbi hazakeriilését.

A szolgalat a csalddban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossdgok kéros hatdsainak eny-
hitése céljabol

o olyan szabadid6s és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valé részvétel a rossz szocialis helyzetben 1évé sziilének aranytalan nehézséget okoz-
na,

. kezdeményezi a kéznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozé szocialis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhézi és a civil szervezeteknél a szabadidés és ké-
z0sségi programok megszervezését.

A hivatalos tigyek intézésében vald kdzremiikodés korében a szolgalat

o segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevdk ligyeinek hatékony intézéséhez,
. tajékoztatast nyijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérél,
. a gyamhivatal, valamint a kézpont felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartas megfe-

lel6 adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit,

. a gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyujt az 6rokbefogadott gyermek fejlédésérsl,
koriilményeir6l és a csalddba valé beilleszkedésérsl.



A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszer (a
tovébbiakban: ielz6rendszer) mitkodtetése korében a szolgalat

o ﬁgyélemmel kiséri a teleplilésen é16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilménye-
it, szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

. a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet
esetén utolagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése ese-
tén az arrdl valo tdjékoztatasra,

o téjékoztatja a jelz6rendszerben részt vevs tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
¢16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

o fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, ¢s a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

o a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megelézése, il-
letve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

o az intézkedések tényérél tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye is-
mert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezett-
ségét,

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

. a jelzérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinaldsa érdekében esetmegbeszé-
1ést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

. éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit,

o a kapcsolati eroszak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyama-

tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgélattal.

A szolgalat a jelz8rendszer mitkddtetése korében elvégzendé feladatainak a koordinélasara
telepiilési jelz6rendszeri feleldst jelol ki.

Ha a szolgélat a jelzérendszer miikddtetése korében a kozpont feladatkdrébe tartozo vagy
szakmai tAmogatésat igényld esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a kdzpontot.

I1./2./2. A Kézpont feladatai:

Gyermekj(’iléti alapszolgaltatasok:
o A gyermekek csalddban t6rtén6 nevelésének elosegitése
e A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
e A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése
e Javaslattétel hatosagi intézkedés alkalmazasara
¢ Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek
védelme
e A csaladbél kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogaddsénak eldsegitése
A jelzbrendszer jardsi szintii koordindldsa kirében a kdzpont

o koordinélja a jaras teriiletén mikddo jelzérendszerek munkdjat,
o szakmai tAmogatést nytjt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas

szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és Osszehan-
golaséhoz,




. Osszegyljti a teleplilések jelzGrendszeri felel@sei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

. a szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik,

o kivizsgalja a jelzérendszeri tagoknak a szolglatmiikdésére vonatkozd jelzéseit, pana-
szait, segitséget nyujt a konfliktusok megoldasaban,

. megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikodésével kapcsolatban,

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

. a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyama-

tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

A kdzpont a jelzérendszer jarasi szintli koordinalaséara jarasi jelzérendszeri tanicsadét jelsl
ki.

Az 1993. évi IIl. torvény 64.§ (8) bekezdése szerint a csalad- és gyermekjoléti kozpont a csa-
14d szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis
szolgaltatdsokat meghatérozé szocialis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szo-
cidlis diagnoézis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen miikodé csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennélldsa esetén a szocialis diagnézis
kotelezi a szociélis szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

Az 1993. évi IIL torvény 64./A § meghatdrozza, hogy a csalad- és gyermekjoléti kozpont
szocidlis diagnozist készit

° a csalad- és gyermekjoléti szolgélat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkézbeni ellatisat — igénybe-
vétele vélik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad nem részesiil, vagy azt a szolgélat
mas okbdl sziikségesnek tartja,

® a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem 4116 ellatott esetén akkor, ha
az esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala,

e €s a szocialis diagnozis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

A szocidlis diagnézis elkészitését a 64. § (2) bekezdése szerinti jelzérendszer tagjai is kezde-
ményezhetik a csalad- és gyermekjéléti kozpontnal.

A szocidlis diagnézis a csaldd szocidlis helyzetének atfogé vizsgalata alapjan meghatarozza az
igénybe venni javasolt szociélis szolgaltatasokat és — ide nem értve a gyermekek napkdzbeni
ellatasat — gyermekjoléti alapellatdsokat. A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocialis
diagndzis kotelezi a szociélis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket, amelyek kotele-
sek a szolgaltatasra vonatkozé igényt nyilvantartisba venni.

A Kozpont specialis szolgaltatisai:

Az 1997. évi XXXI. torvény — A gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatasrol 40.§ (3),
alapjan a gyermekjoléti kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tal, a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfelel6 alabbi specidlis szolgaltatdsokat, programokat nyujt-
ja:

. Utcai €s lakételepi szocidlis munka: Az utcai szocidlis munka feladata a magatartasa-
val testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan t61t6, kallodo, csellen-
g6 gyermek specialis segitése, valamint a lakohelyér6l nkényesen eltavozo, vagy gondozéja
altal a lakasabol kitett, ellatas és felligyelet nélkiil maradé gyermek felkutatdsa, lakéhelyére
torténd visszakeriilésének elésegitése, sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermek-
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védelmi gondoskodasban részesitésének kezdeményezése, a gyermekek beilleszkedesét, sza-
badidejiik hasznos eltoltését segitd programok szervezése.

o Kapcsolattartasi iigyelet: A kapcsolattartasi tigyelet célja, a gyermek és a kapcsolattar-
tasra jogosult sziilé vagy mas kapcsolattartisra jogosult személy szamdra a talalkozasra,
egyuttlétre alkalmas semleges hely biztositdsa. A kapcsolattartasi igyelet biztositja az érintet-
tek, illetSleg a gyamhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi kozvetitoi eljaréast
(medi4ci6), melynek célja a felek kozotti konfliktusok felolddsanak segitése, kozottik megal-
lapodas létrehozasa, annak mindkét fél részérdl torténd betartasa.

. Koérhazi szocidlis munka: A kérhdzi szocidlis munka célja a kérhazi védoéndvel
egylittmiikodve a valsaghelyzetben 1évé anya és gyermekének segitése, a gyermekelhanyago-
l4s és bantalmazas észlelése esetén a sziikséges intézkedés megtétele.

. Készenléti szolgalat: A készenléti szolgalat célja a gyermekjoléti kdzpont nyitvatartasi
idején tal felmeriild krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas
nyUjtasa. A készenléti szolgalatot egy allandéan hivhato, kozismert telefonszam biztositasaval
kell megszervezni ugy, hogy a készenlétben 1évé munkatérs szakszer( segitséget tudjon adni,
vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

. Ovodai-iskolai szocidlis segités: a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyer-
mek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt timogatést azaltal, hogy
egyéni és csoportos forméban segiti

o a gyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatasba valo beilleszkedéséhez, tanul-
manyi kotelezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében,

o a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezOk feltdrasat cs
megoldésat,

O a gyermeket a tanulmanyi eldémenetelé¢hez, kés6bbi munkavallalasihoz kapcsolddd
lehet6ségei kibontakozaséban,

o a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottitk 1év6 konfliktus feloldasaban.

Kiegészito szolgaltatasok:

o Pszichopedagégiai/mentalhigiénés tanacsadas, pszichologiai tandcsadas
e Jogi tanacsadas

. Par — és Csaladterapia/par — és csaladkonzultacio

® Medidci6 — konfliktuskezeld szolgaltatas

® Szocialis képzés gyakorlati terepe
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IL/3. Az intézmény vezetése, irdnyitisa és személyi feltételei
IL./3./1. Az intézményvezet6 (magasabb vezetd)

A Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén a fenntartd altal kinevezett intézmény-
vezetd all. Az intézményvezetd egy személyi felelds az intézmény mikddéséért, gazdalkoda-
saért, a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért. Az intézményvezetd felada-
tait részletes felsorolasban munkakéri leirasa tartalmazza.

Feladat- és hatdskore, feleldssége:

. Irdnyitja, vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért, a vagyon rendelte-
tésszerli hasznalatéért.

. Gondoskodik az éves koltségvetés betartasarol, az intézmény biztonsagos gazdalkoda-
séarol.

. Biztositja az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfeleld miikodését.,

o Elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, a szakmai programot, a

dolgozék munkakéri leirdsat, képzési, tovabbképzési tervet, munkatervet, valamint az el6irt
szakmai szabélyzatokat.

. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodését.

o Megszervezi és 8sszehangolja az intézmény munkatérsainak munkéjat.
. Az intézmény munkatérsai tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat.
. Gondoskodik az intézmény tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasarél, a

munkarendre vonatkozo6 szabélyok érvényesiilésérl, valamint a munkafegyelem biztositasa-
1ol

. Teljesiti beszamolasi és tajékoztatasi kitelezettségét.

. Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

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

o Folyamatosan értékeli a dolgozok munk4jat.

. Gondoskodik az intézmény munkatarsainak képzésérdl és tovabbképzésérsl.

. Elkészitteti az éves szabadsagolési titemtervet.

. Havonta munkaértekezletet tart.

o Tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevé-
kenységét.

. Dont a hataskérébe utalt tigyekben.

Helyettesitése:

Feladat- és hatdskorét tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén — a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
szerzddés, egylittmiikodési megallapodas kotése, illetve kotelezettség vallalasok kivételével — az
intézményvezetS-helyettes latja el az intézményvezetd utasitdsa szerint. Az intézményvezets-
helyettes a K6zpont, mint 6nallé szakmai egység szakmai vezetdje, aki folyamatosan elldtja az
intézményvezetd dltal ra bizott feladatokat, a kozottiik kialakitott munkamegosztas rendje szerint.
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I1./3./2. Szakmai vezet6k

A Kozpont, valamint a Szolgélat, mint 6nallé szakmai egységek szakmai irdnyitdsat szakmai
vezetok latjak el.

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg. Munkakériikben, szakmai kérdésekben
onall6 hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakori lefrasuk
tartalmazza. Munkajukrol kézvetlen az intézmény vezetSjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetSk egymassal e feladat ellatasa tekintetében mellérendelt viszonyban allnak.
A mitkddéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezettk az
intézményvezets, és a GESZ gazdasigi vezetdje iranymutatdsa, valamint az utalvényozasi
rend szerint kotelesek eljarni.

Feladat- és hataskore, feleléssége:

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

. Munkaltatéi jogokat érint6 kérdésekben javaslattételi jogokkal bir.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a térvényi eldirdsok valtozésait.

. Megismeri és megismerteti az 0ij szakmai modszereket.

. Részt vesz az intézmény éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési és rekonst-

rukcids tervének, a munkakori leirdsoknak az elkészitésében, javaslattételi joga van a képzési
és tovabbképzési tervek készitésénél.

. K6zremiikodik az intézmény SZMSZ-ének, kételezben elbirt szabalyzatainak, tovabba
az Intézmény mitkodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

o Elkésziti a szakmai egységének éves munkatervét, éves beszdmolojat, szabadsagolasi
tervet, helyettesitési tervet.

. Figyelemmel kiséri, szervezi, iranyitja, ellen6rzi a szakmai egységénél dolgozé szak-
emberek tevékenységét, szakmai konzultacioval segiti feladataik ellatasat, esetmegbeszélésen
segitséget nyujt az esetek feldolgozasahoz.

. Elosztja az eseteket a szakemberek kozott, gondoskodik a hatdridék betartdsa-
rél.
. Hetente egy alkalommal csoportmegbeszélést/esetmegbeszélést tart €s gondoskodik az

elhangzottak dokumentéldsarol.

J Az intézmény ellendrzési szabdlyzata, ellendrzési terve szerint eldirt rendszerességgel
és tartalmi feltételekkel ellendrzi a szakmai egységének tevékenységét, az eldirt és javasolt
adminisztraciok, dokumentaciok meglétét, az ellen6rzés tapasztalatair6l feljegyzést készit.

) Ertékeli a szakmai egységénél dolgozo6 kollégak munkajat.

. Fogadja a kliensek részérol érkezd panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja illetve
kivizsgéltatja azokat. Javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden, kiilonds
tekintettel az etikai szabalyokra.

. Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elot.

. Egyiittm{ikodik az intézmény feliigyeleti és ellenérz6 szerveivel (Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), to-
vébba a Keszthelyi Jaras teriiletén mikodd Csalad — és Gyermekjoléti Kozpontokkal,
Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a
jelzbrendszer tagjaival.

. Figyelemmel kiséri, a pélyézati lehetdségeket, a palydzatokat elkésziti és benyujtja.
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J A szakmai egységében biztositja a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges munka-
feltételeket, javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

. Feltigyeli a szakmai el6irasok betartdsat a szakmai egységénél.
J Felels a feladat ellatashoz kapesol6dé jogszabalyokban és modszertani Gtmutatokban
kotelezoen eldirt és javasolt dokumentécié meglétéért, vezetéséért, ellenérzéséert.
. Vezeti a jogszabélyban és mddszertani szakmai ajanldsokban eldirt nyilvantar-
tasokat (KENYSZI, TAJ, Gyvt. Szt. szerint, egyéb),
. Elkésziti a KSH, Blinmegel6zési és egyéb statisztikéhoz sziikséges adatszolgal-
tatasokat,
J Gondoskodik a szakmai program megval6sitasarol, feltilvizsgalatarol, aktualizalasarol,
figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora.
. Biztositja a szakmai egységéhez tartozd berendezéseknek, egyéb vagyontargyaknak
rendeltetésszer(i hasznélatat.
J Az intézményvezet6t rendszeresen tajékoztatja szakmai egységének miksdésérsl.
. Ellat minden egyéb feladatot, amivel az intézmény vezetdje megbizza,
Helyettesitése:

A szakmai vezetdk helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A szakmai vezetdket a
helyettesitési rendben kijel5lt esetmenedzser/csaladsegits helyettesiti.

11./3./3. Szocialis asszisztens

Feladatai:
. Ismerje a helyi szocialpolitikai ell4t6 rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozodkat
az adott feladatellatas érdekében.
) Kozremilikodik az esetmenedzserek, csaladsegitok, évodai'—iskolai szocidlis segitok és
tanacsadok szervezési jellegti feladatainak lebonyolitasaban.
. Az észlel§ és jelzérendszer informaciéit fogadja és kozvetiti.
. Statisztikai kimutatast készit.
. Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.
. A Kozpont, valamint a Szolgélat altalanos tigyviteli, adminisztracios fel-

adatainak elvégzése.
. Az ellatottakhoz kapcsolddo nyilvantartasok elektronikus feldolgozasa.

e Intézményi munkaértekezleteken emlékezteték készitése, csoportmegbeszélésekrol
jelenléti fv, emlékeztetd és jegyzékonyv vezetése.

¢ Telefonkdzpontosi feladatok, esetenként beszerzési teend6k ellatasa , szamitogépes
szOvegszerkesztési munkak végzése.

° Beérkez6 és kimen6 levelek iktatdsa, postazasa.

o Irattar kezelése, fénymasolas.

. A sziikséges vasarlasok, szallitdsok megszervezése és lebonyolitasa.

. Leltar adminisztracidjanak vezetése.

o Az iratkezelési szabélyzatban régzitett feladatok nallé elvégzése.

. Ellat minden egyéb feladatot, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.
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A Kozpont feladatellatisahoz kapcsol6dé munkakorok
11./3./4. Esetmenedzser

Feladatai:
. Ell4tja a csalad- és gyermekjoléti kozpont jogszabédlyban, valamint a modszer-
tani protokollban, utmutatokban eléirt feladatokat.

o Ellatja a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozd hatdsigi intézkedésekhez
kapcsolddd, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet.

. Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

. Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasara, a gyermek tanko-
telezettsége teljesitésének elémozditdsara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leen-
d6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfoga-
sanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megszilintetésére.

o Egytittmikodik a partfogé feliigyeloi szolgalattal és a megeldzé partfogo feliigyelével
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megeléz0 part-
fogasat.

o A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez - az
otthont nytjto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd intézménnyel
egyiittmiikddve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a
sziil§ és a gyermek kdzotti kapesolat helyreéllitdsahoz.

. Utégondozast végez - az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egyiittmikddve - a gyermek csaladjaba torténd visszail-
leszkedéséhez.

° Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csalddgondo-
zést végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi pétlék természetbeni forméaban
torténd nyujtasdhoz kapcsolddd pénzfelhasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi
terv) készit,

. A klienseit, azok csaladjait, a csalad bels6 struktirajat, életkoriilményeit, csalddlatoga-
tas sordn ismerje meg.

. A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocidlis munka eszkozeivel €s modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapulé egylittmuikodést.

. Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a térvényben, rendeletben, mddszertani atmu-
tatokban foglaltak szerint.

. Kotelessége, hogy nyomon kdvesse a szocidlis szakma fejlodését, a véltozasokat al-
kalmazza munkéjaban, a szakma szabdlyait betartsa.

o Egyiittmiikédik az intézmény feliigyeleti és ellen6rzd szerveivel (Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jéarasi Hivatal) a
Keszthelyi Jaras teriiletén miikods Csaldd — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad -
és Gyermekjoléti Szolgdlatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérend-
szer tagjaival.

. Szakmai forumokon, esetmegbeszélésen, szupervizion koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetenciéit fejlessze, novelje munkahelye szolgaltatdsainak szinvonalat ¢s
hatékonysagat.
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) Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a csalad- és gyermekjéléti kdzpont szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.

o Egyarant részt kell vallalnia az alap- és speciélis feladatok ellataséban.
o Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezetéje megbizza.

11./3./5. Ovodai-iskolai szocidlis segité
Feladatai:

Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segit egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat lat el.

Az 6vodai és iskolai szocialis segit6 a gyermeknek, a csaladjanak és az intézmény pedagdgu-
sainak nyujt timogatast olyan médon, hogy

o segiti a gyermeket a koranak megfeleld, a tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez, a
koznevelési intézménybe valé beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

o segiti a gyermek tanulmdanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezsk felta-
résat és megolddasat.

° segiti a gyermek csaladjat és a pedagdgust is a gyermek sziikségleteinek felismerésé-
ben és figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésé-
ben, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

o a szocialis segit6 részt véllal a koznevelési intézmény mentalhigiénés-, sport-, és kul-
turdlis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban, valamint aktiv részvételével el6se-
giti a prevenciés programok szervezését, megvalositasat.

° a szocialis segité igény esetén lehetdségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-, és a szii-
161 értekezleteken.

. az adott kbznevelési intézményben tdmogatja a gyermekvédelmi jelzérendszer mikod-
tetését, illetve a koznevelési intézményben felmeriilé életvezetési, szocialis, szocializicids
problémak megolddsahoz nyujt segitséget a gyermekeknek, csaladjaiknak, igény szerint peda-
gogusoknak, valamint a nevel6-oktaté munkat segité szakembereknek egyarant.

° egylittmiikddik az oktatdsi-nevelési intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatot
ellatod szakemberével, pedagdgusaival

. egylittmikodik a jelzérendszer tagjaival.

Ellatja tovdbbd az Emberi Er8forrasok Minisztériuma 4ltal kiadott az vodai és iskolai szocia-
lis segitd tevékenységrdl szol6 szakmai ajanlés 4ltal meghatéarozott feladatokat.
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11./3./6. Eseti tandcsadok
Pszichopedagogiai/mentalhigiénés/pszichologiai tanicsadast végzé

Képesités: fels6foku szakiranyl végzettség

Feladatai:

. Tandcsadast, konzultaciot biztosit az intézmény szolgéltatasaira jogosult személyeknek.
o Szaktanacsokkal segiti az intézmény keretei kozt miik6dd csoportok munkdjat.

o Igény szerint részt vesz esetmegbesz€ld csoporton, illetve esetkonferencian.

o Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltaté bevondsara.

* Esetnaplét vezet a kliensekkel végzett tevékenységérol, feljegyzést és Osszefoglalo

beszamolot készit.
Csaladterapeuta/csaladkonzulens

Képesités: szakirdnyl végzettség

Feladatai:

o Tanécsadast, konzultacidt biztosit az intézmény szolgaltatésaira jogosult személyeknek.
o Szaktanacsokkal segiti az intézmény keretei kozt miik6dé csoportok munkajat.

° Igény szerint részt vesz esetmegbesz€ld csoporton, illetve esetkonferencidn.

e Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltaté bevondsara.

o Esetnaplét vezet a kliensekkel végzett tevékenységérol, feljegyzést és Osszefoglald

beszamolot készit.
Jogi tandcsadast végzé

Képesités: felséfoku szakirdnyu végzettség

Feladatai:

. Tanacsadast, konzultici6t biztosit az intézmény szolgéltatasaira jogosult személyeknek.
o Igény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn

o Részt vesz az intézmény milkodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésében.

. Az intézmény miikodésével osszefiiggh jogszabalyi valtozdsokrol folyamatosan tajé-

koztatast ad.
Szupervizor
Képesités: felsdfoka szakirdnyt végzettség

Feladatai:

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

. Segiti a munkatarsak mentalhigiénés allapotanak karbantartasat.

o Segitséget nyUjt az esetmunka, a csalddgondozas, krizisintervencios tevékenység soran
felmeriil6 problémak megoldéaséhoz.

A Szolgilat feladatellatasahoz kapcsol6dé munkakorok

1L./3./7. Csaladsegitd
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Feladatai:

. Ellatja a csalad- és gyermekjéléti szolgalat jogszabalyban eldirt feladatait tajékoztatas
nyUjtasaval, szocidlis segitémunkéval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott
szolgaltatasok, ellatdsok kozvetitésével.

. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlelé jelz-
rendszer tagjainak jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriiletén €16 szocialis és mentalhigié-
nés problémakkal kiizd6 személyek, csaladok korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja
Oket a csaladsegités céljarol, tartalmarsl.

o A klienseit, azok csaladjait, a csalad belsd struktarajat, életkriilményeit, csaladlatoga-
tas sordn ismerje meg.
. A kliensekkel épitsen ki segit6 kapcsolatot, a szocialis munka eszkdzeivel és modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapulé egyiittm{ikodést.
. A hatésagok felkérésére koérnyezettanulmanyt készit.
. Munkgja nem egyszertisitheté le a kliensekkel valé egyéni foglalkozasokra, kliens-
rendszerben kell gondolkodnia. egyéneknek, paroknak, csaladoknak nytjtson segitséget.
. Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast végez, tovabba ko6zOsségépito,
egyéni €s csoportos készségfejlesztd, egyéb szabadidds programokat szervez.
o Napi tevékenységét koteles megtervezni, heti tervet készit, feljegyzést vezet az altala
végzett munkardl.
. Klienseirél nyilvantartast kell vezetnie, a torvényben, rendeletben modszertani utmuta-
tokban foglaltak szerint.

. Egyuttm{ikodik az intézmény feliigyeleti és ellenérzd szerveivel (Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a
Keszthelyi Jarés teriiletén miksdé Csalad — és Gyermekjéléti Kozpontokkal, Csalad -
¢s Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérend-
szer tagjaival. ‘

. Kotelessége, hogy nyomon kévesse a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat al-
kalmazza munkdéjaban, a szakma szabélyait betartsa.

. Szakmai férumokon, esetmegbeszélésen, szupervizién koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetenciait fejlessze, névelje munkahelye szolgaltatdsainak szinvonalat és
hatékonysagat.

. Munkatérsait, vezetdit segfti abban, hogy a csaléd - és gyermekjéléti szolgalat szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.

J Ha a csaladgondozas, csaladsegités sordn, vagy a jelzérendszer miikodtetése korében a
kdzpont feladatkorébe tartozé vagy szakmai tAmogatasat igénylé esetrd] szerez tudomast, ha-
ladéktalanul megkeresi a kdzpontot.

. Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezetdje megbizza.
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I1I. Az intézmény miikédésének rendje
I11./1. Miik6dési rend, munkaltatoi jogok gyakorlisdnak rendje

Az intézmény munkajét a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL tv.,
a személyes gondoskodast nytijté intézmények szakmai feladatair6l sz616 1/2000.(1.7) SzCsM
EMMI rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI
térvény, a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz6l6
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
gyermekvédelem helyi rendszerérdl szolo 41/2013.(X1.29.) énkormanyzati rendelete, vala-
mint a Szocialis Munkasok Etikai Kodexe alapjan végzi.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat kizarélagosan az intézményvezeté gyakorolja.
II1./2. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitdsanal a kozalkalmazottak jogallasarél
sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka torvénykényveérdl szolé 2012. évi 1. tor-
vény elbirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a heti munkaidd 40 6ra. Az intézményvezetd és a szakmai vezetSk kotetlen
munkaid® beosztassal végzik a tevékenységiiket. Az esetmenedzserek és csalddsegit6k a heti
munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva fogadott és gondozott klienseik szdma-
hoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak 6sszhangban kell lennie. Az esetmene-
dzserek és a csaladsegiték munkaidejiik legalabb 50%-at terepen toltik. A15/1998. (I1V.30)
NM rendelet szerint terepmunkara 20 6ra kotetlen munkaidd biztositott az tgyfélfogadasi
idén kiviil. Az 6vodai-iskolai szocidlis segiték az intézményvezetdvel, szakmai vezetovel
egyeztetett heti beosztas alapjan az ellatasi teriilet nevelési-oktatdsi intézményeinél az el6ze-
tesen meghatarozott iddszakban és idotartamban iigyfélfogadast tartanak, tovdbba egyéni,
csoportos, kozosségi szocidlis segitd tevékenységet végeznek. Hetente 1 napot a Csalad — és
Gyermekjoléti Kozpontban toltenek. Az 6vodai-iskolai szocidlis segit6k esetében a munkaidd
tartalmazza az intézmények kozotti utazas idétartamat is.

I11./3. Az intézmény munkarendje, ligyfélfogadaisi rendje

Munkaidé: 7.45 - 16.00
Ugyfélfogadas: 8.00 — 12.00

Kedd Munkaid6:7.45 - 16.00

Munkaidd: 7.45 - 17.00
Ugyfélfogadas: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00

Cstitortok Munkaid6:7.45 - 16.00
Munkaidé: 7.45 — 13.30

Hétfo

Szerda

Péntek Ugyfélfogadas: 8.00 - 12.00
Pszichologiai tandcsadas Elbzetes egyeztetés szerint
Kapcsolatligyelet szombat (igény szerint)
Készenléti szolgalat folyamatos
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IIL./4. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a sz616 1992.
evi XXXIIL. térvény és a Munka torvénykdnyvérsl szolo 2012. évi 1. térvény elbirasai az
iranyadok. A szabadsag évi litemezésének elkészitése szakmai egységenként a szakmai veze-
t0k feladata. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

IIL/5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozék tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval az adott
szervezeti egység szakmai vezet8je gondoskodik.

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

I1./6. A munkaterv

Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv 8sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény-
ben mik6d6, vezetést segitd testiiletektél, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

. a feladatok konkrét meghatarozasat,

* a feladat végrehajtasaért felelds(k) megnevezését,

. a feladat végrehajtasanak hataridejét,

. a vegrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intéz-
meényben miikdds, vezetést segité testiiletek, szervek, kozdsségek képviseldinek és a feliigye-
leti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
I11./7. Bels6 kontrollrendszer

A belsé ellen6rzés miiksdtetését a GESZ és Keszthelyi CSGYK kozott megkoststt Munka-
megosztasi megallapodds 117. pontja tartalmazza. A belsé ellendrzés a belsd kontrollrend-
szerben meghatdrozott médon és idében torténik. Az ellendrzést Keszthely Varos Onkor-
manyzata Képvisel6-testiilete 4ltal jovahagyott éves belsd ellendrzési terv szerint végzi a
Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetSk rendszeresen ellenérzik az intézmény szakmai egy-
ségeiben végzett szakmai munkét az ellenérzési szabdlyzat, valamint az ellenérzési terv els-
irasai szerint.
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I11./8. Intézményi férumok

Intézményi éves munkaértekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz. Osszehivasaért, elokészitéséért, lebonyolita-
saért az intézményvezetd felel. Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek éves
munkdajénak értékelése, a kovetkezo évi feladatok meghatarozasa. Gyakorisaga évi egy alka-
lom, minden év februar 28-ig.

Az értekezletrsl emlékeztetd készill, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tdvolmaradasok okat.

Vezetbi értekezlet:

Heti rendszerességgel az intézményvezetd hivja ossze, célja a napi és heti szintli operativ ¢s
szakmai feladatok egyeztetése a szakmai vezetokkel.

Munka értekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd vagy a szakmai vezetdk
hivjak ossze. A munkaértekezleten részt vesznek a szakmai egységek dolgozoi, a szakmai
vezetOk, az intézményvezeto.

A munka értekezlet célja:

o az intézmény miik6dését és a munkavallalokat érintd aktualis kérdések, operativ, szer-
vezési és szakmai feladatok megtargyalésa,

° a szakmai egységek, a munkavallalok munkajanak értékelése,

. fejleszt6 célu javaslatok kidolgozasa.

Az értekezletrdl emlékeztet6 feljegyzés késziil.

Esetmegbeszélés:

A Szakmai vezeték heti rendszerességgel esetmegbeszélést tartanak az intézmény kodzponti és
szolgalati feladatokat ellatd szakmai egységeinek, melynek célja a szakmai tapasztalatcsere,
az esetkezelés, a csaladgondozas, csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatési feladatok haté-
konysaganak novelése.

A Kbézpont a jarés teriiletén milkdé csalad - és gyermekjoléti szolgilatok szdméra havonta
esetmegbeszélést tart €s sziikség szerint konzultacidt biztosit, melynek célja a szakmai tapasz-
talatcsere, az esetkezelés, a csalddgondozas, csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatasi fel-
adatok hatékonysaganak novelése.

Szupervizié

A Kozpont szuperviziot biztosit intézmény kozponti és szolgalati feladatokat ellato szakmai
egységeinek, melynek célja a szakmai kompetencidk fejlesztése és a lelki egészség megdrzese,
karbantartasa.

IIL./9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el6segitenitik.

A televizid, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak minésiil, mely soran szem el6tt kell tartani a kovetkezo el6irasokat:
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J Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az éaltala esetenként irasban meghatalmazott személy jogosult.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

II1./10. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egy-
massal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sorén a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdélkodé szervezetekkel egyiittmiiksdési megallapodast kéthet.

IT1./11. A kiadmanyozds rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezeté gyakorolja, tavolléte esetén az
— a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, szerzédés, egyiittmiikodési megallapodas kotése, illetve kote-
lezettség vallaldsok kivételével — intézményvezetS-helyettes, vagy az intézményvezetd altal
{rasban meghatalmazott személy.

II1./12. Az intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasara, utalvanyozasra és szerzédésen
valo kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. Feladat- és hataskorét, az intézmény
képviseletét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, szerzé-
déskotés, egylittmlikddési megallapodds kotése, illetve kotelezettség véllalasok kivételével — az
intézményvezetd-helyettes l1atja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

A szakmai vezetSk szervezeti egységeik szakmai tevékenységének vonatkozdsdban egyiittmii-
kodnek az intézmény feliigyeleti és ellenérzd szerveivel (Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal,
Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovdbba a Keszthelyi Jaras teriiletén
miikdd6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a
szocialis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tagjaival.

I11/13. A bankszdamla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszdmldja felett az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes és a
GESZ altal megbizott gazdasagi vezetd vagy ligyintézd egylittesen jogosult rendelkezésre.

I11./14. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
ITIL./15. Bélyegzdk haszndlatianak rendje:

Az Intézmény bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. Az
Iroddban hasznélhato bélyegzOk beszerzését az Intézményvezetd engedélyezi. A hasznélatba
adott bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdket sorszamozva kell elkészittetni. A
nyilvantart6 a bélyegz6k meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kiteles.
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A bélyegzd kezelbje (hasznaldja) anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik azok
jogszer(i hasznélatért. Bélyegzd elvesztése esetén az Intézményvezetd vizsgalatot folytat le.

A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzdket az Intézményvezetonek
kell visszajuttatni, ahol jegyzékényv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyzo-
kényv a nyilvantartas melléklete.

I11./16. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

A 2007. évi CLIL tv alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
o intézményvezetd

111./17. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény hasznalataba adott ingatlan és mas vagyontdrgyak hasznalata, kezelése az on-
kormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas szabalyairél szolé 33/2013. (IX. 27.) 6nkor-
manyzati rendeletében, valamint a Gazdasagi Ellaté Szervezet vagyonvédelmi szabalyzataban
rogzitettek szerint torténik.

IV. Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény részben 6nélléan gazdélkodd koltségvetési szerv, amely a személyi juttatasok
el8iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi, gazdasdgi, munkatigyi feladatait a
GESZ latja el. A kozponti alrendszerbdl nyujtott allami tdmogatas igénylését a miikddési en-
gedéllyel dsszhangban, az abban szereplé feladatokra vonatkozban Keszthely Varos Onkor-
manyzata Kozgazdasagi Osztalya végzi.

A GESZ alkalmazasaban 4ll6 tigyintézd munkdajat a GESZ hivatalvezetdje és az intézményve-
zetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi.

Feladatai:
e Ellatja az intézmény munkatigyi feladatait a mindenkor érvényes munkaligyi program
segitségével.

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

o Vezeti a szabadsagnyilvantartast és a tappénzes nyilvantartast.

e Elkésziti a munkaltatdi igazolasokat.

e Kezeli a kozalkalmazottak kozszolgélati nyilvantartdsat, jelenti a valtozasokat.
e Kiadja az év végi addigazolasokat.

e Szamfejti a megbizasi dijakat.

o Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsokat, valamint tdjékoztatdst nydjt a
fenntarto €s a felettes szervek felé.

o Megszervezi a munka-alkalmassagi vizsgalatot.

o Utalvanyozasra és nyilvantartasba vételre eldkésziti a bizonylatokat. Kiallitja az
utalvanyrendeletet, valamint a ki- és 4tutaldsokra vonatkozé megbizdsokat az elirt hataridén
beliil. Nyilvéantartasba veszi az érvényesitett bizonylatokat.

. Ellendrzi, hogy a beérkezé bizonylatok fedezete eldiranyzat szintjén rendelkezés-
re 4llnak a koltségvetésben, ennek keretében ellatja az érvényesito feladatokat.
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. A szamlavezet6 pénzintézettdl érkezett szamlakivonatokhoz csatolja az elékészitett
bizonylatokat, gondoskodik azok kényvelésre torténd tadasarol.

° Elokésziti a foglalkoztatottak illetményeinek utaldsat a MAK értesitése alapjéan.

o A KIR programon keresztiil a Magyar Allamkincstar felé havonta teljesiti a jelen-
tési kotelezettségét.

. Végzi az egyéb személyi juttatisok nem MAK-on keresztiil t6rténd szamfejtését.

. Szémfejti a havi munkaba jarasi kéltségeket, az étkezési utalvanyokat.

° Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében, kozremitkodik a kolt-

ségvetési gazdalkodasrol sz6lo féléves, éves beszamoléd Gsszedllitasdban, Gsszesitésében, se-
gitséget nyljt a pénzmaradvany megallapitasaban.

. Kapcsolatot tart a szamviteli szolgaltatéast ellaté szervezettel.

o Utalvanyoztatia a  pénziigyi valtozasokat (kifizetések, 4tutaldsok) az
intézményvezetbvel.

e Vezeti a szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat, idében gondoskodik
beszerzésiikrol.

» A gazdasigi vezet6t rendszeres tajékoztatja a végzett munkajarol.

Az intézményi vagyon nyilvantartasi €s vagyonvédelmi feltételeinek biztositasardl az intéz-
mény vezetdje gondoskodik.

) (AVLSRVER Y VTN [V
Dr. V:r—;\\/eronika

intézményvezetd
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V. Zaro6 rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata 2019. mdjus 29. napjdval lép hatdlyba.

Zaradék:

Keszthely Viros Onkormdnyzata Képvisel§ testiilete Pénziigyi, Jogi Bizottsiga
17/2019.(V.28.) szamu hatdrozatdval, az Emberi Erdforrdsok Bizottsdga a 66/2019.(V.28.)
szamu hatdrozatdval hagyta jovd a Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti
és Miikédési Szabdlyzatdt és a mellékletét képezd Szakmai Programot.

Keszthely, 2019. méjus 29.
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