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Szarvas Véros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 480/2015. (XI.19.) sz. képviseld-
testiileti hatdrozataval a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Métv.) 23.§ tovabba az 1997. évi XXXI. torvény 39-40.§
rendelkezéseiben megfogalmazott feladatok ellatasara az Motv. 42. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan létrehozta a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményt,

melynek szervezetét és milkodését az alabbiak szerint szabalyozza:

I. Altalianos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Szarvasi Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont szervezeti felépitését, rogzitse az alapvetd miikddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:

- a szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyat,

- az SZMSZ elkészitésének rendjét,

- az SZMSZ nyilvanossagat,

- a Szarvasi Csalad - és Gyermekjoléti Kézpont adatait, dokumentumait,

- a Szarvasi Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont felépitését, szervezetét, fobb feladatait,

- a mikodés egyes szabdlyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) akozalkalmazotti jogviszonyban 4116 és a Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozo
foglalkoztatottakra,
b) az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat kovetd napon 1ép hatélyba és

a fenntart6 hatalyon kiviili helyezésével szlinik meg az ott meghatérozott idépontban.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje:

A Szarvasi Csalad - és Gyermekjoléti Kézpontnak a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen kell elkészitenie Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséért az Intézményvezetd a felelds.
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A szabélyzat Szarvas Varos Onkorményzatanak Képviselo-testillete altali jovahagyasaval

valik érvényessé.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t és a mellékletében felsorolt szabalyzatokat a fenntartéi jovdhagyast kovetden
nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni a foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ-t Szarvas Varos Onkormanyzata honlapjén is k6zz¢ kell tenni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.
II. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve

Szarvasi Csalad— és Gyermekjoléti Kozpont

2. Az intézmény székhelye

5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.

3. Az intézmény szolgaltatasi helyei

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység: 5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.
Tanéacsado6 Iroda szakmai egység: 5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.

Szarvasi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai egység: 5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.
Csabacsiidi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység: 5551 Csabacsiid, Alkotmany

tér 1.

Biztos Kezdet Gyerekhaz szakmai egység: 5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.
4. Szamlaszam: 10408131-00029126-00000008

5. Torzsszam: 833493

6. Ad6 nyilvantartasi szam: 15833497-2-04

7. KSH statisztikai szam: 15833497-8899-32204
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8. A koltségvetési szerv kozfeladata
A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. és 8 a. pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatast és szocidlis szolgaltatast
biztosit. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI
térvény 40. §-a és 40/A. §-a szerint a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok keretében gyermekjoléti szolgaltatast, a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrél szol6 1993. évi I11. torvény 64. §-a szerint szocialis alapszolgaltatas kereteében
csalddsegitést biztosit a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellato csalad- és

gyermekjoléti kozpont formdjaban.

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A gyermekjoléti alapellatss keretében gyermekjoléti — szolgaltatast, szocialis
alapszolgaltatas keretében csaladsegitést biztosit a csalad- ¢s gyermekjoléti szolgalat

feladatait is ellaté csalad- és gyermek;joléti kozpont form4jaban.

10. Az Intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése

Alaptevékenységi szakagazat:
889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont / Tanacsado Iroda
104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz

11. Az intézmény miikodési teriilete
1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont vonatkozdsiban Szarvasi jaras kozigazgatasi
teriilete (Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, Orménykit, Szarvas).
2. Tanacsadé Iroda vonatkozasiban Szarvas Véros kozigazgatasi teriilete Szarvas varos
kozigazgatasi terillete — a kotelezben nyujtando ellatdsok esetén Szarvasi jaras

kozigazgatasi teriilete (Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, Orménykaut,

Szarvas).
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3. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vonatkozasaban Szarvas Viros és Csabacsid
Nagykozség kozigazgatasi teriilete.
4. A Biztos Kezdet Gyerekhaz vonatkozdsiban Szarvasi jaras kozigazgatasi terillete

(Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros, Orménykt, Szarvas).

12. Az alapité szerv neve
Szarvas Varos Onkormanyzata

5540 Szarvas, Szabadsag ut 36.

13. Az alapitas datuma
2016. januar 1.

14. Alapité okirat szama
481/2015. (XI. 19.)

15. Az intézmény feliigyeleti szerve
Szarvas Varos Onkormanyzata

5540 Szarvas, Szabadsag u. 36.

16. Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény tevékenységét a fenntarto ltal jovahagyott szakmai program alapjan végzi.
Az intézmény 1j szakmai programot, uj feladatot a fenntart6 jévahagyasaval modositott

program alapjan indithat.

17. Az intézmény tipusa

Kozfeladatot ellatod koltségvetési szerv.

18. Tevékenységek forrasa

Szarvas Varos Onkormanyzata éltal biztositott koltségvetés
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19. Feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon megnevezése
A fenntart6 szerv tulajdondban 1év6 feladatellatast szolgal6 vagyon:
5540 Szarvas, Kossuth u. 56-58.
A telepiilési 5nkorméanyzatokkal kotott megéallapodasok alapjan az ott meghatarozott
id6tartam alatt - feladatellatast szolgald - hasznalatra atadott vagyon:

5551 Csabacsiid, Alkotmany tér 1.

5561 Békésszentandras, F6 u. 20.
5552 Kardos, Gyomai ut 24.
5553 Kondoros, Endrédi u. 8.
5556 Orménykt, Dézsa u. 26.

20. Vagyon feletti rendelkezés
Az dnkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairél sz6l6 7/2005. (IV.21.)
szamu Snkormanyzati rendelete alapjan az intézmény rendelkezési jogosultsiga kiterjed a

kozfeladatanak ellatasat szolgald ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszer( hasznalatara.

21. Az intézmény vezetéjének Kkinevezési, megbizasi rendje
A magasabb vezetd megbizdsarol nyilvanos pélydzat utjon Szarvas Varos
Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete dont. A megbizas hatérozott idre, legfeljebb 5
évre adhatd. Az intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltat6i jogokat Szarvas

Varos Polgarmestere gyakorolja.

22. Az intézmény vezetéjének feladata, hatiskore, feleldssége
A fenntart6 4ltal megbizott vezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladat- es

hataskore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére és dolgozojara.

23. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
Kozalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan.

Munkaviszony: a Munkatérvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény alapjan.
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24. Az intézmény pecsétje
A bélyegzd leirasa: koralaku, kb. 3 cm 4tmérdjli, korben a . Szarvasi Csalad- és

Gyermekjoléti Kézpont, Szarvas” felirattal, a kdzepén Magyarorszag cimerével.

Pecsét helye:

25. Az intézmény kozponti elérhetdségei

Kdézpont

Intézményvezet6-helyettes

Készenléti szolgalat:

Gondnok / gépkocsivezeto,

szocialis asszisztens

Ko6zpont szakmai egységvezetd

Kézpont szakmai egységvezetd helyettes,
esetmenedzser

Esetmenedzser

Esetmenedzser

Ovodai és iskolai szociélis segitd

Ovodai és iskolai szocidlis segité
Tanacsado Iroda vezetd, tanacsadd
Szolgélat szakmai egységvezetd
Szolgalat szakmai egységvezetd helyettes

Gyerekhaz vezetod

E-mail: csaladgondozok@szarvasnet.hu

Honlap: http://www.csaladsegitoszarvas.hu/

+36 66/ 312-566
+36 20/420-7444
+36 20/959-7464

+36 20/378-5659
+36 20/624-7525

+36 20/409-9342
+36 20/297-2399
+36 20/334-6651
+36 20/226-2460
+36 20/ 226-2284
+36 20/377-2758
+36 20/959-7463
+36 20/288-8086
+36 20/480-1466
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ITII. Az intézmény feladatai

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A csalad- és gyermekjoléti kozpont a jaras Osszes telepiilésén ellatja a jogszabalyban rogzitett
és vallalt feladatait.
Jarasi szinten biztositja a hatésagi tevékenységhez kapcsolodo feladatokat, €s a szorosan
gyermekvédelmi tevékenységhez kapcsolodo specialis szolgaltatasokat. Folyamatos szakmai
tamogatast biztosit és kapcsolatot tart a jaras valamennyi telepiiléscn miikod6é csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatokkal, egészségiigyi szolgaltatokkal, szocialis szolgaltatokkal,
valamint a pedagégiai szakszolgdlattal. A csalad- és gyermekjoléti kozpont szervezeti €s
szakmai szempontbol 6néllé intézményegységként miiksdd gyermekjoléti szolgaltatas, amely
az altalanos szolgaltatasi feladatain tul a
- a gyermek csaladban nevelkedésének elosegitése, a
gyermekveszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, '
— a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedésekhez
kapcsolodo, a gyermek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el,
—  szakmai tAmogatast nyujt az ellatasi teriileten mikodo gyermekjoléti szolgalatok
szamara,
— sziikség esetén specialis szolgéltétésokat biztosit a térség lakoi szamara.

A kozpont biztositja a jarasi jelzérendszeri tanicsadést, valamint a készenléti szolgélatot.

Ellatasi teriiletei: A Szarvasi jards kozigazgatasi teriilete (Békésszentandrds, Csabacsid,

Kardos, Kondoros, Orménykut, Szarvas).
2. Tanacsadé Iroda feladatai

A Szarvas varos kdzigazgatasi teriiletén a lakossag igényeinek és sziikségleteinek megfeleléen

6nallé egyéni és csoportos specidlis szolgaltatdsokat nyujt.
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Az Iroda 4ltal biztositott egyes szolgaltatasok jarasi szintre kiterjednek.
Az ehhez kapcsolodd specidlis tevékenységeket koordindlé szakmai egység az alabbi
feladatokat biztositja:
— Szocidlis diagndzis készités
— Kapcsolattartasi {igyelet
— Fogyatékossagligyi tanacsadas
—  Hozzatartozok kozotti erészak megeldzéséhez kapesolodé feladatok
— Jogi tanacsadas
— Pszicholdgiai tanacsadas
— Egyéni és kozosségi mentalhigiénés tanacsadas
— Kozosségi és csaladi, valasi és parkapcsolati mediacio
— Krizisambulancia, krizis tanacsadas
— Aldozatsegitési tanacsadas
— Pénziigyi tanacsadés

— Ifjusagiligyi tandcsadas

Ellatasi teriiletei: Szarvas varos kozigazgatasi teriilete — a kotelezéen nydjtandé ellatasok

esetén Szarvasi jaras kozigazgatasi teriilete (Békésszentandras, Csabacsiid, Kardos, Kondoros,

Orménykut, Szarvas).
3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tdjékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitdmunkéval, valamint més személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésével latja el.
A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet €szleld jelzérendszert
mitkodtet. A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujté szolgilat feltérképezi az ellatasi
teriileten é16 szocialis és mentalhigiénés problémékkal kiizdé csalddok, személyek korét, €s
személyesen felkeresve tdjékoztatja Oket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.
Biztositja:

— a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast;

— anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara szocidlis szolgaltatasokhoz valé

hozzajutas megszervezeését,
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— csaladgondozast, konfliktuskezel6 mediaciét, mely a csaladban jelentkez6
miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasat segiti elo;

—  kozosségfejleszto, valamint egyéni és csoportos terapids programok szervezesét;

— atartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, illetve egyéb szocidlisan részorult személyek és
csaladtagjaik részére tanacsadast;

— adomanykozvetitoi tevékenység;

— prevencios feladatok.
Ellatasi teriilete: Szarvas varos és Csabacstid nagykozség kozigazgatasi terilete.

4. Biztos Kezdet Gyerekhaz feladatai

A gyerekhdz preventiv ellatisi forma, amely a 0-3 éves kord gyermekek elsédleges
szocializaciéjanak megvaldsulasat —segiti, kiilonosen a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezményben részesiil, a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii csaladok szamara.

Ellatasi teriilete: A Szarvasi jards kozigazgatasi teriilete (Békésszentandrds, Csabacsiid,

Kardos, Kondoros, Orménykut, Szarvas).
IV. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. A Szarvasi Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont felépitése
A Kozpontot az intézményvezetd iranyitja. A K6zpont négy 6nallé szakmai egységbol
tevodik Ossze:
1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2. Tanacsad6 Iroda
3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
4. Biztos Kezdet Gyerekhaz

10
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Az intézményben ellatott munkakorok, létszamadatok

intézményvezetd 116

a. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa ald tartozé munkakordk

intézményvezetd-helyettes/jelzérendszeri tandcsadd 116
szocialis asszisztens 116
szocialis asszisztens / gondnok / gépkocsivezetd 116
technikai alkalmazott 116

b. A szakmai egységekben ellatott munkakorok

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont:
szakmai egység vezetd / esetmenedzser 116
esetmenedzser 316

(ebbdl 1 16 szakmai egység vezetd helyettes)

6vodai és iskolai szocidlis segitd 316
Tandcsado Iroda:

— szakmai egységvezets / tanacsadod 116
— szocialis diagnoziskészitd esetmenedzser 116

Csaldad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

szakmai egységvezetd /jelzérendszer felel6s 116
szarvasi szolgéltatasi helyen csaladsegitd 4 16
csabacsiidi szolgaltatasi helyen csaladsegitd 116
szocialis asszisztens 2 16

Biztos Kezdet Gyerekhdz:
gyerekhaz vezetd 116

gyerekhdz munkatars 116
Megbizdsos jogviszonyban (részmunkaidében) foglalkoztatottak:

11
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2025.
— pszichologus 116
— jogi tanacsado 116
tliz- és munkavédelmi felelds 116

3.

Intézményvezetd Kinevezése, a megbizas rendje, feladatkore

A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palyézat Gtjan Szarvas Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete dont. A megbizas hatérozott iddre, legfeljebb 5 évre adhat6. A fenntartd

altal megbizott vezetd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Feladat- és hatéaskore kiterjed

az intézmény valamennyi szervezeti egységére és dolgozojéra.

Feladata

Irdnyitja a szervezeti és miikodési szabilyzatban és a szakmai programban
meghatérozott intézményi munkat, koordinél az 6nall6 egységek és munkacsoportok
kozott, értékeli az intézményben folyd tevékenységet, hidnyossigok esetén a
szitkséges intézkedéseket megteszi, felelds az intézmény feladatainak jogszer és
szakszer( ellatasaért, iranyitasaért, annak végrehajtasaért.

Az intézmény mikodését szem eldtt tartva gazdalkodik a humén erdforrassal,
szakmai és gazdasagossagi szempontok szerint dont a foglalkoztatasrol.
Gondoskodik az intézmény eredményes miikddéséhez sziikséges feltételekrdl, az ott
dolgozok folyamatos szakmai fejlédésérél és mentalhigiénés védelmérdl, a
szinvonalas munka megbecsiilésérél, a munkatirsak szakmai és emberi
biztonsagarol.

Rendszeresen ellendrzi a szakmai egységvezetok és a munkatarsak tevékenységet.
Munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkért gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott az intézmény dolgozdira vonatkozoan.

Felel az intézmény szaméra megallapitott koltségvetés szakszer( felhasznalasaért.
Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilonboz6 testiiletek elott.
Elkésziti vagy elkészitteti a dolgozok munkakdri leirasat, meghatarozza a dolgozdok
munkarendjét, munkaidejét.

Elkésziti, vagy elkészitteti az intézmény szdméra jogszabalyban eldirt valamennyi
szabalyzatot, az intézmény muiksdését segité egyéb dokumentumot.

Gondoskodik az intézmény szabalyszeri és gazdasagos miikodése érdekében

megalkotott szakmai szabalyzok betartasarol és betartatasarol.
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Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoléti Koézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
2025.

Felelés a bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos sziikséges intézkedések
megtételéért.

Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokkal megbizott altalanos intézményvezeto-
helyettes latja el a szakmai feladatainak helyettesitését, sziikség esetén szabalyozza
a feladat- és hataskor atadasanak rend;jét.

Képzési, tovabbképzési, beiskolazasi tervet készit az intézmény valamennyi
szervezeti egységére vonatkozoan.

Engedélyezi a munkavallalok szabadsag kérelmet.

Engedélyezi az iratbetekintési kérelmeket.

4. Az iltalanos intézményvezeté-helyettes megbizasi rendje, feladat-és hataskaore,

felelossége

Az 4ltaldnos intézményvezetd-helyettest frasban az intézményvezetd bizza meg

hatarozott id6re.

Feladata:

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elldtja munkakdrében az
intézményvezetdi feladatokat (munkaltatéi jogkdrben a jogviszomny 1étesitéséhez,
megsziintetéséhez kapcsolodé feladatok kivételével).

Elékésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a
koltségvetés éves képzési normativajanak ismeretében.

Felelés az intézmény belsd és kiilsé tovabbképzésének szervezésecrt, a résztvevok
kijeloléséért, beszamolasaért.

Koordindlja az intézmény statisztikai jelentésének, egycb az intézmény
feladatellatasahoz kapcsolédo jelentéseknek hataridoben torténd elkészitéset.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segiti azok elkészitesét.

Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilonboz6 testiiletek elott,
feladatkoréhez kapcsolédoan az intézményvezetd altal kiadott felhatalmazas szerint.
Felel a csaladbarat intézkedésekért, valamint a munka-maganélet sszehangolasaert.
Ellatja a jaras jelzorendszeri tandcsaddi feladatait.

Felel a készenléti szolgalat miikodtetéséért.

Ellatja a Szolgalat és a Gyerekhaz szakmai feliigyeletet.

Hataskore:
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Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
2025.

- Helyettesiti az intézményvezetot tavollétében.
- Feladatit az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint részben dnalléan latja el.

Feleldssége:
A tovabbképzéssel, jelentésekkel, statisztikai adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos

feladatok hataridében torténd elkészitéséért.

- A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatdlyos jogszabalyi €s
fenntartéi eléirasoknak megfelelden, szakszertien és feleldsségteljesen koteles ellatni.

- A helyettesités ideje alatt az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszerli
miikodéséért, a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzat
betartasaért, az intézmény kezelésében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalataért.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

- Kijelolt felelése a csaladbarat intézkedéseknek, valamint a munka és magéanélet
Osszehangolasanak.

Az ltaldnos intézményvezeté-helyettes részletes feladatait bovebben és a helyettesités

rendjét az intézmény Szakmai Programja, a munkakori leiras és az intézményvezet6 altal

adott felhatalmazas tartalmazza.

5. A szakmai egységvezetok megbizasi rendje, feladat- és hatdskore, feleldssége
A szakmai egységeket szakmai egységvezetd iranyitja, az egységek egymassal

mellérendelt viszonyban, az egységek szadmara meghatarozott tevékenységnek

megfelelden latjak el feladataikat.

A szakmai egységvezetSk a hataskoriikbe tartozo egység felelds szakmai iranyitoi.

Feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek, munkakorok a

rendeltetésiknek megfelelé médon jaruljanak hozzd az intézmény feladatainak

ellatasahoz, vagyonanak megdrzéséhez, esetleges gyarapitasahoz.

A szakmai egységvezetoket {rasban az intézményvezetd bizza meg, hatarozott iddre.

Feladata:

- A hatélyos jogszabdlyokat, az intézmény szabalyzatait figyelembe véve szervezi,
iranyitja és ellendrzi a szakteriiletéhez tartozé munkat.

- Telelés azért, hogy az altala iranyitott szakmai egységben a dolgozok a munka-,
baleset- és tiizvédelmi szabalyok szerint végezzék munkdjukat.

- Gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elékészitésérol és azok végrehajtasarol.
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Szarvasi Csaldd- és Gyermekjdléti Kozpont
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
2025.

- Beszamol az intézményvezetdnek a szakteriiletén végzett munkarol.

- Az intézményvezetd utasitdsinak megfelelden elkésziti a szakteriiletre vonatkozd
terveket, értékeléseket és a kiilonbozé szakmai, modszertani anyagokat, palyazatokat.

- Javaslatot tesz az éltala irdnyitott szakmai egységben a szervezeti és miikodési rend
fejlesztésére az intézményben ellatott feladatok figyelembe vételével.

- Koordinalja a szakmai egység munkavallaloinak szabadsagkérelmét.

- Az egységvezetok egymas hataskorét érinté kérdésekben kotelesek egyiittmiikddni,
egyméas munk4jat témogatni, egymést rendszeresen informalni, a feladatkoriikbe
tartozo, tovabba az intézmény éltaldnos helyzetét érintd kérdésekrol.

- Az intézmény szakmai egységei kozotti belsd levelezés soran alairdsi joggal
rendelkezik.

- Felel a GYVR szakmai vezetéséert.

Hataskore:

- Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitdsa szerint részben 6nalloan latja el.

Felelbssége:

- A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és
fenntartdi eléirasoknak megfelelen, szakszerten és feleldsségteljesen koteles ellatni.

- Az intézmény szakmai szervezeti egységének szakszeri miikddéscert, az intézmény
kezelésében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A szakmai egységvezetok részletes feladatait bévebben és a helyettesites rendjét az

intézmény Szakmai Programja és a munkakori leirés tartalmazza.

Az intézményvezeté kozvetlen irinyitisa ald tartoz6 munkakordk feladat- és

hataskore

Intézményvezets-helyettes / jelzérendszeri tandcsadé:

Specidlis feladatai az dltaldnos intézményvezetd-helyettesi feladatokon tul:

Koordinalja a jaras teriiletén miikddo jelz6rendszerek munkajat.
Szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas

szervezéséhez, az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészités¢hez ¢&s

Osszehangolasahoz.

15



Szarvasi Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
2025.

Osszegylijti a szolgélatok jelzérendszeri felelosei altal készitett helyi jelzorendszeri
intézkedési terveket.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak és a Biztos Kezdet Gyerekhdznak segitséget
nydjt a szakmai tdmogatést igényld esetekben, sziikség esetén intézkedik.
Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer miikddésével kapesolatban.

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

Felel készenléti szolgalat miikodtetéséért:

Azonnali segitséget, tanicsadast és tajékoztatast nyujt a nyitvatartasi id6n tdl felmeriild

krizishelyzetben.
Hataskére:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onall6an végzi.

Felelbssége:

A hataridék és mindségi kovetelmények betartasaert.

A munk4janak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldirs szerinti vezetéscért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszert hasznalataért,
gondos kezeléséért és dllagmegovasaért.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton val6
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése sordn tudomaséra jutott informaciokkal kapcsolatban - a
titoktartisra vonatkozo szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd torvényi
eloirasokat.

Az intézményi szintli szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartis tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

A szolgalati ut betartasaért.

Kijelslt felelése a csalddbarat munkahely intézkedéseknek, tovabba az intézmény

alkalmazasaban 4116 foglalkoztatottak munka és a magéanélet sszehangolaséanak.
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Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoéléti Kézpont
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat
2025.

A jelzbrendszeri tanicsadé részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény

Szakmai Programja és a munkakdri leirés tartalmazza.

Szocialis asszisztens

Feladata:

Adminisztracios tevékenység elvégzése a vonatkozo6 rendeleteknek megfelelden.
Iratkezelési szabélyzat ismerete és annak napi szintli alkalmazasa.

Iktatas és az irattdrozas pontos, preciz, naprakész kezelése.

Postai levelezési nyilvantartds pontos, preciz vezetése, az iratanyagok tovabbitasa a
szakmai egységek kozott, valamint a tarsintézmények, hatosagok, egyéb szervezetek
felé.

Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai megbeszéléseken és mihelyeken
feljegyzés, jegyz0konyv, emlékeztetd vezetése.

Részvétel a készenléti ligyelet biztositdsaban.

Részvétel az adomanyosztas lebonyolitdsaban.

Részvétel a prevencids foglalkozasok szervezésében, lebonyolitisaban.

Vezeti a munkavallalok szabadsagolasaval kapcsolatos jogszabalyi eldiras szerinti
nyilvantartasokat.

Vezeti az elektronikus nyilvantartasi rendszert (KENYSZI).

Figyelemmel kiséri és biztositja az intézmény folyamatos munkavégzéséhez sziikséges
targyi feltételeket.

Ismereteinek megérzése és bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl.

Az éves tovabbképzési terv szerint részese a tovabbképzéseknek.

Kapcsolatot tart a pénziigyi csoporttal és kezeli az intézmény hazipénztarat.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

6nalloan végzi.

Feleldssége:

A hataridék és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkéjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

17



Szarvasi Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
2025.

Az intézmény éltal vezetett és hasznalt dokumentacidk eldirds szerinti vezetéscert, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, éltala atvett eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaert.

A sajat egészségének meg6vasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgéalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomdsara jutott informaciokkal kapcsolatban - a
titoktartisra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkoz6 torvényi
el6irdsokat.

Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséert, valamint
kézalkalmazotthoz méltd magatartas tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

A szolgélati ut betartasaért.

A szocidlis asszisztens részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai

Programja és a munkakori leiras tartalmazza.

Gondnok / gépkocsivezetd, szocialis asszisztens

Feladata:

Vezeti az intézmény hasznélatdban 1év8 gépjarmiivet, személyek és térgyi eszk6zok
szallitasa céljabol.

Gondoskodik a gépjarmii folyamatos iizemkész és a forgalom szabélyainak megfelelé
allapotban tartasarol, naprakész, fokozott tisztdn tartasarol.

Vezeti a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld a gépjarmiivezetSi tevékenységéhez
tartozo okiratokat (menetlevél, iizemanyag-nyilvantartas, stb.).

Elvégzi az intézmény helyiségeiben jelentkezé kisebb - szakember segitségét nem
igényld - javitasi és karbantartdsi munkakat.

Az intézményben jelentkezé nagyobb meghibasodas elhéritédsa érdekében meghatarozza
az anyagsziikségletet, és felveszi a kapcsolatot a szitkséges szakemberrel.

Elvégzi az intézményi kiilsd teriiletén felmeriilé munkélatokat.

Ellatja a szemétgyiijtéssel, hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
hulladéktarolok és konténerek tisztantartasarol.

Részt vesz az adomanykozvetitésben.

Felel az intézmény infrastrukturdlis mikodéséért.
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Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat
2025.

Ttzvédelmi felelds.

Hataskore:

Feladatat az intézményvezetd iranyitasa alapjan részben 6nalloan veégzi.

Feleldssége:

A hatarid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

A sajat és masok egészségének, testi épségének megovasaért, a foglalkozas-
egészségiigyi orvosi vizsgalaton valé megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozd szabélyokat és a személyiségi jogokra vonatkozé térvényi
eloirasokat.

Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

A szolgalati ut betartasaért.

A gondnok / gépkocsivezetd, szocidlis asszisztens részletes feladatait bdvebben és a

helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Technikai alkalmazott

Feladata:

- Napi takaritasi feladatok ellitdsa az intézményi épiilet iroddiban, szocidlis
helyiségeiben, folyosokon.

- Adomanyok fogadésa és kozvetitése napi szinten.

- Evente legalabb két alkalommal az intézmény 4ltal hasznalt épiilet részeire kiterjedd és
atfogo alapos tisztitast jelent minden teriileten. A napi feladatokon tul az tivegfeliiletek,
sz6nyegek, karpitok, falak, egyéb textiliak tisztitasa, tovabba a vizes blokkok teljes kort
lemosasa, fertdtlenitd tisztitis az Osszes berendezési targyon és burkolaton, kiilonds

tekintettel a zsir- és vizkGoldasra.

Hataskore:

- Feladatat a munkakori leirasban megjelolt az intézményvezetd irdnyitdsa alapjan

részben Onalloan végzi.
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Feleldssége:

A munkéjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért,
gondos kezeléséért és dllagmegovasaert.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomésara jutott informéaciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozé térvényi
el6irasokat.

Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tantsitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

A szolgalati ut betartasaért.

A technikai alkalmazott részletes feladatait bdvebben és a helyettesités rendjét a munkakori

leiras tartalmazza.

7.

A Csald- és Gyermekijoléti Kozpontban ellitott munkakorok feladat és

hataskore

Esetmenedzser

Feladata:

Fogadja a beérkezett jelzéseket, meghatarozott idén beliil felkeresi az érintett személyt,
illetve csaladot, tajékoztatast ad az intézmény szolgaltatasairol.

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

Az esetmenedzser sziikség esetén esetkonferenciat hiv Ossze a probléma rendezése
érdekében.

Tajékoztatja a szolgdlatot az 4ltala nyujtott szolgaltatdsokrdl, az azt érintd
valtozasokrdl, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

Az esetmenedzser a szakemberek, a jelzérendszeri tagok vagy a kliensek kozotti

kapcsolattartis torténhet személyes konzulticio keretében, telefonos megkeresés
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formajaban, faxon, e-mailen, postai uton.
A gyermek érdekében - sziikség esetén - a gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld
adatlapjan javaslatot tesz a gyAmhatosag részére valamely hatdsagi intézkedés
megtételére:

- védelembe vételre,

- megel6z0 partfogasra,

- ideiglenes hatalyt elhelyezésre,

- nevelésbe vételre,

- csaladba fogadasra,

- harmadik személynél torténé elhelyezésének kezdeményezésre,

- csaladba fogad6 gyam kirendelésére,

- tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara,

- gondozasi helyének megviltoztatasra,

a gyermek utin jaré csaladi potlék természetbeni forméban torténd

nyujtasra.
A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés id6tartama alatt
ellatia a szakmai jogszabalyokban eldirt feladatait &s egyiittmiikddik az érintett
szakemberekkel.
Naprakészen, a jogszabélyi eldirasoknak megfelelden vezeti a gyermekvédelmi
nyilvantartas adatlapjait és a GY VR rendszert.
Koordindlja az esetkezelésben kozremiikddd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatdasban dolgozok egyiittmiikdését.
Més személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgdltatasok, ellatdsok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a teriiletén talalhato szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében.

Sziikség szerint részt vesz prevencios programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakéri leirasban megjeldlt kozvetlen felettese irdnyitasa alapjan részben

Onalléan végzi.

Feleldssége:

A hataridok és mindségi kovetelmények betartasaért.
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A munkéjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézmény 4ltal vezetett és hasznalt dokumentéciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, éltala atvett eszkdzok rendeltetésszert hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaert.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informéciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozé torvényi
eloirasokat.

Az intézményi szint(i szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséeért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitisdért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

A szolgalati ut betartasaért.

Az esettmenedzser részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai

Programja és a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocialis segit6

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité munk4jat a Szarvasi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

és a Szarvasi Jaras terilletén miikodé koznevelési intézmény kozott 1étrejott

Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan végzi.
Feladata:

Tanacsadés keretein beliil segitséget nyujt a sziildknek a gyermeknevelés €s a csaladi
élet mas, problémat okoz6 teriiletein jelentkezé nehézségek esetén.

Informaciét nyujt az elérhetd szolgéltatasokrol, jogokrdl, a szocialis rendszer
miikodésérél, palyaorientaciés tanacsadas lehetdségérdl, - szikség szerint — segitséget
nyujt ezekhez kapcsolodo tigyek intézésében.

Segiti a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitésct akadalyozd tényezok
feltarasat és megoldasat.

Egyiittmiikodik a koznevelési intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi felelosével, az
intézmény mas segit6 szakembereivel.

Prevencids eszkozok alkalmazasaval, illetve az észlel§-jelzérendszer mikodtetésében

valé részvételével kozremiikodik és segitséget nyujt a gyermek sziikségleteinek
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felismerésében és  figyelembevételében, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

Kozvetit a sziild és a koznevelési intézményben dolgozd pedagbgus kozotti
konfliktusban, részt vesz a pedagdgus és a sziilé kozotti megbeszélésen.

Segitséget nyujt az igénynek megfelel6 szolgaltatisok eléréséhez.

Konzulticios lehet6séget biztosit a koznevelési intézményben dolgozé pedagdégusok
szdmara.

Segitséget, informaciot nydjt, egyéni tandcsadast biztosit a gyermekek, fiatalok, tanulok
szamara.

Téamogatja az 6vodai és iskolai, valamint kollégiumi csoportban jelentkezé nehézségek,
problémak kezelését, megoldasat.

Meghivas esetén részt vesz a sziiloi értekezleteken, nevelGtestiileti iilésen,
didkénkormanyzati iilésen.

Kozremiikodik a kdznevelési intézmény kozds mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis
rendezvényeinek, valamint tdborainak megszervezésében és megrendezésében;

A szocidlis segitd kompetencidjan tulnyulo esetekben kozvetit a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatas szakemberei, vagy mas szolgaltatisok, szakemberek fele;
Biztositja a csoportos és kozOsségi szocidlis segitd tevékenységek szervezeset,
lebonyolitasat a kdznevelési intézményekben.

Ellatja az 6vodai és iskolai szocidlis tevékenységéhez kapcsolédd adminisztracios

feladatokat.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében kételes tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onalléan végzi.

Felelossége:

A hatarid6k és minGségi kovetelmények betartasaért.
A munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasacrt.
Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eléiras szerinti vezetéscért, az

iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélataert,

gondos kezeléséért és allagmegovasaeért.
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A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgilaton valo

megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informéciokkal kapcsolatban - a

titoktartasra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo torvényi

elodirasokat.

Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint

kozalkalmazotthoz méltd magatartds tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon

kiviil.

A szolgalati ut betartasaért.

Az 6vodai- és iskolai szocidlis segitd részletes feladatait, a helyettesités rendjét az

intézmény Szakmai Programja és a munkakori leiras tartalmazza.

8. A Kozpont specialis feladatai

Utcai (lakételepi) szocialis munka ellatasa:

Feladata:

magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédést veszélyeztetd, szabadidejét az utcan
t61t6 csellengd gyermekek segitése,

a lakohelyérdl 6nkényesen eltdvozo, vagy gondozdja éltal a lakasbol kitett,
ellatas és feliigyelet nélkiill maradd gyermek lakohelyére torténd
visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén atmeneti gondozisanak vagy
gyermekvédelmi gondoskodéasaban részesitésének kezdeményezése, €s

a gyermek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segitd
programokszervezése a jaras teriiletére vonatkozoan, az érintett gyermekek
lakokornyezetében, az altaluk latogatott bevasarlokozpontokban, ill. egyéb
helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont teriiletén, lehetdség
szerint bevonva a gyermek csaladjat is,

felderitd, megkeresé munkat végez, rendszeres jelenléte soran megfigyeli és
eléri az utcan csellengd, kallodo fiatalokat, megismeri szabadidé eltoltési,
magatartasi szokdsaikat, lehet6ség szerint megszolitja oket,

prevenciOs programokat, szolgaltatdsokat biztosit,

alternativat nydjt a szabadidé hasznos eltoltéséhez és elésegiti a karos

viselkedési szokdsok hatasanak csokkentését,
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— afeladatellatas helyszine lehetnek parkok, forgalmas kozlekedési csomdpontok,
vasutallomasok, aluljarok, bevasarlokozpontok, jatszoterek, elhagyott €s liresen
4116 épiiletek és kornyéke, felndtt szérakozohelyek.

Hataskore:
- Az eredményes szakmai munka érdekében kételes tapasztalatait, ismereteit
megosztani munkatéarsaival.
- Feladatat a munkakéri leirasban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan
részben Onalldan végzi.
Feleldssége:
- A hataridok és mindségi kovetelmények betartasaért.
- A munk3ajanak magas szinvonalon tortén6 ellatasaért.
- Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumenticiok elSirds szerinti
vezetéséért, az iratkezelési szabalyzat betartasaért.
- Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért, gondos kezeléséért és allagmegovasaért.
- A sajat egészségének meglOvasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi
vizsgalaton val megjelenéséért.
- Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokkal kapcsolatban
- a titoktartasra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo térvényi
el6irasokat.
- Az intézményi szintli szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megOrzéséért,
valamint k6zalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind
azon kiviil.
- A szolgalati ut betartasaért.
Az utcai (lakételepi) szocialis munkés részletes feladatait, a helyettesités rendjeét az

intézmény Szakmai Programja és a munkakdri leiras tartalmazza.

Korhazi szocialis munka

A kérhazi szocialis munka, a csalad- és gyermekjoléti kozpont altal miikddtettet olyan

szolgaltatas, amelynek f6 munkateriiletei a korhdzak sziilészeti-négyogyaszati, illetve a

gyermekosztalyok. Szarvas jaras kozigazgatasi teriiletén nincs kérhazi ellatés, ezért az illetckes

Oroshazi Koérhazzal vagyunk egylittmiikodésben és az ott tevékenykedd korhazi szocialis

munkdssal tartjuk a kapcsolatot. Ha a kérhazi szocidlis munka helye, valamint a gyermek
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tényleges tartzkodasi helye kiilsnbozé csalad- és gyermekjoléti kozpontok ellatasi teriiletén
talalhaté, a korhazi szocidlis munkit végzd csalad- és gyermekjoléti kozpont értesiti a
tartozkodasi hely szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot a gyermek

veszélyeztetettségérol.

9. Tanacsadé Irodaban ellatott munkakorok feladat és hataskore

Tanéacsadé - mediator, mentalhigiénés konzulens
Feladata:
- Ko6z6sségi és csaladi medialas, mentalhigiénés segitd tevékenység, mely soran
segit a csaladi és/vagy kozdsségi konfliktusokban érintetteknek vitdjuk hosszi tava
rendezésében; oly modon, hogy partatlanul kozvetit a felek kozott, tereli az egyeztetés
folyamatat és a megfogalmazott érdekek és sziikségletek figyelembevételével segit az
érintetteknek egy olyan megéllapoddst megk&tni a jovére nézve, amely valamennyi £él
szamara elégedettséget és megnyugvast tud eredményezni.
Hataskore:
- Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit
megosztani munkatarsaival.
- Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitdsa alapjan
részben 6nélldan végzi.
Feleldssége:
- A hatarid6k és minGségi kovetelmények betartasaért.
- A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.
- Az intézmény Aaltal vezetett €s hasznalt dokumentdciok el6iras szerinti
vezetéséért, az iratkezelési szabalyzat betartasaért.
- Az intézményi leltirban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszerli
hasznalataért, gondos kezeléséért és allagmegovasaert.
- A sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozas-egészségligyi orvosi
vizsgalaton valé megjelenéséért.
- Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkkal kapcsolatban

- a titoktartasra vonatkoz6 szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo6 torvényi

eldirasokat.
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- Az intézményi szinti szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megOrzéséért,
valamint kdzalkalmazotthoz méltd magatartas tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind
azon kivil.

- A szolgalati ut betartasaért.

A tanacsadé részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai Programja

és a munkakori leiras tartalmazza.

Tanacsado - ifjisagiigyi tanacsado

Feladata:

- Egyéni vagy csoportos formaban, mentalis személyi edzoként segiti a fiatal tigyfeleket.
Feltérképezi iigyfele erdsségeit, gyengeségeit, elakadasait és ezek alapjan meg kell terveznie a
felkésziilés fazisait. Osszegyljti azokat a modszereket, eszkozoket, amelyek az lgyfél
segitségére lehetnek. Tdmogatja a fiatal klienset, hogy minél jobban tudja hasznositani bels6
erbforrasait, atsegiti 6t a nehézségeken. Segito-beszélgetést folytat, életvezetési tanacsadast
nyujt.

Hataskore:

- Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

- Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitésa alapjan részben
Onalléan végzi.

Feleldssége:

- A hataridék és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

- Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentdciok eldiras szerinti vezetéséért, az

iratkezelési szabalyzat betartasaért.

- Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszer( hasznalatacrt,
gondos kezeléséért és allagmegovasaert.

- A sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

- Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozo szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo torvényi eléirasokat.
- Az intézményi szint(i szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint

kozalkalmazotthoz mélté magatartas tantisitisaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
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A szolgalati ut betartasaért.

A tanacsadé részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai Programja és a

munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis diagnézis készité esetmenedzser / mentilhigiénés konzulens

Az egyén vagy a csalad szociélis helyzetének atfogé vizsgélata alapjén a felvételi szakérto

feladata szocidlis diagnozis készitése a sziikséges szolgaltatasok megallapitasa, kiajanlasa

érdekében.

Feladata:

Részt vesz a szamara szervezett képzésen.

Felméri a jaras szocialis — egészségiigyi — oktatasi — munkaiigyi szolgaltatasait, civil
kezdeményezésit, mindezt szolgaltatasi térképpel rogziti.

Segiti a kozvetlen ismeretatadast a csalad- és gyermekjoléti kozpont, illetve csalad- es
gyermekjoléti szolgalatok munkatarsai részere.

Felveszi a szocidlis diagnézist a csalad- €s gyermekjoléti kozpontok és csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok altal meghatéarozott uigyfeleivel. Elkésziti a személyre,
csaladra vonatkozd sziikséglet- és jogosultsag felmérést, helyzetértékelést €s a
szolgaltatési tervet.

Elkésziti a diagnézis felvételéhez tartozo papir alapu és elektronikus dokumentaciot.

A dokumentéciét eljuttatja az igénybe vevé lakhelye szerinti diagnézis készitésére
felkér6 személy részére.

Figyelemmel kiséri, hogy az igénybe vevé hozzajut-e a sziikséges szolgaltatdsokhoz.
Sziikség szerint részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon.

Beszamolot készit a szocialis diagnézis felvételével kapcsolatos tapasztalatairdl.
Sziikség esetén feliilvizsgalja a szocidlis diagnézis elkészitést kdvetben az egyén a
csalad életében bekovetkez valtozasokat.

Az intézmény szakmai egységek kozotti belsd levelezés soran aldirdsi joggal
rendelkezik.

Részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen, tovabbkepzésen,

pszicholdgiai megbeszélésen, szupervizion.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.
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Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onalloan végzi.

Felelossége:

A hat4ridék és min6ségi kovetelmények betartasaért.

A munk4janak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézmény 4ltal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldiras szerinti vezetéseécrt, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

A sajét egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomésara jutott informacidkkal kapcsolatban - a
titoktartdsra vonatkozd szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozéd torvényi
el6irasokat.

Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem meg6rzéséért, valamint

7 1

kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

A szolgélati ut betartasaért.

A szocialis diagnézis felvételi szakértd részletes feladatait, a helyettesités rendjét az

intézmény Szakmai Programja és a munkakori leiras tartalmazza.

10. A Tanacsadé Iroda specialis szolgaltatasai

Hozzitartozok kozotti eroszak megel6zéséhez kapcsolodé feladat

Jelzés a csaladvédelmi koordinaciéért feleldés szervnek hozzatartozok kozotti erdszak

veszélyének észlelésekor. Egylittmiikddés a csaladvédelmi koordindcidért felelds szervvel a

hozzatartozok kozotti erdszak megelézése és a bekdvetkezett, hozzatartozok kozotti erészak

artalmainak csokkentése érdekében. Ehhez kapcsolodd tajékoztatd és tanacsado tevékenyseg

ellatasa.

Szocialis diagnoézis készités
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Az egyén vagy a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgélata alapjan a felvételi szakértd

feladata szocialis diagnozis készitése, sziikségletek felmérése, jogosultsagok megallapitasa, a

sziikséges szolgaltatdsok megéllapitisa érdekében. A szocidlis diagndzist csaldd esetében

minden olyan tagra el kell késziteni, aki a szolgéltatasnytjtas részese.

1.

A szocialis diagnozis készitésének sziikségessége:

A csalad és gyermekjoléti szolgdlatndl megkotott megallapodas alapjan nyujtott
esetkezelés soran a szolgalat szolgaltatdsain kiviil egyéb szocidlis szolgéltatds vagy
gyermekjoléti alapellatas igénybevétele latszik szilkségesnek az egyén és csaladja
tamogatésara.

Az egyén kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kozponttdl kér segitséget problémai
megoldasaban (nem tartozik ebbe a korbe a kdzpont specialis szolgéltatasait igényloket).
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat vagy a csalad-és gyermekjoléti kozpont munkatarsa
egy igényl6je vonatkozasaban kéri annak elkészitését.

Az észleld-és jelzérendszer valamely tagja kezdeményezi a diagnézis elkészitését.

2. A szocialis diagnoézis felvételének menete:

Szocialis és gyermekjoléti alapellatas iranti igény felmeriilése esetén, a csaladsegitd, az
esetmenedzser tdjékoztatja az iigyfelet szocialis diagnozis készitésének sziikségességérdl,
annak feltételeirdl, elényeirdl, menetér6l. Az észlelé-és jelzérendszer tagja az €rintett
személy alapvetd adatait tartalmazé jelz6lapot juttat el a csalad-és gyermekjoléti
kozpontnak.

Megtorténik a szocidlis diagnozis kérd adatlap kitoltése, melyben az tigyfél alairasaval
beleegyezését adja a diagnozis felallitasahoz.

Tobbnyire telefonon torténik a szocialis diagnézis készité esetmenedzser altali
kapcsolatfelvétel. Ekkor keriil sor a talalkozas helyének és idejének rogzitésére, melyben
maximalisan az iigyfél igényei érvényesiilnek, alkalmazkodva napirendjéhez,
idébeosztasahoz.

Az élet minden teriiletét érintd beszélgetésre Keriil sor, mely feltarja az egyén/csalad
problémait, sziikségleteit, jogosultsagait. A diagnozis felvételére sziikség szerint egy
vagy tobb alkalom 4ll rendelkezésre, de lehetdség szerint ugy kell megszervezni, hogy
egy-egy alkalom (interjiizas) id6tartama ne haladja meg a 60 percet.

A szocidlis diagnézis készitd esetmenedzser az elhangzottak alapjan elkésziti az Un.
szocidlis diagnézist (formanyomtatvany), mely magdba foglalja a problémékat,

sziikségleteket, vizsgalja a jogosultsagokat és szolgaltatasokat, szocidlis szolgaltatokat
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ajanl annak érdekében, hogy az egyén/csaldd életében megbomlott egyensuly
helyrealljon, jobb életminéségben élhessen, a lehetd legmagasabb szintli onellatasra
véljon alkalmassa. A teljes szocialis diagnézisnak az els6 taldlkozastdl szamitott 15 napon
beliil kell elkésziilnie.

— Az elkésziilt szocialis diagnézist az iigyfél minden esetben elolvassa, a szocidlis diagnozis
készitd esetmenedzserrel atbeszéli, kérdéseit felteheti, az iratanyagot alairdsaval latja el.
Ezt kévetden a csaladsegito, esetmenedzser kapja meg a diagnézist.

A szocialis diagnozis készitése soran hasznalt dokumentumok:

— jelzolap,

szocialis diagnozis kéro lap,

szocialis diagnozis (formanyomtatvany),

— hozzéjarulési nyilatkozat.

Fogyatékossagiigyi tanacsadas

a. A fogyatékossagiigyi tanacsadoi tevékenység célja:
A fogyatékossagiigyi tandcsad6i tevékenység, mint specidlis segitdé szolgaltatds olyan
személyes szocialis szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkdzeinek és modszereinek
felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6z6 kozosségi csoportok
jolétéhez és fejlddéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetiikkhoz valé alkalmazkodashoz.

b. A fogyatékossagiigyi tanacsado szerepe és feladata:
komplex rendszerben pétolja a fogyatékos emberekre vonatkozd, hidnyzo6 célesoport-specifikus
ismereteket és ezzel egyszerre nyujt segitséget mind az érintettek, mind a veliik kapcsolatba
keriils kozfeladatot ellaté szakemberek szdméra. A fogyatékossagiigyi tanacsadas feladata
tobbek kozott tanacsadas biztositasa a fogyatékos személy és csaladtagjai szamara, a veliik valo
kapcsolatfelvétel, informacionyujtas, a szocidlis készségek fejlesztése, ligyintézés, valamint
klubfoglalkozas és sorstarsi csoportokszervezése, mitkddtetése, egyiittmiikodés a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmiszolgaltatasokat nydjté szolgaltatokkal, intézményekkel,
egészségligyi alap- és szakelltdsokat nyGjté egészségiigyi szolgaltatokkal, oktatasi,
képzésiszolgaltatasokat nytjtokkal, foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyujtokkal, kozlekedesi,
sport-, kulturlis és egyéb szabadidés tevékenységet nyujté szervezetekkel, egyéb civil
szervezetekkel, érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kozosségekkel,
a fogyatékos személyek és csalddtagjaik szdmara biztositottszolgltatasok igénybevételének

segitése, ideértve a csalad- és gyermekjoléti kozpont éltal nyujtott szolgaltatasokat,
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kozremikodés egyes életvitelt timogatoeszkdzok kolesonzésében és specidlis szolgaltatasok
kozvetitésében, egyiittmikodés a szocidlis diagndzist felallitdé esetmenedzserrel, és
kapcsolattartasa tobbi fogyatékossagiigyi tanacsaddval.

a. A fogyatékossagiigyi tanacsadas soran hasznalt dokumentumok:

— igényld lap

— tevékenységi naplo

— tevékenységéhez kapcsolddo rendszeresitett dokumentaciot.

Kapcsolattartasi iigyelet

- Megszervezi a kiil6nél6 gyermek és sziil6, vagy egyéb hozzatartozé talalkozasat.

- Segiti a konfliktusmentes talalkozast a kapcsolattartasra jogosult és a kiskoru gyermek
kozott, figyelemmel kiséri a kapcsolattartas folyamatét, vezeti a jogszabélyban el6irt
dokumentaciot.

- Sziikség szerint tanacsadast és gyermekvédelmi kozvetitd eljarast (medidciot) biztosit a
csaladi kapcsolatok javitasa céljabol.

- Sziikség esetén konzultdl szakemberekkel, hatosagokkal és ellatja tdjékoztatasi

kotelezettségét.

Mentalhigiénés tanacsadas:

a. A mentalhigiénés tanacsadas célja:
A Szarvasi jaras teriiletén é16 krizis-élethelyzetbe keriilt, vagy személyes fejlddésében elakadt
személyek szamara nyujt segitséget, hogy visszatalaljanak sajat er6forrasaikhoz, és tiamogatast
kapjanak abban, hogy tullendiiljenek a problémakon.

b. A mentalhigiénés szakember szerepe €s feladata:
Ismeri azokat az eszkOzOket, amik segitségével tamogatni tudja kliensét abban, hogy a sajat
er6forrasaira alapozva tallendiiljon egy kritikus helyzeten, és megtalalja a megoldast az adott
problémaéra. Segit visszatérni a ,normalis”, egészséges lelkiallapotba. Nem foglalkozik
betegségek kezelésével, nem allit fel diagndzis, nem gyogyit. A lelki egészség felol kozeliti
meg a hozza forduldkat, ebbol kévetkezoen olyan egészséges embereknek nytjt segitséget, akik
elakadtak valamilyen lelki folyamatban, amit nem tudnak egyediil kibogozni, megoldani. A
valtozast készségfejlesztéssel, akar konkrét tandcsokkal, vagy segité beszélgetésekkel
tamogatja.

c. A mentalhigiénés tanacsadas készitése soran hasznalt dokumentumok:
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— mentalhigiénés tanacsadast igényld lap

— mentalhigiénés tanacsadas tevékenységi naplo

Ko6zosségi és csaladi mediacio:
Mediacios szolgaltatas igénybevételére elsdsorban azoknak a részorulé Szarvasi jaras teriiletén
él6 lakosoknak van lehetdségiik, akik a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
nyilvéntartott iigyfelei. A felek, illetve kozosségi mediacio esetén az intézmények mediacios
szolgaltatds iranti igényiiket irasban nyujtiak be a Kozpont szdmdra, a lehetdséget a
szakemberrel elére egyeztetett idGpontban biztositja az intézmény.
b. A mediacio célja:
A csaladi vagy kozosségi konfliktusokban érintettek segitséget kapnak vitdjuk hossza tava
rendezésében. A mediaciéra akkor keriil sor, amikor a felek kozvetleniill mar nem képesek
megegyezni egymassal, nem képesek eredményesen kommunikalni, ezért egy harmadik,
partatlan, kiils6 személy, a mediator segiti ket a megoldas kidolgozasaban. (pl. kapesolattartasi
probléma, vagyonmegosztas, gyermekelhelyezés, valasi konfliktus és generdcios konfliktus).
c. A mediaci6 (mediator) szerepe és feladata:

A mediator olyan szakember, aki vitds helyzetben partatlanul kozvetit a felek kozott: tereli az
egyeztetés folyamatat és a megfogalmazott érdekek és szitkségletek figyelembevételével segit
az érintetteknek egy olyan megéllapodast megkdtni a jévore nézve, amely valamennyi fél
szamdara elégedettséget és megnyugvast tud eredményezni. A medidtor a targyalas eldtt
el6készitd beszélgetésen tarja fel a felek allaspontjat, igényeit, felméri a konfliktus nagysagat,
természetét, és ennek alapjan donti el, hogy a mediacio melyik fajtajat valasztja (egy térben
iilteti le a feleket, ingdz6 mediacio, paros mediacio).
A mediator feladata segiteni a feleknek, hogy

— elmondhassék panaszaikat, kifejezhessék aggodalmukat,

— megtalaljak azokat a témakat, amelyekben ellentétes vélemény van,

— meg tudjak fogalmazni egyéni érdekeiket,

— felismerjék k6z0s érdekeiket,

— ismerjék el az allaspontjaik kozotti kiilonbségeket,

— olyan megoldésokat talaljanak, amelyek mindkett6jiik érdekeit érvényesiti.
A targyalas végén a felek egytittmiikodési megallapodast kétnek, melyben a mediator
egyértelmiien rogziti az egymas éltal elfogadott megoldéasokat.

A mediacios eljarasban résztvevo feleknek a szolgaltatas téritésmentes.
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A mediacio készitése soran hasznalt dokumentumok:

— mediaciot igényld lap

— mediacids tevékenységi naplo

Krizisambulancia

A krizisambulancia egy olyan humdan szolgaltatds, amely a kapcsolati erdészak
témajaban jartas professzionalis szakemberek biztositasaval segiti a kapcsolati erészak
aldozatait, csaladtagjaikat, illetve a veliik kapcsolatba keriil6 szakembereket, megelézve
ezzel a sulyos krizishelyzetek kialakuléasat.
Feladata:
— inform4cionytjtas személyes talalkozas alkalmaval a krizisambulancidn el6re
egyeztetett idGpontban vagy telefonon, e-mailben akar anonim modon is,
— tajékoztatas az igénybe vehetd segitd szolgaltatasokrol,
— jogi, pszichologiai tandcsadas, segitd beszélgetés.
A szakemberek altal igénybe vehet$ szolgaltatasok:
— informécidnyujtas a kapcsolati er6szak eseteinek kezelésével kapcsolatban,
— esetkonzultacio biztositasa,
— esetmegbeszélések, illetve esetkonferencidk szervezése,
— tapasztalatcserék helyi és regionalis szinten szakemberek k6zott,
— szakmai forumok, el6adasok, workshopok segit6 szakembereknek,
jelzérendszeri tagoknak,

— prevencios eléadasok iskolaknak, munkahelyi kozosségeknek.

Pszicholégiai tanacsadé

Feladata:

A Kozpontndl és a Szolgalatndl jelentkez6 egyének vagy csalddok szamara igény €s
lehet6ség szerint pszichologiai konzultaciot végez.

Amennyiben a pszichologiai konzultacié soran veszélyeztetd tényezok meriilnek fel,
akkor irasos jelzéssel ¢l az illetékes intézmény felé.

Az azonnali intézkedést igényl6 esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérhet.

A sziikséges esetekben az tigyfél, csalad pszichologiai gondozasat biztositja. Ennek

soran elvégzi a pszicholdgiai exploraciot, sziikséges esetben — lehetdség szerint a
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tesztvizsgalatokat.

- A vizsgalati munka lezdrdsa utdn konkrét segitséget nydjt a probléma
meghatérozasahoz, megallapodést kot a tovabbi k6zos munkéra vonatkozoan.

- Amennyiben a pszicholdgiai gondozas indokolt, és adott esetben az intézményi
keretben nincs ra lehetéség, tajékoztatja a klienst a szdmdra hasznos €s elérhetd

pszicholdgiai szolgaltatok és szolgaltatasok rendszerérdl.

Jogi tanacsadé

Feladata:

- A Kozpontnal és a Szolgalatnal jelentkezd egyének vagy csaladok szamara igény és
lehetdség szerint jogi tanacsadast végez.

- Téajékoztatast ad a hatalyos jogi szabélyokrol, eljarasokrdl, konkrét problémas ligyben
a lehetséges jogi megoldasok médozatairdl, illetve sziikség esetén az tigyfelet az tigy
elintézésében hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezethez, hatésighoz,
bir6saghoz iranyitja.

- Sziikség esetén iratszerkesztési feladatok ellatasa (peres és nem peres eljaras, hatdsagi
és mas szervezetek eljarasaval kapcsolatos vagy maganjellegd, irdsban készitett, jogi

hatas elérését célzo irat elkészitése, illetdleg az ezen iratok elkészitéséhez nyujtott

érdemi segitség).

Pénziigyi tanicsado

A Pénziigyi Navigator Tanacsadé Irodahélézat szakértdje helyben segiti az tigyfeleket. Cél a
fogyasztok pénziigyi tudatossdganak novelése, a pénziigyi kultura fejlesztése. A professzionalis
ligyfélszolgélat keretében ingyenes pénziigyi tanicsadasok alkalméval segitjiik a szarvasi jaras
lakosait hitellel kapcsolatos problémaik megoldasaban. Fizetési nehézség esetén igyekeznek

megoldast taldlni a tartozas rendezésére, az anyagi terhek csokkentéscre.

Aldozatsegitési tanacsadas

A Békéscsabai Aldozatsegité Kézpont munkatarsai igény szerint Szarvason helyben nytjtanak
tanacsadast azoknak, akik valamilyen blincselekmény éldozatai, tulajdon elleni szabélysértes
sértettjévé lettek. Ha a blincselekmény aldozata bemutatja a megfelelé dokumentumokat
azonnali pénziigyi segélyt is kaphat. A tdmogatasok mellett preventiv feladatokat is ellatnak az

aldozatta valas megel6zése céljabol.
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Az Aldozatsegitd K6zpont munkatérsai
- személyre szabott és helyzethez illeszked§ teljes korii tajékoztatast adnak;
- érzelmi segitséget nyujtanak,
- problémamegoldo szervhez torténé aldozatiranyitast végeznek és

- az aldozatok érdekeik érvényesitésének eldsegitését latjak el.

Ifjusagiigyi tanacsadas

Egyéni tanicsadést, egyéni és csoportos lelkigondozast nydjtunk azoknak a kamaszoknak,
fiataloknak, akik az élethelyzetiiket, csaladi vagy iskolai kapcsolataikat megterhelének €élik
meg, esetleg valamilyen veszteséget szenvedtek el. A tandcsadas célcsoportja elsdsorban az
ifjusag, azon beliil is azok, akik szakellatast még nem igénylé szorongisos €s hangulati
panaszokkal, 6nismereti problémékkal kiizdenek, vératlan életesemények kapcsan fellépd
krizishelyzetbe keriiltek. A segité folyamatban lehet6ség nyilik az eréforrdsok mobilizalasara,
az elakadasok atdolgozasara, ezaltal segitve az Uj egyensuly megtaldlasat, az életmindség €s

pszichés jollét javulasat.
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11. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal ellatott munkakorok feladat- és

hataskore

Csaladsegité
Feladata:

T4jékoztatds nytljtisa a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatairdl,
szocidlis segitdmunkérél, valamint méas személy, illetve szervezet dltal nyujtott
szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

A probléma megoldésa érdekében a klienssel egyiittmiikodik, hogy a csalad redlisan
lassa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggden Onélldan, vagy az intézmény mas
tagjaival egylittmiikddve.

A csaladgondozasi, tigyfélfogadasi feladatokat a Szolgélat csaladsegitdi latjak el az éves
munkaterv alapjan a szakmai egységvezet0 irdnyitasa mellett.

Vezeti a térvényi elbirasoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleld rendszeres €s pontos
dokumentaciot.

Prevencids tevékenység a veszélyeztetettség megelozése érdekében, szabadidds
programok szervezeése.

Kapcsolattartas a jelz6rendszer tagjaival.

Ko6zremiitkodik szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz a palyazatok elkészitésében, az azokban megfogalmazott célok, feladatok
végrehajtasaban.

Klubok, csoportok szervezése, lebonyolitasa.

Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken.
Rendszeresen tanulményozza a szakirodalmat, a szakmai folydiratokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és megismeri a munkajaval kapcsolatos
jogszabalyokat, azok valtozasait.

Részt vesz a szakmai vezetéje altal meghatarozott értekezleten, megbesz€lésen.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakori leirasban megjeldlt kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan részben
Onalldéan végzi.
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Feleldssége:

A hataridék és mindségi kovetelmények betartasacrt.

A munkdjanak magas szinvonalon torténé ellatasaért.

Az intézmény altal vezetett €s hasznalt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszer(i hasznélataért,
gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozés-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkkal kapesolatban - a
titoktartdsra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozé tdrvényi
elbirasokat.

Az intézményi szintli szabélyok betartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

Felel a szolgalati ut betartasaért.

A csaladsegitd részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai Programja

és a munkakori leiras tartalmazza.

Hatralékkezelési tanacsado

Feladata:

Tajékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl, feltételeirdl.

Az eladésodas okainak feltarasa, kovetkezményeinek feltérképezése, életviteli
alternativak keresése az addssagcsapdabol valo kikerdilés érdekében.

A haztartas fizetési kapacitisanak és készségének vizsgalata.

Az esetnaplé kitoltése, egyiittmiikodési megallapodds megkoteése.

Hatralékkezelési terv készitése.

Haztartasgazdalkodasban valo segitségnyujtas (haztartasi naplo vezetése).

Rendszeres, legalabb havonta egy alkalommal kapcsolattartas az ligyféllel, figyelemmel
kisérni a megallapodasban foglaltak betartasat.

Sziikség esetén kezdeményezi az adossagesokkentési tdmogatasra vonatkozd dontés
médositasat, illetve jelzi az adds fizetési képességének megvaltozasat.

Jelenléti ivet és nyilvantartist vezet az addssagesSkkentési tanacsaddsban valo

38



Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoléti K6zpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
2025.

részvevok korérol.

Kapcsolattartas a szolgaltatokkal.

Amennyiben az adés a hétralékkezelési tanacsadast nem veszi igénybe a csaladsegitd
irasos jelzéssel él a Szarvas Varos Polgarmesteri Hivatala illetékes osztalya felé.

Kapcsolattartds Szarvas Véros Polgarmesteri Hivatala Hatosdgi €s Szocialis

Osztalyaval.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani
munkatarsaival.

- Feladatat a munkakori leirasban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan
részben 6nalldan végzi. Felelossége:
A hatarid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.
A munkéjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.
Az intézmény 4ltal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldiras szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.
Az intézményi leltarban szerepld, éltala atvett eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaért.
A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgélaton valo
megjelenéséért.
Betartja - a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott informdciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd torvényi
eloirasokat.
Az intézményi szintii szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

Felel a szolgalati ut betartasaért.

A hatralékkezelési tandcsadd részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmeny

Szakmai Programja és a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis asszisztens

Feladata:

Adminisztracios tevékenység elvégzése a vonatkozo rendeleteknek megfelel6en.

Iratkezelési szabalyzat ismerete és annak napi szintii alkalmazésa.
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Tktatas és az irattarozas pontos, preciz, naprakész kezelése.

Postai levelezési nyilvantartas pontos, preciz vezetése, az iratanyagok tovabbitdsa a
szakmai egységek, valamint a tarsintézmények, hatosagok és egyéb szervezetek felé.
Részvétel adomanyosztas lebonyolitasaban.

Részvétel a szocidlis, gyermekvédelmi iigyekben, kiilonds tekintettel a
gyermekétkeztetésben ellatando intézményi feladatokra.

Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai megbeszéléseken €s miihelyeken
feljegyzés, jegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése.

A szociélpolitikai ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.
Részvétel a készenléti igyelet biztositasaban.

Ismereteinek megdrzése és bévitése érdekében folyamatosan tdjékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felol.

Hazi pénztar naprakész vezetése.

Szamléazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés Szarvas Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

Elektronikus nyilvantartasi rendszer naprakész, pontos vezetése (KENYSZI).

Az éves tovabbképzési terv szerint részese a tovabbképzéseknek.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakéri leirasban megjeldlt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onalldan végzi.

Felelssége:

A hatarid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézmény 4ltal vezetett és hasznalt dokumentaciok el6irds szerinti vezetéséert, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, altala atvett eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

A sajat egészségének meg6vasaért, a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informéaciokkal kapcsolatban - a
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titoktartasra vonatkozd szabélyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd torvényi
el6irasokat.

Az intézményi szint(i szabalyok betartasaért, a munkafegyelem mego6rzéséért, valamint
koézalkalmazotthoz mélté magatartds tandsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

A szolgélati Ut betartasaért.

A szocialis asszisztens részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai

Programja és a munkakari leiras tartalmazza.

12. A Biztos Kezdet Gyerekhazban ellatott munkakorok feladat- és hataskore

Gyerekhaz vezet6

Feladata:

Iranyitja a Gyerekhdz munkajat, a csalddokkal val6 munkat, a Gyerekhaz
dokumentécids tevékenységét, a gyerekek megfigyelésére ¢és allapotfelmérésére
vonatkozoé tevékenységeket.

Vezeti a heti team-megbeszéléseket.

Kapcsolatot tart a Gyerekhaz kotelez partnereivel: a védondi és gyermekjoléti
szolgalattal, a helyi 6vodakkal.

Gondoskodik a KENYSZI adatbazis naprakész és pontos vezetésérol.

Meghivas esetén részt vesz a jelzérendszeri megbeszéléseken, akadalyoztatdsa esetén
gondoskodik a helyettesitésérol.

Részt vesz a Gyerekhdzak szamara szervezett szakmai megbeszéléseken,
akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol.

Gondoskodik az éves munkatervben meghatarozott szamui kozOsségi rendezvény
megszervezésérdl a harom éves kor alatti gyermeket neveld csaladok, illetve a helyi
koz0sség szamara.

Részt vesz a 120 6ras Biztos Kezdet Gyerekhaz képzésen.

Gondoskodik a Gyerekhazban tartézkodé gyermekek részére uzsonna biztositasarol.

Gondoskodik a Gyerekhaz tisztan tartasarol, takaritasarol.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

41



Szarvasi Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
2025.

Feladatat a munkakori leirdasban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onalldan végzi.

Feleldssége:

A hatarid6k és min6ségi kovetelmények betartasaért.

A munkéjanak magas szinvonalon torténé ellatasaért.

Az intézmény 4altal vezetett és hasznalt dokumentaciok el6iras szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepl6, éltala atvett eszkoz6k rendeltetésszerii hasznalataért,
gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton vald
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozo szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozd torvényi
eloirasokat.

Az intézményi szintli szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tantsitisaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

Felel a szolgalati ut betartasaért.

A gyerekhaz vezetd részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai

Programja és a munkakori leirds tartalmazza.

Gyerekhaz munkatars

Feladata:

A Gyerekhaz teljes nyitvatartasi idejében jelen van és felel6s a gyerekek és sziilok napi
tevékenységéért.

A heti tevékenységeket elére megtervezi és megszervezi, a gyerekek tevékenységét
megfigyeli, a sziiloket bevonja a gyerekek Osszes napi tevékenységébe.

Vezeti a jogszabalyban el6irt dokumentéciot.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, torekszik a leginkabb raszorul6 csaladok bevonasara €s
programban valé rendszeres részvételére.

Részt vesz a heti team megbeszéléseken.

Részt vesz a 120 6ras Biztos Kezdet Gyerekhaz képzésen.

Gondoskodik a Gyerekhazban tartozkod6 gyermekek részére uzsonna biztositasarol.
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Gondoskodik a Gyerekhaz tisztan tartasarol, takaritasarol.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében kételes tapasztalatait, ismereteit megosztani

munkatarsaival.

Feladatat a munkakori leirasban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan részben

Onalloan végzi.

Feleldssége:

A hatarid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok el6irds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltarban szerepld, éltala atvett eszk6z6k rendeltetésszerii hasznalataért,
gondos kezeléséért €s dllagmegovasaért.

A sajat egészségének meg6vasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

Betartja - a munkavégzése soran tudomasara jutott informéaciokkal kapcsolatban - a
titoktartasra vonatkozé szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkoz6 torvényi
eloirasokat.

Az intézményi szintli szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
k6zalkalmazotthoz méltd magatartas tandsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kivil.

Felel a szolgalati ut betartasaért.

A gyerekhdz munkatars részletes feladatait, a helyettesités rendjét az intézmény Szakmai

Programja és a munkakdri leirés tartalmazza.

13. A munkakaéri leiras készitésének szempontjai, a munkakori leiras szerkezete

a.

A munkakori leiras készitésének szempontjai:

A munkakoéri leirasok elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

a munkak0or pontos meghatarozasa,
a munkakorhoz tartozo hataskor meghatarozasa,

a munkakorhoz tartozé feladatok részletes megjeldlése, a felelosség mértéke és

terjedelme
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a munkakorhoz tartozo feladatok valtoztatasanak lehetésége (sziikség szerint kinevezés
modositassal egyidejileg),
sziikség szerint a valtozé munkahelyen t6rténé alkalmazas lehet6sége (sziikség szerint

kinevezés modositassal egyidejiileg).

A munkakdri leiras szerkezete:
Munkavéllalé személyes adatai,

Szervezeti egység megnevezése,
Munkakdr jogszabaly szerinti megnevezése,
Munkakdr betoltéséhez eldirt iskolai végzettség,
Munkavallalé megszerzett képesitése,
Kozvetlen felettes vezeté munkakor szerinti meghatarozasa,
Munkakori feladatok részletezése, egyéb feladatok,
Munkakorrel kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek,
A munkakor feleldsségével kapcsolatos rendelkezések mértéke, esetei,
Titoktartasra vonatkozo rendelkezések,
Munkavallalé munkakéri leirast elfogado nyilatkozata,

Keltezés helye és ideje, alairasok.
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V. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

A jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozdk kézalkalmazottak jogviszonya hatdrozatlan vagy hatarozott idejii
kdzalkalmazotti kinevezéssel jon létre. A kinevezés részletes szabalyait a Kjt. mindenkor
hatalyos szovege tartalmazza, amely a jogviszonyra vonatkozo egyéb szabalyok tekintetében is
meghatdrozza az eljards rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozd egyéb

Jjogszabélyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A munkaidé beosztisa

A f6allasu teljes munkaiddés dolgozok heti munkaideje: 40 6ra, a napi munkaidé: hétfotsl-
péntekig 7.30 - 16.00 k6z6tt. A munkaltatd osztja be a munkaidét, de ezt a jogosultsagot részben
étengedi a munkavdllalonak. A dolgozd napi munkaidejének 50%-4t nem meghaladé
mertékben — az ellitando feladat jellegére tekintettel - a munkavégzés helyét maga allapitja
meg. A munkavallal6 kérésére elozetes egyeztetés kovetden az élethelyzetbdl adodé feladatok
megoldasaig, ill. rendkiviili vészhelyzetben (covid, karantén) intézményvezetdi hataskorben
engedélyezheté a rugalmas munkaidében, vagy tdvmunkaban, home office-ban torténd

munkavégzés.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilleto, és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

A megallapitott éves szabadsag alapjan minden év januar 15. napjaig tervet kell késziteni.
Melyet a feladat maradéktalan biztositasa érdekében a dolgozé koteles a szervezeti egységben
dolgoz6 munkatéarsakkal és a szakmai egységvezetdvel egyeztetni.

Rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult a jogszabalyi eléirasok figyelembevételével.
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A helyettesitések rendje

Az intézményben folyé munkat, annak minéségét a dolgozok idéleges vagy tartds tadvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az

intézményvezet6 feladata.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

Az erre vonatkozo megallapodasokat a kinevezésben kell rogziteni, ennek részletes szabalyait
a Kjt. valamint mas hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A kozalkalmazottat munkaruha juttatas illeti meg, a mindenkori hatdlyos rendeletek és az
intézményi munkaruha szabalyzat szerint, melynek részleteit a Munkaruha Szabélyzat allapitja
meg.

A készenléti szolgalatot végzOk szamara készenléti szolgdlati dij biztositott, a Munka
Torvénykonyve a mindenkor hatalyos jogszabalya szerint.

Az intézményvezetd helyettes és a szakmai egységvezetok €s helyettesek vezetdi potlékban
részesiilnek. A potlék mértékét a Kjt. végrehajtasi rendelete allapitja meg.

Az intézményvezet6 és helyettese magasabb vezetonek mindsiil. A vezetdi potlékot a Kjt. és a

Kjt. végrehajtasi rendelete allapitja meg.

Munkakori kotelezettségek, az intézmény munkatirsainak altalinos felelossége

A munkavégzés az intézményvezet6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezésben, valamint a munkakdri leirdsban meghatarozottak alapjan torténik.

A munkavallalé munkavégzése soran koteles:

a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Szakmai

Programban, a Hazirendben, valamint az intézményben érvényben 1év6 egyéb belsé
szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, és a munkakéri leirdasban foglaltakat
betartani,

- a Szocialis Munka Etikai Kodex elbirasait betartani,

- arendelkezésére bocsatott felszereléseket, munkaeszkdzoket megorizni,

- a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, valamint a munkavédelmi
szabalyokat betartani,

- a tudomadsara jutott titkot megérizni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat V. 7

pontjaban foglaltak figyelembe vételével.
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Titoktartisra vonatkozé szabalyok

Minden vezetd és dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkit a téle elvarhatd
szakértelemmel és pontosséggal végezni, és a tudomaséra jutott titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az adatvédelmi eldirasok, és a kliensek személyiségi jogainak betartasaért minden vezetd és
dolgoz6 felel. Személyes adatokat csak a jogszabalyban megjellt hivatali szerveknek, az arra

kompetenciaval biré dolgozdék adhatnak ki.

A munka- és esetmegbeszéléseken tortént megéllapodasokat, dontéseket valamennyi

koézalkalmazott koteles betartani.

A leltdri targyak intézménybdl torténé elvitele

Az Intézményb6l személyes hasznalatra eszkozoket a Helyiségek és berendezések
hasznélatanak szabalyzataban foglaltak szerint lehet elvinni.

A targyakban keletkezett esetleges karok megtéritéséért a hasznalé anyagi felelosséggel

tartozik.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabél eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a teljes kért kiteles megtériteni.

Vetkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznél, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy

elismervény alapjan vett 4t.

Az iigyiratkezelés rendje

Az tigyiratok kezelését az Iratkezelési szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell végezni.
Az intézmény miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Hazirend,
- Szakmai Program,
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- Munkaruha szabélyzat,

- Kikiildetési és gépjarmii hasznalati szabalyzat
- Ttzvédelmi Szabalyzat,

- Kapcsolatiigyeleti Hazirend,

- Készenléti Szolgaltatas Rendje.

Iratbetekintés rendje
Az iratbetekintést a GDPR és a Gyvt. alapjan lehet kérelmezni az intézményvezet6nél.

Dijmentesen jogosult betekintést kérni a gyermek sziilgje, a gyermek torvényes képviselje, a
korlatozottan cselekvOképes gyermek és a nagykorava valt gyermek a Gyermekeink
védelmében elnevezésii informatikai rendszer torzsadat alrendszerében, valamint tervezd és
crtékeld alrendszerében a gyermekre, illetve személyére vonatkozéan a szolgaltatd, intézmény
altal kit6lt6tt adatlapba, valamint jogosult arra, hogy kérésére az adatlapot nyomtatott formaban

dijmentesen rendelkezésére bocsassak.

Nyilvanossag és nyilatkozattétel rendje

Az irott sajté, a televizi6 és a radi6 képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. A felvilagositas, nyilatkozattétel soran be kell tartani a kévetkezd
szabalyokat:

- az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatisra ill. nyilatkozattételre az
intézményvezet, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

- akozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,

- az adott nyilatkozat nem tiikrozheti a nyilatkozé politikai allasfoglalasat, politikai
parthoz, egyhézi vagy egyéb vallasi szervezethez valé tartozasat.

- a nyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lennie a titoktatisra vonatkozé
szabalyokra, az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- gyermekek ligyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem elétt kell tartani a
gyermekek személyiségi jogait, és ki kell kémi a gyermek, illetve térvényes
képviselje hozzajarulasat ezek kozléséhez,

- nem adhato felvildgositds olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo

kompetencigja.
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Rendkiviili esemény

A munkavégzés ideje alatt tortént rendkiviili eseményrél valamennyi kozalkalmazott kételes
irasos formdban jelentést késziteni, és arrél a kdzvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt — tajékoztatni.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felviligositds azokban az esetekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titoktartdsra vonatkozo szabéalyok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje, az iigyfélfogadasi rend

a. Dolgozéi munkarend:

Délelott Délutan
Hétfo 7.30 16.00
Kedd 7.30 16.00
Szerda 7.30 16.00
Csiitortok 7.30 16.00
Péntek 7.30 16.00

b. Ugyfélfogadasi rend:

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — szakmai egység iigyfélfogadasi rendje

Szarvas ligyfélfogadasi rend:

Hétfo tigyfélfogadas sziinetel 13.00 — 16.00-ig
Kedd 8.00 — 12.00-ig 13.00 — 16.00-ig
Szerda 8.00 — 12.00-ig 13.00 — 16.00-ig
Csititortok 8.00 — 12.00-ig 13.00 — 16.00-ig
Péntek 8.00 — 12.00-ig uigyfélfogadas sziinetel

Békésszentandras tigyfélfogadasi rend

Tertileti iroda helyszine: 5561 Békésszentandras , F6 ut 20.
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Péntek 8.00 - 12.00-ig 13.00 - 15.00-ig

Sziikség €s igény szerint az iigyfélfogadas idépontja médosulhat.

Csabacsiid iigyfélfogadasi rend

Teriileti iroda helyszine: 5551 Csabacstid, Alkotmany tér 1.
5556 Orménykut, Dézsa Gy. u. 26. — sziikség esetén
Kedd 8.00 - 12.00-ig 13.00 — 15.00-ig

Sziikség €s igény szerint az ligyfélfogadas idépontja médosulhat.

Kondoros — Kardos — Orménvykit iigyfélfogadési rend

Tertileti iroda helyszine: 5553 Kondoros, Endrédi u. 8.

5552 Kardos, Gyomai u. 24. — sziikség esetén
Szerda 8.00-12.00 13.00 - 15.00
Csititortok 8.00-12.00 13.00 - 15.00

Sziikség és igény szerint az tigyfélfogadas idépontja modosulhat.

Ovodai-iskolai szocidlis segitok iigyfélfogadasi rendje
Az oktatdsi és nevelési intézmények sziikségletfelmérésében megfogalmazott mindenkori
igények szerint, rugalmasan. A kdznevelési intézményekhez kijelolt 6vodai és iskolai szocialis

segitok megbizo levél alapjan végzik feladatukat.

A fogyatékossagiigyi tanicsadé iigyfélfogadasi rendje
Kedd 8.00-12.00

Sziikség és igény szerint az iigyfélfogadas idépontja modosulhat.

A jogi tanacsadoé iigyfélfogadaisi rendje
Péntek 8.00 - 12.00

Sziikség és igény szerint az tigyfélfogadas idépontja médosulhat.

A pszicholégiai tanicsadoé iigyfélfogadasi rendje
Péntek 12:00 - 16.00

Sziikség és igény szerint az iigyfélfogadas idépontja médosulhat.
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A krizisambulancia iigyfélfogadasi rendje

Sziikség és igény szerint.

Az dldozatsegité tandcsadas ligyfélfogadasi rendje

Sziikség és igény szerint.

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat — szakmai egység iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo6 ugyfélfogadas sziinetel 13.00 — 16.00-ig
Kedd 8.00 - 12.00-ig 13.00 - 16.00-ig
Szerda 8.00 - 12.00-ig 13.00 — 16.00-ig
Csiitortok 8.00 — 12.00-ig 13.00 — 16.00-ig
Péntek 8.00 — 12.00-ig ugyfélfogadas sziinetel

Biztos Kezdet Gyerekhaz — szakmai egység nyitvatartasi ideje

Hétfo 8.00—-16.00
Kedd 8.00-16.00
Szerda 8.00 - 16.00
Csiitortok 8.00 - 16.00
Péntek 8.00-16.00
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VI. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az

i zth Ta@; né

{
intézmén%ezetc")

WM. 23 N+

intézmény vezetdje gondoskodik.

Zaradék:

Szarvas Viros Onkorminyzata Képviseld - testiilete a Szarvasi Csaldd— és Gyermekjoléti
Koézpont mddositott Szervezeti és Miikodési Szabilyzatit egységes szerkezetben a

29/2025. (1. 23.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Szarvas, 2025. januar 27.

Fovalflend Sord
Dr. Melis({fa?lfs/w

cimzetes f8jegyz6 /, .
/M
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Szarvasi Kozés Onkormanyzati Hivatal
5540 Szarvas, Szabadsag 1t 36.

KIVONAT

Szarvas Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
2025. januar 23-i iilésének jegyzokonyvébol

29/2025.(1.23.) sz. képviselo-testiileti hatarozat:

Szarvas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megismerte és jévahagyja
a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti és miikodési
szabalyzatat, az eldterjesztés 2. szamu melléklete szerint.
Felelos: Hodalik Pal polgarmester

dr. Melis Janos cimzetes fojegyzo

Boross Arpad Bence intézményfeliigyeleti igazgato

Toth Tamasné intézményvezeto
Hataridé:  202S. januar 23.

Kmf.

Hodalik Pal sk. dr. Melis Janos sk.
Polgérmester Cimzetes f6jegyz6

A kivonat hiteléil:

Horvathné dr. K
Aljegyz6

Szarvas, 2025. januar 30.



