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I. Altalinos szabilyok
L./1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikddési szabalyait.

I./2. Az intézmény legfontosabb adatai

megnevezése: Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont (Keszthelyi CSGYK)
sz€khelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

telephelye: 8360 Keszthely, Kisfaludy u. 2.

szervezeti egységei: - Csaldd- €s Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban: K&zpont)
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat)

Alapitas idpontja: 2016. januar 1.

Alapit6 okirat kelte, szama, azonositéja:  2016. 03. 08., 1/95-3/2016.

Alapité neve: Keszthely Varos Onkormanyzata

Miikédési engedélyt kiadd hatdsag: Zala Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igaz-
sagligyi F6osztaly

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

Agazati azonosit6: S0514958

Toérzsszdam: 833558

Adészam: 15833552-1-20

Statisztikai azonosito: 15833552-8899-322-20

Bankszdmlaszam: OTP 11749039-15833552

Fenntart6 neve: Keszthely Varos Onkormanyzata

Fenntart6 székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.

Feliigyeleti, irnyitd szerve: Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiilete

Allamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa: 889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakds
nélkiil

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

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

Kormaényzati funkcidészam korményzati funkcié megnevezése
1. 104042 Csalad - és Gyermekjoléti szolgaltatasok
2. 104043 Csalad - és Gyermekjoléti Kézpont




Miikddési teriilete: - Kd&zpont: Keszthelyi Jaras teriilete
- Szolgélat: Keszthely véros kozigazgatasi teriilete

I./3. Az intézmény jogallisa

Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd koltség-
vetési szerv. Az intézmény fenntartisardl Keszthely Véros Onkormanyzata gondoskodik.

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 4ltal — palyazat
alapjan hatdrozott id6re — kinevezett intézményvezets all. Az Intézmény képviseletére, a ki-
admanyozdsi jogkor gyakorldsdra, utalvanyozasra és szerz6désen val kotelezettségvallaldsra
az intézményvezetd jogosult.

1./4. Az intézmény gazdailkodasi jogkore

Onalléan miiksdd, el8irdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkor-
rel rendelkezd koltségvetési szerv. Keszthely Varos Onkormanyzata a koltségvetési szerv
pénziigyi, szdmviteli, munkatigyi feladatainak ellatdsira a Gazdasagi Ellaté Szervezetet 8360
Keszthely, Kisérleti u. 10/A. (GESZ), mint 6nalléan miik8d6é és gazdalkodé kéltségvetési
szervet jeldli ki.

LI./5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv élén a fenntarto altal kinevezett intézményvezetd all. Az intézményveze-
t0 — palyézat alapjan torténé — kinevezésének és illetmény megéllapitdsdnak jogit Keszthely
Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete, az egyéb munkiltatéi jogokat Keszthely Véros
Polgirmestere gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott
(1992. évi XXXIIL torvény 23. §-a, 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet 3. § (1) bekezdés).

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

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony kézalkalma-
zotti jogviszony, melyre a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény az
irinyad6. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyra a Munka Torvénykényvérdl szold
2012. évi L. térvény és a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény az irdnyads.

I./7. Az intézmény alaptevékenysége

A csaladsegités keretében a szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, kri-
zishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megbrzése, az ilyen hely-
zethez vezet0 okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetésének elosegitése céljabol altala-
nos és specialis szolgaltatasok nyujtasa.

A gyermekjoléti alapellatdsok és egyéb specidlis szolgéltatdsok biztositdsdval hozzajarul a
gyermek testi, érzelmi, értelmi fejlédésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének els-
segitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez &s a kialakult veszélyeztetettség megsziinte-
téséhez, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megel6zéséhez, valamint a kiemelt
gyermek csaladjaba valé visszahelyezéséhez.

Szakagazat szima: 889900 M. n. s. egyéb szociilis ellatas bentlakas nélkiil

Szakmai 1étszam:

1 f6 intézményvezetd (alap munkakér tanacsado)

1 £6 Kdzpont szakmai vezetd. intézményvezeté-helyettes (alap munkakor esetmenedzser,)
1 f6 Szolgalat szakmai vezet6 (alap munkakdr csaladsegitd)

5 f6 esetmenedzser



7 16 6vodai-iskolai szocidlis segitd

1 18 szocialis diagnézis felvételt készitd esetmenedzser
1 16 szociélis asszisztens

4 16 csaladsegitd

Megbizési jogviszonnyal:

2 6 tanacsado (pszichopedagdgus/mentalhigiénés szakember, pszichol6gus)

tovabbi tandcsadok (pér/csaladkonzulens, par/csaladterapeuta, medidtor, szupervizor)
I./8. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szdméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti €s miikddési eldirdsokat a jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya Kkiterjed:

az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miik$d6 szakmai csoportokra,

- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre,

- kozfoglalkoztatisban, rehabiliticios foglalkoztatisban, 6nkéntes segité munka-
ban részt vevokre.

L./9. Jogszabalyi hattér

Az intézmény munk4jat az intézmény vezetdjének, dolgozdinak képesitési elbirasait szocidlis
igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szo16 1993. évi III. tv., a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl 1/2000.(1.7) SzCsM
rendelet, a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. térvény, a
személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatair6l és milikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. NM rendelet, a gydm-
hatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl sz6l6 149/1997. (1X.10.)
Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a gyermekvédelem he-
lyi rendszerérdl sz616 41/2013.(X1.29.) 6nkorményzati rendelete, valamint a Szocialis Munka-
sok Etikai Kodexe alapjén végzi.



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

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és fSlérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény a csalddsegitést, a gyermekjoléti szolgaltatast, és a specidlis gyermekjoléti
szolgéltatisokat a kiilon szakmai egységként mlikddé Kozpont, valamint a Szolgilaton ke-
resztiil biztositja.

Az intézmény elltési, miikddési terlilete a Kézpont tekintetében a Keszthelyi jaras telepiilései,
a Szolgalat tekintetében Keszthely varos kézigazgatasi teriilete.

Az intézmény €élén az intézményvezet6 all, helyettese a Kozpont szakmai vezetdje.
A Kozpont, valamint a Szolgalat szakmai irdnyitasat szakmai vezetd latja el.

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

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

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

A szolgaltatds feladatait tdjékoztatds nydjtdsdval, szocidlis segitbmunkdval, valamint mas
személy, illetve szervezet altal nytjtott szolgaltatasok, ellitidsok kdzvetitésével latja el. A csa-
ladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert miiksd-
tet. A kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés
problémakkal kiizd6 személyek, csalddok korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja dket a
csaladsegités céljarol, tartalmér6l. Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés tandcsaddst végez,
tovabba kdzosségépitd, egyéni és csoportos készségfejlesztd programokat szervez.

A szolgilat tdjékoztatdsi feladatai korében szocilis és egyéb informdciés adatokat gyiijt, és
tajékoztatja
® a sziildt, illetve — ha azt a gyermek védelme szitkségessé teszi 6ndlldan, a torvényes
képviseld tudomdsa nélkiil is, fejlettségétdl fliggben — az itéloképessége birtokaban
lev gyermeket mindazon jogokrdl, tdmogatdsokrél és ellatasokrdl, amelyek Gssze-
fiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csaladban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek szdmadra szilkséges védelem biztositdsdnak elsegi-
tésével,
* a vilsighelyzetben lev6 varandés anyit az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

¢ asziiletendd gyermeke felnevelését nem véllalo, valsaghelyzetben 1év8 varandds anyat
a nyilt és a titkos Srokbefogadés lehetéségérdl, joghatésair6l, valamint a nyilt 6rokbe-
fogadast elésegitd kizhaszni szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast eldsegitd és a
titkos rokbefogadast eldkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgilatok tevékeny-
ségeérol és elérhetdségérdl,

e az Srokbefogad6 sziil6t az drokbefogadds utdn kSvetése kirében igénybe vehetd szol-
géltatasrol, és segiti az utin kévetést végz6 szervezet felkeresését.



A szolgalat a szocidlis segitomunka keretében

o segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezd miikdési zavarok ellenstilyozaséban,
a csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,

e az igénybe vevo sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kdrnyezetében jelent-
kez6 eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhat6k a célok el-
érésebe, Gjabb problémak megelézésébe,

¢ koordinélja az esetkezelésben kozremiikodé szakemberek, valamint a kézvetitett ella-
tasban, szolgéltatasban dolgozok egyiittmiikodését,

e az eset szerinti aktualis probléma megoldaséban érintett 5sszes szakember bevondsdval,
a kdzos problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztizasa, a segitd folyamat egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az elébbiek mellett — a csaldd
problémaban, illetve a megolddsaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fliggben az érintett gyermeknek a részvé-
telével esetkonferenciat szervez,

* a szolgaltatist igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziil§ (torvényes kép-
viseld) kézremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetke-
zelés eredményességét,

o kozremilikddik a vélsaghelyzetben levd varandés anya problémainak rendezésében.

A szolgélat az elldtdsokhoz, szolgdltatdsokhoz vald hozzdjutds érdekében

e folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
kortilményeket €s a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgaltatasok és ellitasok
iranti sziikségleteit,

e a mas személy, illetve szervezet altal nyqjtott szolgaltatasok, ellatasok kdzvetitése ér-
dekében egyiittmiikddik a teriiletén taldlhaté szolgaltatokkal, segitséget nyijt a szol-
galtatésok, ellatdsok igénylésében,

e avilsighelyzetben levd varandds anyét segiti a timogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehet6 ellatashoz vald hozzajutdsban,

e segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutisban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevl okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyer-
mek miel6bbi hazakeriilését.

A szolgélat a csaladban jelentkezd nevelési problémdk és hidnyossdgok kdros hatdsainak
enyhitése céljabol
e olyan szabadidos és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valé részvétel a rossz szocialis helyzetben 1év6 sziildnek ardnytalan nehézsé-
get okozna,

o kezdeményezi a kbznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szociélis és kul-
turdlis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél a szabadidds és
kozbsségi programok megszervezését.

A hivatalos tigyek intézésében vald kizremiikiodés kirében a szolgélat
» segitséget nytjt a szolgaltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,
o tajékoztatast nyOjt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl,

* agyamhivatal, valamint a kdzpont felkérésére a gyermekvédelmi nyilvantartis megfe-
lel6 adatlapjét kit6ltve kdrnyezettanulmanyt készit,



a gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyijt az Srokbefogadott gyermek fejlddésérdl,
kériilményeir6l és a csaladba valé beilleszkedésérdl.

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

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilménye-
it, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgéltatasok iranti sziik-
ségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi beavatkozist igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kitelezettségiik irasban — krizishelyzet

esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észle-
1ése esetén az arrdl valé tajékoztatisra,

tajékoztatja a jelzdrendszerben részt vev) tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jeizésének lehetbségérol,

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

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megels-
zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

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

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

a jelzGrendszeri szerepl6k egylittm{ikdésének koordinéldsa érdekében esetmegbeszé-
1ést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

éves szakmai tandcskozast tart és éves jelz6rendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyama-
tos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezeld és Informécids Telefonszolgilattal.

A szolgéilat a jelz6rendszer miikodtetése kérében elvégzendd feladatainak a koordinédldséra
telepiilési jelzorendszeri felelést jelol ki.

Ha a szolgilat a jelz6rendszer miikodtetése korében a kdzpont feladatksrébe tartozd vagy
szakmai timogatasat igényld esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a kézpontot.

I1./2./2. A Kézpont feladatai:

Gyermekjoléti alapszolgaltatisok:

A gyermekek csaladban torténd nevelésének elBsegitése
A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése
Javaslattétel hat6sagi intézkedés alkalmazasara

Gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hat6sagi intézkedés alatt all6 gyermek
védelme

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogadésénak elBsegitése



A jelzorendszer jardsi szintl koordindldsa kirében a kozpont
* koordinélja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munkajat,

e szakmai tdmogatast nyijt a szakmak6zi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
6sszehangolasdhoz,

e Osszegylijti a teleplilések jelzdrendszeri felel6sei altal készitett helyi jelz8rendszeri in-
tézkedési terveket,

¢ aszolgdlat megkeresése alapjan segitséget nyijt, szilkség esetén intézkedik,

e kivizsgilja a jelz6rendszeri tagoknak a szolgdlatmiikodésére vonatkoz6 jelzéseit, pana-
szait, segitséget nyhjt a konfliktusok megoldasaban,

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

¢ a kapcsolati er8szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyama-
tos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informaciés Telefonszolgalattal,

A kdzpont a jelzérendszer jarasi szintli koordinaldsara jarasi jelzérendszeri tandcsadét jelsl
ki.

Az 1993. évi Ill. torvény 64.§ (8) bekezdése szerint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont a csa-
lad szocidlis helyzetének atfogd vizsgilata alapjén elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis
szolgaltatdsokat meghatdrozo szocidlis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a szo-
cidlis diagndzis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen miikdds csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fenndlldsa esetén a szocidlis diagnozis
kételezi a szocidlis szolgaltatokat és a szocidlis intézményeket.

Az 1993. ¢évi IIL torvény 64./A § meghatarozza, hogy a csalad - és gyermekjoléti kdzpont
szocialis diagnozist készit
» a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgiltatas
vagy gyermekjoléti alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatisat -
igénybevétele vélik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy
azt a szolgalat mas okbdl sziikségesnek tartja,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozisban nem 4li6 ellatott esetén akkor, ha az
esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ald,

e &s aszocidlis diagn6zis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

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

A szociélis diagnozis a csaldd szocidlis helyzetének 4tfogd vizsgélata alapjan meghatarozza az
igénybe venni javasolt szocidlis szolgéltatdsokat és — ide nem értve a gyermekek napkézbeni
ellatasat — gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocidlis
diagnozis kotelezi a szocidlis, gyermekjoléti szolgéltatokat és intézményeket, amelyek kotele-
sek a szolgéltatasra vonatkozd igényt nyilvantartisba venni.

A Kozpont specidlis szolgaltatasai:
Az 1997. évi XXXI. térvény — A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 40.§ (3),
alapjan a gyermekjoléti kézpont az altalanos szolgéltatasi feladatain tdl, a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése érdekében, a gyermek
igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld alabbi speciélis szolgéltatasokat, programokat nyuijt-
ja:
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o Utcai és lakételepi szocidlis munka: Az utcai szocilis munka feladata a magatartasa-
val testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztets, a szabadidejét az utcan to1td, kallods,
csellengd gyermek specidlis segitése, valamint a lakohelyérdl 6nkényesen eltavozd,
vagy gondozdja éltal a lakasabol kitett, ellatds és feliigyelet nélkiil maradé gyermek
felkutatdsa, lakéhelyére térténd visszakeriilésének el6segitése, sziikség esetén atmeneti
gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskoddsban részesitésénck kezdeményezése,
a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltsltését segit programok szer-
vezése.

» Kapcsolattartasi ligyelet: A kapcsolattartasi tigyelet célja, a gyermek és a kapcsolattar-
tasra jogosult sziilé vagy més kapcsolattartasra jogosult személy szdméra a talalkozas-
ra, egyliittlétre alkalmas semleges hely biztositdsa. A kapcsolattartasi ligyelet biztositja
az érintettek, illetbleg a gyamhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi kdzvetitdi
eljarast (mediacid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok felolddsinak segitése,
ko6zottiik megallapodés létrehozasa, annak mindkét fél részérdl torténd betartisa.

e Korhazi szocidlis munka: A kérhazi szocidlis munka célja a kérhazi védondvel
egylittmiikddve a valsdghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése, a gyermekel-
hanyagolés és bantalmazis észlelése esetén a sziikséges intézkedés megtétele.

o Készenléti szolgilat: A készenléti szolgilat célja a gyermekj6léti kdzpont nyitvatartasi
idején tal felmeriil6 krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tandcsadas vagy té-
Jjékoztatas nyujtasa. A készenléti szolgalatot egy allandéan hivhat6, kdzismert telefon-
szam biztositasdval kell megszervezni gy, hogy a készenlétben 1évé munkatérs szak-
szer( segitséget tudjon adni, vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

o Ovodai-iskolai szocialis segités: a kdznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyer-
mek csaladjanak és a kéznevelési intézmény pedagbgusainak nyujt timogatést azéltal,
hogy egyéni és csoportos formédban segiti

o a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatisba valé beilleszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésé-
ben,

o a gyermek tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezék fel-
tarasat és megoldasat,

o a gyermeket a tanulményi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalisihoz kapcso-
16d6 lehetdségei kibontakozaséban,

o a gyermek csaladjit a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint ne-
velési problémék esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus
feloldasaban.

Kiegészitd szolgaltatasok:
e Pszichopedag6giai/mentalhigiénés tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas
¢ Jogi tandcsadas
e Par— és Csalddterdpia/par — és csaladkonzulticié
¢ Mediécid — konfliktuskezeld szolgaltatas
e Szocialis képzés gyakorlati terepe
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IL/3. Az intézmény vezetése, iranyitdsa és személyi feltételei

IL./3./1. Az intézményvezeté (magasabb vezet6)

A Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén a fenntart6 altal kinevezett intézmény-
vezetd 4ll. Az intézményvezetd egy személyi felelés az intézmény miikodéséért, gazdalkoda-
saért, a kotelezettségvallalasi, utalvanyozési jogkor gyakorlasaért. Az intézményvezetd felada-
tait részletes felsoroldsban munkakéri leirdsa tartalmazza.

Feladat- és hatdskdre, felel0ssége:

Irényitja, vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miik5déséért, a vagyon rendelte-
tésszerli hasznélataért.

Gondoskodik az éves koltségvetés betartasardl, az intézmény biztonsigos gazdélkoda-
sarol.

Biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfeleld miik5dését.

Elkésziti az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, a szakmai programot, a
dolgozok munkakdri lefrasat, képzési, tovabbképzési tervet, munkatervet, valamint az

"

eldirt szakmai szabalyzatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikddését.
Megszervezi és Osszehangolja az intézmény munkatérsainak munk4jat.
Az intézmény munkatérsai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Gondoskodik az intézmény tekintetében a jelen SZMSZ-ben foglaltak betartasardl, a
munkarendre vonatkozé szabalyok érvényesiilésér6l, valamint a munkafegyelem biz-
tositasarol.

Teljesiti beszamolasi és tajékoztatasi kitelezettségét.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

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

Folyamatosan értékeli a dolgozok munkajat.

Gondoskodik az intézmény munkatdrsainak képzésér! és tovabbképzésérdl.
Elkészitteti az éves szabadsigolasi litemtervet.

Havonta munkaértekezletet tart.

Tdmogatja az intézmény munkajat segftd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevé-
kenységét.
Dont a hataskorébe utalt iigyekben.

Helyettesitése:

Feladat- és hataskorét tivoliétében vagy akadélyoztatdsa esetén — a munkaltatéi jogkér gyakorlésa,
szerz6dés, egyiittm{ikodési megallapodas kotése, illetve kotelezettség véllalasok kivételével — az
intézményvezet6-helyettes latja el az intézményvezetd utasitdsa szerint. Az intézményvezetd-
helyettes a Kézpont, mint 6nallé szakmai egység szakmai vezetdje, aki folyamatosan ellatja az
intézményvezet0 altal ra bizott feladatokat, a kozottik kialakitott munkamegosztas rendje szerint.
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11./3./2. Szakmai vezetik

A Koézpont, valamint a Szolgalat, mint $ndllé szakmai egységek szakmai irdnyitdsat szakmai
vezetdk latjak el.

A szakmai vezetdket az intézményvezetd bizza meg. Munkakériikben, szakmai kérdésekben
onallé hataskérben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakori lefrasuk
tartalmazza. Munkajukrol kdzvetlen az intézmény vezet6jének kotelesek beszdmolini.

A szakmai vezetok egymadssal e feladat elldtdsa tekintetében mellérendelt viszonyban allnak.
A miikodéssel kapcesolatos gazdasigi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk az
intézményvezetd, és a GESZ gazdasigi vezetdje irdnymutatdsa, valamint az utalvanyozasi
rend szerint kotelesek eljarni.

Feladat- €s hataskore, feleldssége:

A szakmai vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét,
miik&dését.

Munkaltatéi jogokat érinté kérdésekben javaslattételi jogokkal bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szociélis szakma, a torvényi el6irdsok véltoz4sait.
Megismeri €s megismerteti az (jj szakmai médszereket.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési és rekonst-
rukcids tervének, a munkakéri lefrdsoknak az elkészitésében, javaslattételi joga van a
képzési és tovabbképzési tervek készitésénél.

Kozremiikddik az intézmény SZMSZ-ének, kitelez6en elbirt szabalyzatainak, tovabba
az Intézmény miikdését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészi-
tésében.

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

Figyelemmel kiséri, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a szakmai egységénél dolgozé szak-
emberek tevékenységét, szakmai konzultaciéval segiti feladataik ellatisat, esetmegbe-
szélésen segitséget nyujt az esetek feldolgozasahoz.

Elosztja az eseteket a szakemberek kozott, gondoskodik a hataridok betartasarol.

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

Az intézmény ellendrzési szabélyzata, ellen6rzési terve szerint el6irt rendszerességgel
és tartalmi feltételekkel ellendrzi a szakmai egységének tevékenységét, az eldirt és ja-
vasolt adminisztriciok, dokumenticiok meglétét, az ellenbrzés tapasztalatair6l fel-
jegyzést készit.

Ertékeli a szakmai egységénél dolgoz6 kollégak munkajat.

Fogadja a kliensek részér6l érkez6 panaszokat és bejelentéseket, kivizsgalja, illetve
kivizsgaltatja azokat. Javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden, kii-
16n0s tekintettel az etikai szabalyokra.

Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek elbtt.

Egyiittmiikddik az intézmény feliigyeleti és ellen6rzd szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovabba a
Keszthelyi Jaras teriiletén miikod6 Csalad — és Gyermekjoléti K6zpontokkal, Csalad -
¢és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a szociélis szakma egyéb szervezeteivel, a jelz6rend-
szer tagjaival.

Figyelemmel kiséri, a palyédzati lehetdségeket, a palyazatokat elkésziti és benytijtja.
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A szakmai egységében biztositja a dolgozéknak a munkavégzéshez sziikséges munka-
feltételeket, javaslatot tesz a szilkséges fejlesztésekre.

Feliigyeli a szakmai eloirdsok betartdsat a szakmai egységénél.
Felel6s a feladat ellatdshoz kapcsolddé jogszabalyokban és médszertani atmutatékban

”r

kotelez6en eloirt €s javasolt dokumenticié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Vezeti a jogszabalyban és modszertani szakmai ajanldsokban eldirt nyilvantartidsokat
(KENYSZI, TAJ, Gyvt. Szt. szerint, egyéb),

Elkésziti a KSH, Blinmegel6zési és egyéb statisztikahoz sziikséges adatszolgaltatiso-
kat,

Gondoskodik a szakmai program megvaldsitasarol, feliilvizsgalatar6l, aktualizalasardl,
figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziéra.

Biztositja a szakmai egységéhez tartozé berendezéseknek, egyéb vagyontirgyaknak
rendeltetésszerli hasznalatit.

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

Helyettesitése:

A szakmai vezetk helyettesitéséro! az intézmény vezetdje gondoskodik. A szakmai vezetdket a
helyettesitési rendben kijel5lt esetmenedzser/csaladsegité helyettesiti.

I1./3./3. Szocialis asszisztens

Feladatai:

Ismerje a helyi szocialpolitikai elldté rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozdkat
az adott feladatellatds érdekében.

Kozremiikddik az esetmenedzserek, csaladsegit6k, 6vodai-iskolai szocidlis segitdk és
tanacsadok szervezési jellegii feladatainak lebonyolitasaban.

Az észleld és jelzorendszer informacidit fogadja €s kbzvetiti.
Statisztikai kimutatast készit.
Részt vesz tovabbképzéseken és szupervizion.

A Kozpont, valamint a Szolgalat 4ltalanos iigyviteli, adminisztracios feladatainak el-
végzése.

Az ellatottakhoz kapcsol6dé nyilvantartasok elektronikus feldolgozésa.

Intézményi munkaértekezleteken emlékeztetok készitése, csoportmegbeszélésekrdl
jelenléti iv, emlékeztetd és jegyz6kényv vezetése.

Telefonkdzpontosi feladatok, esetenként beszerzési teendok ellatdsa , szamitégépes
szovegszerkesztési munkék végzése.

Beérkez €s kimend levelek iktatasa, postazasa.

Irattar kezelése, fénymasolas.

A szitkséges vasarlasok, szallitdsok megszervezése és lebonyolitésa.

Az iratkezelési szabalyzatban rigzitett feladatok 6nall6 elvégzése.

Ellat minden egyéb feladatot, amellyel az intézmény vezet6je megbizza.
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A Kozpont feladatellatasahoz kapesolédé munkakérsk

11./3./4. Esetmenedzser

Feladatai:

Ellatja a csalad- €s gyermekjoléti kozpont jogszabalyban, valamint a médszertani pro-
tokollban, Gtmutatokban el6irt feladatokat.

Ellatja a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hatéségi intézkedésekhez
kapcsolodoé, a gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet.

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

Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméaban térténé nytjtasara, a gyermek
tankdtelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabdl torténd kieme-
Iésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatisira, valamint a gyermek
megel6z6 pértfogdsanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartisira és megsziintetésére.

”w_ "

Egyiittm(kdodik a péartfogo feltigyel6i szolgalattal és a megel6z6 partfogd feliigyeldvel
a blinismétlés megel6zése érdekében, ha a gydmhatdsag elrendelte a gyermek megeld-
z0 partfogasat.

A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez - az
otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdst végzd in-
tézménnyel egylittmiikddve - a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremté-
séhez, javitasshoz, a sziil6 és a gyermek kézotti kapcsolat helyredllitasahoz.

Utoégondozast végez - az otthont nyujtd ellatast, illetve a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmliksdve - a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondo-
zast végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi p6tlék természetbeni for-
mdban tortén6 nyudjtdsdhoz kapcsolédé pénzfelhasznilasi tervet (a tovabbiakban:
pénzfelhasznalasi terv) készit.

A klienseit, azok csaladjait, a csaldd belsd struktarajat, életkSriilményeit, csaladlatoga-
tds soran ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segité kapcsolatot, a szocidlis munka eszk6zeivel és médsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapulé egyiittmiikdést.

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

Kotelessége, hogy nyomon kovesse a szocidlis szakma fejlodését, a valtozasokat al-
kalmazza munkajaban, a szakma szabdlyait betartsa.

Egyiittmlko6dik az intézmény feliigyeleti és ellen6rzd szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén miikodd Csaldd — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzOrendszer tag-
jaival.

Szakmai férumokon, esetmegbeszélésen, szupervizién kételes aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetencidit fejlessze, ndvelje munkahelye szolgaltatasainak szinvo-
nalét és hatékonysagat.

Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a csalad- és gyermekjéléti kzpont szakmai
egység feladatait, magas szakmai szinvonalon teljesitése.
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Egyarant részt kell vallalnia az alap- és specialis feladatok ellatasdban.
Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezet6je megbizza.

IL/3./5. Ovodai-iskolai szocialis segit

Feladatai:

Az vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd a gyermeknek, a csaladjinak és az intézmény pedag6gu-
sainak nyujt timogatast olyan médon, hogy

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

segiti a gyermek tanulményi kételezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezok felta-
rasat és megoldasat.

segiti a gyermek csaladjat és a pedagdgust is a gyermek sziikségleteinek felismerésé-
ben és figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének meg-
el6zésében, a mér kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

a szocidlis segitd részt vallal a kdznevelési intézmény mentélhigiénés-, sport-, és kul-
turalis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint aktiv részvételével
eldsegiti a prevencids programok szervezését, megvaldsitasit.

a szocidlis segitd igény esetén lehet6ségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-, és a szii-
161 értekezleteken.

az adott kdznevelési intézményben tdmogatja a gyermekvédelmi jelzérendszer mikdd-
tetését, illetve a kdznevelési intézményben felmeriil életvezetési, szociélis, szociali-
z4cios problémak megolddsdhoz nyujt segitséget a gyermekeknek, csaladjaiknak,
igény szerint pedag6gusoknak, valamint a nevel-oktaté munkdt segité szakemberek-
nek egyarant,

egylttmiikddik az oktatasi-nevelési intézmény gyermek és ifjisdgvédelmi feladatot el-
14t6 szakemberével, pedagdgusaival

egylittmiik6dik a jelz6rendszer tagjaival.

Ellatja tovabba az Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal kiadott az dvodai és iskolai szocié-
lis segitd tevékenységrél sz016 szakmai ajanlas 4ltal meghatarozott feladatokat.
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I1./3./6. Eseti taniacsadék

Pszichopedagégiai/mentalhigiénés/pszicholdgiai tanacsadast végzo

Képesités: felséfokt szakiranyt végzettség

Feladatai:

Tanécsadast, konzultaciét biztosit az intézmény szolgéltatdsaira jogosult személyeknek.
Szaktanacsokkal segiti az intézmény keretei kdzt miikdé csoportok munkajat.

Igény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn.

Sziikség esetén javaslatot tesz egyeb szolgaltaté bevonasara.

Esetnaplot vezet a kliensekkel végzett tevékenységérol, feljegyzést és sszefoglal6 be-
szamol6t készit.

Csaladterapeuta/csaladkonzulens

Képesités: szakirdnya végzettség

Feladatai:

Tanécsadést, konzultaci6t biztosit az intézmény szolgaltatdsaira jogosult személyeknek.
Szaktanacsokkal segiti az intézmény keretei kdzt miikd6 csoportok munkajat.

Igény szerint részt vesz esetmegbeszélo csoporton, illetve esetkonferencian.

Sziikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgaltaté bevonaséra.

Esetnaplot vezet a kliensekkel végzett tevékenységérdl, feljegyzést és 6sszefoglald be-
szamolot készit.

Jogi tanacsadast végzo

Képesités: felsdfokt szakirany végzettség

Feladatai:

Tanécsadést, konzultaci6t biztosit az intézmény szolgaltatasaira jogosult személyeknek.
Igény szerint részt vesz esetmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencian
Részt vesz az intézmény miikddéséhez szilkkséges szabdlyzatok elkészitésében.

Az intézmény miikddésével dsszefliggd jogszabélyi valtozdsokrdl folyamatosan téjé-
koztatast ad.

Szupervizor

Képesités: felsdfokt szakirany végzettség

Feladatai:

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

Segiti a munkatarsak mentalhigiénés allapotanak karbantartasat.

Segitséget nyljt az esetmunka, a csaladgondozas, krizisintervencids tevékenység sordn
felmeriild probléméak megoldaséhoz.
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A Szolgilat feladatellatiasihoz kapcsol6d6 munkakorsk

IL./3./7. Csaladsegitd

Feladataj:

Ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat jogszabalyban eléirt feladatait tijékoztatds
nyujtasdval, szocidlis segitémunkdval, valamint mas személy, illetve szervezet 4ltal
nytijtott szolgaltatdsok, ellatasok kozvetitésével.

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

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

A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocidlis munka eszkézeivel €s modsze-
reivel alakitson ki bizalmon alapul6 egyiittmiikdést.

A hatosagok felkérésére kérnyezettanulmanyt készit.

Munkéja nem egyszerlisithet le a kliensekkel valé egyéni foglalkozasokra, kliens-
rendszerben kell gondolkodnia. egyéneknek, paroknak, csalddoknak nytjtson segitsé-
get.

Szocialis, €letvezetési, mentalhigiénés tanacsadast végez, tovabbi k6zbsségépitd,
egyeni €s csoportos készségfejlesztd, egyéb szabadidds programokat szervez.

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

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a térvényben, rendeletben médszertani itmuta-
tokban foglaltak szerint.

Egyiittm{ikodik az intézmény feliigyeleti és ellenbrzé szerveivel (Keszthelyi Polgar-
mesteri Hivatal, Zala Megyei Korményhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal) a Keszthelyi
Jaras teriiletén miikddd Csalad — és Gyermekjoléti Kozpontokkal, Csalad - és Gyer-
mekjoléti Szolgalatokkal, a szocidlis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tag-
jaival.

Kotelessége, hogy nyomon kovesse a szocialis szakma fejlédését, a valtozasokat al-
kalmazza munkdjaban, a szakma szabdlyait betartsa.

Szakmai forumokon, esetmegbeszélésen, szupervizion koteles aktivan részt venni,
hogy szakmai kompetenciait fejlessze, ndvelje munkahelye szolgaltatsainak szinvo-
nalét és hatékonységat.

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

Ha a csalddgondozas, csalddsegités soran, vagy a jelzOrendszer mlikddtetése kérében a
kézpont feladatkdrébe tartozé vagy szakmai tdmogatésat igényld esetrdl szerez tudo-
mast, haladéktalanul megkeresi a kézpontot.

Ellat minden egyéb feladatot, amellyel a szakmai vezet6je megbizza.
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IT1. Az intézmény mitkodésének rendje
I1L./1. Miikédési rend, munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény munkajét a szocialis igazgatésrol és szocidlis elldtasokrdl sz616 1993. évi I11. tv.,
a személyes gondoskodést nyjtd intézmények szakmai feladatair6l sz616 1/2000.(1.7) SzCsM
EMMI rendelet, a gyermekek védeimérdl és gydmiigyi igazgatasrdl szdlo 1997, évi XXXI.
torvény, a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, a gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szdld
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
gyermekvédelem helyi rendszerér6l sz6l6 41/2013.(X1.29.) Snkorményzati rendelete, vala-
mint a Szocidlis Munkasok Etikai K6dexe alapjan végzi.

Az intézményben a munkaltat6i jogokat kizarélagosan az intézményvezetd gyakorolja.
II1./2. A munkaid6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 bels§ szabalyok kialakitdsanal a kdzalkalmazottak jogéllasardl
sz616 1992. évi XXXIIL torvény, valamint a Munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. tor-
vény elbirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a heti munkaid6 40 6ra. Az intézményvezetd és a szakmai vezetok kotetlen
munkaidd beosztassal végzik a tevékenységiiket. Az esetmenedzserek és csaladsegitok a heti
munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva fogadott és gondozott klienseik sz&ma-
hoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak &sszhangban kell lennie. Az esetmene-
dzserek €s a csaladsegiték munkaidejiik legaldbb 50%-at terepen toltik. A15/1998. (IV.30)
NM rendelet szerint terepmunkéra 20 6ra kotetlen munkaidd biztositott az tigyfélfogadasi
idén kiviil. Az dvodai-iskolai szocidlis segitok az intézményvezetGvel, szakmai vezetdvel
egyeztetett heti beosztas alapjan az ellatdsi teriilet nevelési-oktatasi intézményeinél az eléze-
tesen meghatdrozott iddszakban és idStartamban iigyfélfogadast tartanak, tovdbba egyéni,
csoportos, kozdsségi szocialis segitd tevékenységet végeznek. Hetente 1 napot a Csalad — és
Gyermekjoléti Kézpontban téltenek. Az 6vodai-iskolai szocialis segitdk esetében a munkaidd
tartalmazza az intézmények kozotti utazas idétartamat is.

II1./3. Az intézmény munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

Munkaidd: 7.45 - 16.00

Héo Ugyfélfogadds: 8.00 — 12.00

Kedd Munkaid6:7.45 — 16.00

Munkaid6: 7.45 - 17.00

Szerda Ugyfélfogadas: 8.00 — 12.00, 13.00 — 17.00

Csiitdrtok Munkaid5:7.45 — 16.00

Munkaid6: 7.45 — 13.30

Péntek Ugyfélfogadés: 8.00 — 12.00
Pszichol6giai tanacsadas Elozetes egyeztetes szerint
Kapcsolatiigyelet szombat (igény szerint)
Készenléti szolgalat folyamatos
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I11./4. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsiganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a sz616 1992.
évi XXXIII. torvény €s a Munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. tdrvény elbirdsai az
iranyaddk. A szabadsdg évi litemezésének elkészitése szakmai egységenként a szakmai veze-
tok feladata. A szabadsdg engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. A dolgozbkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell
vezetni.

IIL/S. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jévahagyasdval az adott
szervezeti egység szakmai vezetdje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leira-
sokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmeény vezetbje belsd
utasitasban szabdlyozza.

III./6. A munkaterv

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasira intézményi munkatervet
készit. A munkaterv &sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézmény-
ben miik3do, vezetést segitd testitletektdl, szervektol, kozosségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
¢ a feladatok konkrét meghatarozasat,
e a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
o afeladat végrehajtiasanak hataridejét,
e a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

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

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
IIL./7. Belsd kontrollrendszer

A belsé ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 15. § (9) a) szaka-
sza alapjan az iranyitd szerv altal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott belsd
ellendr latja el a fenntart6 éltal jévdhagyott éves belsd ellendrzési munkatervben foglaltak
szerint, A belsd ellenbrzés feladatait részietesen a 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-
22. §-a tartalmazza. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli
¢és azok alapjan a szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések
tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a dolgozdi
értekezleteken az intézmény dolgozodit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetok rendszeresen ellendrzik az intézmény szakmai egy-
ségeiben végzett szakmai munkat az ellenérzési szabalyzat, valamint az ellenérzési terv el6-
{rdsai szerint.
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IIL./8. Intézményi forumok

Intézményi €éves munkaértekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz. Osszehivasaért, eldkészitéséért, lebonyolita-
saért az intézményvezetd felel. Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek éves
munkéjanak értékelése, a kovetkezd évi feladatok meghatirozdsa. Gyakorisaga évi egy alka-
lom, minden év februér 28-ig.

Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tivolmaraddsok okat.
Vezetdi értekezlet:

Heti rendszerességgel az intézményvezetd hivja dssze, célja a napi €s heti szintil operativ és
szakmai feladatok egyeztetése a szakmai vezetokkel.

Munka értekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd vagy a szakmai vezetdk
hivjadk 6ssze. A munkaértekezleten részt vesznek a szakmai egységek dolgozdi, a szakmai
vezetok, az intézményvezeto.

A munka értekezlet célja:
e az intézmény miikddését és a munkavallaldkat érintd aktudlis kérdések, operativ, szer-
vezési és szakmai feladatok megtargyalasa,
e a szakmai egységek, a munkavillalok munkéjanak értékelése,
o fejlesztd céla javaslatok kidolgozasa.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

Esetmegbeszélés:

A Szakmai vezet6k heti rendszerességgel esetmegbeszélést tartanak az intézmény kozponti és
szolgalati feladatokat ellatd szakmai egységeinek, melynek célja a szakmai tapasztalatcsere,
az esetkezelés, a csaladgondozds, csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok haté-
konysaganak novelése.

A Kozpont a jéaras teriiletén miikodo csalad - és gyermekjoléti szolgalatok szamara havonta
esetmegbeszélést tart és szilkség szerint konzulticiot biztosit, melynek célja a szakmai tapasz-
talatcsere, az esetkezelés, a csalddgondozas, csaladsegités é€s gyermekjoléti szolgaltatasi fel-
adatok hatékonysdganak novelése.

Szupervizi6

A Ko6zpont szuperviziot biztosit intézmény kézponti és szolgalati feladatokat elldtdé szakmai
egységeinek, melynek célja a szakmai kompetencidk fejlesztése és a lelki egészség megorzése,
karbantartasa.

II1./9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszk6z6k munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik.

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatko-

zatnak mindsiil, mely sorén szem el6tt kell tartani a kdvetkezo elbirdsokat:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra az intéz-
ményvezetd vagy az 4ltala esetenként frdsban meghatalmazott személy jogosult.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amely-
nek ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

I11./10. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-
mdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intéz-

1

kedést megelézden egyeztetési kbtelezettségiik van.

Az eredményesebb miikédés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiik6dési megéllapodast kothet.

IT1./11. Az iigyiratkezelés és a kiadmanyozis rendje
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Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb killdeményeket az intézményvezetd altal arra
kijelolt személy, illetve hivatalos id6 utén az ligyeletet teljesité dolgozé veheti 4t, melyet az
intézményvezetonek, tdvollétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden
beérkez6 és kimend irat — elektronikusan - iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitisaért és
ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az iratkezelés részletes szabalyait az intézmény
Iratkezelési szabélyzata rogziti.

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. A kiadményozasi
jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén — a munkaltatoi jogkdr gyakorlésa,
szerz8dés, egylittmlikodési megallapodas kétése, illetve kételezettség vallaldsok kivételével —
az intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezetd altal irasban meghatalmazott sze-
mély.

1I1./12. Az intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére, a kiadményozési jogkodr gyakorldsara, utalvanyozasra és szerzo-
désen vald kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. Feladat- és hatiskorét, az
intézmény képviseletét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén — a munkaltatoi jogkdr gya-
korlasa, szerz6déskotés, egytittmiikddési megallapodés kétése, illetve kotelezettség vallalasok
kivételével — az intézményvezet6-helyettes latja el az intézményvezetd utasitisa szerint.

A szakmai vezetdk szervezeti egységeik szakmai tevékenységének vonatkozésaban egyiitt-
miikddnek az intézmény feliigyeleti €s ellendrz6 szerveivel (Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal,
Zala Megyei Kormanyhivatal, Keszthelyi Jarasi Hivatal), tovabba a Keszthelyi Jaras teriiletén
miik6d6 Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontokkal, Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, a
szociélis szakma egyéb szervezeteivel, a jelzérendszer tagjaival.

111/13. A bankszamla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszamliaja felett az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes és a
GESZ altal megbizott gazdasagi vezetd vagy ligyintézd egyiittesen jogosult rendelkezésre.

I11./14. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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I11./15. Bélyegzdk hasznalatanak rendje:

Az Intézmény bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza. Az
Iroddban hasznédlhatd bélyegzbk beszerzését az Intézményvezeté engedélyezi. A hasznélatba
adott bélyegz6krdl nyilvéantartast kell vezetni. A bélyegzdket sorszdmozva kell elkészittetni. A
nyilvantartd a bélyegzok meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni kételes.

A bélyegz6 kezelje (hasznal6ja) anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerli hasznélatért. Bélyegzd elvesztése esetén az Intézményvezetd vizsgdlatot folytat le.

A barmely okbél hasznélhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzket az Intézményvezetdnek
kell visszajuttatni, ahol jegyzOkonyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyzo-
konyv a nyilvantartas melléklete.

II1./16. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL tSrvény
rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki javaslattételi, dontési, vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik munkakéri
feladataival Gsszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, illetdleg az
allami vagy onkormdanyzati vagyonnal! valé gazdilkodas terén, tovabba az 6nkorményzati,
pénziigyi, tamogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkorményzati tdmogatisok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal valé elszamoltatis soran. A
vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
eljaras soran keletkezett Gsszes iratot az egyéb iratoktdl elkiilonitetten a belsd iratkezelési
szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en kell tarolni.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatdnak kezelésére a Keszthelyi Polgérmesteri Hivatal
erre vonatkozé belsd szabalyzata alapjan torténik.

Az intézményvezetd-helyettes vagyonnyilatkozatanak 4tvételéért ¢és  Orzéséért az
intézményvezetd a felelds.

Az intézménynél vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:
- intézményvezeto
- intézményvezetl-helyettes

IIL./17. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény haszndlataba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznilata, kezelése az on-
korményzat vagyonardl és a vagyonhasznositas szabélyairdl sz6l6 33/2013. (IX. 27.) énkor-
ményzati rendeletében, valamint a Gazdasagi Ellat6 Szervezet vagyonvédelmi szabélyzatdban
rogzitettek szerint torténik.
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IV. Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény részben Onélldan gazdalkodo koltségvetési szerv, amely a személyi juttatisok
eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi, gazdasdgi, munkaiigyi feladatait a
GESZ latja el. A kdzponti alrendszerb6l nyujtott allami tdmogatas igénylését a miiksdési en-
gedéllyel osszhangban, az abban szerepld feladatokra vonatkozéan Keszthely Varos Onkor-
manyzata Kozgazdasagi Osztalya végzi.

A GESZ alkalmazdsaban all6 ligyintéz6 munkdjat a GESZ hivatalvezetdje és az intézményve-
zet0 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Ellatja az intézmény munkatigy: feladatait a mindenkor érvényes munkatigyi program
segitségével,

Elkésziti az intézmény kozalkalmazotti, kézfoglalkoztatotti jogviszony létesitésével,
ilietve a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésével, megsziinésével
kapcsolatos iratokat.

Vezeti a szabadsagnyilvantartast és a tdppénzes nyilvantartast.

Elkésziti a munkaltatoi igazoldsokat.

Kezeli a kozalkalmazottak k6zszolgalati nyilvantartasat, jelenti a valtozasokat.

Kiadja az év végi addigazolasokat.

Szamfejti a megbizési dijakat.

”r

Teljesiti a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasokat, valamint tajékoztatist nyujt a
fenntart6 és a felettes szervek felé.

Megszervezi a munka-alkalmasségi vizsgalatot.

Utalvanyozasra €s nyilvantartasba vételre eldkésziti a bizonylatokat. Kiallitja az utal-
vényrendeletet, valamint a ki- és atutalasokra vonatkoz6 megbizisokat az elirt hatdr-
id6n beliil. Nyilvantartisba veszi az érvényesitett bizonylatokat.

Ellendrzi, hogy a beérkez6 bizonylatok fedezete elbirdnyzat szintjén rendelkezésre 4ll-
nak a kdltségvetésben, ennek keretében ellitja az érvényesits feladatokat.

A szamlavezetd pénzintézettdl érkezett szdmlakivonatokhoz csatolja az eldkészitett bi-

zonylatokat, gondoskodik azok kényvelésre t6rténd atadasarol.
El8késziti a foglalkoztatottak illetményeinek utaldsat a MAK értesitése alapjan.

A KIR programon keresztiil a Magyar Allamkincstér felé havonta teljesiti a jelentési
kotelezettségét,

Végzi az egyéb személyi juttatdsok nem MAK-on keresztiil torténd szamfejtését.
Szamfejti a havi munkaba jarasi koltségeket, az étkezési utalvanyokat.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében, kozremiiksdik a koltségve-
tési gazdalkoddsrol szol6 féléves, éves beszamold Gsszedllitiasaban, Ssszesitésében, se-
gitséget nylijt a pénzmaradvany megallapitasaban.

Kapcsolatot tart a szamviteli szolgaltatdst ellatd szervezettel.

Utalvinyoztatja a  pénzligyi  véltozasokat  (kifizetések, dtutalisok) az
intézményvezetdvel.

Vezeti a szigord szdmaddsi nyomtatvinyok nyilvantartisit, id6ben gondoskodik
beszerzésiikrol.

A gazdaségi vezet6t rendszeres tdjékoztatja a végzett munkajarol.
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Az intézményi vagyon nyilvantartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasardl az intéz-
mény vezetdje gondoskodik.

Dr. Varga Veronika
intézményvezetd

V. Zaro rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Milikddési Szabalyzata 2021. méjus 1. napjaval 1ép hatélyba.

Zaradék:

Keszthelyi Csalad- és Gyermekjéléti Kzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Keszthely
Viéros Onkormdnyzata KépviselS-testiilete a 145/2021. (IV.29.) szdmi hatdrozatival jova-

hagyta.

Keszthely, 2021

Nagy Balint
polgérmester
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