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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatirozza a
Dabasi Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok és az alkalmazottak feladatkorét, a feladatok ellatasanak belsd
rendjét, az Intézmény szervezeti egységeinek mitkddését.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény mitkddésére a szakmai jogszabalyok, az dnkormanyzati koltségvetési szervekre
iranyado jogszabalyok, az dnkormanyzati rendeletek valamint sajat szabalyzatai vonatkoznak.

Az intézmény tovabbi szabdlyzatai a Szabalyzatra épiilnek, azzal nem lehetnek ellentétesek.
3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed
a) az intézmény vezetésére,
a) az intézmény kozalkalmazottaira, alkalmazottaira
b) az intézménnyel megbizasi szerzddésben allo szolgaltatokra a polgari jog szabélyainak és az
intézménnyel kotott szerzodésiiknek megfelelden.

A Szabalyzat a Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak, mint fenntartonak a jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

4. Az Intézmény adatai

4.1. Az Intézmény alapadatai
- az Intézmény neve: Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
- az Intézmény székhelye: 2373 Dabas, Achim u. 6.
- az Intézmény teriileti irodai:
— Inércs ( 2365 Inarcs, Ady Endre ut 1/B.)
— Kakucs (2366 Kakucs, Fo ut 20.)
— Ujhartyan ( 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.)
— Ujlengyel ( 2724 Ujlengyel, Kossuth L. it 69.)
— Pusztavacs ( 2378 Pusztavacs, Béke tér 10.)

4.2. Az Intézmény azonositoi
- alapit6 okirat szdma: 2752-4/2016
- alapito okirat hatalyba lépésének datuma: 2016.08.02.
- alapitas id6pontja: 2006.01.30.
- adoszam: 16936139-2-13
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- torzskonyvi azonositd szam: 651 174
4.3. Az Intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogkore:

Az Intézmény 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd, kozszolgaltatast nytjtd kozintézmény, melyet
az alapito és fenntarto altal kinevezett egyszemélyi felelds vezetd, az intézményvezetd vezet.

Az Intézmény Onalléan miikddo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

4.4. Az Intézmény illetékességi teriilete:

Az Intézmény illetékességi teriilete az alabbi telepiilési onkormanyzatok kozigazgatasi teriiletére
terjed ki:

Dabas Varos

Inarcs Nagykozség

Kakucs Kozség

Ujhartyan Véros

Ujlengyel Kozség

Pusztavacs Kozség

Hernad Nagykozség (Gyermekjoléti Kozpont)
Orkény Varos (Gyermekjoléti Kdzpont)

Bugyi Nagykozség (Gyermekjoléti Kézpont)
Tatarszentgyorgy Kozség (Gyermekjoléti Kozpont)
Téaborfalva Nagykozség (Gyermekjoléti Kézpont)

5. Az alapito, iranyito és fenntartoé szervek megnevezése és székhelye
5.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézményt az intézményvezetdje irdnyitja. Az intézményvezetd tekintetében a munkaltatoi
jogokat a Tarsulasi Tanacs elnoke latja el.

5.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A kinevezés a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM,, vagy a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddeési feltételeirdl szolo 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet vonatkozod rendelkezései alapjan
torténik.

Az Intézmény vezetdjét a tarsulds a hatdlyos jogszabalyok értelmében palyazat Gtjan valasztja, a
palyazatot a Tarsulasi Tandacs irja ki.

5.3. Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézmény alkalmazottai kozalkalmazottak (1992. ¢évi XXXIIL. tv.), illetve a Munka
torvénykonyve hatalya ala tartozo dolgozok, tovabba megbizasos jogviszonyban 1évd személyek.
Az alkalmazottakat az intézmény vezetOje nevezi ki, €s gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A
tarsulasban részt vevd dnkorményzatok polgarmestereit egyetértési jog illeti meg az adott telepiilést
képviseld kozalkalmazott kinevezése tekintetében.

5.4. Az intézményt fenntarto és iranyit6 szervek megnevezése:
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Az Intézmény alapito szerve: Tarsult C")nkprményzatok ,Egylitt” Segitdszolgalata
Az alapito szerv székhelye: 2373 Dabas, Achim u. 6.

Az Intézmény irdnyito szerve: Tarsult Onkormanyzatok Segitdszolgéalata Tarsuldsi Tanacsa
Az irdnyit6 szerv székhelye: 2373 Dabas, Achim u. 6.

Az Intézmény fenntartoja: Tarsult quorményzatok ,Egylitt” Segitdszolgalata
A fenntart6 székhelye: 2373 Dabas, Achim u. 6.

5.5. Az intézmény bélyegzoi:

Az Intézmény bélyegzdje: Az ovalis bélyegzd, felirata: Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat és Kozpont kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta Dabas, illetve kiilon-
kiilon minden telepiilés nevével ellatva.

A hosszl bélyegz6i: Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
2373 Dabas, Achim u. 6.
Tel.: 06-29/367-236
Fax: 06-29/567-090

Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
2365 Inarcs, Ady Endre ut 1/B.

Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ¢s Kézpont
2366 Kakucs, Fo6 ut 20.

Dabasi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
2367 Ujhartyan, F6 u. 21.

Dabasi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
2724 Ujlengyel, Kossuth Lajos u. 69.

Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
2378 Pusztavacs, Béke tér 10.

6. Az Intézmény székhelyének elérhetdsége, nyitva tartasa, iigyfélfogadasi ideje

6.1. Az Intézmény elérhetosége:

telefonszama: 29/367-236
faxszama: 29/567-090
e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

6.2. Az Intézmény nyitva tartasa:

- Hétf6tal - Csiitortokig: 7.30-t6l — 16.30-ig
- Pénteken: 7.30-t6l — 13.30-ig

6.3. Az Intézmény iigyfélfogadasi ideje:

Hétfotdl — Cstitortokig: 7.30-tol 16.30-ig
Pénteken: 7.30-t61 13.00-ig
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7. Az Intézmény teriileti irodainak elérhetosége, nyitva tartasa, iigyfélfogadasi ideje
7.1. Az Intézmény elérhetosége:

Inarcs:
- telefonszama: 20/241-2712

- e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

Kakucs:
- telefonszama: 20/471-2909

- e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

Ujhartyan:
- telefonszama: 20/471-2909

- e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

Ujlengyel:
- telefonszama: 30/471-3100
- faxszadma: 29/567-090

- e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

Pusztavacs:
- telefonszama: 30/471-3100

- e-mail cime: segitoszolgalat@gmail.com

7.2. Az Intézmény nyitva tartasa:
A tertileti irodak nyitva tartési idejét a mindenkor hatalyos hazirend szabalyozza.

7.3. Az Intézmény iigyfélfogadasi ideje:
A teriileti irodak tigyfélfogadasi rendjét a mindenkor hatélyos hdzirend szabélyozza.
8. Gyermekvédelmi készenléti szolgalat elérhetdsége, telefonszama

8.1 Készenléti szolgalat elérhetésége:
- minden nap: 0-24 ora

8.2 Készenléti szolgalat telefonszama:
- 70/337-6337
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II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény kozfeladata:
Az Intézmény kozfeladata: szocialis, csalad- és gyermekjoléti alapszolgéltatas

Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

2. Az Intézmény alapfeladatai

2.1. szocialis alapellatasok:
- az étkeztetés,
- a hazi segitségnytjtas,
- pszichiatriai betegek kozosségi ellatas
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

2.2. csalad- és gyermekjoléti alapellatasok
- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- gyermekjoléti kdzpont
- szocialis diagnozis
- utcai szocialis munka
- 0vodai és iskolai szocialis munka

3. Az Intézmény Kkisegité tevékenységei

Az Intézmény az alapfeladatok szinvonalas ellatasahoz a kovetkezd kisegitd tevékenységeket végzi:
- lgyviteli feladatellatas

- intézmény-fenntartasi, lizemeltetési feladatellatas

- munkavédelem, tiizvédelem

- takaritas

- képzésben részt vevoknek gyakorlati hely biztositasa
- iskolai k6zosségi szolgalatban valo kozremiikodés

4. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei
Az Intézmény vallalkozési tevékenységet nem végez.
5. Az Intézmény tevékenységét meghatarozo jogszabalyok
- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban:

Szt.),
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a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskodadst nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet,

a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgélatok €s
a személyes gondoskodést nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz0l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30) NM
rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31 Korm. rendelet,
Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szolo 2017. évi C. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szoldo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIL.2.) SZCSM. rendelet,

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény,

az onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz61o
1997. évi XLVIL. térvény,

az Intézmény illetékességi teriiletéhez tartoz6 dnkormanyzatok hatdlyos szocidlis rendeletei
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II.LAZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI ABRAJA

1. Szervezeti felépités

Az Intézmény a kovetkezd engedélyezett 1étszammal rendelkezd szervezeti egységekre tagozodik,
melyek tevékenységén keresztiil latja el feladatait.

1.1. Az Intézmény vezet6i

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettes, aki egyben a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti
egységvezetdje

- Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységvezetdje

- Szocialis Szolgélat szervezeti egységvezetdje

- Kozosségi Szolgalat szervezeti egységvezetdje

1.2.Az Intézmény szakmai szervezeti egységei

1.2.1.Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat — szervezeti egység
feladat: csalad és gyermekjoléti szolgaltatas nyujtasa
szakmai iranyité: a szervezeti egységvezetd
illetékességi teriilet: Dabas-, Inarcs-, Kakucs-, Ujhartyan-, Ujlengyel-, Pusztavacs- telepiilések
létszam:

1 16 szervezeti egységvezetd

1 f6 szocidlis asszisztens

Dabas telepiilés: 3 f6 csaladsegito

Inércs telepiilés: 1 {6 csaladsegitd

Kakucs teleptilés: 1 f6 csaladsegitd

Ujhartyan telepiilés: 1 6 csaladsegité

Ujlengyel telepiilés: 0,5 6 csaladsegité

Pusztavacs telepiilés: 0,5 {6 csaladsegitd

1.2.2.Gyermekjoléti Kozpont — szervezeti egység
feladat: egyes hatosagi intézkedésekhez kotott szolgaltatasok, utcai szocidlis munka, 6vodai- és
iskolai szocidlis segités, szocidlis diagnozis készitése, specidlis szolgaltatasok nyujtasa,
készenléti szolgalat, kapcsolattartasi tigyelet
szakmai iranyito: a szervezeti egységvezetod
illetékességi teriilet:Dabas Jarés teriilete (Dabas-,Inarcs-, Kakucs-, Ujhartyan-, Ujlengyel-
Pusztavacs-, Hernad-, Orkény-, Bugyi-, Tatarszentgydrgy-, Taborfalva- telepiilések)
létszam:

1 16 szervezeti egység vezetd

1 £6 szocidlis asszisztens

4 {6 esetmenedzser

7 6 iskolai és 6vodai szocidlis segitd (ebbdl 1 f6 koordinatori feladatokat is ellat)

1 16 szocialis diagnozis készitd esetmenedzser

1.2.3.Szocialis Szolgalat — szervezeti egység
feladat: szocialis étkeztetés biztositasa, hazi segitségnyujtas biztositasa, jelzérendszeres

segitségnyujtas biztositasa
szakmai iranyité: a szervezeti egységvezetd
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étkeztetés szakfeladatnal - illetékességi teriilet: Dabas-, Inarcs-, Kakucs-, Ujhartyén-,
Ujlengyel- és Pusztavacs telepiilések
létszam:

1 f06 asszisztens

4 {6 tarsadalmi gondozd

hazi segitségnynjtas szakfeladatnal - illetékességi teriilet: Dabas-, Inarcs-, Kakucs-, Ujhartyan-
Ujlengyel- és Pusztavacs telepiilések. Engedélyezett ellatotti 1étszam: 84 6
létszam:

1 16 szervezeti egységvezetd

Dabeas telepiilés: 4 {6 gondozd

Inarcs telepiilés: 2 6 gondozd

Kakucs telepiilés: 2 f6 gondozo

Ujhartyan telepiilés: 2 f6 gondoz6

Ujlengyel telepiilés: 2 f& gondozo

Pusztavacs telepiilés: 2 f6 gondozo

jelzorendszeres hazi segitségnyujtas szakfeladatnal - illetékességi teriilet: Dabas telepiilés
5 {6 gondozd végzi készenléti ligyeletben
Feladatmutato: 40 {6 ellatott

1.2.4. Kozosségi Szolgalat — szervezeti egység

feladat: pszichiatriai betegek kdzosségi ellatasa

szakmai iranyito: a szervezeti egység vezetdje

illetékességi teriilet: Dabas telepiilés

létszam:
1 10 terapids munkatérs — egyben szervezeti egységvezetd
2 {06 szocialis munkatars

engedélyezett ellatotti létszam: 46 6

A szakmai létszdmnormadra vonatkoz6 eldirdsok alapjan az Intézmény sajat szervezeti felépitése és
mikddési rendje szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal. Az Intézmény éves koltségvetésében
meghatarozott keretdsszeg figyelembe vételével a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak
létszamat az intézményvezetd allapitja meg. Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
egy f6 kisegité munkatars (takaritas, karbantartas).

2. Szervezeti abra

Az Intézmény szervezeti abrajat jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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IV. ASZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI FELADATAI

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Az Intézmény biztositja a Szolgalat 6nallé szakmai egységként torténd mitkddését. A szakmai
egység vezetését szervezeti egységvezetd latja el, aki egyben az intézmény intézményvezetd
helyettese.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds a feladatait tdjékoztatds nyujtasaval, szocialis
segitbmunkaval, ezen belill a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 2. § 1) pont 1b) alpontja
szerinti esetkezeléssel, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok,
ellatasok kozvetitésével latja el.

A Szolgalat ellatja az Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti csaladsegitést a kovetkezok szerint:

- A jogszabdlyban foglaltak szerinti csaladgondozés, szocidlis és mentalhigiénés problémak
esetén az ¢Eletvezetési nehézségek elharitasa és feloldasa, tovabba a helyi szocialis
szlikségletek feltarasanak és megoldasanak eldsegitése.

- A csaladsegitdé szolgéltatas altaldnos és specidlis jellegli segitségnytjtas a szocidlis ¢és
mentalhigiénés problémdi vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek,
csaladnak, k6zosségnek, a krizishez vezetd okok megeldzése és megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megdrzése céljabol. Az Intézmény feladata tovabba a csalddon beliili
erOszak témakorével valo kiemelt foglalkozéas, a csalddokon beliili kapcsolaterdsitést
szolgald kozosségépitd, konfliktuskezeld programok ¢és szolgéltatdsok biztositdsa, a
pszichologiai tanacsadas.

A Szolgalat feladatai a csaladsegités teriiletén kiilondsen a kovetkezok:

- acsaladi szocialis fesziiltségek okainak feltdrasa, megoldasokra javaslat készitése,

- ¢letvezetési (pl. nevelési, pszichologiai, egészségiigyi) tanacsadds vagy ennek
megszervezese,

- acsaladi kapcsolatok javitasa,

- egyéni-, par- és csaladterapias tevékenység végzése, megszervezése,

- krizishelyzetben segité beavatkozas,

- specidlis tdmogato, 6nsegitd csoportok megszervezésének, miikodtetésének segitése,

- természetbeni, anyagi és személyes tdamogatasok kozvetitése,

- hivatalos ligyek intézésének segitése,

- egylttmikddés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

- ingyenes jogi tanacsadds, a menedékjogi térvényben meghatirozott integracids szerzddésbe
foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitésének biztositasa,

- ahozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tdvoltartasrol sz616 2009. LXXII torvény
értelmében a hozzatartozok kozotti erdszak megel6zését szolgalod €s a jelzési kotelezettség a
blincselekmények sértettjeinek és hozzatartozdinak, kiilonds tekintettel a csalddon beliili
erészak aldozatainak és hozzatartozdinak a csaladsegitdi tevékenység mellett szolgaltatasok
nyujtasa vagy kozvetitése.

A csaladsegitd szolgaltatas keretében az intézmény:
- szocialis, ¢letvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,
- megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd0k szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzéjutast,
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folyamatosan miikodteti a csaladok segitése érdekében a veszélyeztetettséget, illetve
krizishelyzetet észleld jelzérendszert,

csaladgondozast végez, igy eldsegiti a csalddban jelentkezd miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat,

kozosségtejlesztd programokat valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést szervez,
tanacsadast nyujt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb
szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére,

kriziskezelést végez, valamint a nehéz ¢élethelyzetben ¢€l6 csaladoknak segitd
szolgaltatdsokat nyujt.

A Szolgalat ellatja a Gyvt. 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatas feladatait a kovetkezok
szerint:

A gyermekjoléti szolgaltatds biztositja a gyermek testi €s lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. Ennek
érdekében a Szolgéalat csalddgondozast illetve tovabbi, gyermekjoléti szolgaltatdsokat biztosit.
Feladata a csaladon Dbeliilli erdszak gyermekaldozataival valdo kiemelt foglalkozas,
gyermekpszicholdgiai tanacsadas, fejlesztépedagogiai tanacsadas.

A Szolgalat feladatai a gyermekjoléti szolgaltatas teriiletén kiilondsen a kdvetkezok:

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében:

tanacsot, tajékoztatast ad, segitséget nyujt a sziikséges tamogatasokhoz vald hozzéjutashoz,
szervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s
a karos szenvedélyek megeldzését célzo ellatasokhoz vald hozzajutast,

tamogatja a valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat, segiti szocidlis szolgéltatadsokhoz és
gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz jutasat,

szabadidds programokat szervez,

hivatalos tligyek intézéséhez nyljt segitséget.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert mitkodtet, valamint eldsegiti maganszemélyek
részvételét a megeldzd rendszerben,

a jogszabalyban meghatarozott személyekkel és intézményekkel valo egyiittmiikodés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolasa,

javaslat készitése a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara,
tdjékoztatast nyijt az intézményeknél miik6dd inkubdtorokbol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valo hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetéségérdl,

a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében iskolai szocialis munkét
biztosithat.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a gyermekkel és csaladdjaval végzett szocidlis munkdval elésegiti a gyermek probléméainak
rendezését, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat,

eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében,

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti, szocidlis és egészségiigyi alapelldtisok valamint
pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.
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2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az Intézmény biztositja a Kozpont 6nalldé szakmai egységként torténd miikodését. A szakmai egység
iranyitasat szervezeti egységvezetd végzi.

A Ko6zpont szakmai egységének feladata egyrészt a gyermekek csalddban torténd nevelkedésének
elosegitése, valamint a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében specialis
szolgaltatdsok nyujtdsa, masrészt a gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozo, hatdsagi
intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenység ellatasa.

A Kozpont szolgaltatasai:
- ovodai- és iskolai szocialis munka,
- utcai és lakotelepi szocialis munka,
- kapcsolattartasi ligyeletet,
- mediacio (ide nem értve a Gyvt.62/E. § és a 132. § (6) bekezdése szerinti kdzvetitoi
eljarast),
- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgdlat biztositasa,
- jogi tajékoztatas nyujtasa,
- pszichologiai tanacsadas,
- fejlesztOpedagogiai tanacsadas
- szocidlis diagnozis
- csaladterapids szolgaltatas

Ovodai- és iskolai szocialis segit munka

A szolgaltatas célja a szocidlis segitd szolgaltatas nytjtasa koznevelési intézményekben. A gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatast
nyujt a koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjdnak és a koznevelési
intézmény pedagogusainak egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munka keretében

Utcai és lakotelepi szocidlis munka

A szolgaltatas célja a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az
utcan toltd kallodo, csellengd gyermek specidlis segitése, illetve a lakohelyérdl onkényesen
eltavozo, vagy gondozdja altal a lakéasbol kitett, ellatds nélkiill maradd gyermek felkutatdsa,
lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén atmeneti gondozédsanak, vagy
gyermekvédelmi gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A szocidlis munkds az érintett gyermekek lakokornyezetében, az altaluk latogatott
bevasarlokozpontokban, vagy a sajat szolgaltatdsi korében szervezi a gyermekeknek szdlo,
beilleszkedésiiket, szabad idejiik hasznos eltdltését segitd programokat, melyekbe lehetdség szerint
a gyermek csaladjat is bevonja.

Kapcsolattartasi igyelet

A kapcsolattartasi ligyelet a gyermek és a sziild, valamint a mas kapcsolattartdsra jogosult kozeli
hozzatartozd kozotti kapcsolatot segitd specialis szolgaltatas. Semleges helyet, baratsagos 1égkort,
igény esetén szakmai tanacsadast biztosit a szliloknek nevelési gondjaik megoldasaban.

A kapcsolattartasi {igyelethez fordulokkal torténd eldkészitd beszélgetések utan, az iigyeleti
mediacié soran a sziilok és a gyermekek kapcsolattartasi megéallapodast kotnek. A megallapodas
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betartasardl rendszeresen konzultadlnak a résztvevokkel. Az ligyelet munkatarsai specialisan képzett
szakemberek.

Mediaci6

A mediacié a konfliktuskezelés egyik lehetséges modszere, amelyet a felek Onkéntesen vesznek
igénybe. A mediaci6 az a folyamat, amelynek soran fiiggetlen szakember, un. mediator (kézvetito,
kozbenjard, specidlisan képzett szakember) segiti a feleket a kolcsondsen elfogadhatd egyezség,
kompromisszum elérésében. A mediacio, azaz kozvetités, egy lehetséges megoldasi mod akkor, ha
az érintettek, bar akarnak, de egymas kozt kozvetlentil mar nem tudnak megegyezni.

A medidcio meghatarozott, a felek altal el6zetesen elfogadott szabalyok szerint zajlik, a jovében
elérendd célok megfogalmazasara, majd azok megvaldsitasara irdnyul. A mediator segiti a feleket
ebben, 0sztonzi Oket arra, hogy a megoldas érdekében minél tobb lehetdséget kutassanak fel,
vegyenek szamba. Mindezek figyelembevételével, egyeztetésével sziiletik meg a megallapodas.

A folyamat soran a gyermek érdekeit a mediator képviseli és védi.

Mediacioval a kovetkez6 konfliktusok rendezésére van lehetdség:
- szil6-serdiil6 konfliktus,
- péarkapcsolati nehézségek,
- valas vagy szakitds soran felmeriilé gyermek elhelyezési ligyek,
- kapcsolattartasi ligyek.

Gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalat

Az Intézmény a gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot allandéan hivhato
telefonszdmmal biztositja. A készenlétben 1év0 munkatars tanacsadéssal, tdjékoztatassal, segitség
mozgositasaval szakszerli segitséget nyujt.

A gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgélat az év minden napjan az Intézmény nyitva
tartasi idején tul, éjszaka, hétvégén és linnepnapokon, egyéb munkasziineti napokon folyamatosan
biztositja a szakember telefonos elérhetdségét abbol a célbol, hogy krizishelyzet esetén a gyermek,
felndtt ne maradjon segitség nélkiil. A szakember helyszinre nem megy.

Szocialis diagnozis

A csalad- és gyermekjoléti kozpont a csaladd szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti
az igénybe venni javasolt szocidlis szolgéltatdsokat meghatarozo szocialis diagnozist. A csalad- €s
gyermekjoléti kozpont a szocialis diagndzis elkészitésébe bevonhatja a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis diagnozis kotelezi a szocialis
szolgéaltatokat, intézményeket.

Jogi tajékoztatas nyujtasa

A szolgéltatas havi rendszerességgel biztosit jogi tandcsadast a hozza fordulok részére.

Pszichologiai tanacsadas

A csalad életében el6forduld, biztonsdgérzetiiket megingatd nehézségek, krizishelyzetek gyakran
jelentenek megoldhatatlannak tind problémat a csaladtagok szamara, ezekben az esetekben nyujt
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segitséget a pszichologus.

A pszichologus a klienssel torténd elsé beszélgetést kovetden elvégzi az ilyenkor sziikséges
pszicholdgiai vizsgalatokat, majd tandcsadassal segiti az iigyfeleket (a sziilét a gyermeknevelésben,
a gyermeket problémai megoldasdban, a felnétt klienseket az adott konfliktusos ¢lethelyzet
rendezésében). Amennyiben sziikséges, rovid szuportiv terdpids munkat végez. . Konzultaciot
biztosit a csalddgondozok és esetmenedzserek részére.

Fejlesztépedagdeiai tanacsadas

A fejlesztOpedagdgus otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd Gtleteket, tanacsokat, esetleg
hozzatérhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé tanuldsi problémak kezelése érdekében. Korrepetalast
végez egyéni és csoport keretek kozott. Konzultaciot biztosit a csaladgondozok és esetmenedzserek
részére.

Csaladterapias szolgaltatas

A csaladterapeuta csaladterapias, parterapias, valasterapias és gyaszterapias szolgaltatast nyujt.

A Kozpont gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd, hatosagi intézkedésekhez kithetd
feladatai a kovetkezok:

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, sulyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését, nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

- egyilittmikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogd feliigyeldvel a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsdg elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

- valsadghelyzetben 1évé varandds anya tamogatisa, segitése, tandcsokkal vald ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatdsokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen a
csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutdsanak szervezése

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez — az
otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd
intézménnyel  egylittmikodve — a csalad gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

- utogondozéast végez — az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egylittmiikodve — a gyermek csaladjdba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, koordindlja a
szakemberek egylittmiikodését az esetkezelés soran
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3. Szocialis Szolgalat

A Szocialis Szolgalat feladatai:

- szocialis étkeztetés biztositasa,

- hézi segitségnyljtas biztositasa,

- jelzérendszeres segitségnyujtas biztositasa

Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében a Szolgéalat azoknak a szocidlisan raszoruloknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguk és eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Az ellatast igénybevevOknek diétas
étkezést is tudunk biztositani szakorvos javaslatara.

Dabas telepiilésen lehetdség van hazhozszallitasra, elvitelre vagy helyben fogyasztasra,
Inarcs telepiilésen lehetdség van hazhozszallitasra vagy elvitelre,

Kakucs telepiilésen lehetdség van hazhozszallitasra vagy elvitelre,

Ujhartyan telepiilésen hazhozszallitassal nytjtunk szolgaltatast,

Ujlengyel telepiilésen lehetéség van hazhozszéllitasra vagy elvitelre,

Pusztavacs telepiilésen hazhozszallitassal nyujtunk szolgaltatast

Téritési dij:

A jovedelemmel rendelkezd, étkeztetés szolgaltatasban részesiiloknek téritési dijat kell fizetniiik. A
téritési dij Osszegét minden év aprilis 0l-ig a Téarsuldsi Tandcs altal kijelolt onkormanyzat
rendeletében hatdrozza meg. A téritési dij 6sszege méltanyossagbdl csokkenthetd vagy elengedhetd,
amelyet a fenntarto, a kérelmez6 kérésére allapit meg.

A téritési dijat utodlag, csekken, minden honap 10-ig kell befizetni.

Hazi segitséenvyujtas

A hézi segitségnytjtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevo 6nallo ¢életvitelének fenntartasat
sziikségleteinek megfelelden — lakasan, lakokdrnyezetében biztositja.

A hazi segitségnyujtas:
- a személyi gondozas keretében gondozasi és haztartasi segitségnyujtas szolgaltatasi elemet
biztosit,
- aszocialis segités keretében haztartasi segitségnyljtas szolgaltatasi elemet biztosit

Téritési dij:

A jovedelemmel rendelkezd héazi segitségnytjtas szolgdltatdsban részesiiloknek téritési dijat kell
fizetniiik. A téritési dij Osszegét minden év daprilis 0l-ig a Tarsulasi Tanacs altal kijeldlt
onkorményzat rendeletében hatdrozza meg. A téritési dij Osszege méltanyossagbol csokkenthetd
vagy elengedhetd, amelyet a fenntarto, a kérelmez6 kérésére allapit meg.

A téritési dijat utdlag, csekken, minden honap 10-ig kell befizetni.

Jelzbérendszeres hazi segits€gnyujtas

A szolgéltatas célja az ellatdsi teriileten ¢€l6 raszoruld lakosok részére 24 oras tavfeliigyelet
biztositdsa. A jelzokésziilékkel rendelkezd ellatott krizishelyzet esetén, a lakasan elhelyezett
késziilékkel jelez a diszpécserkdzpontba. A diszpécser a beérkezett jelzést a lehetd legrovidebb idon
beliil tovabbitja az iigyeletes gondozohoz, aki 30 percen belill kimegy a gondozotthoz és

19



Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont

gondoskodik az ellatasrol, a krizishelyzet megsziintetésérél. A gondozd a helyszinen kitdlti a
segélyhivasi jegyzOkonyvet.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas feliigyelet szolgaltatasi elemet biztosit.

A miiszaki rendszer alkalmas a riasztasi események dokumentalasara, az dnellenérzésre, a gondozo
helyszinre érkezésének nyugtazasara €és a kétiranyu kommunikaciéra. A segélyhivo késziilék testen
viselhetd, lités- és cseppallo.

A készenléti szolgalat és ligyelet ellatdsat a hazi segitségnyujtasban dolgozo éapold/gondozod
munkatdrsakkal biztositjuk. A készenléti szolgalatot ellaté gondozo, készenléti szolgalati potlékban
részesiil a készenlétben toltott napok utdn. A készenléti potlék Osszege napi dijban keriil
meghatarozasra minden év elején.

Ugyelet ellatdsa esetén (éjszakai riasztds), a kovetkezd munkanapon keriil kiaddsra a
munkavégzéssel megegyezd éraszamban a pihendido.

Téritési dij:

A jovedelemmel rendelkezd jelzOrendszeres hdzi segitségnytjtas szolgaltatdsban részesiiloknek
téritési dijat kell fizetniiik. A téritési dij Osszegét minden év aprilis 01-ig a Tarsulasi Tanacs altal
kijelolt onkorményzat rendeletében hatarozza meg. A téritési dij Osszege méltanyossagbol
csokkenthetd vagy elengedhetd, amelyet a fenntartd, a kérelmezo kérésére allapit meg.

A téritési dijat utolag, csekken, minden honap 10-ig kell befizetni.
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4. Kozosségi Pszichiatriai Ellatas

A szakmai egységben folyod ellatds olyan onkéntesen igénybe vehetd, hosszu tavu, kozosségi alapu
gondozas, amelynek keretében a gondozas és a pszicho-szocidlis rehabilitacio a kliens otthonéban,
illetve lakokornyezetében valosul meg.

A kozosségi ellatas az alabbi szolgaltatasi elemeket biztositja:
- tanacsadas,
- esetkezelés,
- készségfejlesztés,
- gondozas,
- megkeresés
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V. AMUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA. A HELYETTESITES RENDJE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1.A miikodés személyi tényezé6i, kozalkalmazottak, alkalmazottak, szerzodéssel
foglalkoztatottakra vonatkozo altalanos rendelkezések

Az Intézmény alap-, kiegészitd és kisegitd feladatai ellatasdnak kozalkalmazottak, alkalmazottak
foglalkoztatasaval és vallalkozokkal kotott (polgari jogi) szolgaltatasi szerzOdéseken keresztiil tesz
eleget.

Az Intézmény vezetését az intézményvezetod €s az intézményvezetd-helyettes, valamint a szervezeti
egységek vezetdi latjak el.

Az intézményvezetd kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, megbizas, felmentés, fegyelmi
eljards meginditasa tekintetében a Tarsulasi Tandcs jogosult. Az intézményvezetd felett a
munkaltatoi jogok gyakorldja a Tarsuldsi Tanacs elnoke.

Az intézményvezetd-helyettes és a szervezeti egységvezetok megbizasara az intézményvezetd
jogosult.

Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak tevékenységi korét, feladatat, hataskorét illetve
felelosségét munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.

Az Intézmény alkalmazottai az intézményi hierarchidgjaban elfoglalt helylik szerint,
munkakoriikben, munkahelyi vezetdjiik és tovabbi feletteseik utasitdsai és szakmdjuk szabalyai
szerint folytatjdk tevékenységiiket. Altaldnos utasitdsi joggal az intézményvezets, az
intézményvezetd helyettes és a kdzvetlen szervezeti egységvezetd rendelkezik.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelolt munkahelyen torténik. Az
alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani, a gondozottak
jogait tiszteletben tartani, érvényesitésiiket eldsegiteni.

Az Intézmény szdmara tanacsadoi vagy egyéb szolgaltatast nyjtd, egyéni vagy tarsas vallalkozok
feladatait, jogait ¢és kotelezettségeit, tevékenységlistajat az intézménnyel kotott szerzddésiik
tartalmazza. A szerzddésekben a jogok és kotelezettségek megallapitasa a szakma szabalyain, az
iranyado jogszabalyokon tul a felek kolcsonds megegyezésén alapul. A vallalkozokkal az
intézmény, a szolgaltatas jellege szerinti szervezeti egységvezetd személyén keresztiil informacios
¢s koordinacids kapcsolatot tart fenn.

2.Helyettesités rendje
Az Intézményben a helyettesitési rendet a munkakorokhoz rendelt munkakori leirdsok részletesen

taglaljak, lehetdség szerint az azonos munkakort ellatok helyettesitik egymast. A kdzépvezetoket
(szervezeti egységvezetdk) az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt munkatérs helyettesiti.
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3. Az intézményvezeto feladat-és hataskore, helyettesitése, felelosségi szabalyai

Az Intézményt az irdnyito szerv altal nyilvanos palyazat Gitjan megbizott intézményvezetd vezeti,
egyszemélyi felelosséggel.

Az intézményvezetd

az Intézményt, mint jogi személyt teljes jogkdrben képviseli,

a munkaltatoi jogkort kizarolagosan gyakorolja az Intézmény kozalkalmazottai és
alkalmazottai felett az érvényben 1évd jogszabalyok és a jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint,

az egész Intézményre vonatkozdan ad ki irasbeli utasitasokat, melynek végrehajtasa minden
dolgozora nézve kotelezo,

a dolgozoknak munkaval kapcsolatos irasbeli és szobeli utasitast adhat,
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdre van, a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
ellatasara kijelolt koltségvetési szervvel valé munkamegosztas keretében,

egy személyben felelés az Intézmény kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért, az Intézmény
gazdalkodasaért, tervezési, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a belsd
ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

megallapodast kot az ellatottakkal/gondozottakkal a szocidlis szolgaltatasok igénybevételére
megallapodast kot az ellatottakkal/gondozottakkal a pszichiatriai kozosségi ellatas
igénybevételére

megallapodast kot az ellatottakkal a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételére
megallapodast kot az oktatasi/nevelési intézményekkel az dvodai- és iskolai szocidlis segitd
munka kapcsan

Az intézményvezetd szervezési, iranyitasi feladatai:

megszervezi a gazdalkodas szabalyszer rendjét €s annak folyamatossagat és egytittmiikodik
a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt ondlloan gazdalkodd koltségvetési
szervvel, gondoskodik a jelen Szabalyzat és egyéb szabdlyzatok kidolgozasarol ¢s
betartasarol, valamint gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl,

sziikség esetén megszervezi a dolgozok helyettesitését,

iranyit6 tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszerii és gazdasagos miikodését,
szakmai onallosagat,

rendszeresen, hetente, vezetéi munkaértekezletet tart,

meghatarozza a szakmai programok, a kiilonféle feladatok iranyelveit, azok végrehajtasanak
modjat, formdjat, koltségeit,

folyamatosan gondoskodik a kozalkalmazottak tovabbképzésérdl, konzultacids lehetdségek
megteremtésérol,

rendszeresen kapcsolatot tart a Tarsulasi Tanacs elnokével

biztositja a folyamatos és pontos adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv részére

Ellendrzési feladatok, feleldsségi teriilet:

az intézményvezetd valamennyi szervezési és informacids feladatanak végrehajtasa soran
tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitdsok végrehajtasanak ellendrzéséért magasabb
vezetdi jogallasa kovetkeztében személyében felelds,

felel6s a miikodés folyamatossagaért, a személyiségi jogok tiszteletben tartasaért és az etikai
szabalyok betartasaért,

felelds a koltségvetési eldirdnyzatok betartasaért.

Az intézményvezetdt szabadsaga és egyéb tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.
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Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatirozott csoportjara nézve atruhdzhatja a
helyettesére vagy az intézmény dolgozdjara. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorben
kizarolag a helyettese helyettesitheti. Munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat a helyettese.

A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
- vezetdi potlek (lasd. vonatkozo jogszabaly szerint)
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- mobiltelefon (szabalyzat szerint)
- cafetéria (szabalyzat szerint)
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4. Az intézményvezeto-helyettes feladat-és hataskore, helyettesitése, felelosségi
szabalyai

Az intézményvezetd-helyettes

feliigyeli és koordindlja a szakmai egységek vezetdinek munkajat az intézményvezetd
tavollétében,

ellatja az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd tavollétében, gyakorolja az
utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogokat is

kizarolag munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik a helyettesités soran

a bejovo irasos dokumentumokat, a beérkezett leveleket iktatds utdn atadja a szakmai
egységek vezetdinek,

naponta ellendrzi a kimend levelezést,

az intézményvezetdnél szankcidt kezdeményez az elégtelen szakmai munkat végzd
szakalkalmazottak esetén

szobeli ¢és irasbeli utasitast adhat az intézmény szervezeti egységvezetdinek, dolgozdinak

Feladatait az intézményvezetd utasitasai szerint latja el.

A feladatellatashoz biztositott juttatasok:

vezetdi potlek (lasd. vonatkozo jogszabaly szerint)
gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
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5. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti egységvezeto /telepiilési
jelzorendszeri felelos

Munkaidé:

Munkaideje heti 40 ora, ez megoszlik terepen végzett munkara ¢és ligyeleti munkaorara.

Ugyeleti idében az Intézmény kdzpontjaban tartozkodik és a hazirendben meghatarozott idében tart
igyfélfogadast.

Munkaidejének felhasznalasardl az intézményvezetdnek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét ondlldan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

Munkakor célja: a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai munkajanak biztositasa

Feladatai:

- felelds a csalad- és gyermek;joléti szolgalatnal foly6 szakmai munkéért

- tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakszerl és torvényes
mitkodését

- a kiilonboz6 esetekhez kijeloli a megfeleld csaladsegitot

- prevencios eldadasokat, programokat szervez

- elkésziti a csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatervét €s beszamolgjat

- rendszeres kapcsolatot tart a szocialis diagnozist készité munkatarssal és az 6vodai-¢és iskolai
szocialis segitd munkat végzd kollégakkal,

- koordindlja és segiti a munkat a csaladsegitd kollégak és a szocidlis diagnozist készitd munkatars
kozott

- koordindlja és segiti a munkat a csaladsegitd kollégak és az 6vodai- iskolai szocidlis segité munkat
végzd kollégak kozott, kiilonds tekintettel a prevencids munkdra és a kompetencia hatarok
betartasara

- koordinalja és segiti a munkat a csaladsegitd kollégak és az esetmenedzser kollégak kozott

- esetmegbeszéléseket €s esetkonferencidkat szervez

- ellendrzi a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat nyilvantartasait, elkésziti az éves statisztikat

- megszervezi a helyettesitéseket

- ellendrzi a telepiiléseket folyo csaladsegitdi munkat

- beszamol a csalad- és gyermekjoléti szolgalat munkéjarol az intézményvezetének

- feliigyeli a belsé munkamegosztast, a szervezettséget ¢s munkafegyelmet, az etikai szabalyok
betartasat

- mindazt az adminisztraciot elvégzi amelyet a jogszabaly eldir

- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszer

miikddtetéséhez napi jelentést kell tennie minden munkanapon 10 6rdig

Hataskore, jogkore:
- szervezeti egységvezetdi szakmai tevékenységét onalldoan végzi
- erkdlesi, anyagi, bilintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelos:
- a munkakoreihez tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséért
- feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért
- az éves koltségvetésbol a szervezetre haruld feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok
megszervezéséért, a kollégaknak a feladataik ellatdsahoz sziikséges informaciok
biztositasaért
- az iranyitasa al4 tartozo teriileten a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi- és targyi
munkafeltételek biztositasaért
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Jogai:

- az iranyitasa ald tartozo kollégdk munkdjanak szakmai segitéséért, tovabbképzésiik

biztositasaért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- adminisztracids és szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel miikodési korszeriisitésre, a munkavégzés ésszeriisitésre
- szobeli ¢és irasbeli utasitast adhat a szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak szamara

Alairasi jog:

— a szervezeti egység szakmai feladatellatasa soran alairasi jog illeti meg

Kotelessége:

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol gondoskodni
rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles az intézményvezetdjének azonnal jelentést tenni
az intézmény SZMSZ-at, Szakmai programjat valamint az Intézmény egyéb belsd
szabalyzatait, miikodési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében végezni,
az eldirasokat betartani

az adatvédelmi eldirasokat megtartatni a Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
szerint

az eldirt helyen ¢és idében munkéara képes allapotban megjelenni ¢és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

titoktartasi kotelezettségét betartani

kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

barmilyen okbol vald tadvolmaradasat elézetesen, de legalabb 24 oran belil az
intézményvezetdnek jelezni

jelenléti ivet pontosan vezetni

ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitdé okirat, belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrdl szerez tudomast, koteles az intézményvezetdjét
azonnal t4jékoztatni

a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitdsokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Koteles részt venni/szervezni:

vezetdi értekezleten
esetmegbeszélésen
szakmakozi értekezleten
munkahelyi értekezleten
szakmai tovabbképzésen
szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:

munkaruha (1asd. szabalyzat szerint)
gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
mobiltelefon (szabalyzat szerint)
cafetéria (szabalyzat szerint)
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telepiilési jelzorendszeri felelosként:

- A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkddéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9 §
(1) bekezdés alapjan végzi munkajat.

- figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis
helyzetét, gyerekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi
vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet esetén
utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl
valo tajékoztatasra

- tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol

- a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, ill. a
veszélyeztetettség megsziintetése (2a) bekezdése szerint zart adatkezelés kotelezettségét

- a beérkezett jelzésekrdl €s az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak

- a jelzdérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinaldsa érdekében esetmegbeszélést szervez,
az elhangozottakrol feljegyzést készit

- egy gyermek, egyén vagy csalad {ligyében, az esetmenedzser, esettdl fliggden a kijelolt jarasi
jelzérendszeri tanacsadd részvételével, lehetdség szerint az érintetteket — beleértve az
itéloképessége birtokdban 1évo gyermeket — és a velilk foglalkozd szakembereket is bevonva
esetkonferenciat szervez

- ¢évente 6 alkalommal szakmako6zi megbeszélést szervez

- éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit

- vezeti és folyamatosan frissiti a jelzérendszer cimlistajat

- a kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem d4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal

- utasitast szdmara az intézményvezetd adhat

- munkajat tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti
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6.Csaladsegito

Munkaidé:

Munkaideje heti 40 6ra, ez megoszlik terepen végzett munkara és ligyeleti munkaorara.

Ugyeleti idében az Intézmény kozponti irodajidban vagy az 4altala ellatott telepiilés teriileti
irod4jaban tartdzkodik és a hazirendben meghatarozott idében tart tigyfélfogadast.

Munkaidejének felhasznélasarol az intézményvezetonek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét onalloan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

Munkakor célja:

Az ellatési teriileten €16 szocialis vagy/és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetbe keriilt csaladok, egyének ¢életvezetési képességének megdrzése, az ilyen
helyzetekhez vezetd okok megeldzése, valamint a krizishelyzetek megsziintetésének eldsegitése.
Feladatat a szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositja:

— aszocialis életvezetési ¢s mentalhigiénés tanacsadast

— az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeli ellatadsokhoz, tovabba
a szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutas megszervezését

— a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését

— a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel ¢s lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢lok, a kronikus Dbetegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitészer problémaval kiizddk, illetve
egyéb, szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanadcsadas nyujtasat

— a csalddokon belilli kapcsolaterdsitést szolgalo, kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld medidcios programokat €s szolgaltatasok szervezését

— a QGyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét €szleld- €s jelzérendszert miikddtet a csalad- €s
gyermekjoléti szolgalat.

— a gyermeket fenyegetd kozvetlen €s sulyos veszEély esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgélat haladéktalanul, a csaldd- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

— a terlileti iroddkban dolgozd csaladsegité fogadja a szocidlis alapellatasok irdnti
kérelmeket és tovabbitja a Szocidlis Szolgalat szervezeti egységvezetdjének, kérelem
nyomtatvanyt ad az érdekléddknek

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 9 § (1) bekezdés h) pontja alapjan: ,,a beérkezett jelzésekrol és az
azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit a csalad-és
gyermekjoléti kozpontnak.”

— a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi
Rendszer miikodtetéséhez napi jelentést kell tenni a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalat szervezeti egységvezetdjének, tavollétében az intézményvezetonek minden
munkanapon 10 éraig

Kapcsolattartas:
- a gondozott csalddokkal
- csaladsegitokkel, esetmenedzserekkel
- az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
- tarsintézményekkel
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- a jelzérendszer tagjaival
- tdamogatokkal

Hataskore, jogkore:
- Onalld csaladgondozast nem végezhet, tevékenységét a szakmai vezetd segitségével,
iranyitasaval latja el.
- Erkolcsi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Felelos:

- a munkakoreihez tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hataridore torténd elvégzéséért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben ¢és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

Jogai:
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel miikodési korszertsitésre, a munkavégzés ésszerisitésre

Alairasi jog:
- sajat tevékenységének adminisztracidja soran

Kotelessége:

- a tudomdséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tdjékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatdrsainak és ellatottainak biztonsagarol gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni

- az intézmény SZMSZ-at, Szakmai programjat, az intézmény egyéb belsd szabalyzatait, mikddési
rendjét ismerni €s munkakori feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi el6irasokat megtartatni a Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint

- az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbol valo6 tavolmaradasat eldzetesen, de legalabb 24 6ran beliil az intézményvezetdonek
jelezni

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapit6 okirat, bels6 szabalyzatok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomadst, koteles felettesét azonnal tajékoztatni

- a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitdsokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Koteles részt venni:

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmakozi megbeszélésein
- éves szakmai tanacskozason

- a szolgalat esetmegbeszélésein

— munkahelyi értekezleten

— szakmai tovabbképzésen

— szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
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- munkaruha (lasd. szabalyzat szerint)
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- mobiltelefon (szabdalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint)
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7. Szocialis asszisztens 1.

Munkaido:

heti 30 6ra. Munkaidejének felhaszndlasardl az intézményvezetdének koteles elszamolni.

Munkakor célja:

a szocialis asszisztens informaciot ad az intézménybe érkez6 egyénnek, vagy csaladnak az
Intézmény tevékenységérol, és 6t/0ket a megfeleld szakemberhez irdnyitja

az Intézmény Tlgyviteli rendjének megtartasa, telefonos, elektronikus iigyintézés,
adminisztraciés munka, iratkezelési, pénziigyi, postai ligyintézés

az esetmenedzserek, csaladsegitok €s a szocidlis gondozok adminisztracidos munkajanak segitése

Feladata, kotelezettsége:

széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges torvényeket,
jogszabalyokat, rendeleteket

torekszik a konstruktiv munkakapcsolat kialakitdsdra a munkakdr ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egylittmikodés, team munka biztositasa érdekében

megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét,
az egészségiigyi, nevelési-oktatdsi, miivelddési intézményrendszert, a civil szervezetek
szolgaltatasait, az ott dolgozokkal az adott feladatellatas érdekében munkakapcsolatot épit ki

a gondozasi folyamatba a csalddsegitd utmutatasai szerint kapcsolodik be. Csaladsegitd
iranyitasaval széles tevékenységi korben 6nallo feladatokat lat el és a munkavégzést iranyitd
szakemberrel egyiittmiikodik

tdjékoztatja a gyermeket és csaladot a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasokrdl, szocialis
ellatasokrol, kozvetit kliens €s egyéb szolgaltato kozott, informacidt ad, ligyintézést végez

az intézményben a munkakoéréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi

munkajarol statisztikai adatokat szolgaltat

részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, és szakmai tovabbképzésein, konferenciain
kozremiikddik az észleld- és jelzérendszer mitkddtetésében, fogadja az észleld és jelzérendszer
informacioit, segiti a haté¢kony egyiittmiikddést, a kdlcsonds €s gyors informacidoaramlast
koordinalja a beérkezd kliensforgalmat, telefonos megkereséseket

bekapcsolodik a szakmai egység altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba

kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében

figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint palydzati kiirdsokat, kdzremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvaldsitdsaban

a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikodtetéséhez napi jelentést kell tennie minden munkanapon 10 éraig

Kapcsolattartas:

- csaladsegitokkel

- esetmenedzserekkel

- gondozokkal

- hivatalokkal (Polg. Hiv. Korm. Hiv.)
- ajelzérendszer tagjaival

- lugyfelekkel

- tanacsadokkal

Hataskore, jogkore:
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tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének irdnyitasaval végzi
erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felelésséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelos:

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvben, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

dokumentécio vezetéséért

a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Javaslattételi jog:

az intézmény iigyviteli munkajanak hatékonyabba tételének kezdeményezése
adminisztracidés munka korszeriisitése

Alairasi joga: postai kiildemények atvétele

Kotelessége:

— a tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsagarol
gondoskodni

— rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni.

— az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai programjat, az intézmény egyéb belsd
szabalyzatait, miikodési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében
végezni, az eldirdsokat betartani

— az adatvédelmi el6irasokat megtartatni a Belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat szerint

— az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

— titoktartasi kotelezettségét betartani

— kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

— Dbarmilyen okbol valé tavolmaradéasat eldzetesen, de legalabb 24 o6ran beliil az
intézményvezetdjének jelezni

— jelenléti ivet pontosan vezetni

— ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitd okirat, belsd szabalyok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrél szerez tudomadst, koteles az
intézményvezetdjét azonnal tajékoztatni.

Koteles részt venni:

— munkahelyi értekezleten
— szakmai tovabbképzésen

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:

munkaruha (szabélyzat szerint)
gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
cafetéria (szabalyzat szerint)
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8. A Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységvezetoje/jarasi jelzorendszeri tanacsado

Munkaidé:

Munkaideje heti 40 6ra, ez megoszlik terepen végzett munkara és ligyeleti munkaorara.

Ugyeleti idében az Intézmény kozpontjaban tartézkodik és a hazirendben meghatarozott idében tart
tigyfélfogadast.

Munkaidejének felhasznélasarol az intézményvezetonek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét onalloan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

Munkakor célja: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai munkajanak biztositasa

Feladatai:
- felelds a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal folyd szakmai munkaért
- tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakszerii és torvényes
mitkodéset
- kijeldli az esetmenedzsereket
- elkésziti a csalad-és gyermekjoléti kozpont éves munkatervét és beszamolojat
- ellendrzi és szervezi a specidlis szolgaltatasokat (gyogypedagdgus, pszichologus, terapeuta,
jogasz)
- nyilvantartast vezet a specidlis szolgaltatasokrol, munkajukat feliigyeli
- szakmai tdmogatast nyujt az ellatési teriiletén mikodo szolgalatok szamara (havi rendszerességgel
esetmegbesz¢lést tart a szolgalatok szamadra, ill. sziikség szerint konzultacidt biztosit, tdjékoztatast
nyujt a jaras teriiletén elérhetd ellatasokrol)
- a készenléti szolgalat biztositasat feliigyeli
- a készenléti szolgalat 24 oraban hivhat6 telefonos elérhetdségét megszervezi oly moédon, hogy a
készenlétben 1évé munkatars szakszeri segitséget tudjon nyujtani vagy ilyen segitséget tudjon
mozgodsitani
- felligyeli és szakmailag tdmogatja a szocialis diagnozist készitd munkatars munkajat
- az dvodai ¢€s iskolai szocialis segité munkat végzo munkacsoport munkajat feliigyeli
- az Gvodai és iskolai szocialis segitd munkat végzé munkacsoport koordinatoraval egyiittmiikodik,
munkajat segiti
- a kapcsolattartasi tigyelet munkajat megszervezi, feliigyeli
- koordindlja és segiti a munkat a csaladsegitd kollégdk és az esetmenedzserek kozott
- esetmegbeszéléseket és esetkonferencidkat, szakmakozi értekezleteket szervez
- ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti kzpont nyilvantartasait, elkésziti az éves statisztikat és egyéb
a jogszabalyban meghatarozott szerveknek adatot szolgaltat
- megszervezi a helyettesitéseket
- koordindlja a jaras telepiilésein folyé munkat
- beszadmol a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkajarol az intézményvezetének
- feliigyeli a belsé munkamegosztast, a szervezettséget ¢s munkafegyelmet, az etikai szabalyok
betartasat
- mindazt az adminisztraciot elvégzi amelyet a jogszabaly eldir
- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikddtetéséhez napi jelentést kell tennie minden munkanapon 10 oraig
- utasitast szamadra az intézményvezeto ¢és az intézményvezetd helyettes adhat
- szakmai tevékenységét onalldan végzi, tevékenységérdl hetente tajékoztatja az intézményvezetot
- szakmai feladatellatdsa soran aldirasi jog illeti meg
- tavollétében az intézményvezetd helyettesiti
- munkajat tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti
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Hataskore, jogkore:

- szervezeti egységvezetdi szakmai tevékenységét onalldoan végzi
- erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelos:

Jogai:

- a munkakoreihez tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért

- az éves koltségvetésbdl a szervezetre haruld feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok

megszervezéséért, a kollégdknak a feladataik ellatasahoz sziikséges informaciok

biztositasaért

- az irdnyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi- és targyi

munkafeltételek biztositasaért

- az iranyitdsa ald tartozd kollégdk munkajanak szakmai segitéséért, tovabbképzésiik

biztositasaért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- adminisztracids és szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel miikodési korszeriisitésre, a munkavégzés ésszeriisitésre
- szobeli és irasbeli utasitast adhat a szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak szamara

Alairasi jog:

— a szervezeti egység szakmai feladatellatdsa soran alairasi jog illeti meg

Kotelessége:

— a tudomésara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni,
kozvetlen veszEly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol
gondoskodni

— rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni.

— az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai programjat, az intézmény egyéb belsd
szabalyzatait, miikodési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében
végezni, az eldirdsokat betartani

— az adatvédelmi el6irasokat megtartatni a Belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat szerint

— az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

— titoktartasi kotelezettségét betartani

— kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

— Dbarmilyen okbdl valé tavolmaradéasat eldzetesen, de legalabb 24 o6ran beliil az
intézményvezetdjének jelezni

— jelenléti ivet pontosan vezetni

— munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapité okirat, belsé szabalyok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrél szerez tudomadst, koteles az
intézményvezetdjét azonnal tajékoztatni

Koteles részt venni/szervezni:

vezetli értekezleten
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- esetmegbeszélésen

- éves szakmai tanacskozason

- szakmakozi megbeszéléseken
- munkahelyi értekezleten

- szakmakozi értekezleten

- szakmai tovabbképzésen

- szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (lasd. szabalyzat szerint)
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- mobiltelefon (szabalyzat szerint)
- cafetéria (szabalyzat szerint)

jarasi jelzorendszeri tandacsadoként:

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 10
§. (1) bek. alapjan végzi munkajat

- koordindlja a jaras teriiletén miikddo jelzérendszerek munkajat

- szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez,
0sszehangolasahoz

- 0sszegyljti a telepiilések jelzérendszeri feleldsei altal készitett jelzérendszeri intézkedési terveket
- segitséget nyujt a jelzorendszer tagjai €s a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok
megoldasaban

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikodésével kapcsolatban

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

- a kapcsolati erészak ¢és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgélattal

- utasitast szdmara az intézményvezetd €s az intézményvezeto helyettes adhat

- munkajat tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti
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9. Ovodai- iskolai szocislis segité munka koordinator

Munkaideje:
Munkaideje heti 40 ora, ez megoszlik terepen végzett munkadrara és ligyeleti munkaorara beleértve

az utazasi 1d6t az az oktatasi-nevelési Intézmények kozott.

Ugyeleti idében a munkakori leirdss melléklete szerinti idSbeosztasban az oktatasi-nevelési
Intézményekben tartézkodik és az Intézményekkel kotott szerzodés szerint tart iligyfélfogadast.
Munkdjat reggel 7.00. és este 20.00 kozott végzi.

A munkakori leiras melléklete részletesen tartalmazza az tigyfélfogadasok iddpontjait, helyszineit.
Munkaidejének felhasznalasardl az intézményvezetdnek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét onadlldan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

A munkatevékenység célja:
- az ovodai és iskolai szocialis segitd munka megszervezése, szakmai koordinalasa

A munkatevékenység tartalma:

- az Ovodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tdmogatast nydjt a kdznevelési
intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢€s a koznevelési intézmény
pedagogusainak egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munka keretében

Helyettesités: tavollétében a gyermekjoléti kozpont szervezeti egységvezetdje helyettesiti

Feladatai:

- felel6s az 6vodai- iskolai szocidlis segitdi munkat végzd csoport szakmai munkajaért

- tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a munkacsoport szakszerti és torvényes mitkodését
- elkésziti az éves munkatervet

- elkésziti a munkacsoport éves beszamolojat

- elvégzi a koordinatori feladataihoz tartoz6 adminisztracios feladatait

Hataskore, jogkore:
- koordinatori szakmai tevékenységét onalldan végzi, munkajardl tajékoztatja a kozpont szervezeti
egységvezetdjét

Felelos:

- a munkakoreihez tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hataridore torténd elvégzéséért

- az éves koltségvetésbdl a szervezetre hdruld feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok

megszervezéséért, a kollégaknak a feladataik ellatdsdhoz sziikséges informaciok biztositasaért

- az irdnyitdsa ald tartozd teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi- és targyi

munkafeltételek biztositasaért

- az irdnyitasa ald tartozo6 kollégdk munkajanak szakmai segitéséért, tovabbképzésiik biztositasaért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- erkdlcsi, anyagi, biintetjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Jogai:
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel miikodési korszertsitésre, a munkavégzés ésszertsitésre

Alairasi jog:
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- szakmai feladatellatasa soran alairasi jog illeti meg

Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgardl gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- az intézmény SZMSZ-4at, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait, miikodési
rendjét ismerni és munkakdri feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi el6irasokat megtartani a Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint

- az eldirt helyen és idében munkdéra képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbdl valo6 tavolmaradasat el6zetesen, de legaldbb 24 6ran beliil felettesének jelezni.

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitod okirat, belsd szabalyzatok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni

- a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni ¢s alkalmazni

Koteles részt venni:

- vezetdi értekezleten

- munkahelyi értekezleten

- esetmegbeszélésen

- szakmakozi megbeszélésen
- ¢éves szakmai tanacskozason
- szakmai tovabbképzésen

- szupervizioén

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (l&sd a szabalyzat szerint)

- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)

- mobiltelefon (szabalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint)

38



Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont

10.Esetmenedzser

Munkaidé:

Munkaideje heti 40 6ra, ez megoszlik terepen végzett munkara és ligyeleti munkara.

Ugyeleti idében az Intézmény kozpontjaban tartézkodik és a hazirendben meghatarozott idében tart
tigyfélfogadast.

Munkaidejének felhasznélasarol az intézményvezetonek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét onalloan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

Munkakor célja:
- a hatosagi feladatokhoz kapcsolodd, gyermekek védelmére iranyuld tevékenységek
elvégzése

Helyettesités: tavollétében a gyermekjoléti kdzpont szervezeti egységvezetdje altal kijelolt
esetmenedzser helyettesiti

Feladata:

- gyermekvédelmi specialis személyes szocidlis szolgaltatast nytjt a szocialis munka mddszereinek
¢s eszkozeinek felhasznadldsaval a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, ill. a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezése céljabol

- t4jékoztatast ad a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlddését biztositd tamogatasokrol

- tanacsot ad csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés €és a karos
szenvedélyek megeldzése céljabdl ill. az ezekhez valé hozzajutast megszervezi

- valsaghelyzetben 1évé varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapelldtdsokhoz, kiilondsen a csalddok atmeneti
otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutdsanak szervezése a csaladsegitdvel kdzosen

- szabadidds programok szervezése

- hivatalos tigyek intézésének segitése

- a gyermek veszélyeztetettségét eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldésara javaslat készitése

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét

- meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit

- kezdeményezi a telepiilési onkorméanyzatnal 0j ellatdsok bevezetését

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére, ill. a
csaladi potlék természetbeni nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara,
a gyermek csaladbodl vald kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
valamint a gyermek megel6zé partfogasdnak melldzésére, elrendelésére, fenntartdsira vagy
megsziintetésére,

- egylittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogo feliigyeldvel abban az
esetben ha a gydmhatosag elrendelte,

- csaladgondozast végez a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében —
egylttmiikodve a szakszolgalattal — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez,
javitasdhoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitasa érdekében

- utégondozast végez — szorosan egyiittmiikodve a szakszolgalattal — a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében gondozasi-nevelési tervet készit, csaladgondozast végez, illetve
a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasahoz ,,pénzfelhasznalasi tervet” készit,
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- heti egy alkalommal a hozza tartoz6 telepiilésen végigjarja a jatszotereket, utcakat, bevasarlo
kozpontokat, nagyobb kozosségi helyszineket a lakohelyérdl onkényesen eltdvozo vagy a lakasbol
kitett és feliigyelet nélkiil marad6 gyermek lakohelyére visszakeriilésének segitése, valamint a
magatartasaval testi, értelmi, érzelmi fejlddését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan toltd, kallodo,
csellengd gyermekek segitése érdekében. Ezt a tevékenységet az utcai szocidlis munka keretében
biztositja

- az esetmenedzser a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltésének segitését a
jérasra vonatkozoan szervezi

- Dabas Jaras illetékességi teriiletén nem talalhatd koérhaz, igy az esetmenedzser feladata a korhédzi
szocidlis munka biztositdsa érdekében, hogy a védéndvel, szocidlis ndvérrel, a kezeldorvossal
folyamatos kapcsolatot tart a kliensek allapotanak javulasa érdekében

- tajékoztatast nyujt az altala nyujtott szolgaltatasokrdl, a valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén
elérhetd mas személy, ill. szervezet altal nytjtott kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol

Hataskore, jogkore:
- szakmai tevékenységét a szervezeti egységvezeto segitségével, irdnyitasaval latja el

Felelos:

- a munkakoreihez tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hataridore torténd elvégzéséért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben ¢és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Javaslattételi jog:

javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek:

a) védelembe vételére,

b) megel6z6 partfogasara,

c) ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

d) nevelésbe vételére,

e) csaladba fogadasara,

) harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére,
g) csaladba fogado gyam kirendelésére,

h) tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara,

1) gondozasi helyének megvaltoztatasara,

J) utan jaré csaladi potlék természetbeni formaban torténd nytjtasara,
k) a gondozott csalad, egyén ligyében team iilés, esetmegbeszélés kezdeményezése
1) adminisztracios €s szakmai tevékenység korszerisitése

Alairasi jog:

- alairasi jog illeti meg feladatvégzésének adminisztracidja sordn

Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni

- az intézmény SZMSZ-4t, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait, miikodési
rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi el6irasokat megtartatni a Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint

- az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni
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- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbol val6 tavolmaradasat eldzetesen, de legalabb 24 oran beliil felettesének jelezni

- jelenléti ivet pontosan vezetni.

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapito okirat, belsé szabalyzatok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni.
- A munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni ¢s alkalmazni

- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikodtetéséhez napi jelentést kell tennie a Gyermekjoléti Kozpont szervezeti
egységvezetdjének, tavollétében az intézményvezetonek minden munkanapon 10 oraig

Koteles részt venni:
- csaladsegito szolgalat szakmakozi megbeszélésein
- éves szakmai tanacskozason
- akozpont esetmegbeszélésén
- munkahelyi értekezleten
- szakmai tovabbképzésen
- szupervizion

Kapcsolattartas:

- gondozott csaladokkal

- csaladsegitokkel

- az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
- tarsintézményekkel

- a jelzérendszer tagjaival

- gyamhivatallal

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (lasd a szabalyzat szerint)

- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)

- mobiltelefon (szabalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint
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11.0vodai- iskolai szocialis segité

Munkaideje: munkaideje heti 40 ora, ez megoszlik terepen végzett munkaorara és iigyeleti
munkadrara beleértve az utazasi idot az az oktatési-nevelési Intézmények kozott.

Ugyeleti idében a munkakori leiras melléklete szerinti idobeosztisban az oktatdsi-nevelési
Intézményekben tartézkodik és az Intézményekkel kotott szerzOdés szerint tart iigyfélfogadast.
Munkéjat reggel 7.00. és este 20.00 kdzott végzi.

A munkakori leiras melléklete részletesen tartalmazza az ligyfélfogadasok idépontjait, helyszineit.
Munkaidejének felhasznélasarol az intézményvezetonek koteles elszamolni.

Terepen toltott munkaidejét onalloan osztja be az elvégzendd feladatok figyelembevételével.

A munkatevékenység célja:
- 6vodai- ¢és iskolai szocialis segitd szolgaltatas biztositasa koznevelési intézményekben

A munkatevékenység tartalma:

- az oOvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megelozése érdekében a szocialis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt a koznevelési
intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjdnak és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munka keretében

Helyettesités: tavollétében a koordinator altal kijelolt munkatérs helyettesiti

Feladatai:

- a szocidlis segitd az adott intézményre sz0l6 megbizolevéllel 1atja el feladatat

- tevékenységérol informalja a sziiloket és gyermekeket: az osztalyokat, csoportokat felkeresve
tajékoztatja a gyermekeket arrol, hol, mikor és milyen problémaval fordulhatnak hozza

- elérhetdségeit a gyermekek ¢és a sziilok szdmara jol lathatd helyen kozzéteszi, fogaddorat tart

- a munkaltaté felkérése, illetve tdjékoztatasa mellett részt vesz a varosi, megyei, egyéb gyermek- és
ifjusadgvédelmi kérdésekkel foglalkozo forumokon, tajékoztaton, tovabbképzésen és mas a szakmai
munkat érintd rendezvényeken

- részt vesz esetkonferencian (6vodas vagy iskolas korti gyermek esetén)

- a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocialis segitd munka eszkozeivel
tamogatast nyujt a koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
koznevelési intézmények pedagdgusainak

- tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérél az egyéni szolgaltatasok
megvaldsitasanak ideje alatt maga gondoskodik

- k6z6sségi szocialis munkat végez

- egyéni szocialis munkat végez

- csoportos szocidlis munkat végez

- gyermek ¢&s ifjisadgvédelmi feladatokat 14t el

- segiti a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe, oktatasba vald beilleszkedéshez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében

- segiti a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakoztatdsdban

- segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezok észlelését és
feltarasat
- segiti a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai €s iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémaék esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban
- a gyermekek koriilményeinek megismerése, a vélelmezett veszélyezteté okok, hatranyos helyzet
feltarasa és megoldasa érdekében a pedagdgussal egyiittmiikodve csaladlatogatast tesz
- gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén az koznevelési intézmény intézményvezetdje Utjan
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kezdeményezi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasat

- a gyermek pedagogiai eszkozokkel nem megsziintethetd veszélyeztetettsége esetén a koznevelési
intézmény vezetdjének bevonasaval megteszi a jogszabalyban eldirt jelzést

- a koznevelési intézményvezetd utjan hatdsagi eljarast kezdeményez a gyermek bantalmazésa,
illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mads, sulyos veszélyeztetdé ok fennallasa, tovabba a
gyermek onmaga altal eldidézett stlyos veszélyezteté magatartasa esetén

- figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztdsokat, a pedagogussal egyiittmiikodve megteszi a
jogszabalyban, valamint az kdznevelési intézmény alapdokumentumaiban eldirt 1épéseket

- segiti a jelzOrendszer miikodését

- egylttmiikodik az észleld és jelzOrendszer tagjaival: egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, személyes
gondoskodast nyujtdo szolgaltatok, kozoktatasi intézmények, renddrség, iigyészség, birosag,
partfogoi feliigyeldi szolgalat, aldozatsegités ¢és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,
menekiilteket befogado allomas, menekiiltek atmeneti szalldsa, tarsadalmi szervezetek, egyhazak,
alapitvanyok

- segiti a koznevelési intézmény nevelési programjaban meghatarozott gyermek- €s ifjusagvédelmi,
egészségnevelési, program megvaldsitasat

- a pedagbgussal egylittmikodve a kozosségekben prevencids tevékenységet végez, kiilonds
tekintettel a kdvetkezd témakdrokre: dnismeret, kommunikacio, konfliktus-kezelés, agresszio, tarsas
kapcsolatok, internet és kozosségi oldalak, szabadidé és szorakozas, szenvedélybetegségek

- prevencids eszkozok alkalmazasaval segiti a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését

- részt vallal az intézmény kozos mentalhigiéniai-, sport- €s kulturalis rendezvényeinek, valamint
taborok megszervezésében és megrendezésében

- egylttmikodik az oktatasi- nevelési intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsével

- sziikség szerint fogadodran vesz részt

- részt vesz fegyelmi targyalason

- részt vesz sziildi értekezleten

- részt vesz a Gyermekjoléti Kozpont és a Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein havonta egy
alkalommal — sziikség szerint gyakrabban

- elvégzi az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd munkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatait

- elkésziti az éves beszamolot, a félévzard értekezleten s a tanév végén a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek €s a koéznevelési intézmény vezetdségének az
intézményben megvaldsult programrol.

Hataskore, jogkore:
- 06vodai- és iskolai szocialis segitdi tevékenységét a koordinator szakmai irdnyitasaval végzi

Felelos:

- a munkakoreihez tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hataridore torténd elvégzéséért

- az irdnyitdsa ald tartozd teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi- €s targyi

munkafeltételek biztositasaért

- az irdnyitasa ald tartozo6 kollégdk munkajanak szakmai segitéséért, tovabbképzésiik biztositasaért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- erkdlcsi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Jogai:
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel miikodési korszertsitésre, a munkavégzés ésszertsitésre

Alairasi jog:
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- szakmai feladatellatasa, adminisztracidja sordn alairasi jog illeti meg

Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgardl gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- az intézmény SZMSZ-4at, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait, miikodési
rendjét ismerni és munkakdri feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi eldirasokat megtartani — Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

- az eldirt helyen és idében munkdéra képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbdl valo6 tdvolmaradasat el6zetesen, de legaldbb 24 6ran beliil felettesének jelezni.

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitod okirat, belsd szabalyzatok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni

- a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni ¢s alkalmazni

Koteles részt venni:

- munkahelyi értekezleten

- szakmai tovabbképzésen

- esetmegbeszélésen

- szakmakozi megbeszélésen
- szupervizioén

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (lasd a szabalyzat szerint)

- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)

- mobiltelefon (szabalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint)
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12.Szocialis diagnozist felvevo esetmenedzser

Munkaideje: munkaideje heti 40 6éra. Munkajat reggel 7.00. és este 20.00 kozott végzi.
Munkaidejében tartozkodhat a kliensek lakohelyén, a teriileti iroddkban és a kozponti irodaban.
Rugalmasan osztja be az idejét az adminisztrativ és terepmunka soran, igazitva a beosztast a
gordiilékeny feladatellatashoz. Feladatat Dabas Jaras teriiletén végzi.

Munkaidejének felhasznélasardl az intézményvezetonek koteles elszamolni.

A munkatevékenység célja:
- aszocialis diagnozis célja a sziikséglet meglétének vagy hidnyanak megallapitasa, valamint
a sziikséges szolgaltatasi elemek és szolgaltatdsok beazonositasa

A munkatevékenység tartalma:

- a diagnozis készitése soran felszinre keriild problémak kezelése érdekében megallapitasra
keriilnek azok a szolgéltatdsok, amelyek megteremthetik az egyén fejlesztéséhez,
¢letviteléhez sziikséges feltételeket, meghatarozasra keriil a megvaldsitds hatarideje,
megtorténik a célok elérését gatlo és segitd erdforrasok, kockazatok szambavétele.

Helyettesités: tavollétében a Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységvezetd altal kijelolt
munkatars helyettesiti

Feladatai:

- az 1gényld, valamint csaladja helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy hidnyanak,
valamint jogosultsdganak megallapitasa

- a megfeleld szolgaltatasok és szolgaltatasi elemek megallapitasa

- az igényld tdjékoztatdsa a szamara sziikséges szolgaltatdsok elérhetdségérdl vagy hianyarol,
sziikség esetén segitségnyujtas a szolgaltatoval torténd kapcsolatfelvételben

- a jarés teriiletén elérhetd szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségligyi, munkaerd-
piaci, karitativ és egyéb szolgaltatasok feltérképezése €s a rajuk vonatkozd informaciok évenkénti
aktualizalasa

- iranyitott személyes interjut készit az ellatast igényldvel

- a diagno6zis elkészitésébe az igényld hozzajarulasdval mas szakembert is bevonhat

- a szocialis diagnoézis felvételéhez kapcsolodd adminisztracio elkészitése

- az ellatési teriilet delegald tagjainak tajékoztatasa a szolgaltatasrol, az igénybevétel modjarol

- az ellatési tertilet hidnyzo szolgaltatasainak feltérképezése

Hataskore, jogkore:
- tevékenységét onalldan végzi, munkajarol hetente tajékoztatja a Gyermekjoléti Kozpont vezetdjét

Felelos:

- a munkakoreihez tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért

- erkdlcsi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Jogai:
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése
- javaslattétel uj, hidnyzo szolgaltatasok bevezetésére, miikodési korszertisitésre

Alairasi jog:
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- szakmai feladatellatasa, adminisztracidja soran alairési jog illeti meg

Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

- az intézmény SZMSZ-4t, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait, miikodési
rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi el6irasokat megtartani

- az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbol val6 tavolmaradasat eldzetesen, de legalabb 24 oran beliil felettesének jelezni.

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapito okirat, belsé szabalyzatok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrdl szerez tudomast, kdteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni

- a munkakorét érinté jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Koteles részt venni:
- munkahelyi értekezleten
- szakmai tovabbképzésen
- esetmegbeszélésen (csalad- és gyermekjoléti szolgalat, gyermekjoléti kozpont)
- szupervizioén

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (lasd a szabalyzat szerint)

- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)

- mobiltelefon (szabalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint)
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13.Szocialis asszisztens II.

Munkaidé:
- heti 40 6ra. Munkaidejének felhasznalasarol az intézményvezetdnek koteles elszamolni.

Munkakor célja:

- A szocidlis asszisztens informéciot ad az intézménybe érkezd egyénnek, vagy csaladnak az
Intézmény tevékenységérol, és 6t/0ket a megfeleld szakemberhez iranyitja.

- Az Intézmény {igyviteli rendjének megtartasa, telefonos, elektronikus {igyintézés,
adminisztraciés munka, iratkezelési, pénziigyi, postai ligyintézés.

- Az esetmenedzserek, csaladsegitok ¢és a szocidlis gondozdk adminisztraciés munkajanak
segitése.

Feladata, kotelezettsége:

sz¢éleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges torvényeket,

jogszabalyokat, rendeleteket

- munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakor ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen
munkamegosztas, egyiittmitkodés, team munka biztositasa érdekében

- megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét,
az egészségiigyi, nevelési-oktatdsi, miivelddési intézményrendszert, a civil szervezetek
szolgaltatasait, az ott dolgozokkal az adott feladatellatas érdekében munkakapcsolatot épit ki

- a gondozasi folyamatba a csaladsegitd itmutatésai szerint kapcsolodik be

- csaladsegitd iranyitasaval széles tevékenységi korben o©nallo feladatokat 1lat el és a
munkavégzést iranyitd szakemberrel egyiittmitkddik

- tajékoztatja a gyermeket €s csalddot a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasokrol, szocidlis
ellatasokrol, kozvetit kliens €és egyéb szolgaltatd kozott, informaciot ad, ligyintézést végez.

- az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentéciot naprakészen, hataridore végzi

- munkdjarol statisztikai adatokat szolgaltat

- részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, és szakmai tovabbképzésein, konferencidin

- kozremiikddik az észleld- €s jelzOrendszer miikodtetésében, fogadja az €szleld és jelzérendszer
informadcioit, segiti a hatékony egyiittmiikodést, a kolcsonds €s gyors informacidaramlést

- koordinalja a beérkez6 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket

- bekapcsolddik a szakmai egység altal szervezett forumok, tovabbképzések, rendezvények,
szabadidds programok szervezésébe, lebonyolitasaba

- kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében

- figyelemmel kiséri a szakmai egységet érint6 palyazati kiirasokat, kdozremiikodik a palyazati
program elkészitésében, megvalositisaban

- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikddtetéséhez napi jelentést kell tennie minden munkanapon 10 oraig

Kapcsolattartas:
- csaladsegitokkel
- esetmenedzserekkel
- polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyaval
- gyéambhivatallal
- ajelzérendszer tagjaival
- lgyfelekkel
- tanacsadokkal
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Hataskore, jogkore:

tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi
erkélcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelos:

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvben, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

dokumentécio vezetéséért

a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Javaslattételi jog:

az intézmény iigyviteli munkajanak hatékonyabba tételének kezdeményezése
adminisztracidés munka korszerisitése
uj ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

Alairasi joga: postai kiildemények atvétele

Kotelessége:

— a tudomésara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni,
kozvetlen veszEly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol
gondoskodni

— rendkiviili eseményrdl (tiiz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni.

- az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd
szabalyzatait, miikodési rendjét ismerni €s munkakori feladatait annak értelmében
végezni, az eldirdsokat betartani

— az adatvédelmi eldirdsokat megtartatni

— az eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

— titoktartasi kotelezettségét betartani

— kivételes esetben rendkiviili munkaidoben munkavégzésre kotelezhetd

— barmilyen okbol vald tdvolmaradédsat eldzetesen, de legalabb 24 o6ran beliil
felettesének jelezni

— jelenléti ivet pontosan vezetni

— ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapit6 okirat, belsé szabalyok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrdl szerez tudomast, kdoteles kozvetlen
felettesét azonnal tajékoztatni.

Koteles részt venni:

— munkahelyi értekezleten
— szakmai tovabbképzésen

Juttatas:

munkaruha (szabalyzat szerint)
gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
cafetéria (szabalyzat szerint)
mobiltelefon (szabélyzat szerint)
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14. A Szocialis Szolgalat szervezeti egységvezetdje

Munkaidé:

- heti 40 6ra

- munkaidejét a gondozottak lakohelyén és az Intézmény kdzpontjaban tolti

- a hazirendben meghatarozott idében iigyfélfogadast tart

- munkaideje rugalmasan alkalmazkodik a gondozasi igények felmeriiléséhez, szaméahoz
- a munkaidejének felhasznalasarol az intézményvezetonek koteles elszamolni

Munkakor célja, funkcidja: a Szocialis Szolgélat koordinalasa, szakmai vezetése

Helyettesités: tavollétében az intézményvezetd helyettesiti, tartdés tavollét esetén az
intézményvezetd altal kijelolt munkatarsa helyettesiti

Szervezeti egységvezetoi feladatai:

felelos a lakossadg korében felmeriild alapszolgéltatasi igények folyamatos figyelemmel
kiséréséért

felelés az intézmény 4altal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinacidjaért, a szakmai munka Osszehangolasaért, szervezési, ellendrzési vezetési
feladatok ellatasaért

felelds a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatasaért

feladata a kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel

felel6s mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezéséért

a hazi segitségnyujtast megel6zo, gondozasi sziikséglet vizsgalatot elvégzi

feladata az éves munkaterv és az év végi beszamolo elkészitése

feladata a gondozok/apolok és a tarsadalmi gondozok munkdjanak Osszehangoldsa és
ellendrzése

felelés a miikodéshez sziikséges nyilvantartasok, elszamolasok, értesitések ellendrzéséért, a
tevékenységnaplok pontos vezetéséért

a tevékenységnaplokat mindkét tevékenységi kor esetén (szocialis gondozés, személyi
gondozas) havonta ellendrzi, Osszesiti és aldirja

a hazi segitségnyujtast megel6z6 gondozasi sziikséglet felmérést elvégzi,

a szocialis étkeztetésnél megrendeli a f6z6helyeken az ebédet, vezeti a napi nyilvantartést,
felveszi az 0j igénylokkel a kapcsolatot étkeztetés, hazi segitségnyujtas és jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas ellatds igénylése esetén, 5 napon beliil, siirgds esetben 24 oran beliil,
lakasukon felkeresi 6ket, eldterjeszti elbiralasra kérelmiiket,

ellendrzi a téritési dijak befizetését, havonta egyeztet a Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval

jelzérendszeres hazi segitségnyujtashoz a havi tligyeleti beosztas elkészitése, ellendrzése
riasztasi jegyzOkonyvek Osszesitése

a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban készenléti szolgdlatban 1évé gondozo, riasztas
esetén a riasztast leadd gondozotthoz indul, amennyiben a riasztas a hazi segitségnyujtas
feladatvégzése soran érkezik sziikséges bevonni masik kollégat a feladat elvégzéséhez,
ennek érdekében naponta kijeloli (szoban, reggeli munkamegbeszélés soran) az értesitendd
gondozdt/apolot

a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részesiilo ellatottaktél a megallapodas megkotése
utan atveszi a sziikséges kulcsokat atadas-atvételi nyilatkozattal, tajékoztatja az ellatottat a
kulcsok tarolasanak modjarol, felhasznalasukrol és a hozzaféréshez jogosultak korérdl

a jelzOrendszeri készenléti taska tartalmat hetente ellendrzi, ligyel a tartalmat képezd
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eszk6zok, gyodgyszerek szavatossagi idejének betartdsara, sziikség esetén potolja, cseréli a
tartalmat

feladata a gondozdkkal minden honap elsé keddjén esetmegbeszéld iilés megtartasa a
gondozottak allapotardl, helyzetérdl, s egyéb aktualis feladatokrol

feladata a rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet készitése, felettesének tovabbitasa

feladata a feliilvizsgalatok el6készitése

feladata a tevékenységi napld ¢€s pénzkezelési nyomtatvany naprakész vezetésének
megkovetelése

fert6zo beteg ellatasa esetén felkésziti az dpold/gondozd munkatérsat a feladat elvégzésére
¢s atadja a munkavégzéséhez sziikséges védofelszerelést, munkaszervezéssel megoldja a
gondozottak ellatasat

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza

utasitast szamara az intézményvezeto €s az intézményvezetd helyettes adhat

szakmai tevékenységét Onalldan végzi, tevékenységérdl hetente tdjékoztatja az
intézményvezetot, tavollétében az intézményvezetd helyettest

a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi
Rendszer miitkodtetéséhez napi jelentést kell tennie minden munkanapon 10 oraig

Hataskore, jogkore:

- adminisztracios és szakmai tevékenység korszertiisitése

- javaslattétel uj, hianyzo szolgaltatasok bevezetésére, miikodési korszertisitésre, a munkavégzés
¢sszerlisitésére

Felelos:

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvben, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

dokumentacio vezetéséért

a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

Alairasi joga:

a szakmai munkavégzeés sordn alairasi jog illeti meg

Kotelessége:

— a tudomdasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak €s ellatottainak biztonsagarol
gondoskodni

— rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles az Intézményvezetének azonnal jelentést
tenni

— az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belso
szabalyzatait, miikodési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében
végezni, az eldirasokat betartani

— az adatvédelmi el6irdsokat megtartatni

— az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

— titoktartasi kotelezettségét betartani

— kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

— barmilyen okbdl valé tavolmaradasat elozetesen, de legalabb 24 o6ran beliil az
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intézményvezetonek jelezni

— jelenléti ivet pontosan vezetni

— ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapit6 okirat, belsé szabalyok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrdl szerez tudomast, kdoteles kozvetlen
felettesét azonnal tajékoztatni

Koteles részt venni/szervezni:
- vezetOi értekezleten
- esetmegbeszélésen
- munkahelyi értekezleten
- szakmakozi értekezleten
- éves szakmai tanacskozason
- szakmai tovabbképzésen
- szupervizioén

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (lasd. szabalyzat szerint)
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- mobiltelefon (szabalyzat szerint)
- cafetéria (szabalyzat szerint)
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15. Apolé/gondozo

Munkaido:

heti 40 6ra
munkaidejét az ellatottak lakohelyén, utazassal tolti
a hazirendben meghatarozott idében tigyfélfogadast tart

crer

Munkakor célja:

az egyén vagy csalad timogatdsa 6nallo életvezetésében

Helyettesités:

tavollétében a Szocialis Szolgalat szervezeti egységvezetdje altal kijelolt apold/gondozo
helyettesiti
tartos tavollét esetén a szervezeti egységvezeto altal kijelolt munkatars helyettesiti

Feladatai:

szocialis gondozas esetén:

a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodes korében:

- takaritas a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haldészobdban, fiirddszobaban,
konyhéban ¢és illemhelyen)

- mosas

- vasalas

a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes szilikségletek mértékében)

- gyogyszer kivaltas

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkatrol, fartkatrol vizhordas

- tiizeld behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho-eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejérata elott

- kisérés

- segitségnyujtas vészhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

- sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

személyi gondozas esetén:

az ellatast igénybe vevivel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kérében:
- informacidnyujtas, tandcsadds és mentélis tamogatas

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

- az egészség megdrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kozremiikodés
- lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- agyazas, agynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
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- haj, arcszdrzet apolasa

- sz4j, fog és protézis apolasa

- koéromapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6zése

- feliileti sebkezelés

- sztébmazsak cseréje

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas €s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkdzok hasznalatdnak betanitasa, karbantartasaban vald
segitségnyujtas

- a héziorvos irdsos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)

Fertozo6 beteg ellatasa esetén a szervezeti egységvezetd felkészitése, utmutatasa alapjan végzi
tevékenységét az ellatott otthonaban, ilyen esetben mas ellatottat nem lat el a fertozés veszély
fennallasanak végéig.

Kapcsolattartas:

kapcsolatot tart a természetes kozosségi eréforrasokkal,
gondozott csaladokkal

az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
tarsintézményekkel

tdmogatokkal

hazi és kezeldorvosokkal.

Adminisztracios feladatok:

tevékenységi naplot vezet a gondozottakrol

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit
mindazt az adminisztraciot, amelyet a jogszabdly eldir
jelenléti ivet pontosan vezeti

Hataskore, jogkore:

tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitdsaval végzi
a szakképesitésének megfeleld feladatokig terjed
erkélcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelos:

Jogai:

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvében, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi
Rendszer miikodtetéséhez napi jelentést kell tennie a szervezeti egységvezetonek
minden munkanapon 10 6raig

a gondozott csaldd, egyén ligyében team iilés, esetmegbesz¢lés kezdeményezése
adminisztracios és szakmai tevékenység korszerlsitése
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uj ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése

Alairasi jog:

- sajat tevékenységének adminisztracioja soran

Kotelessége:

a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgarol gondoskodni
rendkiviili eseményrdl (tiiz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni

az intézmény SZMSZ-at, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait,
miukddési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat
betartani

az adatvédelmi eldirasokat megtartatni

az eldirt helyen ¢és idoben munkdra képes dallapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

titoktartasi kotelezettségét betartani

kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

barmilyen okbol valo tavolmaradasat eldzetesen, de legalabb 24 o6ran belil felettesének
jelezni

jelenléti ivet pontosan vezetni

ha munkavégzése sordn a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitd okirat, belsé szabalyok
megsértését tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét
azonnal t4jékoztatni

a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitdsokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni ¢s alkalmazni

Koteles részt venni:

esetmegbeszélésén
munkahelyi értekezleten
szakmakdzi megbeszélésen
szakmai tovabbképzésen
szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:

munkaruha (szabalyzat szerint)
gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
mobiltelefon (szabalyzat szerint)
cafetéria (szabalyzat szerint)

A feladat ellatasahoz biztositott eszkozok:

vérnyomasmero

védoeszkozok (vizsgalokesztyl, fertétlenitd)

sziikség esetén (fert6zo beteg ellatdsa sordn) teljes védod felszerelés (bedltozd készlet, szaj-
maszk, specialis fertétlenitd, specialis kesztyii)

54



Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont

16. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas — készenléti szolgalat

A jelzérendszeres hazi gondozast végzo gondozo:

a készenléti szolgalat ideje alatt nem hagyja el Dabas Varos kozigazgatasi hatarat,

a készenléti telefont a készenléti 1d6 alatt maganal tartja, ellendrzi €s ha sziikséges potolja a
késziilék toltottségét,

a készenléti taskat (benne a sziikséges felszereléssel €s a gondozottak kodszammal ellatott
lakéskulcsaival) a lehetd legnagyobb gondossaggal kezeli, a készenléti szolgélat dtadasa-
atvételekor minden alkalommal ellendrzi a taska tartalmat, hogy hidnytalan felszereléssel
kezdje az ligyeletet,

az ecllatottak lakcimeit, nevét tartalmazoé fiizetet kiilon az erre rendszeresitett testen hordhato
taskaban tartja,

a segitségkéréstdl szamitott 30 percen beliil a segitséget kérd gondozottat lakéasan felkeresi,

a segitségkérés okanak megismerése utdn dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval (orvosi-iigyelet, mentd, tiizolto, renddérség) oldja meg,

ha mas személyek bevonasat a probléma megolddsa szempontjabol indokoltnak tartja,
haladéktalanul értesiti azokat,

a gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotat megnyugtatonak nem
tartja,

a gondozasi folyamat lezardsa utan az esetet irasban rogziti (riasztasi jegyzokonyv),

a segitségkérésrol, a problémamegoldas menetérdél 24 oran beliil beszamol a Szocialis
Szolgalat egységvezetdjének,

készenléti ligyelet esetén (¢&jszakai riasztas), munkakezdéskor értesiti a szervezeti
egységvezetOt az ¢jszakai munkavégzésrdl és az éjszakai munkavégzés idejével megegyezd
id6tartammal késobb kezdi meg a napi munkavégzést,

amennyiben a riasztas a hazi segitségnyljtds feladatvégzése sordn érkezik, a gondozo
azonnal ¢értesiti a Szocidlis Szolgalat szervezeti egységvezetdje altal kijelolt
gondozo6t/apolot, aki atveszi a hazi segitségnytjtas feladatait a feladat elvégzésének idejére

Adminisztracios feladatok:

riasztasi jegyzokonyvet készit

Alairasi jog:

sajat tevékenységének adminisztracidja soran (riasztasi jegyzokonyv alairasa)

Hataskore, jogkore:

tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasaval végzi
a szakképesitésének megfeleld feladatokig terjed
erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felelésséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Kotelessége:

az intézmény SZMSZ-at, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsé szabalyzatait,
miikodési rendjét ismerni és munkakdri feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat
betartani

az adatvédelmi eldirdsokat megtartatni

a készenléti ligyelet id6tartama alatt telefonon elérhetonek lenni

titoktartasi kotelezettségét betartani

barmilyen okbol vald tavolmaradasat eldzetesen, de legalabb 24 6ran beliil felettesének
jelezni
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A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- készenléti szolgalati potlek

A feladat ellatasahoz biztositott eszkozok:
- készenléti mobiltelefon
- készenléti taska (benne: eszk6zok, kulcsok)
- testen hordhat6 taska (benne: cimek, tudnivaldk)
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17. A Kozosségi Szolgalat szervezeti egységvezetdje — terapias munkatars

Munkaidé: heti 40 ora, ez megoszlik a vezetdi feladatok ellatasa, a gondozasi- és ligyeleti munkara
valamint az adminisztracids feladatok elvégzésére

- gondozasi feladatait az ellatottak otthonaban végzi, ill. gondozasi igényiik szerint eljar érdekiikben
egy¢éb helyszineken (pl. orvos, egyéb iigyintézés)

- vezetdi feladatait az elvégzendo feladat szerint kiils6 helyszinen vagy az Intézményben végzi

- munkaidejének felhasznalasardl az intézményvezetdnek koteles elszdmolni

- a hazirendben meghatarozott id6ben tart ligyeletet

Munkakor célja:
- kozosségi pszichidtriai ellatds, kozosségi alapellatds, a gondozott pszicho-szocidlis
rehabilitaciojahoz valo hozzasegités

Helyettesités:
- gondozasi feladatokban a szocialis munkatarsak helyettesitik, szervezeti egység-vezetdi
feladatokban az intézményvezetd helyettesiti

Feladatai
szervezeti egységvezet6i feladatok
- hetente részt vesz a vezetdi értekezleten
- szervezi a kozosségi pszichiatriai ellatas szolgaltatasait,
- 0sszehangolja a szocialis munkatarsak munkajat,
- rendszeres esetmegbeszéléseket szervez,
- hetente t4jékoztatja az intézmény vezetdjét a kozosségi pszichiatriai ellatas teriiletén folyo
munkarol,
- az Uj ellatast igényl6t 5 napon beliil megkeresi otthonaban, tdjékoztatast nyajt az ellatasrol, a
szolgéltatas igénybevételének feltételeirdl és a sziikséges dokumentaciordl,
- szervezi €s iranyitja a szocialis munkatarsak tevékenységét,
- a szocialis munkatérsak tevékenységét ellendrzi és szamon kéri a feladatok elvégzését
- a hatariddk betartasat kontrollalja
- tajékoztatja az intézmény vezet6jét a szocialis munkatarsak szakmai tovabbképzésének
szlikségességérol és annak lehetdségeirdl,
- k6z6sségi munkacsoportot mitkodtet,
- éves jelentést készit az intézmény vezetdjének, amelyben beszamol az ellatds tapasztalatairdl,
valamint javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre,
- elkésziti a szakfeladat munkatervét,
- ellatja mindazt a feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Adminisztracios feladatok:

- a sziikséges havi és év végi zardsokat elkésziti

- gondozasi tervet készit

- eseménynapld a gondozottakrol

- rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit

- mindazt az adminisztraciot elvégzi, amelyet a jogszabaly el6ir

Gondozasi feladatok

- tanacsadas: az igénybevevd bevonasdval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-, javaslatkialakitési
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folyamat, a megfeleld informacié atadasa valamilyen egyszerli vagy specidlis felkésziiltséget
igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos
cselekvés, magatartas elkeriilésére iranyul.

Tanacsadas keretében feladatai:

¢letvezetési és életvitelre vonatkozo tandcsadas

munkavallaldsi tanacsadas

pszichologiai €s jogi tandcsadas megszervezése az egyéni igényeknek megfeleléen

esetkezelés: az igénybe vevo, vevok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak megoldasara,
illetve céljai elérésére) iranyuld, megallapodéason, illetve egylittmikodésen alapuld, tervszer
segitd kapcsolat, amely sordn szamba veszik és mozgositjak az igénybe vevd, vevok sajat és
tamogatd kornyezete erdforrasait, tovabba azokat a szolgaltatdsokat és juttatasokat, amelyek
bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak megeldzésébe. Esetkezelés keretében feladatai:

allapotfelmérés

allapot, ¢letvitel és komplex sziikségletfelmérés
személyre szabott gondozasi terv készitése
problémaelemzés-kezelés

krizisintervencio

csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartasanak timogatdsa
ligyintézés, hivatalos ligyek intézésének segitése
utankovetés

készségfejlesztés: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segitd magatartasformainak,
egyéni ¢és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgdld helyzetek és alternativak
kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara. Készségfejlesztés keretében feladatai:

¢letviteli készségek fejlesztése

kommunikécids készségek fejlesztése

problémamegoldo készség fejlesztése

munkakereséshez és megtartashoz sziikséges kompetenciak fejlesztése
tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztése

szabadid6 hasznos eltoltésének timogatasa

gondozas: az igénybevevd bevonasaval torténd, tervezésen alapulo, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki tdmogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban
vald megtartasat, visszailleszkedését. A gondozas keretében feladataink:

pszichoedukacid

korai figyelmeztetd tiinetek felismerésének segitése
stresszkezelés

agressziokezelés

gyogyszer-compliance segités

specialis technikak, napi tevékenységek megszervezése
csoportmunka

megkeresés: szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének kozvetlen,
illetve kozvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa (a relevans szolgéltatasokhoz vald
hozzajuttatas céljabol), akik vélhetden jogosultak egy adott szolgéltatasra, de azt barmilyen okbol
elérni nem tudjék. keretében feladataink:

szakmai intézmények kozotti kapcsolat kialakitasa
kozosségi munkacsoport mitkodtetése
kapcsolatot tart a természetes kozosségi eréforrasokkal,
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Adminisztracios feladatok:

- gondozasi tervet készit,

- eseménynaplot vezet a gondozottakrol,

- rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit

- mindazt az adminisztraciot elvégzi, amelyet a jogszabaly eloir

Hataskore, jogkore:
- szakmai tevékenységét az intézményvezetd iranyitasaval latja el
- erkélcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Felelos:

- a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért,

- Munka Torvénykonyvében, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséért,

- a rabizott klienseket figyelemmel kiséréséért

Jogai:

- a gondozott csalad, egyén iigyében team iilés, esetmegbeszélés kezdeményezése
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszeriisitése

- Uj ellatasi formak 1étrehozasa, fejlesztése

Alairasi jog:

- a kdzosségi munkacsoport tagjaival valo levelezés soran (meghivo, tajékoztatd, munkavégzéssel
¢s szervezéssel kapcsolatos levelezés)

- igyfelekkel torténd levelezés soran

- sajat tevékenységének adminisztracidja soran

Kotelessége:

- a tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tdjékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak ¢és ellatottainak biztonsadgardl gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni

- az intézmény SZMSZ-4t, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsd szabalyzatait, mikddési
rendjét ismerni €s munkakori feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi eldirasokat megtartatni

- az eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidoben munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbol val6 tdvolmaradésat elézetesen, de legalabb 24 6ran beliil felettesének jelezni.

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- a Szocialis Munkasok Etikai Kodexe szerint végezni a munkajat

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitd okirat, belsé szabalyok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni

- A munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitdsokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni és alkalmazni

- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikddtetéséhez napi jelentést kell tenni a Szocialis Szolgalat szervezeti egységvezetéjének,
tavollétében az intézményvezetonek minden munkanapon 10 oraig
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Koteles részt venni:
- vezetdi értekezleten
- esetmegbeszélésen
- munkahelyi értekezleten
- szakmai tovabbképzésen
- szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (szabalyzat szerint)
- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)
- mobiltelefon (szabalyzat szerint)
- cafetéria (szabalyzat szerint)
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18. Szocialis munkatars

Munkaidé:

- heti 40 6ra, ez megoszlik gondozasi, szocidlis feladatokra és az iigyeleti munkara

- a gondozasi feladatokat az ellatottak otthondban végzi, ill. gondozasi igényiik szerint eljar
érdekiikben egyéb helyszineken (pl. orvos, egyéb ligyintézés)

- igyeleti idében az Intézményben tartdozkodik és a hazirendben meghatarozott idoben tart
tigyfélfogadast

- munkaidejének felhasznalasardl a szervezeti egység vezetdjének és az intézményvezetdonek koteles
elszdmolni

Helyettesités:
- a szervezeti egységen beliil a szocidlis munkatars kollégaval helyettesitik egymast

Munkakor célja:
- a kozOsségi pszichiatriai ellatdas, kozosségi alapellatds, a gondozott pszicho-szocialis
rehabilitaciojahoz valo hozzasegités

Feladata:

- tanacsadas: az igénybevevO bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagdlo, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleldé vélemény-, javaslatkialakitasi
folyamat, a megfeleld informacid atadasa valamilyen egyszer(i vagy specidlis felkésziiltséget
igényld témaban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos
cselekvés, magatartas elkeriilésére iranyul.

Tanacsadas keretében feladatai:

- ¢életvezetési €s €letvitelre vonatkozo tanacsadas

- munkavallalasi tanacsadas

- pszichologiai €s jogi tandcsadas megszervezése az egyéni igényeknek megfeleléen

- esetkezelés: az igénybe vevl, vevok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak megoldasara,
illetve céljai elérésére) iranyulod, megallapodéason, illetve egylittmikodésen alapuld, tervszer
segitd kapcsolat, amely soran szamba veszik és mozgodsitjdk az igénybe vevd, vevok sajat €s
tamogatd kornyezete eréforrdsait, tovabba azokat a szolgaltatasokat €s juttatdsokat, amelyek
bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak megeldzésébe. Esetkezelés keretében feladatai:

- allapotfelmérés

- allapot, életvitel és komplex sziikségletfelmérés

- személyre szabott gondozasi terv készitése

- problémaelemzés-kezelés

- krizisintervencio

- csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartdsdnak tdmogatasa

- lgyintézés, hivatalos ligyek intézésének segitése

- utankovetés

- készségfejlesztés: az igénybe vevd tarsadalmi beilleszkedését segitd magatartdsformainak,
egyéni ¢és tarsas készségeinek kialakuldsat, fejlesztését szolgald helyzetek ¢és alternativak
kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorlasara. Készségfejlesztés keretében feladatai:

- ¢letviteli készségek fejlesztése

- kommunikacios készségek fejlesztése

- problémamegoldo készség fejlesztése

- munkakereséshez és megtartashoz sziikséges kompetencidk fejlesztése

- tarsas kapcsolatok kialakitdsanak fejlesztése

- szabadid6 hasznos eltoltésének tdmogatasa
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- gondozas: az igénybevevd bevonasaval torténd, tervezésen alapulo, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb ¢letmindség elérését, illetve a csaladban, tdrsadalmi statuszban
vald megtartasat, visszailleszkedését. A gondozas keretében feladataink:

- pszichoedukacio

- korai figyelmeztetd tiinetek felismerésének segitése

- stresszkezelés

- agresszidkezelés

- gybgyszer-compliance segités

- specidlis technikdk, napi tevékenységek megszervezése
- csoportmunka

- megkeresés: szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének kozvetlen,

illetve kozvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa (a relevans szolgéltatasokhoz valod

hozzajuttatas céljabol), akik vélhetden jogosultak egy adott szolgaltatasra, de azt barmilyen okbdl
elérni nem tudjak. keretében feladataink:

- szakmai intézmények kozotti kapcsolat kialakitasa

- ko6z06sségi munkacsoport miikodtetése

- kapcsolatot tart a természetes kozosségi eréforrasokkal,

Kapcsolattartas:
- gondozott csalddokkal
- szocialis gondozdkkal
- az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
- tarsintézményekkel
- tamogatokkal
- hazi ¢és kezeldorvosokkal

Adminisztracios feladatok:

- gondozasi tervet készit

- eseménynaplot vezet a gondozottakrol

- rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet készit

- mindazt az adminisztraciot elvégzi, amelyet a jogszabaly eloir

Hataskore, jogkore:
- szakmai tevékenységét kozvetleniil a terapids munkatars iranyitasaval végzi,
- erkdlesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Felelos:

- a munkakorébe tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

- feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,

- a Munka Torvénykonyvében, a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és a Szakmai programban
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitéséért,

- a rabizott klienseket figyelemmel kiséréséért

Jogai:

- a gondozott csalad, egyén ligyében team {ilés, esetmegbeszélés kezdeményezése
- adminisztracios €s szakmai tevékenység korszerusitése
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Alairasi jog:
- sajat tevékenységének adminisztracidja soran

Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsadgardl gondoskodni

- rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni

- az intézmény SZMSZ-4t, Szakmai programjat, az intézmény egyéb belsé szabalyzatait, mikodési
rendjét ismerni és munkakdri feladatait annak értelmében végezni, az eldirasokat betartani

- az adatvédelmi el6irasokat megtartatni

- az eldirt helyen és idében munkdara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni

- titoktartasi kotelezettségét betartani

- kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

- barmilyen okbdl valo6 tavolmaradasat el6zetesen, de legaldbb 24 6ran beliil felettesének jelezni.

- jelenléti ivet pontosan vezetni

- ha munkavégzése soran a jogszabalyok, SZMSZ, Alapitd okirat, belsd szabalyok megsértését
tapasztalja, vagy karokozasrol szerez tudomast, koteles kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatni

- a munkakorét érintd jogszabalyokat, utasitasokat koteles folyamatosan figyelemmel kisérni,
megismerni ¢s alkalmazni.

- a 415/2015. Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer
miikodtetéséhez napi jelentést kell tenni a Szocialis Szolgalat szervezeti egységvezetdjének,
tavollétében az intézményvezetonek minden munkanapon 10 6raig

Koteles részt venni:

- munkahelyi értekezleten
- esetmegbeszélésen

- szakmai tovabbképzésen
- szupervizion

A feladat ellatasahoz biztositott juttatasok:
- munkaruha (szabélyzat szerint)

- gépkocsi atalany (szabalyzat szerint)

- mobiltelefon (szabalyzat szerint)

- cafetéria (szabalyzat szerint)

63



Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont

19. Kisegito munkatars

Munkaido: heti 40 6ra

Munkakér célja:
- az intézmény épiiletének és annak kdrnyékének tisztantartasa

Feladata:

- akisegitd takaritja az intézmény épiiletét

- naponta felsopdr, porszivozik, felmos, port torol, az ajtok kilincsét és annak kornyékeét
fert6tlenitd szerrel lemossa, a WC-ket hypoval fertdtleniti, sziikség esetén gondoskodik az
egészségligyi papir elhelyezésérol

- szilikség esetén mosogat

- tavasszal és Osszel kiilon dijazasért nagytakaritast végez, fliggébnyt mos, ablakot, szonyeget
tisztit, letorli a pokhalot, atkeni a butort €s a padlozatot

- tisztan tartja az intézmény bejaratat, télen elsopri a havat, felszorja a jeget

- az intézmény parkjat rendben tartja: locsolja, kapalja, gyomldlja a ndvényeket, flivet és
sOvényt nyir, levagja a szaraz agakat, leveleket 6sszesopri.

Napi munkajanak befejezése elott:
- a fttési idényben atkapcsolja a termosztatot éjszakai lizemmodra, és a héfokszabalyzot 18 C-
fokra allitja
- meggy6zddik arrol, hogy az ablakok mindenhol zarva vannak
- aramtalanitja az intézményt

Nyitja, zarja az intézményt:

- reggelente hétfotdl péntekig 6.00 orakor nyitja az Intézményt és megvarja az elsé dolgozot

- délutan hétfotdl csiitortokig 15.30 orakor, pénteken 11.30 oérakor folytatédik a munkaideje, és
munkdja befejeztével zarja az intézményt

Barmilyen probléma esetén haladéktalanul értesiti az intézmény vezetéjét, vagy annak
helyettesét.

Hataskore, jogkore:
— tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének, tavolléte esetén helyettesének
iranyitasaval végzi
— erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felelésséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Felelosségek, elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Felel6s:

- a munkakorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért

- az intézmény nyitasaért, zarasaért
Jogai:
Javaslattételi jog:

— az intézmény ¢s kornyékének rendben tartdsanak hatékonyabba, korszerlibbé tétele
érdekében

Kotelessége:
- atudomadsdara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kdzvetlen
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veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsagardl gondoskodni
rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset) koteles a felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

az intézmény SZMSZ-at, Szakmai programjat, az Intézmény egyéb belsé szabalyzatait,
miikddési rendjét ismerni és munkakori feladatait annak értelmében végezni az eldirasokat
betartani

az adatvédelmi eldirdsokat megtartatni

az eldirt helyen ¢és idében munkéara képes allapotban megjelenni ¢és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

titoktartasi kotelezettségét betartani

kivételes esetben rendkiviili munkaidében munkavégzésre kotelezhetd

barmilyen okbol vald tédvolmaradasat elézetesen, de legalabb 24 oOran belill az
intézményvezetdnek jelezni

jelenléti ivet pontosan vezetni

Koteles részt venni:

- munkahelyi értekezleten

A feladatellatashoz biztositott juttatasok:

munkaruha (szabélyzat szerint)
védoeszkozok (szabalyzat szerint)
cafetéria (szabalyzat szerint)
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20.Nem foallasban foglalkoztatott dolgozok:

20.1. Jogasz:_
feladata: jogi tanacsadas és iratszerkesztés
Heti 15 ordban a szerzddésben meghatarozott moddon tart ligyfélfogadast, elére egyeztetett
idépontokban 4ll a kliensek rendelkezésére. Havi egy alkalommal tart fogad6 orat Dabason, ekkor
van lehetdsége a csalddsegitOknek, esetmenedzsereknek a munkajuk soran felmeriilt jogi
problémakra vélaszt kapniuk.
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:

- amindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeget (szerzodés szerint)

- havi egy alkalommal 100 km gépkocsi hasznalati dijat az NAV szerint megallapitottak

szerint

20.2. Pszichiater:
feladata: havi egy alkalommal 4 6ra esetmegbeszélést vezet
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
- amindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeget (szerzodés szerint)

20.3. Pszichologus:
feladata: a pszichologiai tanacsadas
Heti 20 ordban a szerzddésben meghatarozott modon tart ligyfélfogadast, elére egyeztetett
idépontokban 4ll a kliensek rendelkezésére.
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
- a mindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeget (szerz6dés szerint)
- gépkocsi hasznalati dijat az NAV szerint megallapitottak szerint.

20.4. Gyogypedagogus:
feladata a csaladsegiték munkdjanak segitése tanacsadassal, illetve sziildk, gyermekek részére
tanacsadas, fejlesztés
Heti 20 oraban, eldre egyeztetett iddpontokban all a kliensek rendelkezésére.
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
- amindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeg (szerzddés szerint)

20.5.Csaladterapeuta:
feladata a csaladterapids, parterapids, valasterapias, gyaszterapias, konfliktuskezeléses, mediacios
tevékenységek ellatasa
Heti 10 6raban, szerzddés szerint elore egyeztetett idépontokban all az iigyfelek rendelkezésére.
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
- amindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeg (szerzédés szerint)
- gépkocsi hasznalati dijat az NAV szerint megallapitottak szerint

20.6. Tarsadalmi gondozo:
feladata: az ebéd kiszallitasa
- feladatait megbizasos jogviszony alapjan teljesiti,
- koteles betartani az ANTSZ eléirasait, az ebédet 11 és 13 6ra kozott kiszallitani a raszorulok
részére, az ételhordokat tartalmazo ladat minden nap, az ételhordokat sziikség esetén
elmosogatja, amelyhez az intézmény tisztitoszert biztosit

20.7. Hazi segitségnyujtast végz6 tarsadalmi gondozo:

feladata: kizarolag szocialis segitést végezhet
A feladatellatashoz biztositott juttatasok:
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- amindenkori koltségvetésben meghatarozott 6sszeget, véddeszkozoket és munkaruhat
- ¢és a koltségvetésben meghatarozott mértékig gépkocsi hasznalati dijat az NAV szerint

20.8. Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti iigyelet:

feladata: a készenlétben 1évé munkatars tandcsadassal, tdjékoztatdssal, segitség mozgositasaval
szakszerll segitséget nyujt, a jelzérendszeri készenléti szolgalat az év minden napjan az Intézmény
nyitva tartasi idején tul, éjszaka, hétvégén és iinnepnapokon, egyéb munkasziineti napokon
folyamatosan biztositja a szakember telefonos elérhetdségét abbol a célbol, hogy krizishelyzet
esetén a gyermek, felndtt ne maradjon segitség nélkiil. A szakember helyszinre nem megy.

A feladatellatashoz biztositott juttatasok:

- készenléti szolgalat keretében ligyeletben 1évo alkalmazottak a mindenkori koltségvetésben
meghatarozott készenléti ligyeleti dijban részesiilnek
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VL. ERTEKEZLETEK RENDJE

1.Vezetoi értekezlet

tagjai:

- az intézményvezetd, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti egységvezetdje,
Gyermekjoléti  Kozpont szervezeti egység vezetdje, Szocialis Szolgalat szervezeti
egységvezetdje, Kozosségi Szolgalat szervezeti egységvezetdje, ovodai- iskolai szocialis segitd
munkacsoport koordinatora

A vezetdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal tilésezik.

Osszehivoja az intézményvezetd.

Megtargyalja:

- az intézmény egészEt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket

- az éves munkatervet, €s annak teljesitését

- a gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket

- az éves képzési és tovabb képzési tervet

- az intézmény valamennyi dolgozojat érintd élet- ¢és munka koriilményeket
befolyasold kérdéseket

- az elmult héten tortént jelentds eseményeket

- tovabba mind azokat a kérdéseket, amelyeket a vezetd, vagy az értekezlet tagjai az
értekezlet elé terjesztenek

2. Szocialis Szolgalat értekezlet

Havonta egyszer iilésezik. A szervezeti egységvezetd hivja Ossze ¢€s levezeti. Az értekezleten a
szervezeti egység minden dolgozoja koteles részt venni.

Megtargyalja:

— az ¢étkeztetéssel, hazi segitségnyujtassal és a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos
feladatokat

— a munka beosztast,

— a gondozas soran felmertilt problémak megolddsanak lehetdségeit,

— tovabba mind azokat a kérdéseket, amelyeket a szervezeti egységvezetd, vagy az apold/ gondozdk
a megbeszélésen eldterjesztenek

3. Kozosségi Szolgalat értekezlet

Hetente tart munkaértekezletet a szervezeti egységvezetd. Jelen van a szervezeti egységvezetd €s a
szocialis munkatarsak.

Megtargyalja:

- a gondozas soran felmeriilt problémakat

- munkaszervezéssel 0sszefliggd kérdéseket

- a szervezeti egység heti teenddit

Havonta egyszer iilésezik a kdzosségi munkacsoport és a pszichiater. A szervezeti egységvezetd
hivja 0ssze és levezeti. Jelen van a pszichiater, a szervezeti egységvezetd és a szocidlis
munkatarsak.

Megtargyalja:

— a gondozas soran felmertilt problémak megoldasanak lehetdségeit
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— a munka beosztast,

— az ellatasban részesiilok egyéni gondozasi tervének elkészitését,

— tovabba mind azok a kérdések, amelyeket a szervezeti egységvezetd, vagy a szocialis
munkatarsak a megbeszélésen eldterjesztenek

Evente egyszer a Kozosségi Munkacsoport Ertekezletet tart, melyre meghivia a munkacsoport
tagjait.
Az értekezlet a vezetd beszdmoloja alapjan megtargyalja:

- az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munkajat

- azintézmény munkatervét és annak teljesitését

- akovetkezd 1ddszak feladatait

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélése

Hetente egyszer iilésezik, a szervezeti egység vezetdje hivja 0ssze, tagjai a csaladsegitok, havi egy

alkalommal a jarasi jelzérendszeri tanacsado €s az dvodai- iskolai szocidlis segit6k koordinatora, a

Szocialis Szolgélat szervezeti egységvezetoje €s a szocialis diagndzist készitd esetmenedzser

Megtargyalja:

— acsaladgondozas és esetkezelés soran felmeriilt problémak megoldasanak lehetdségeit

— a munka beosztast,

— tovabba mindazok a kérdések, amelyeket a szervezeti egységvezetd, vagy a csaladsegitok a
megbesz¢lésen eldterjesztenek

5. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmegbeszélése

Hetente egyszer iilésezik, a szervezeti egység vezetd hivja 0ssze, tagjai az esetmenedzserek és havi

egy alkalommal a jaras csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatai, 6vodai-iskolai szocialis segitok €s

a szocialis diagnodzist készitd esetmenedzser

Megtargyalja:

— az esetkezelés soran felmeriilt probléméak megoldasanak lehetdségeit

— amunka beosztast,

— tovabba mind azok a kérdések, amelyeket a szervezeti egységvezetd, az esetmenedzserek, a
szolgalatok csaladsegit6i, az Ovodai-iskolai szocialis segit6k, a szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser vagy a jarasi jelzOrendszeri tandcsado a megbeszélésen eldterjesztenek

6.Szakmakozi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tartja a szakmakdzi megbeszelést kéthavonta. A jelzérendszer
tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal keriil
megszervezesre.

Megtargyalja:

— a telepiilésen ¢élok szocidlis problémait

— a gyermekek veszélyeztetettségének problémait

— prevencios lehetdségeket

— jelzési kotelezettség fontossagat

— tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a résztvevok eldterjesztenek

A szakmako6zi megbeszélésrol emlékeztetdt kell késziteni, amelyet meg kell kiildeni a jelzérendszeri
tagoknak.
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7.Eves szakmai tanacskozas

Az éves szakmai tandcskozas a telepiilésszintli jelzérendszeri haldézat miikddésének minden tag
részvételével elkészitett irdsbeli beszamoldkon alapul6 éves helyzetfeltarasa, és annak rendszerezett
visszacsatolasa a szakma, a fenntarto €s a helyi kozosségek szamara.

Az éves szakmai tandcskozéast minden év februar 28-aig kell megszervezni. A tandcskozasra meg
kell hivni a telepiilési 6nkormanyzat polgadrmesterét, a képviseld-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzot,
a gyermekjoléti alapellatast és a szocidlis alapszolgaltatast nyjtd szolgaltatasok fenntartoit, a
telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd intézmények képviseldit, a
jelzérendszer tagjainak képviseldit, a gyamhivatal képviseldit, a fiatalkortiak partfogéd feliigyeldjét,
megelozd partfogd felligyeldjét és a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljar6 megyei
kormanyhivatalban miik6dd gyermek és ifjisagvédelmi koordinatort.

Az ¢észleld-és jelzérendszer tagjainak beszdmoloinak ¢és éves jelzérendszeri konferencia
megallapitdsainak Osszegz€sét, rendszerezését ¢&s elemzését kovetden keriill sor az éves
jelzérendszeri intézkedési terv elkészitésére, melyet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves
szakmai tanacskozast kovetéen minden év marcius 31-¢ig készit el.

Az lilésrol emlékeztetot kell késziteni.

8.Esetkonferencia

Esetkonferenciat egy adott esettel kapcsolatban, a segitd folyamat sordn, akér tobb alkalommal is az
Osszes érintett részvételével sziikséges tartani. Ez nemcsak a segitd szakemberek és kliens kozott
zajlé kommunikécids csatorna, hanem a hozzétartozo, a nem szakmabeli segitd is jelen lehet, aki
szaktudasaval hozzajarulhat az adott probléma feltarasahoz vagy megoldasahoz.

Megtargyalja: az adott probléma leghatékonyabb megoldéasi médjait.

Az esetkonferenciarol jegyzokonyvet kell késziteni.

9.Munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal munka értekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet a vezetd beszdmoloja alapjan megtargyalja:
- az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkd;jat
- azintézmény munkatervét €s annak teljesitését
- akovetkezd iddszak feladatait
- az etikai helyzetet
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.
A vezetének 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten
nem adott valaszt.
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VII. AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALIL SZABALYZATAI

1. Alapdokumentumok:

— Tarsuldsi Megallapodas

— Alapit6 Okirat

— Miikodési Engedély

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hézirend

— Szakmai Program

2. Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- Kockazatfelmérés - elemzés

- Gyakornoki Szabalyzat

- Béren Kiviili Juttatasrol Szabélyzat

- Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

- Szamviteli Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonvédelmi Szabalyzat

- Onkoltség Szamitasi Szabalyzat

- Fokonyvi Szamldk Tartalma, Szdmladsszefliggések, FOkonyvi Szamlak és az Analitikus
Nyilvantartas Kapcsolata

- Kotelezettségvallalassal, Utalvanyozassal, Teljesitésigazolassal, Pénziigyi Ellenjegyzéssel
Kapcsolatos Szabalyzat

- Pénzforgalmi Szamla Kezelésével Kapcsolatos Szabalyzat

- Bizonylati Rend Szabalyzat

- Ertékelési Szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat
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VIII. Zaro rendelkezések

1.) az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzatot az Intézmény dolgozoi
megismerjék és a megismerési nyilatkozatot alairjak

2.) ezen szabalyzat mellékleteivel egylitt érvényes, és az intézmény fenntartdja a Tarsult
Onkormanyzatok ,,Egyiitt” Segitdszolgalata Tarsulasi Tanacsanak jovahagyasa utan-,
2020. oktober 01-tdl 1ép hatalyba.

3.) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyossaga:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti
6/2020. (VII1.07.) hatarozat szamt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

4.) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Berchi Anita
intézményvezeto

Szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Szervezeti Abra
2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
3. sz. melléklet: Hazirend
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1. szamu melléklet
Szervezeti abra

Tarsult Onkorméanyzatok
»Bgylitt” Segitdszolgalata
Tarsulasi Tanacsa
e I A\
Dabasi Csalad-és Gyermekjoléti Kisegit
Szolgalat és Kozpont munkatirs

Intézményvezetd

Intézményvezet6 helyettes /
Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat Egységvezetd

AN J

Kisegit6

&

1 — 1

(Calbis Csalad-¢s Quodar-es ;i‘;‘::g‘ Szocidlis Szolgala Kozosségi
Gyermekjoléti Gyermekjoléti Munkacsoport Szervezeti Szolglat
Szolgélat Kdzpont e o Egységvezetod Egységvezetd
N\ ' N\
. (o Ovodai-és Iskolai R , Szocialis
Csaladsegitok Esetmenedzserek [ Szocidlis Segitdk ] Gondozok/Apolok] munkatérsak
A A |

Szocialis Szocialis Tarsadalmi
Asszisztens 1. — diagnozist készito Gondozok
esetmenedzser
S
Szocialis

Asszisztens II.
-
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2.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Név Datum Alairas
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Név Datum Alairas
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