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Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

I. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovdbbiakban SzMSz) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatokra vonatkoz6
szabélyokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. Az
SzMSz a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati és miik§dési rendszere.
Az intézmény széméra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti €s
mitkddési el6irasokat a jelen SzZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabdlyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szaméra hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgoz6 barmikor betekintést nyerjen.
A szabélyzat személyi hatélya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére,

- az intézmény valamennyi dolgozdjara,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. Az intézmény miikddésének alapelvei

- Az intézmény szolgaltatisait igénybe vevok emberi méltosaganak tiszteletben tartésa
- Magas szinvonalt szakmai munka, hatékonysag

- Elkotelezédés Intézményiink szakmai munkéja mellett

- Onismeret, megbecsiilés a munkatérsak és az tigyfelek irant

- Prevencid, szociélis biztonsidg megdrzése

- Kompetenciahatarok pontos ismerete €s betartdsa

- Tolerancia, megeértés, tiirelem

- Kedvesség, megbizhatosag

- Titoktartasi kotelezettseg

- Kovetkezetesség, kreativitds, Osszetartas

II1. Az intézmény azonosito adatai

Az intézmeény neve: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Korte u. 41/A

Telefon/fax: 42 401-652, 06/80 288-525

Adészama: 16818686-1-15

Torzskonyvi azonosito: 670337

Agazati azonosité: S0515319

Bankszamlaszama: 50453104-10025372

Szimlavezeté bank: MBH Bank Nyrt

Szakagazati besorolas: 889900 — M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
Jogallasa: onallo jogi személy

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése
013350 az Onkorményzati vagyonnal valé gazdédlkodassal
kapcsolatos feladatok
104042 csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 csalad- és gyermekjoléti kozpont

Az intézmény engedélyezett 1étszama:
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106 6 csalad- és gyermekjoléti kozpontban

Az intézmény telephelyei:
Eszaki Telephely - 4400 Nyiregyhéza, Méjus 1. Tér 10/A
Tel: 06/ 42 444-297
Déli Telephely - 4400 Nyiregyhéza, Vécsey u. 17.
Tel: 06/ 42 500-182
Husz4r telepi Telephely - 4400 Nyiregyhaza, Huszar tér 2/A
Tel: 06/30 0748443
Tiizolté utcai Telephely - 4400 Nyiregyhaza, Ttizolto u. 1.
Tel: 06/30 3675398

Ellatottak szamara nyitva 4ll6 egyéb helyiségek:
4400 Nyiregyhaza, Nagyvarad utca 2.
4531 Nyirpazony, Arany Janos u. 14.
4445 Nagycserkesz, Iskola ut 21. /55.hrsz.
4434 Kalmanhaza, Kossuth u. 56.

Fenntart6 neve, cime: Nyiregyhaza Megyei Jogn Véaros Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Fenntart6 adészama: 15731766-2-15

Torzskonyvi azonosito: 731762

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
Nyiregyhéza Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése
4400 Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.

Létrehozasardl rendelkezd hatirozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének
66/2015.(X11. 18.) szamu hatarozatéba foglalt alapito okirat

Az iranyitasi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Kézgylilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv 4talakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratanak
modositasa vonatkozéasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezet6i megbizatasanak visszavonasa
targyaban.

Feladatellatishoz kapcsolodé funkcidja: gyermekjoléti alapellatdsi feladatot és
csaladsegitést ellatd koltségvetési szerv, gazdalkodasat a Kozintézményeket Mikodtetd
Kozpont (cime: 4400 Nyiregyhéza, Orszégzaszl6 tér 1.), mint onalléan mikodo és gazdalkodé
koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjellése: A
kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény szerint).
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Az intézmény miikodési teriilete:

csalad- és gyermekjoléti kozpont:  a Nyiregyhazi Jarashoz tartoz telepiilések kozigazgatasi
teriilete (Nyiregyhaza Megyei Jogi Véaros, Nyirtelek,
Rakamaz, Ujfehért6 vérosok, Apagy, Kélmanhéza, Kotaj,
Nagycserkesz, Napkor, Nyirpazony, Nyirtura, Sényo,
Szabolcs, Timadr, Tiszanagyfalu kdzségek.

csalad- és gyermekjoléti szolgalat: Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros, Nyirpazony,
Kalmanhiza, Nagycserkesz kozségek kozigazgatasi
teriilete.

Az intézmény képviselete: Az intézményt a Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
Intézményvezetdje, akaddlyoztatasa esetén az Intézményvezetd-helyettes, a Kdzpont szakmai
vezetdje képviseli.

Szakmai ellenérzo szervek: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korményhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
4400 Nyiregyhdza, Kereszt u. 9.

Az Intézmény belsd ellenérzési feladatait Nyiregyhédza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala Ellen6rzési Osztalya latja el.

A feladatellatast szolgélo, az intézmény hasznélatdban 1év6 vagyon a Nyiregyhaza Megyei Jogu
Viros tulajdona. A vagyon felett Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgytilése rendelkezik. A
vagyonnal valé gazdalkodas sorén a 24/2023. (XII.1.) szdmu, Nyiregyhaza Megyei Joga Varos
Onkorményzata vagyonanak meghatérozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak
szabélyozasarol sz616 dnkorményzati rendelet szerint kell eljarni.

Az intézmény bélyegzbi:
Fejbélyegzo: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont

4400 Nyiregyhéza, Korte u. 41/a
16818686-1-15

Korbélyegzo: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Korte u. 41/a

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a vezetéssel megbizott Intézményvezet6 all, akaddlyoztatdsa esetén az
Intézményvezetd-helyettes jar el. A Kozpont és Szolgilat szakmai irdnyitdsat a megbizott
szakmai vezetbk végzik. Az egyes telephelyek kozvetlen irdnyitdsit az erre kijeldlt
csoportvezetok latjak el. A szakmai teamek (a K6zpontban €s az egyes telephelyeken) tnalloan,
a rajuk vonatkozé torvényi elbirdsok szerint, integrélt intézményi keretek kozott miikddnek.

Az Intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztisi rendje: Az Intézmény vezetSjét
a Nyiregyhéza Megyei Jogi Véros Kézgytilése nevezi ki palyazat utjan, hatérozott idére a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. XXXIIL t6rvény és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
4gazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XI1.26.) Korményrendelet alapjan. Az
egyéb munkaltat6i jogokat a Nyiregyhédza Megyei Jogl Varos Polgarmestere gyakorolja.
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Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgylilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizésa, felmentése,
vezetdi megbizatasanak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,
valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizatasanak visszavonasa, dijazdsanak megallapitasa targydban.

Szervezeti egységek Vezetd Munkakérok Ellatott teriiletek
St v Nyiregyhazi Jaras egész teriilete:
Nyiregyhazi Csalad- tandcsado | YIresy JARIS RS2 -
e i ; o : Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos, Nyirtelek,
és Gyermekjoléti - 5 6vodai, iskolai o A
5 Intézményvezetd - o Rakamaz, Ujfehértd varosok, Apagy,
Kozpont . ) szocialis segitd R i
; ; Szakmai vezetd " ; Kalmanhaza, Kotaj, Nagycserkesz, Napkor,
4400 Nyiregyhaza, . szocialis asszisztens . : S
s Csoportvezetd s Nyirpazony, Nyirtura, Sényd, Szabolcs,
Korte u. 41/a takarito S i
i . Timar, Tiszanagyfalu kozségek
SepiantpvezELD kozigazgatasi teriilete
karbantart6 gazg )
Déli Telephely Nyiregyhaza déli része, Kistelekisz6l0,
4400 Nyiregyhaza, e — csaladsegitd Borbanya, Butykatelep, Csaszarszallas,
Vécsey u. 17. p szocialis asszisztens | Nyirjes, Nagyszallas, Rozsrétsz6lo, Oros,
Tokaji ut és kornyéke
Eiszakl T:elephf:ly ; - Nyiregyhaza északi része, Nyirszolos,
4400 Nyiregyhaza, i csaladsegito A ; A ;
= ; Csoportvezetd o . Sasto, Sostohegy, Nyiregyhaza keleti
Maijus 1. Tér 10./A szocialis asszisztens . e
része, Matyasbokor
Huszaér lakotelep, Nyiregyhaza nyugati
Huszar telepi része, Kertvaros Himes, Felsdsima,
Telephely csaibisepit Tiszavasvari ut melletti bokortanyak,
4400 Nyiregyhaza, Csoportvezetd bl ass:isz s Mandabokor, Balintbokor,
Huszar tér 2/A. i ' Kordovanbokor, Locibokor
Ujtelekbokor, Istvanbokor, Polyakbokor
Tiizolté utcai ovodai és iskolai
Telephely " szocialis segito, Nyiregyhazi jaras oktatasi, nevelési
4400 Nyiregyhaza, | CSOPOTVEZEO | 4odcsads, szocidlis initSemedyt

Tizolt6 u. 1. sz.

asszisztens

Ellitottak szimdra nvitva allé helyiségek

Nyviregyhaza
4400 Nyiregyhaza,
Nagyvarad utca 2.

csaladsegito

Nyiregyhaza keleti része

Nyirpazony
4531 Nyirpazony,
Arany J. u. 14

csaladsegitd

Nyirpazony

Kélmanhaza
4434 Kalmanhaza,
Kossuth u. 56.

csaladsegité

Kalmanhéza kdzség

Nagycserkesz
4445, Nagycserkesz
Iskola u. 21.

csaladsegitd

Nagycserkesz kdzség
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Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
Scervezeti és Miikodési Szabalyzat

V. Az intézmény szervezeti egységei, azok feladatkore, belsé szervezeti tagozodas

1.Csalad- és Gyermekjoleéti Kozpont

Az egyének, csalddok, gyermekek problémdinak idGben térténé felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megolddsa érdekében az 4llam a szocidlis és gyermekjoléti
ellatorendszerek keretében szamos szolgaltatassal segiti a csaladokat.

A Kbozpont az ltaldnos szolgiltatisi feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének
elbsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek €s
szitkségleteinek megfeleld, (egyéni és csoportos) specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt,
amelynek keretében biztosit:

- kapcsolattartési tigyeletet, ennek keretében kdzvetitoi eljarast,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi- és pszicholdgiai tandcsadast,

- utcai (lakételepi) szocialis munkat,

- szocialis diagnézis elkészitését,

- csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

A Kozpont a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésigi intézkedésekhez
kapcsolédo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet 14t el, amelynek soran

- ajelzések és az Ssszegylijtott informéciok alapjan kezdeményezi a gyermek védelembe
vételét vagy silyosabb fokii veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu
elhelyezését, nevelésbe vételét,

- az érintett szakemberektol és a sziiloktél kapott informéciok alapjan javaslatot készit a
veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi pétlék természetbeni forméban torténd nyljtésara, a gyermek tankdtelezettsége
teljesitésének elémozditdséra, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leend6
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsdra, valamint a gyermek megel6z6
partfogasénak mellézésére, elrendelésére, fenntartiséara és megsziintetésére,

- egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6z0 partfogo feliigyeldvel a
biinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozést végez — az
otthont nytjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd
intézménnyel egyiittmiikédve — a csalad gyermeknevelési koOriilményeinek
megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyredllitasahoz,

- utégondozést végez — az otthont nydjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatdst végzd intézménnyel egyiittmiikddve — a gyermek csaladjaba t6rtén6
visszailleszkedéschez,

- védelembe vett gyermek esetében, egyiittmiikddve az érintett szakemberekkel, elkésziti
a gondozasi-nevelési tervet, szitkség esetén csaladgondozést végez,

- szakmai tdmogatést nyujt az ellatdsi terilletén mikédd gyermekjoléti szolgdlatok
sZzamdrad.

a) Kapcsolattartasi iigyelet
A szolgaltatas célja, hogy biztositsa a gyermek €s a kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas

kapcsolattartdsra jogosult személy szdmara a taldlkozisra, egyiittlétre alkalmas semleges
helyszint, valamint ezen tul
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o afeliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elézetes egyeztetést kdvetden
a feliigyeletet ellaté szakembert, illetve
e az érintettek kérésére, valamint a gydmhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (mediacio), melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megdllapodas létrehozasa, és annak mindkét fél
1ész€rol torténd betartasa.
A kapcsolattartssi iigyelet a kapcsolattartasra kotelezett, illetve a gyermekkel valé
kapcsolattartista jogosult feleknek biztosit lehet6séget arra, hogy lathatasi napokon
biztonsagos, a felektdl fliggetlen, kulturdlt koriilmények kozott intézménylinkben
taldlkozzanak. Célunk, hogy a sziilok konfliktusmentesen, a kiskortak szamara is baratsagos,
nyugodt kdmyezetben tudjak lebonyolitani a lathatést, illetve megakadalyozni azt, hogy a
gyermekek a kapcsolattartas soran lelki sériilést szenvedjenek el.
Szakellatasban nevelkedd gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szamara a szolgaltatas akkor
biztosithaté intézményiinkben, ha errdl elézetes megallapodés sziiletett a neveldsziiléi halézat
mitkddtetdjével, illetve a gyermekotthonnal.

b) Kérhazi szocialis munka

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 40/A§ (2)
ac) pontja alapjan a korhazi szocidlis munka a helyi viszonyok alapjén keriil meghatarozasra.

Mivel a Nyiregyhézi jars teriiletén miikodd Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei OktatOkorhaz
Nyiregyhazi Jésa Andras Tagkorhdz (Székhely: 4400 Nyiregyhdza, Szent Istvan u. 68.)
foglalkoztat szocialis munkasokat, akik ellatjdk a korhézban a szociélis munka feladatét, ezért
erre a tevékenységre vonatkozoéan intézményiink nem foglalkoztat kiilon szakembert.

A szolgéltatés célja, hogy gordiilékeny és folyamatos kapcsolattartést biztositson a Kdzpont a
kérhaz illetékes szakembereivel, a korhaz hataskorén kivil esé szocidlis problémdk
kezeléséhez.

A kérhazban keletkezett és illetékességi teriiletiinkhoz kapesolédd szocidlis problémak
hatékony kezelése érdekében a korhdz és intézményiink kozott egylittmiikodési megéllapodas
keretében szabalyozzuk a kapcsolattarts és az informacioaramlas modjat.

c¢) Készenléti szolgalat

A szolgaltatas célja a Kozpont nyitvatartasi idején til felmeriilé krizishelyzetekben torténd
azonnali segitség, tandcsadés vagy tdjékoztatas nytjtasa. A készenléti szolgalatot egy allandéan
hivhat6, kozismert telefonszam biztositasaval kell megszervezni gy, hogy a készenlétben 1évé
munkatars szakszer(i segitséget tudjon nytjtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgésitani.

A Kozpont készenléti szolgalat telefonszama: 06 20 928 2367
A Kozpont zold szama: 06 80 288 525

d) Ovodai és iskolai szocidlis segité munka
Az 6vodai és iskolai szocidlis segitdé munka a koznevelési intézménybe €s szakképzo

intézményekbe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjénak és a koznevelési és szakképzd
intézmény pedagogusainak nyujt timogatast azaltal, hogy egyéni és csoportos formaban segiti
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a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatdsba valo beilleszkedéséhez,

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztéseben,

- agyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok feltarasat és
megoldasat,

- a gyermeket a tanulményi eldmeneteléhez, késdbbi munkavallalasahoz kapcsolédd
lehetéségei kibontakozaséban, €s

- a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési

problémék esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus felolddsaban.

A szolgaltatis elsddleges célja, hogy:
- ahétranyos helyzetii csalddok gyermekei esetén is sikeres 6vodai, iskolai beilleszkedés
valosuljon meg,
- csokkenjen az igazolatlan hidnyzasok, ezzel egyiitt a hatéségi ligyek szama,
- cstkkenjen az iskolai konfliktusok mennyisége, a tanuldi kirekesztettség, a devians
magatartasforma,
- csokkenjen az iskolaelhagyok szdma.
e) Utcai (lakételepi) szocidlis munka

A szolgéltatas célja

- a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan
t61t6, kalldédo, csellengd gyermek specilis segitése,

- a lakohelyérd] onkényesen eltivozo, vagy gondozodja dltal a lakasbol kitett, ellatas és
feltigyelet nélkiil maradé gyermek felkutatdsa, lakéhelyére torténd visszakeriilésének
elésegitése, szitkség esetén 4tmeneti gondozdsinak vagy gyermekvédelmi
gondoskodésban részesitésének kezdeményezése.

A kozpont a gyermekek beilleszkedését, szabadidejitk hasznos eltoltését segitd programokat
szervez a jaras teriiletére vonatkozéan, az érintett gyermekek lakokdmyezetében, az éltaluk
latogatott bevasarlokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjoleti
kozpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csalédjat is.

f) Adossagkezelési tanacsadas

A helyi adossagkezelési szolgéltatds a szocidlisan rdszorult személyek részére nyujtott,
Jakhatést segité timogatds. Intézményiink egyéni és csoportos haztartds-gazdalkodasi
tanacsadéssal és {igyintézéssel segiti a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata 4ltal
nyujtott tAmogatéshoz valé hozzaférést. A kérelem benyujtasa az Onkorményzathoz térténik,
melyet az iigyfelek sajat maguk intéznek. Az adéssagkezelésben tamogat6 hatdrozatot kapott
figyfelek szaméara a Kozpont biztositja az akar 12 hénapig tarté utdnkdvetést, kapcsolattartast,
tanicsadast, valamint az egyéb szolgaltatashoz vald kozvetitésben is segitséget nynjtunk.

Az egyes gondozasi tevékenységek teljes korii leirdsat, valamint a gyakorlati munkahoz
sziikséges informécidkat az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,
- aszocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. térveny,
- a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,
- a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljérésrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,
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- a gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujto szervek és személyek éltal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet 11. §- a (a
Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapok vezetésérol és tovabbitasarol),

- a Beliigyminisztérium csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai szabdlyozd
dokumentumai.

g) Munkaer6-piaci tanacsadés

A probléméik 4ltaldban halmozottan jelennek meg gondozott csalidok é€letében, igy a
munkaerd-piacra valo integralas egy fontos pillére a szocialis, életviteli problémak kezelésében.
Ennek érdekében:

- atanacsadasok alkalmaval feltérképezziik a kliensek természetes timogato rendszereit,
kiilsé er6forrasait. A szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikddve
folytatjuk, elismerve és tdmogatva annak onallosagat, felelosségérzetét, aktivizlva
belso eroforrasait,

- segitjiik az allaskeres6k munkaer6-piaci beilleszkedését, a fiatalok pélyavalasztasat,
ezaltal az esélyegyenldség biztositasat,

- javitjuk tovdbba a munkaerd-piacon héatranyos helyzetiiek tarsas kapcsolatait: izolacio
oldésa, pszichés tdmogatds, életminGség romldsinak megakadédlyozasa, hatranyos
helyzetbdl ad6do nehézségek kezelése.

h) Jogi tanacsadas

A szolgéltatist a Kozpont milkodési teriiletén élék vehetik igénybe, elsésorban az
esetmenedzserek és csaladsegitok javaslatara. A jogi tandcsadas és informacid nyujtas

csaladjogi, gyimiigyi esetek koré épiilnek tandcsadds, okiratszerkesztés €s utmutatas
forméjaban.

i) Pszichologiai tanacsadas

Az intézményben feln6tt- és gyermekpszichologus altal nyujtott szolgaltatds is igényelhetd
egyéni és csoportos formaban. Els6sorban a csaladsegiték és esetmenedzserek javaslatai
alapjan keresik fel iigyfeleink a tanicsaddkat. A védelembe vételi eljards keretében a
szolgaltatds igénybevételére kotelezettek szama azonban meghaladja a szolgéltatast dnkéntesen
igénylokét.

A szakmai informacidk zékkendmentes lebonyolitasa érdekében mind az esetmenedzserekkel,
mind a csaladsegitékkel, illetve bizonyos esetekben a tandcsadokkal folyamatos egyeztetés
zajlik a gyermekeket, csalddokat, egyéneket érintd kérdésekben. Az érinteit szakemberek
allaspontjaikat, tapasztalataikat szakmai konzultaciok keretében hangoljék Gssze.

j) Fogyatékosségiigyi tandcsadas

A tanacsadas célja, hogy célcsoport-specifikus ismereteket rendelkezé szakemberek komplex
rendszer keretében egyszerre nyujtson segitséget mind az érintettek, mind a velilk kapcsolatba
keriil6 kozfeladatot ellatd szakemberek szdméra. A fogyatékossagiigyi tandcsadoi tevekenység
olyan személyes szocialis szolgéltatds, amely a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek
felhasznalasaval hozzajarul a fogyatékkal €16 egyének, azok csaladjai, valamint a kiilonboz6
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kozosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetilkhdz valo
alkalmazkodéshoz.

A szolgaltatas feladata:

- tanicsad4s biztositisa a fogyatékos személy és csaladtagjai szamara, a velik vald
kapcsolatfelvétel, az informécionynjtas, a szociélis készségek fejlesztése, az ligyintézés,
valamint klubfoglalkozas és sorstarsi csoportok szervezése, miikodtetése,

- egyiittmiikédés a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdsokat nyujto
szolgaltatokkal, intézményekkel, egészségiigyi alap- és szakellatasokat nyujtd
egészségligyi szolgdltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatdsokat nyujtokkal,
foglalkoztatasi szolgaltatisokat nyujtokkal, kozlekedési, sport-, kulturdlis és egyéb
szabadidés tevékenységet nyljté szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kozosségekkel,

- a fogyatékos személyek és csaladtagjaik szamara biztositott szolgaltatdsok
igénybevételének segitése, ideértve a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott
szolgaltatasokat,

- kozremiikddés egyes életvitelt tamogatd eszkozok kolesonzésében és specidlis
szolgaltatasok kdzvetitésében,

- egyiittmiikddés a szocilis diagnozist felallitd esetmenedzserrel, és kapcsolattartas a
tobbi fogyatékossagiigyi tandcsadoval.

k) Tehetséggondozas, hatranyos helyzett gyermekek felzarkoztatasa

A szolgiltatds célja a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont éltal alapellatds és
védelembe vétel keretében gondozott, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
korrepetaldssal torténd felzarkoztatdsa, tanulményi eredményitk javitdsa, illetve a
magantanulok osztalyoz6 vizsgara vald felkészitése. Tehetséggondozés keret€ben a gyerekek
képesség- és készségfejlesztése, dsztondfj programokhoz vald hozziférés eldsegitése az
elsddleges célunk.

1) Csalad- és parterapias tandcsadas

A csalad- és parterapia a csaladokkal és intim kapcsolatban 1€vo, erds kotelékkel bird parokkal,
mint rendszerekkel foglalkozik. A tandcsadds célja, hogy az emlitett rendszerekben
bekivetkez6 valtozasok okozta nehézségekkel sikeresen megbirk6zzanak a csalddtagok és az
alkalmazkod4s, a véltozas révén végbe menjen egy fejlédés.

A rendszerszemléleti megkdzelités a csaladot tekinti a problémak keletkezésének és a terdpias
beavatkozis egységének. A terdpia fokuszaban a csaldd, annak alrendszerei, illetve az egyén
csaladi kapcsolatai 4llnak. A csaladi kapesolatokban interakcid, kommunikécid révén igyekszik
valtozast létrehozni az élmények atélésének és feldolgozésdnak modjéban, valamint a
magatartdsban. A csalddterdpidban atiinet, illetve atiinethordozda csalad egészének
metaforikus médon megnyilvanuld zavarat, diszfunkciojat képviseli.

A terapias iskoldk iranyultsagatol fliggéen a csaldd kommunikaciés, —strukturdlis,
szociokulturalis, torténeti, érzelmi, etikai rendszerként valé értelmezése €s az adott szintéren

torténd beavatkozas jellemzi a terdpids gyakorlatot. A terapias folyamat (a probléma jellegétol
fiiggben) rendszerint 10 iilésbdl all.
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m) Szocialis diagnozis felvétele

A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser a csalad szociélis helyzetének atfogéd vizsgalata
alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis szolgaltatdsokat meghatirozé szocidlis
diagnozist. A kdzpont a szocidlis diagnézis elkészitésébe bevonhatja a Nyiregyhazi jaras
telepiilésein miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat.

A szocialis diagnézis segitségével az esetmenedzser atfogd vizsgalatot készit a csalad szocialis
helyzetérdl, melyben kitér tobbek kozott a csaladi kapesolatokra, feltérképezi a természetes
tamogaté kornyezetet, a csalad jévedelmi- és foglalkoztatasi helyzetét, a mentélis és szocialis
problémaékat beazonositja és meghatarozza az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat.

n) Addiktologiai konzultacio

A szerhasznédlat okozta problémak nem csak a fliggd személyt érintik, hanem annak
kémyezetére is negativ hatdssal vannak. Az érintettek sokszor nem gondoljak, hogy a csaladnak
milyen nagy szerepe van a szenvedélybetegségek kialakuldsaban és fenntartasiban. Az
addiktologiai konzulticid segithet az érintett személynek, a jozansidg elérésében és
fenntartisdban a felépillés barmely szakaszaban, absztinencia esetén a visszaeses
megeldzésében. Az addiktologiai konzultacio egy tobb alkalombdl 4ll6 beszélgetés-sorozatot
jelent, amelynek sordn a kliens megismeri fiigg6ségének okat, természetét, €s szert tesz a
tudatosabb Onreflexidra, megérti, hogy a felépiilés nem a szer puszta elhagyésat jelenti, hanem
a személyiségében végbemend valtozdsokat. A konzultacié nem tandcsadast jelent, hanem
szakszerli, empétidn alapuld segitséget abban, hogy a kliens megtalalja sajt kiilsé és belsd
erOforrasait.

Amit a szolgaltatas nyujt:

o Allapotfelmérés készitése

e Segitd, bizalmi kapcsolatot alakit ki az érintettel, mely keretein beliil elfogulatlan
érzelmi tamogatast nyijt az egyéneknek a felépiilés soran a segit6

e Pszichoedukéaci6 biztositasa

o Segiti az ligyfeleket olyan készségek és viselkedésmoédok kialakitdséban, amelyek
szitkségesek a fliggdségiikbdl vald kildbalashoz

e Segit az tigyfeleknek célok és tervek kialakitdsaban, majd az egyéni sziikségletek és
célok alapjan dolgoz ki speciélis kezelési tervet

o FEgyéb kezelési lehetbségeket javasol, segiti mas ellatdsokba, szolgaltatdsokba,
tAmogat6/Gnsegitd csoportokba vald bekertilést

e Segit a visszaesés, megcsuszas megel6zésében (Relapszusprevencio)

e Utdgondozasi tervet készit

o Tanacsadast nyujt hozzatartozok szdméra, melynek célja, hogy a csalad megtanuljon
itélkezésmentesen, jatszmdkat keriilve részt venni a folyamatban.

e Téajékoztaté programokat tart, hogy segitséget nytjtson az embereknek megismerni a
fliggdség komplex jelenségét, valamint prevenciojat

A szolgaltatast barmelyik 18. életévét betltott személy igénybe veheti, illetve 18 év alattiak
sziil6i hozzajarulassal.
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o) Gyasz- és veszteségfeldolgozas

Alelki egészség egyik alappillére az életben bekovetkezett veszteségek megfeleld feldolgozasa.
Ez nem egyszerii feladat, és nem mindig zokkenémentes. Sziikséges lehet egy olyan szakember
tamogatésa, aki segit eligazodni az érzelmek és az egyént ért veszteségek, gyasz labirintusaban.
Mindez nagy stilyként nehezedhet az ember vallara, és nem mindig lathaté a kidt, az alagit
vége. Ilyenkor szilkséges dnmagunkban rendet rakni, a mult helyett a jelenben lenni.

Megprébéltatdsok szdmos sordt éli 4t az ember az életében, 4m mindez fokozddik, ha egy
szeretett hozzatartozd, vagy gyermek megbetegedése, illetve halala stlyt le a csaladra. Fokozott
teherként jelenik meg mindez, és nehéz feladat tovabb élni az ¢letet. A gydsz- és
veszteségfeldolgozas modszere segithet tilélni a nehéz id6szakokat, kezelni az elkeriilhetetlen
nehézségeket, visszaadhatja a boldogsagra val6 képességet, utat mutathat a megprobaltatasokon
tali élet iranydba. Gyészt, veszteséget jelenthet az egészség elvesziése, egy haldleset, de
ugyanigy lehet egy valas, csalad szétesése, anyagi problémdk, munkahely véltozasai is.

A gyésztanacsadas és veszteségfeldolgozds folyamata sordn szakemberek 4ltal kidolgozott
moédszerek keriilnek alkalmazdsra. Fontos része a szolgiltatdsnak azon szocioterapidk
hasznélata, mely tobb éves szakmai tapasztalaton alapul. A beszélgetések soran szemléltetd
eszkozok, feladatlapok, 4brdk keriilnek felhasznédlasra., melynek mindegyike személyre
szabott. A haladas iiteme egy terv alapjan torténik, a talalkozéasok iddpontja elore egyeztetett,
igy a tanacsadas teljes mértékben egyénre fokuszdlhat. Egy tandcsadas t6bb alkalmat foglal
magaban.

p) Fejlesztépedagdgiai tanacsadas

A fejlesztépedagogiai tanacsadé feladata, hogy felismerje és tAmogassa a gyermek egyéni
fejlédési sajatossagait. Célzott, tudatosan vezetett foglalkozasokon jatékos formdban segiti
azokat a gyermekeket, akiknél tanulasi nehézségek, részképességzavarok, figyelmi problémak
vagy mozgasbeli elmaradasok jelentkeznek. A fejlesztés soran a szakember az €letkornak, az
aktudlis készségeknek és a gyermek személyiségének megfeleld modszerekkel dolgozik.
Munkéja sordn mindig a gyermek meglévd erOsségeire €pit, mikozben fejleszti azokat a
teriileteket, ahol nehézség tapasztalhato.

A fejlesztések minden esetben egyénre szabottak, élményalaptiak, és a gyermek szdmara
oromteli, motivald légkorben zajlanak, ahol a gyermek batran bontakozhat ki és fejlodhet a sajat
tempojéban.

A fejlesztések egyéni vagy mikrocsoportos (3-4 f6) formaban valésulnak meg.

Az iskolai eltkészitd foglalkozas olyan komplex, jatékos tevékenységsorozat, amely célzottan
tdimogatja a nagycsoportos Ovodéas gyermekeket abban, hogy sikeresen vegyék az iskola
kihivasait — kiilondsen azokat a teriileteket fejlesztve, amelyek az iras, olvasas és szamolas
megalapozaséhoz szitkségesek. A cél az, hogy az iskolaérettség minden teriiletén magabiztos
alapokat nyujtson, megelézze a tanuldsi nehézségeket, és 6romtelivé tegye a tanulasra valo
felkésziilést.
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2. Csaldad- és Gyermekjéléti Szolgalat

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds személyes gondoskodast nyujto alapellatas a szocialisan
raszoruldk részére. A csaladsegités a szociélis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld szemeélyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, az életvezetési képesség megbrzése céljabol
nyljtott szolgaltatds, valamint a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, a szocidlis munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasdval.

A csalddsegités a gyermekjoléti szolgdltatissal egy szolgaltaté keretében miikddtethetd. A
csalad- és gyermekjoléti szolgélat elldtja a csaladsegités feladatait, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat.

A Szolgalat:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

elésegiti a gyermek testi, lelki egészségének, értelmi képességének a fejlodesét,
csaladban torténd sikeres nevelkedését,

hozzajarul a gyermek veszélyeztetettségének megel6zéséhez,

segiti a kialakult veszélyeztetettség megszintetéset,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzé rendszert mikddtet, ennek
keretében el6segiti kiilonésen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatasi intézmények,
valamint a t4rsadalmi szervezetek, egyhazak és magénszemélyek részvételét a
megelézésben,

tajékoztatast ad a szocidlis, a csalddtdmogatési és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatishoz valé hozzdjutds moédjar6l, - szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

segitséget nynjt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi tigyek vitelében,

munkatirsa meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik
annak orvoslasa érdekében,

csalddsegités keretében kezeli a csalddban jelentkezd krizishelyzetek, miikddesi
zavarok, illetve konfliktusok megoldasat,

programokat szervez (iidiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet, készségfejleszté és
koz6sségépitd programok) a mitkddési teriiletén €16 lakossag szdmdra, - segitséget nytjt
az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz, (parkapcsolati konzultacio)
szocidlis és egyéb informacios adatokat gyiijt az ellatast igénybe vevé megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

segiti a tdmogatd, onsegitd csoportok, klubok szervezését, mikddtetését,

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosité tdmogatasokrol tdjékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz vald hozzéjutast segiti,

megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
ment4lhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célz6 tandcsadast vagy ezekhez
val6 hozzajutast,

tAmogatja, segiti, tandcsokkal latja el a szocidlis vélsdghelyzetben 1évoé vérandos
anyakat,

a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan
figyelemmel kiséri,

szitkség esetén csaladsegitést biztosit a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok kezelése
érdekében,

a csaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csalddsegitést biztosit a csalad
gyermeknevelési koriilményeinek javitdsdhoz, a sziilé és gyermek kozotti kapcsolat
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helyreallitasahoz,

- részt vesz a Nyiregyhdza MJV Onkorményzatédnak Kébitoszeriigyi Egyeztet6 Foruma,
valamint a Nyiregyhazi [fjisagi Kerekasztal munkajaban,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- egész évben folyamatosan szervezi a lakossdgi, civil és egyhazi szervezetek
bevonasaval t6rténd adoménygyiijiés és osztas feladatait.

VI. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a helyettesitési rend

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartva, kotelezBen egyiittmiikddnek. A Kozpont esetmenedzserei és a
Szolgalat csaladsegitéi partneri egyiittmitkddésben végzik a jogszabalyokban rogzitett
feladataikat a kompetenciahatdrok megtartdsaval. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti
egységnek minden olyan intézkedésénél, amely a masik szakmai egység miikodési teriiletét,
jogszabélyokban meghatérozott kompetencidjat érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezetSk jogosultak, az eset sulyanak fliggvényében
szoban vagy irdsban. Az egyeztetéseket és azok eredményeit feljegyzéssel kotelesek
dokumentalni, az igazgat6 felé feltarni. Szakmai vitdkban, megegyezés hidnydban az intézmény
vezetoje dont.

Helyettesités

Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak idSleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. Az Intézményvezetdt tavolléte esetén a Kozpont szakmai vezetje
(intézményvezetd-helyettes) helyettesiti. A Kézpont szakmai vezetdje a kotelezettségvallalasi
jogkoron kiviil minden jogkorrel rendelkezik az Intézményvezetd akaddlyoztatisa, szabadséga
esetén. Helyettesitésiikr6l mindkét fél tavolléte esetén a Szolgilat szakmai vezetdje
gondoskodik. A Kézpont szakmai vezetGjét (intézményvezetd-helyettes) szabadsiga esetén
elsédlegesen a Szolgalat szakmai vezet§je, annak tavolléte esetén az Intézményvezet6 altal
kijelolt csoportvezetd helyettesiti. A Szolgalat szakmai vezet6jét szabadsaga esetén az
Intézményvezetd altal kijeldlt csoportvezetd helyettesiti.

A vezetének nem mindsiilé munkavallalok helyettesitésének megfeleld biztositasaért a
csoportvezetSk felelosek. A telephelyeken, munkavégzési helyeken ¢k alakitjak ki azokat a
helyettesit6 parokat, amelyek révén a folyamatos munkavégzés biztosithaté. A helyettesitési
beosztast folyamatosan, minden valtozas alkalméval frissitik, és elérheté helyen kzzéteszik az
adott munkavégzési helyen.

VII. Az Intézmény vezetdi, munkavallaléi és feladataik

A munkatirsakra vonatkozé dltaldnos szabalyok
A munkavéllalok munkakori feladatait a munkakori leirasok részletesen szabdlyozzdk. A
dolgozdk kotelesek a munkakdri leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak és a szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkdjukat:

- az Intézményvezetd, szakmai vezetd altal meghatérozott munkahelyen,

- aszamukra meghatdrozott munkarend szerint,

- az elvarhato, és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,

- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak

adataira) tiszteletben tartva végezni.

A vezetok és munkatiarsak munkakorei, feladatai

- Intézményvezetd (magasabb vezetd)
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Intézményvezets-helyettes és Kozpont szakmai vezetd: a csalad- és gyermekjoléti
kozpont szakmai egység szakmai vezetésére kijeldlt esetmenedzser

Szolgalat szakmai vezet: a csalad- és gyermekjoléti szolgélat szakmai egység szakmai
vezetésére kijelolt csaladsegitd

Csoportvezetok: az egyes telephelyek kozvetlen irdnyitdséara kijelolt csaladdsegitok.

Képesités: a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikddésiik feltételeirél szolé 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint

1.Intézményvezetdi feladatok

Az Intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlaséaért.

Feladatai:

biztositja az intézmény jogszert, szakmai elveknek megfelelé miikodését,

szervezi, irdnyitja €s ellenfrzi az intézmény munkdjat, éves munkatervet/beszamolét,
képzési és tovabbképzési tervet készit,

gondoskodik az adatbiztonsg, adatvédelem megteremtésérél, kinevezi az adatvédelmi
tisztvisel6t, szabalyozza az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat, (kivéve 1ij statusz
1étrehozasat, illetve megsziinését) elkésziti a vezetdi munkakori lefrdsokat,
meghatarozza az intézmény munkarendjét,

felel az intézmény gazdalkodaséért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
onallo tevékenységet folytat,

felel az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatainak
kiépitéséért, mitkodtetéséért, kinevezi az adatvédelmi tisztviselot.

iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet,

képviseli az intézményt més szervek elot,

gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tliz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol,

Otévente a Magyar Energetikai és Kozmii-szabdlyozasi Hivatal 4ltal elkészitett és az
energiahatékonysagi tajékoztatd honlapon kozétett minta szerinti energiamegtakaritasi
intézkedési tervet készit, amit a készités évében marcius 31-ig koteles feltdlteni a
Nemzeti Energetikusi Hélozat altal izemeltetett online feliiletre.

Végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrol évente jelentést
készit, amit a targyévet kovetd év madrcius 31-ig koteles feltdlteni a Nemzeti
Energetikusi Hal6zat altal {izemeltetett online feliiletre.

A Nemzeti Energetikusi Halozat 4ltal {izemeltetett online felilleten az
energiahatékonysagrol sz6ld 2015. évi LVIL torvény végrehajtasira kiadott
korményrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épiiletre vagy épiiletrészre vonatkozo
energiafogyasztasi és a Magyar Energetikai és Kozmii-szabéalyozasi Hivatal elndkének
rendeletében foglaltak szerint a targyévben elért végsdenergia-megtakaritasi adatokat.
Gondoskodik az energiahatékonysagi tajékoztaté honlapon kzétett modszertan alapjan
az épiilet vagy épiiletrész hasznaldinak energiahatékonységi szemléletformalasrol és az
éves jelentésében errdl beszamol

Gondoskodik az energiahatékonysagrol sz6lé 2015. évi LVIL torvény 11/A.§-ban
meghatrozott feladatok megvaldsitasardl, megfelelé hatdridében torténd teljesitésérol.
A munkaltatéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmestere gyakorolja.
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2. Intézményvezeti-helyettes, Kozpont szakmai vezetd feladatai

- az Intézményvezetd akadalyoztatésa esetén biztositja az intézmény jogszerd, szakmai
elveknek megfeleld miikddését, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat,

- tervezi, szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a szakmai egység tevékenységét, mukodéset,

- kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik az adott szakmai egység esetmenedzser,
iskolai szocidlis munk4s, tanicsadd és szocialis asszisztens munkatarsai,

- gondoskodik a munkafegyelem betartaséarol,

- aszakmai vezetd felel8s az altala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonald,
hatékony mitkddéséért, a gondozottak, kliensek szakszert ellatasaért,

- folyamatosan szakmai tdmogatast ny\ijt a munkatirsaknak, szakmai tapasztalataval
segiti a munkafolyamatokat,

- szakmai ellenbrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktdk,
levelezések, adatlapok) és egyes esetekben a tevékenységek folyamatdra, az abban
megtett szakmai lépésekre.

- szakmai anyagokat készit, bels6 tovabbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

- szervezési feladatokat végez a programok, szolgéltatasok, adomdanyok kiosztdsa
tekintetében,

- esetmegbeszéléseket tart,

- meghivasra esetkonferencién vesz részt,

- elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, valtozas esetén modositja azt,

- az intézményvezetés dontéseit mindig megfeleléen, korrekten kozvetiti a munkatarsak
felé,

- rendszeresen beszamol a kdzpont szakmai munkéajar6l kozvetlen vezet6jének, kérésre
arrél irasban beszamolot készit,

- az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,

- fogadja a kliensek részérdl a szakmai egység tevékenysége kapcséan érkezd panaszokat
és bejelentéseket, amely kivizsgéldsaban részt vesz, az etikai szabalyok szem el6tt
tartasaval javaslatot tehet a szitkséges intézkedések megtételére,

- az Intézményvezetd kérésére javaslatot dolgoz ki a hianyzé ellatisok megszervezésére,
az ellatorendszer fejlesztésére.

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Intézményvezetbje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3. Szoledlat szakmai vezetdi feladatok

- tervezi, szervezi, irnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, milkodését,

- kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartoznak a Csoportvezetdi, az adott szakmai egység
munkatarsai,

- gondoskodik a munkafegyelem betartdsardl,

- aszakmai vezett felelds az 4ltala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonald,
hatékony miikddéséért, a gondozottak, kliensek szakszerd ellatasaért,

- folyamatosan szakmai tdmogatést nyGjt a munkatérsaknak, szakmai tapasztalatdval
segiti a munkafolyamatokat,

- szakmai ellenérzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmai anyagokra (aktdk,
levelezések, adatlapok) és egyes esetekben a tevékenységek folyamatéra, az abban
megtett szakmai lépésekre.
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szakmai anyagokat készit, bels§ tovabbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

szervezési feladatokat végez a programok, szolgéltatdsok, adoményok kiosztdsa
tekintetében,

esetmegbeszéléseket tart,

meghivasra esetkonferencidn vesz részt,

elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, valtozas esetén modositja azt,

az intézményvezetés dontéseit mindig megfelelden, korrekten kozvetiti a munkatarsak
fele,

rendszeresen beszdmol a szolgalat szakmai munkéajaré] kozvetlen vezetéjének, kérésre
arr6l irdsban beszamolot készit,

az intézmény vezetsjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils§ szervek elbtt,
fogadja a kliensek részérdl a szakmai egység tevékenysége kapesan érkezd panaszokat
és bejelentéseket, amely kivizsgdlasaban részt vesz, az etikai szabalyok szem elott
tartasaval javaslatot tehet a szilkséges intézkedések megtételére,

az Intézményvezetd kérésére javaslatot dolgoz ki a hidnyzo ellatdsok megszervezésére,
az ellatorendszer fejlesztésére.

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Intézményvezetbje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

4. Csoportvezetdi feladatok

Feladatok:

- tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a telephely mindennapi mitkodeését,

- kozvetlen szakmai iranyit4sa ala tartoznak a telephelyen dolgozé munkatarsak,

- vezeti a telephely munkatarsainak szabadség felhasznalasat,

- gondoskodik a telephelyen a munkafegyelem betartasarol,

- munkaltatoi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma ismeretanyaginak és a
vonatkozo jogszabélyoknak véltozéasait,

- kozvetiti az 4j szakmai modszereket,

- részt vesz az intézmény/szakmai egység éves munkatervének, fejlesztési €s
rekonstrukciés tervének, a munkakori leirasoknak elkészitésében, illetve
kozremfikddnek a képzési és tovabbképzési tervek készitésében,

- fogadja a kliensek részér8l érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal,
illetve kivizsgaltat, az etikai szabalyok szem elétt tartdsdval javaslatot tehet a
sziikséges intézkedések megtételére,

- azintézmény vezet6jével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott,

- segitséget nyWjt az 11j ellatdsok megszervezésében, Gj modszerek bevezetéseben,

- segitséget nyujt a fenntarté kérésére az 1ij szervezeti formak kialakitdsaban,

- évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmolot készit a szakmai vezetd
iranyitasaval.

A csoportvezetdk felett a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Intézményvezetdje gyakorolja. Feladataikat részletesen a munkakori
leiras tartalmazza.

5. Munkatarsak feladatai

esetmenedzser: a Kézpont szervezeti egységben dolgozd kozalkalmazott
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- tanacsadé: a Kdzpont szervezeti egységben dolgozo6 kozalkalmazott
- 6vodai és iskolai szocidlis segitd: a Kozpont szervezeti egységben dolgozo
kozalkalmazott
- csaladsegitd: a Szolgalat szervezeti egységben dolgozo6 kdzalkalmazott
- szocialis asszisztens: a Szolgilat és Kozpont szervezeti egységben dolgozd
kozalkalmazott
- takarité, karbantartd, gépkocsivezetd: a Szolgélat és Kozpont szervezeti egységben
dolgozo kozalkalmazott
A K6zpont valamennyi munkatarsanak feladata, hogy:
- ismerjék és alkalmazzék a szocialis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismereteket,
- magatartasukat, viselkedésiiket a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkaaddval és mas
szakmdk képviseldivel szemben a szocidlis munkdsok etikai kodexében
megfogalmazott etikai normék jellemezzék
Felettiik a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Intézményvezetdje gyakorolja, feladataikat részletesen a munkakori lefras tartalmazza.
Képesités: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV. 30.)
NM. rendelet 2.sz. melleklete alapjan

Esetmenedzser feladatai:

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatélyt elhelyezését, nevelésbe vételet,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csalddi potlék természetbeni forméban torténd nytjtdsara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsara, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsira, valamint a
gyermek megeldzd partfogasinak mellézésére, elrendelésére, fenntartdsdra és
megsziintetésére,

- egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 péartfogo feliigyelovel a
biinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhat6sag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogésat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat
koordinal és végez - az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatést végzd intézménnyel egyiittmitkddve - a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitisahoz, a sziilé és a gyermek kozotti kapesolat
helyreallitasahoz,

- utégondozast végez a gyermek csaladjiba torténé visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, szocialis
segitémunkat koordinal és végez, illetve a gydmhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban t6rténd nyujtasdhoz kapesolddé pénzfelhasznélasi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznélasi terv) készit,

- részt vesz a havi rendszerességgel megrendezésre keriil esetmegbesz€lés szervezésébe,
lebonyolitaséban,

- tajékoztatja a szolgalatokat a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat altal
nytjtott szolgéltatasokrol, az azt érinté valtozasokrol, illetve a jarés teriiletén elérhetd,
mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kozvetitheté szolgaltatdsokrol,
ellatasokrol,

20



Nyiregyhdzi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

a gondozott kliensekrdl az adatszolgaltatast - a TEVADMIN rendszerben - pontosan a
jogszabaly éltal meghatérozott idoben és formaban teljesitik.

Gazdasagi tanacsadd feladatai:

az intézmény gazdalkodasi iigyviteli- és pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatasa,
potlékok, kompenziciés és egyéb bérelemekkel kapcsolatosa elszémolasok eseti,
negyedéves és éves Osszeallitisa az Onkorményzat széméra, az éves beszdmol6hoz
adatok biztositasa a K6zintézményeket Milk6dtetd Kozpont felé,

kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

pénzkezelés, kifizetések kezelése, COFOG kodok szerinti bontds elkészitése
konyveléshez,

gondoskodik az Intézmény napi miikodéséhez sziikséges anyagi eréforrasok meglétérdl,
gondoskodik a munkavallalok szamara jaré juttatdsok elosztasarél, az utazasi
koltségekkel kapcsolatos elszamolas elkészitésérél és kifizetésérdl, kezeli a hazi
pénztart,

a kornyezetvédelmi és fenntarthat6sagi szempontok érvényesitése,

humanpolitikai tanacsad6 helyettesitése.

Elektronikus informdciés rendszer biztonsigiért felelds tanicsadé

A tanacsadé felel az Intézménynél el6fordulé valamennyi, az elekironikus informdcios
rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatdsaért. Ennek keretében:

gondoskodik az Intézmény elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagdval
osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal valo osszhangjinak megteremtésérétl és
fenntartasarol,

elvégzi, illetve iranyitja ezen tevékenységek tervezésést, szervezését, koordinalasat és
ellenGrzését,

az Intézmény teljes egésze vonatkozasaban ellatja az informatikai biztonsagi szakmai
iranyitasi és feliigyeleti feladatokat,

elkésziti az Intézmény elektronikus informacids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, gondoskodik naprakészen tartasarol és oktatésarol,

elkésziti az Intézmény elektronikus informéciés rendszereinek informatikai biztonsagi
osztalyba soroldsat és a szervezet biztonsgi szintbe t6rténd besorolasat, gondoskodik a
besorolasok aktualizaldsardl, eltérés esetén a cselekvési terv Osszeallitasarol,
kozremiikodik az informatikai biztonsaggal 6sszefliggd dontések elokészitésében az
informatikai biztonsagi szempontok meghatarozasaval,

véleményezi az elektronikus informécids rendszerek biztonsidga szempontjabol az
Intézmény e targykort érinté szabélyzatait, szerzodéseit,

kapcsolatot tart a Nemzeti Kibervédelmi Intézettel és a korméanyzati eseménykezeld
kozponttal,

az intézmény munkaillomasai informatikai biztonsagi feliigyeletével osszefiiggésben
miikddtetési korlatozasokat irhat eld és ellenbrizheti azok betartasat,

informatikai biztonsagi ellen6rzéseket hajt végre, az ellendrzés soran, annak targyaban
az Intézmény szervezeti egységeinek (amennyiben arrél jogszabaly masként nem
rendelkezik) valamennyi — nem mindsitett — nyilvantartasaba, iratiba betekinthet,
azokrdl masolatot készithet, azzal kapcsolatban felvilagositast kérhet, valamennyi
helyiségébe beléphet,
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- az informatikai biztonsdg megsértésének észlelése esetén javaslatot tesz az érintett
szervezeti egység vezetdjének a sziikséges intézkedésekre vonatkozoéan és tajekoztatja
az Intézményvezetot,

- elldtja az informatikai biztonsdgi képzéssel, tovdbbképzéssel és tajékoztatassal
kapcsolatos, az Informatikai Biztonségi Szabélyzatban meghatdrozott feladatokat,

- biztositja a Magyarorszag kiberbiztonsdgarél szolé 2024. évi LXIX. torvényben
meghatdrozott kovetelmények teljesiilését a Kozpont valamennyi elektronikus
informéciés rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, létrehozasdban,
tzemeltetéseben, auditilasdban,  vizsgalatdban,  kockézatelemzésében  €s
kockazatkezelésében, karbantartasdban vagy javitdsdban kozremiikddok, illetve —ha az
Intézmény az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikddot vesz
igénybe — a kozremitksddk a Magyarorszag kiberbiztonsdgarél sz6l6 2024. évi LXIX.
torvény hatalya ala tartozé elektronikus informécios rendszereit érintd, biztonsaggal
osszefiiggd tevékenysége esetén,

- az egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiterjedd, rendkiviili (eseti jellegii)
informatikai biztonsagi ellenérzést az elektronikus informacids rendszer biztonsagaert
felelés személy végez vagy rendel el az Intézményvezet6 jovahagyéasaval.

Humsinpolitikai tandcsadé feladatai:

- ellatja az esélyegyenldségi referensi feladatokat,

- KIRA rendszer kezelése: munkavallalo be- illetve kijelentése és az ezzel jard
adminisziracié elvégzése, tavollét rogzitése (szabadsag, keresbképtelenség), egyeb
juttatasok feladdsa, munkéltatoi igazoldsok, mozgd bér rogzitése,

- személyi anyagok kezelése,

- tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatisa (tovdbbképzési terv elkészitése, a
munkavallalé be- illetve kijelentése és az ezzel jar6 adminisztracié elvégzése),

- palyAzati programok pénziigyi beszdmoldjanak elkészitése,

- keresoképtelenséggel (betegszabadsdg, tappénz, gyermeképoldsi tdppénz) jaré
igyintézés,

- folyamatos egyeztetés a Kdzintézményeket Miikodtetd Kozponttal

- gazdasagi tanacsado helyettesitése.

Adatvédelmi tisztviselo feladatai:

- adatvédelmi t4jékoztatis és tandcsadds nyujtdsa a Munkaltatdé vezet6sége, illetve
alkalmazottai szaméra a hazai, illetve eurépai unids jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi targya kotelezettségekkel kapcsolatosan

- ellenérzi a hazai, illetve eurépai unids jogszabalyokban meghatarozott
rendelkezéseknek, tovabba a Munkaltatd személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben részt vevd személyzet tudatossig-ndvelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az esetleges adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatésvizsgalat elvegzéset;

- egyiittmiikadik a feliigyeleti hatoséggal és az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben —
ideértve az eldzetes konzultacidt is - kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultéciot folytat vele;

- segitséget nyljt az érintettek szdméra a hazai, illetve eurdpai unios jogszabalyokban
meghatérozott, személyes adatok kezelésével dsszefliggd kérdésekben;
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- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabilyok véltozdsat, és azokat munkajaban
alkalmazza.

- torekszik naprakész informaciok beszerzésére, azok aktualizélasara;

- hataridében elvégzi az adminisziracids tevékenységét a vonatkozo hazai és eurdpai
unios jogszabalyoknak, valamint az intézményi elirasoknak megfeleléen;

- az altala elkészitett szakmai anyagokat kozvetlen vezet6jének postdzas, iktatds el6tt,
valamint kérésre ellendrzés céljabol atadja;

- koteles a napi jelenlétét a jelenléti fven rogziteni és a szabadsagigényét elore jelezni a
szabadsag nyilvantartast vezet6 kollégajanak

- a szakmai fejlddése érdekében szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles részt
venni, az oft megismerteket beépiteni a szakmai munkédjaba, ndvelve ezaltal a
szolgéltatds szinvonalat és hatékonyséagat; a tovabbképzés torténhet a tovabbképzési
tervnek megfelelden, illetve a szakember egyéni szervezése alapjan.

- proaktivitdsaval hozzdjarul a szervezet fejlédéséhez ¢s a min6ségi szakmai munka
megvalosuldsahoz.

Pszicholégiai tandcsadé feladatai:

- pszichodiagnosztikai tevékenységet végez,

- krizisintervenciés beavatkozast végez pszichés tekintetben veszélyeztetett dllapotban
1év6 személyeknél,

- igény szerint csoportos foglalkozasokat szervez, vezet gondozottak (gyermekek,
sziilok) szamara,

- a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében szilkség esetén részt vesz a
kdzpont és szolgilat 4ltal szervezeft esetmegbeszéléseken (esetkonferencia,
esetmegbeszélés, szakmakozi megbeszélés),

- egyiittm{ikédik minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a
pszicholégiai gondozasban 1év6 gyermek személyiségfejlodéset.

Jogi tanacsadé feladatai:
- tanacsadast, konzult4ci6t biztosit az intézmény szolgéltatasaira jogosult szemelyeknek,
- folyamatosan tajékoztatja a csaladsegitOket, esetmenedzsereket a munkajukra
vonatkozé, vagy azt segitd jogszabalyok véltozasairdl,

- igény szerint részt vesz esetmegbesz€lé csoporton, illetve esetkonferencian.

Adéssagkezeld tandcsado feladatai:

- tajékoztatast nyujt Nyiregyhdza MIV Onkorméanyzata altal telepiilési tamogatas
jogcimen nyvjtott, helyi adossagkezelési szolgaltatas feltételeirdl,

- tajékoztatja az adést az addssigkezelés formairol, feltételeirdl, ha az adossag nem
kezelhetd, tajékoztatdst nytijt az igénybe vehetd egyéb szolgaltatasokrol,

- az ad6s hozzajaruldsaval megvizsgalja az ados haztartasanak gazddlkodasat, fizetési
kapacitasat és készségét,

- az addssagkezelés idStartama alatt az adéssal kapcsolatot tart €s legalabb havonta egy
személyes taldlkozés utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az addssagkezelési
megéllapoddsban foglaltak betartdsat, melyrél jogosultanként havonta - elsé
alkalommal a hatdrozat jogerre emelkedését kivetd 8 napon beliil, ezt kovetGen
minden hénap 30. napjéig — tijékoztatja a Szocialis és Koznevelési Osztalyt. A Jogosult
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Jarasi

egyéb szerzddésszegésérol a tudomasara jutdstol szamitott 8 napon belil értesiti a
Szocialis és Koznevelési Osztalyt,

szocialis és egyéb informéciokat gytijt,

a hatékonysiag érdekében kapcsolatot tart a varosban mikodd szervezetekkel,
partnerkapcsolatokat alakit ki.

jelzérendszeri tanacsado feladatai:

tajékozodik a telepiilések jelzorendszerérol,

koordinélja a jaras teriiletén mitk6dé jelzérendszerek munkéjat, szemeélyesen felveszi a
tagokkal a kapcsolatot,

tajékoztatast nydjt mitkodésének feltételeirdl, a szakmai tAmogatas lehetdségeirdl,
javaslatot készit a telepiilési tandcskozas lebonyolitasdhoz, dokumentalasahoz,
szorgalmazza a telepiilési jelzorendszeri lista elkészitését, aktualizalasat,

a szolgélatok és jelzérendszeri tagok kozotti kommunikéciot segiti,

szakmai tAmogatast nyujt a szolgalatok részére,

részt vesz a szolgalatok 4ltal szervezett szakmai megbeszéléseken, segitséget nyujt a
koordinéacios és szervezési feladatokban,

telepiilés szintii csalad-és gyermekvédelmet érintdé rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzajarul a széleskorli tajékoztatashoz,

felhivia a figyelmet a jogszabalyban nevesitett jelzérendszeri tagok jelzrendszeri
kotelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlelése esetén jelzérendszeri
felelosei altal készitett helyi jelz6rendszeri intézkedési terveket,

jelzések nyilvantartasa, sszegzeése, értékelés,

osszegylijti a telepiilések jelzérendszeri felel6sei altal elkészitett helyi jelzorendszeri
intézkedési terveket havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez a szolgédlatok
szamaéra és sziikség szerint konzultaciot biztosit.

Eletvezetési taniacsado feladatai:

a Nyiregyhézi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont latokorében €16 egyének és csaladok
életviteli problémainak tdmogatasa egyéni tanacsadas keretében,

egyéni és csoportos formaban mediaciot biztosit,

sziikség szerint bekapcsolodik a gondozasi folyamatba,

a krizist indukalé helyzetek — csalddtag betegsége vagy elvesztése — mellett a
diszfunkciondlis csalddi miikddés és parkapcsolati problémdak, abuzusok kapcsan
tanacsadasi folyamat felépitése.

Kozosséofejleszio, ifjisagi munka tanicsado feladatai:

a Szolgalathoz, Kdzponthoz, valamint palyézati programokhoz kot6d6 kozdsségi
programok szervezése, koordindlasa egylittmitkddve a Kézpont és Szolgalat szakmai
vezetbivel,

az intézmény latokorében 1évd ligyfelek szamara kozosségi programok tervezése,
szervezése, lebonyolitasa, egylittmiikddve a csoportvezetokkel,

az intézményhez érkez6 lakossagi és egyéb adomanyok szervezése, koordindlésa, a
ruharaktar koordinalasa,

ifjusagi kozosségek épitése, tamogatasa
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- szervezi és koordindlja az intézményben az Iskolai Kozosségi Szolgalatot végzo
hallgaték Snkéntes munkajat, valamint a 2005. évi LXXXVIIL a kozérdeki dnkéntes
tevékenységrél torvény alapjan onkéntes munkéra érkezOk munkajat,

- fogadja és koordindlja a kiilf61di hallgatok gyakorlatat,

- egyéni és csoportos foglalkozdst tart ifjisdgi munka teriiletén.

Munkaerd-piaci tanacsad6 feladatai:

- munkavallalasi, llaskeresési, rehabilitacios és palyavalasztési tanacsadast nyujt,

- csoportokat szervez és miikddtet az dllaskeresék széméara (élldskeresési-,
palyaorientacids-, motivacids-, kommunikacids tréning),

- motival, egyéni allapot-, helyzet-, képesség €s sziikségletfelmérést végez,

- egyéni fejlesztési terveket készit,

- személyre szabott, folyamatos segitségnyujtast végez,

- szocidlis és egyéb informacickat gylijt, részt vesz az informacids adatbézis
fejlesztésében,

- a hatékonysag érdekében kapcsolatot tart a véarosban miikddd szervezetekkel,
partnerkapcsolatokat alakit ki.

Fogyatékossagiigyi tanacsadé feladata:

- tanacsadast biztosit az érdekléddk szamara elsosorban elektronikus uton és
személyesen,

- klubot miikddtet a silyosan, halmozottan sériilt gyermekkel vagy felnéttel egyiitt él6
csaladok szamara,

- rendszeres és intenziv kapcsolattartast folytat a megyében miikodd tobbi csalad- és
gyermekjoléti kozponttal és szolgédlattal, a tandcsadd feladata, hogy szamukra
disszeminalja az aktualis fogyatékossagiigyi ismereteket,

- halézati tagként folyamatos kapcsolatot tart és informéciét cserél az orszag tobbi
pontjan dolgoz6 fogyatékossagligyi tanacsadoval,

- feladata a helyi szintii és orsz4gos hataskorli programok, szolgaltatok, szakemberek
felderitése, ezekrol aktudlis informéacidkat gytijt,

- érvényes és aktualizalt ismereteket és informacidkat gytlijt a célcsoportot €rintd
ellatasokrol és szolgaltatdsokrol, ezeket naprakészen tartja,

- kapcsolatot épit a helyi érdekvédelmi szervezetekkel a munkakdr ellatasahoz
nélkiilozhetetlen munkamegosztds, egyiittmiikdés, team munka biztositdsa érdekében.

Szocidlis diagnoézist készité esetmenedzser:

- acsalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatds - ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatdsat -
igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad nem részesiil,
elkésziti a szocialis diagndzist,

- aszociélis diagnozis segitségével atfogo vizsgélatot készit a csalad szocialis helyzetérdl,
melyben kitér tobbek kozott a csaladi kapcsolatokra, feltérképezi a természetes
tdmogat6 kémnyezetet, a csalad jovedelmi- és foglalkoztatasi helyzetét, a mentélis és
szocidlis problémakat beazonositja,
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- acsalad szocialis helyzetének atfogé vizsgalata alapjan meghatarozza az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatasokat és - ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat
- gyermekjoléti alapellatasokat,

- tajékoztatja az érintett szakembereket, hogy a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a
szocialis diagnozis kotelezi a szocialis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket,
amelyek kotelesek a szolgaltatasra vonatkozo igényt nyilvantartasba venni.

Fejlesztopedagogiai tandcsadé feladatai:

- pedagogiai  diagnosztika ¢és  képességfeltaras  (megfigyelés,  méreljards.
informaciogyijtés).

- egyéni fejlesztési terv készitése fejlesztési célok meghatarozasaval, megvalositasa. 6
havonta azok értekelése,

- komplex egvéni és/vagy kiscsoportos képességlejleszto foglalkozasok tartasa,
életkorhoz és sziikségletekhez igazitott fejlesztési modszertannal.

- tanulasi-, viselkedési- ¢és Dbeilleszkedési nehézségek kompenzaldsa fejlesztd
modszerekkel,

- kognitiv, szocialis és érzelmi készségek fejlesztése,

- iskolai elokészités, tanulasi stratégiak és technikak elsajatitasanak segitése.

- BTMN statusza gyermekek célzott. differencialt fejlesztopedagogial ellatasa, a
szakértéi dokumentumokban foglaltak figyelembevételével,

- kapesolattartas telefonon és személyesen a sziilokkel, csaladsegitovel. szakemberekkel,

- irasos és szobeli javaslattétel, szakmai visszajelzések adasa a gyermek allapotarol,

- sziilok rendszeres tajékoztatasa, tanacsadas a mindennapi fejlesztéshez,

- sziikség esetén javaslattétel tovabbi vizsgalatokra (pl. Pedagogiai Szakszolgélat,
pszichologus, gyogypedagogus, mozgasterapia).

- a gvermek eldrehaladdsanak folyamatos nyomon kovetése, értékelése és
dokumentalasa.

Egyéb tanacsadok feladatai:

- az intézmény milkodéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsolodéan latnak el
tevékenységet, végzettségiik, képességeik ¢és a felmeriilé igények alapjan,

- igény szerint részt vesznek esetmegbeszélé csoporton, illetve esetkonferencidn,

- sziikség esetén gondozasi folyamatba is bekapcsolodnak.

Ovodai és iskolai szociilis segité feladatai:

- Az iskolai szocialis munkas kiilénbdzd modellekkel dolgozik a gyermek, az iskola és a
kornyezet viszonyrendszerében. Osszekoté az otthon, az iskola és a kozosség kozott és
mint az iskola tagja specidlis szolgaltatasokkal tudja segiteni €s tamogatni a diakokat a
tanulas és a szocializacio folyamatéaban.

- a gyermekek, tanulok, sziilok, oévodapedagbgusok, pedagogusok részére segitséget
nyujt a mindennapi problémak megoldasaban egyéni és csoportos tanacsadas reven,

- a folyamatos esetmegbeszélések, az informaciés adatbézis kialakitasaval segitik a
jelzérendszer hatékony mikodését,

- akozosségi programok révén a sziilo — pedagogus — didk - szocialis segitd kapcsolatat
erositik,
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a szocidlisan hétranyos helyzetli gyermekek életkoriilményeinek javitdsa olyan
szolgéltatdsok nyujtasival, amelybe aktivan bevondsra keriilnek a pedagdgusok,
valamint a sziilok,

a koznevelési intézményekbe olyan szemléletmod elterjesztése, mely az oktatasi
esélyegyenldséget szolgalja, és az informdciokhoz, szolgéltatdsokhoz valé egyenld
esélyli hozzaférést timogatja,

az oktatasi-nevelési intézmények ifjusagvédelmi felelds feladatainak ellatésa.

Csaladsegito feladatai:

szocidlis segitémunkat végeznek holisztikus szemlélettel, komplex médon nyjtanak
segitséget az intézménnyel kapcsolatba 1ép6 csaladoknak, egyéneknek,

egyéni esetkezelést, esetmunkat végeznek, az esetmunka sordn egyéneknek, paroknak,
csalddoknak nyujtanak segitséget,

ismerik a helyi szocidlpolitikai ellatérendszert, munkakapcsolatot épitenek ki az
ellatérendszer tagjaival,

munkajuk nem egyszerlisitheté le a kliensekkel valé egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodniuk,

a Kklienseket, azok csalddjait, a csaldd belsd struktirdjat, életkoriilményeit,
csalddlatogatds sordn ismerik meg,

a kliensekkel olyan segit6 kapcsolatot épitsenek ki, amelynek sorédn a szocialis munka
eszkizeivel és moédszereivel bizalmon alapuld egyiittmiikodést alakitanak ki,
kornyezettanulmanyt készitenek a hatosag és egyéb tarsszervezet kérésére,

a napi tevékenységet tervszerlien végzi,

a kliensekrd] a torvényben és rendeletben foglaltak szerinti nyilvantartast vezet,
kotelessége nyomon kovetni a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkalmazni
munkéja sordn, a szakma szabélyainak betartdsa mellett,

szakmai foérumokon, tovabbképzéseken koteles részt venni, az ott megismerteket
beépiteni a szakmai munkéjdba, novelve ezdltal a szolgdltatds szinvonalat €s
hatékonysagat,

munkatarsaikkal, vezetdikkel arra torekszik, hogy a szakmai munkat magas szakmai
szinvonalon és hatékonyan teljesitse,

a gondozott kliensekrol az adatszolgéltatast - a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis
Hivatal NRSZH) K6zponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybevevokrol
(KENYSZI) rendszerben - pontosan, a jogszabaly dltal meghatdrozott idGben és
forméaban teljesiti.

Telepiilési jelzérendszeri felelos feladatai:

szervezi az éves észlels- és jelzérendszeri szakmai tandcskozést, valamint aktivan részt
vesz annak lebonyolitasdban,

a Szolgalat miikodési teriiletérdl fogadja a jelzérendszeri tagoktol a jelzést és tovabbitja
az illetékes szakemberek felé,

koordinélja a jelzérendszeri jelzések folyamatat, ellen6rzi a dokumentacidt,
egyiittmiikédik a Jarasi jelzérendszeri tanacsadéval,

szitkség esetén részt vesz esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken,

szakmakdzi megbeszéléseket évente 6 alkalommal, valamint szakmai napokat szervez a
Szolgalat mitkddési teriiletén.
Szocidlis asszisztensek feladatai:
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a szervezési jellegli és adminisztrativ feladatok Ilebonyolitdsdban segitik a
csaladsegitoket, esetmenedzsereket, tanacsadokat,

az egyes telephelyeken fogadjak a beérkez6 klienseket,

kérnyezettanulmany elkészitésében segitik a csaladsegitoket,

ismerik a helyi szocidlpolitikai ellaté rendszert, annak intézményeit,

részt vesznek az éves, valamint a havi statisztika elkészitésében,

részt vesznek a szervezett tovabbképzéseken és szupervizion.

Irattari szocialis asszisztens feladatai:

a bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz torténd csatolésa,
a kimeno iratok postdzasa, a mindennapi posta intézése,

felelések az irattar kezeléséért, a szakmai dokumentacié jogszabalyok szerinti
tarolasaért.

Gazdasagi szocialis asszisztens feladatai:

a gazdaséagi és huménpolitikai igyekhez kapcsolodo feladatok segitése,

kapcsolattartas a Kozintézményeket Miikodtetd Kozponttal,

adminisztrativ feladatok a szabadsag nyilvéantartiasdhoz,

napi szinten a beérkez6 szamlékkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzeése,
munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartisok vezetése (orvosi alkalmassagi vizsgélat
koordinalasa, kikiildetési rendelvény),

kapcsolattartas a telephelyek asszisztenseivel,

szabadsag nyilvéantartashoz kapcsolédo adminisztrativ feladatok.

Gépkocsivezetd feladata:

a munkatarsak terepre valé elszéllitasa a nyiregyhazi jaras 15 telepiilésén, Nyiregyhazan
kiemelten a tanyavilagba és a kiilteriiletekre valé kijutés segitése.

gondoskodik az intézmény gépjarmiiveinek karbantartisarol, heti rendszerességgel
tisztitasukrol,

az Intézményvezetb kérésére gondnoki feladatok elvégzése.

Takarit6 feladata:

az intézmény irodainak, kozosségi és egyéb helyiségeinek takaritasa, tisztntartdsa napi,
heti és havi feladat leosztdsban,
munkajat fitemterv alapjan végzi a Kozpontban és a Szolgalat Telephelyein.

Karbantarto feladatai:

az Intézmény székhelyén, telephelyein és az ligyfelek szaméra nyitva all6 helyiségekben
a gondnoki, karbantartdi feladatok ellatasa

az Intézményhez érkez6 bitoradoményok fogadasanak, elszallitdsanak koordindléasa,

a munkatarsak terepre valo elszéllitasa a nyiregyhazi jaras 15 teleplilésén, Nyiregyhazan
kiemelten a tanyavilagba és a kiilteriiletekre valé kijutds segitése, egyfittmiikddve a
gépkocsivezetével.
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A foglalkoztatds valamennyi munkakdrben a kovetkezé jogszabdlyok figyelembe vételével
torténik:
e A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirol szolé 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 1. szamu melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodés forméinak szakmai 1étszam iranyszamai és létszdmminimum normai.
e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekveédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 2. szami melléklete a képesitési eldirdsok a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi személyes gondoskodés egyes forméiban dolgozok részére.
e A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992, évi XXXIII. torvény
e A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol sz6ld
257/2000. (XIIL. 26.) Korm. rendelet 2. szamt mellékletében foglaltak.

VIII. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje
1.A munkaidd

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarl szold 1992. évi XXXIIL térvény
eléirdsai az irdnyadok. Az intézményben a heti munkaidé 40 éra. A hivatalos munkaid6 nem
tartalmazza a vonatkozé jogszabélyban el6irt pihentidot (ebédido). A csaladsegitést és
gyermekjoléti szolgaltatast végzdk a heti munkaid6 legalébb a felét kitetlen munkaid6-beosztas
keretében, a szocialis segitémunkat, illetve az adatgyjtést terepmunka keretében vegzik.

2. Szabadsag

A dolgozé évi rendes szabadsdgénak mértékére a kbzalkalmazottak jogéallasarol a sz616 1992.
évi XXXIIL. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban t6rténd
végrehajtasardl szold 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eloirdsai az iranyaddk. Rendkiviili
szabadsag igénybevételét a Kollektiv Szerzddés szabélyozza.

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején (februar végéig) szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag évi litemezésének
elkészitése a szakmai vezetbk bevondsaval a huménpolitikai iigyeket intéz6 tanacsadd és a
gazdasagi szocidlis asszisztens feladata. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili
szabads4g engedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Intézményi szabadnapot az Intézményvezetd rendelhet el, melynek célja, hogy tervezett
szakmai, kulturdlis programokkal hozzdjaruljon az intézmény dolgozoinak mentalis
allapotanak megdrzéséhez. Gyakorisagat a Kollektiv szerzédésben szabalyozza, egy évben
legfeljebb 4 nap.

3. Intézményi forumok
a) Intézmeényi munkatarsi értekezlet

Az intézmény valamemnyi alkalmazottja részvételével torténik. Osszehivasaért,
clokészitéséért, lebonyolitasaért az Intézményvezetd felel. Célja az intézmény
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tevékenységének, a szakmai egységek munkajanak értékelése, a kovetkezd id6szak
megtervezése. Gyakorisaga: sziikség szerint dsszehivhat6, de legaldbb félévente egy
alkalommal. Az értekezletrdl emliékezteto késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a
tavolmaradésok okat.
b) Vezetéi értekezlet
Résztvevoi az Intézmeényvezetd, szakmai vezetdk, csoportvezetok, egyéb meghivottak.
Célja az intézmény mindennapi feladatinak atbeszélése, a feladatok iitemezése, a
felmeriilt kérdések tisztazisa.
Gyakorisdga: kétheti rendszerességgel hivja Ossze tervezett formaban az
Intézményvezet6. Az iilésekrol emlékeztetd késziil.
¢) Munka értekezlet
A szakmai megbeszéléseket heti rendszerességgel, illetve szilkség szerint a
csoportvezetk hivjak dssze. Célja:
- aszakmai egység eltelt idoszakban végzett munkajanak elemzése, értékelése,
- hidnyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa,
- fejlesztod célu javaslatok kidolgozasa,
- esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak novelése érdekében,
- azintézmény miikddését és a munkavallalokat érint6 aktudlis kérdések feladatok
megtargyalasa.
Az értekezletet a csoportvezetdk koordinaljak, melyrél emlékezteté feljegyzés és
jelenléti iv késziil.
d) Bels6 tovabbképzés, esetmegbeszélés
Sziikség szerint szervezendd, abbdl a célbdl, hogy a munkavéllaldk tdjékoztatast
kapjanak a jogszabalyi kOmyezet valtozasardl, az adminisziracié pontositasardl,
tovabbé, hogy a szakmai vezet6k segitséget nytjtsanak a problémék, gondozasi esetek
kreativ megoldasdban. A belsé tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek
megfelelden kell megszervezni. Emlékeztetd feljegyzés és jelenléti iv késziil.
e) Szakmakdzi megbeszélés:
A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat €s a jelzorendszer tagjainak képvisel6i kdzott,
eldre meghatarozott témakorben. Gyakorisaga: évente 6 alkalommal
Résztvevok:
- szakmai vezetd
- esetmenedzser
- csaladsegitok
- jaréasi jelz6rendszeri tandcsadd
- pértfogo felitgyel6i szolgdlat (érintettség esetén)
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyek, illetve intézmények
képviseldi (€rintettség esetén)
- az észlel6- jelzérendszer tagjai
- esetenként az Intézményvezeto.
Az esetmegbeszélésekrdl jelenléti iv és feljegyzés késziil.
f) Eves szakmai tandcskozés (minden év februdr 28-ig)
Résztvevok:
- a telepiilési onkormanyzat polgarmestere, illetve a képviselbtestiilet tagjai, a
jegyzd,
- agyermekjoléti alapellatast €s a szocidlis alapszolgaltatast ny1jt6 szolgaltatasok
fenntartoi,
- a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények keépviseloi,
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- jelzdrendszer tagjainak képviseldi,

- a gyamhatosag munkatérsai,

- fiatalkoruak pértfogo feliigyeldje megel6zo partfogo feliigyeldie,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré fovarosi és varmegyei

kormanyhivatalban miik6dé gyermek - és ifjisadgvédelmi koordinator.
Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil. Az éves jelzbrendszeri
intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai tanacskozast
kovetoen minden év februdr 28-ig keésziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a
jelzérendszeri tagok irasos beszamoldjanak tanulsagait, az el6z6 évi intézkedési tervbol
megvaldsult elemeket, az éves célkitlizéseket, a telepiilésekre vonatkozd célok elérése
€s a jelzorendszeri mitkddés hatékonysaganak javitasa érdekében tervezett Iépéseket.
) Szupervizio

Egyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehetGségek
fiiggvényében.

4. Kozalkalmazotti érdekképviselet

a) Szakszervezet

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi alkalmazottak tSrvényes
szakszervezetével, a Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati
Dolgozdk Szakszervezete (MKKSZ) helyi alapszervezetével. Az intézmény vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonyb6l szérmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének mddjarél, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsanak mértekérdl, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabélyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megailapodast kéthet. Az intézmény
mitkodését segitd testiilet iiléseir6l emlékezteto késziil.
Az emlékeztetdben rogziteni kell:

- aziilés idépontjat,

- amegjelentek nevet,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanédcskozason elhangzottak lényegét,

- ahozott dontéseket.
A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érinté kérdésekben (pl.: személyi
kérdések, jutalmazds) a vezetd figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi
szervezetének (szakszervezeti titkar) véleményét.

b) Kozalkalmazotti tandcs

A részveteli jogokat a munkéltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
kozossége neveében az altaluk kozvetleniil vélasztott kézalkalmazotti tanacs gyakorolja. A
tanacs miikodését a Kozalkalmazotti szabdlyzat szabalyozza.

5. Adatvédelem, titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozoja szaméra kételezd az adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az
adatvédelmi szabalyokat az Intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat
tartalmazza. Az intézményvezetonek szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak,
valamint az intézmény szolgéltatdsait igénybe vev$ ellatottak adatvédelmeével kapcsolatos
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feladatokat. Az intézményvezetének feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a
belsdé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak. Intézményink a személyes adatok
vonatkozasaban GDPR 6. cikk (1) a) e) pontja alapjan, a kiilénleges adatok vonatkozasaban a
GDPR 9. cikk (2) a), ¢) h) pontja alapjan végez adatkezelést.
A titoktartds minden munkavéllaléra kotelezden érvényes. A munkavégzés teljesitése az
Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabdlyok a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozé munkat legjobb
képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmen6en nem ko6zdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkdjat
az arra vonatkozo szabalyoknak €s eléirasoknak, a munkahelyi vezet6 utasitdsainak, valamint
a szakmai elvéardsoknak megfelelGen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabilyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével

kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl az intézményvezet6nek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabélyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelel6en elektronikus
iktatasi rendszerben, kdzponti szerveren torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
Intézményvezeté gyakorolja. Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitisra vonatkozd
szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

7. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valo gazdalkodas sordn a 24/2023. (XII.1.) szamu, Nyiregyhaza Megyei Jog
Viros Onkorméanyzata vagyonanak meghatdrozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol szold onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni. Az Intézmény
hasznalatdban 1év6 ingatlan és mas vagyontargyak kezelése a Kozintézményeket Milkddtetd
Kozpont altal készitett, az intézményre kiterjedd hatalyl szabdlyzataiban rogzitettek szerint
torténik.

8. A vagyonnyilatkozat-teteli kitelezettség teljesitésenek rendje

Az intézménynél foglalkoztatottak kéziil vagyonnyilatkozat tételére a kotelezettségvallalasi
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szabalyzat alapjan utalvdnyozisra jogosult személyek az intézményvezetd és az
intézmeényvezeto-helyettes kotelezettek.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét munkaltatdja, Nyiregyhiza
Megyei Jogli Véros Onkormanyzata felé teljesiti az Onkorményzat Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata alapjan. Az intézményvezeté-helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az
intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata alapjan teljesiti.

9. Az intézmény gazdalkoddsa

A Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont onalloan miikddoé koltségvetési szerv,
gazdalkodasat a Kézintézményeket Mitkddteté Kézpont (KOZIM), mint 6nélléan mitksdé és
gazdalkod6 koltségvetési szerv 1atja, a KOZIM feladatait a két intézmény kozott 1étrejott
Munkamegosztasi megéllapodds alapjan latja el. Az intézmény vagyon-nyilvintartdsi és
vagyonvédelmi feltételeinek biztositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

9. Személyi juttatasok
a) Rendszeres személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka.

A kozalkalmazottat illetményének megadllapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kovetd hé 10. napjdig kell kifizetni.

- Vezet6i potlék: a szakmai vezetdket és csoportvezetdket vezetdi potlék illeti meg, a
pétlék mértéke szakmai vezetok, csoportvezeték esetében a potlékalap 100 - 250 %-a.

- Készenléti bérpotlék és készenléti bérpétlék kiegészité potléka: készenléti
szolgilatot ellaté kozalkalmazottakat a készenlét idejére bérpotlék illeti meg. (A
készenléti bérpotlék mérteke: (garantalt bérminumum-+munkéltatéi dontésen alapuld
kiegészités) x készenlétben toltott id6/havi munkaidé x 20 %, a kapcsolddé kiegészitd
potlék mértéke a készenléti potlék 15 %-a).

- Munkahelyi pétlék: a Kollektiv szerzodésben szabalyozva, a pétlékalap 25-100 %-a.

- Veszélyességi potlék: a Kollektiv szerz6désben szabalyozva, a potlékalap 30%-a.

- Szocidlis agazati 6sszevont potlék és kiegészité szocidlis p6tlék: a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XI11.26.)
Korményrendelet alapjan Intézményiinkben valamennyi kozalkalmazotti kinevezéssel
rendelkezd munkavéllalot megillet.

b) Nem rendszeres személyi juttatasok

A nem rendszeres szemelyi juttatdsok a jogszabalyokban, szabalyzatokban, kollektiv
szerzo6désben megallapitott juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd
jellegtiek, vagy nem kotelezoek, de a megfeleld forras rendelkezésre alldsa esetén lehet6ség van
kifizetésiikre, illetve eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.
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Jutalom: a személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsoldédé juttatdsok eldirdanyzat-maradvanya hasznilhato fel év
kozben, illetve a kovetkezé évben a pénzmaradvany jovahagyasat kdvetOen jutalom
kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, Osszesen a
rendszeres személyi juttatasi eldirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil
csak teljesitményhez kototten fizethet6 jutalom.

Megbizasi dij: a sajat dolgozdénak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas munkakdrébe
tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethet6. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen ktott megbizasi szerzédés alapjan
a megbizd &ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében
szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében torténo igénybevételére szerzodes
kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabilyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzeésére kitheto.

Egyéb juttatasok:

Tovabbképzés: az Intézmény a tovabbképzési tervben litemezettek szerint biztositja a
munkatarsak tovabbképzését, ehhez munkaid6 kedvezményt biztositva az érintett
dolgozoknak.

Kozlekedési koltségtérités: a munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak
meghatarozott szdzalékdt a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozés allt be, azt az
Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérités: a Nyiregyhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitdi, esetmenedzserei, 6vodai €s iskolai szociélis
segitdi, tandcsaddi és szocidlis asszisztensei a terepen vald kozlekedésre kiemelet
kedvezményli havi/30 napos Osszvonalas bérletre jogosultak, amelyet a
munkavallaloknak igény esetén az intézmény szerez be.

Munkaruha juttatds: az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési
elOiranyzata terhére munkaruhat biztosithat a Kollektiv szerzodés és a Munkaruha
Szabalyzat alapjén,

Etkezési hozzajérulds: a koltségvetésben meghatarozott dsszeg alapjan meghatarozott
ideig és formaban adhato.

Mobil telefon hasznalat: Az intézményben mobiltelefon hasznélatdra munkakoriikkel
Osszefliggésben a Vezetékes és mobiltelefonok hasznélaténak szabélyzatdban rogzitett
munkakdérben dolgozdk jogosultak, a késziilékek hasznalatdval kapcsolatos részletes
el6irasokat is a szabalyzat tartalmazza.

Szocidlis jellegil juttatasok (a Kollektiv Szerzédés szabalyozza)

Munkaidd kedvezmény (a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza)

Az egyéb béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos eloirasokat az intézmény Cafetéria Szabélyzata
tartalmazza.

10. Nyilatkozat témegtajékoztato szervek felé

A televizid, radid, az irott sajtd képviseloinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A tdmegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra
az Intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,
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- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

11. Karteritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szindékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A pénzkezeloket felelosség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

12. Anyagi felel6sség

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékil hasznélati
targyakat csak sajat felelosségére hozhatja be az intézménybe, az azokban bek&vetkezett karért
az intézmény feleldsséget nem véllal. Az intézmény valamennyi dolgozéja feleldés a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznélatéért, gépek, eszkdzok megdvasaért.
Az azokban gondatlansagbodl keletkezett karokért a hasznélo anyagi feleldsséggel tartozik. A
dolgozok altal hasznalt targyak az intézményi leltirban kévetheték nyomon, melyet évente
sziikséges feliilvizsgalni. Az Intézmény haszndlatdban és tulajdondban 1évé gépjarmiivekkel
kapcsolatos felelosségi szabédlyokat a Gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatdnak
szabalyzata tartalmazza.

13. E’rdekvéde[em, panaszkezelés

Az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevok panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél

- aszolgaltatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében,

- az ellatotti jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozéi kitelességszegése esetén,

- ajogszabély és az Iratkezelési Szabalyzat szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az Intézményhez érkez0 panasz kezelését a Panaszok és kozérdek( bejelentések kezelésének
szabalyzata alapjan az Intézményvezetd a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz
orvosldsanak mdas lehetséges modjardl. A szolgaltatist igénybe vevl az intézmény
fenntartéjahoz, a gyermekjogi, valamint az ellatottjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje 30 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményér6l, vagy ha a panaszt tevd a
megtett intézkedéssel nem ért egyet. Az intézmény minden telephelyén kifiiggesztésre keriil a
gyermek- €s az ellatottjogi képviseld neve, elérhetdsége.
Az Intézmeény belsd visszaélés-bejelentési rendszert hozott 1étre a Panaszokrdl, a kdzérdekil
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol sz6l6 torvény
alapjén, amelynek miik6dését a vonatkozo szabalyzat szabalyozza.
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IX. Hatalyba helyez6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
korabbi szabalyzat. Az Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat napra kész allapotban tartasardl az
Intézmény Intézményvezetdje altal kijelolt személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség
szerint, de legalabb félévente feliil kell vizsgalni, az idokozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni.

Nyiregyhaza, 2026. februar 10.
Zaradék

Hatalyos: 2026. marcius 01. naptol

Jovahagyva a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése 13/2026. (11.19.) szamu
hatarozataval.

Lengyelné Pogéacsas Maria
Készitette: Intézményvezetd

Jévahagyta:

Dr. Kovacs Ferenc
Polgarmester
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