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Az iigyrend célja, hatilya

Az lgyrend célja a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgdltaté Kozpont
(tovabbiakban: Humén Szolgaltaté), Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpontja (tovabbiakban:
Kozpont) szolgéltatasszervezésének szabalyozasa a csaldad- és gyermekjoléti
szolgaltatdsokat nyujtdé szolgalat és kdzpont intézményi egységek feladatai és
munkamegosztasa tekintetében, a jogszabaly dltal eldirt kotelezettségek alkalmazésa

mellett,

A szabédlyzat hatdlya kiterjed a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontban dolgozo
valamennyi kézalkalmazottra, tovabba a megbizdsos és egyéb munkavégzésre irdnyulo

Jogviszonnyal rendelkezékre.

II. Altaldnos rendelkezések

L.

A Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont adatai

Intézményi egység neve: Bischitz Johanna [ntegralt Human Szolgaltato Kézpont Csalad-

¢€s Gyermekjoléti Kézpont

Réviditése: Humén Szolgaltats Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Székhelye, levelezési cim: 1073 Budapest, Kertész utca 20.

Email cim:

gvermekjolet@bihuman.hu

csaladsegito@bihuman.hu

csaladesgyermekjolet@bihuman.hu

Honlap: www.bjhuman.hu

Telephelyek és elérhetdségeik:

- Szolgaltatasi Centrum 1073 Budapest, Kertész utca 20,
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Tel.: +36 1 352-86-72, Fax: +36 1 352-86-73
- Fejlesztési Centrum 1074 Budapest, Hutyra utca 11-135.

Tel.: +36 1 322 0272; +36 1 322 5063, Fax: +36 1 343-1453

Krizisvonal szama: 06/30/525-5638

Bélyegzo adatai

A szolgaltatdsi egység feladatellatdsa soran a Humén Szolgaltatd nyilvantartdsaba vett
korbélyegzot és fejbélyegzot hasznal. Kiadmdnyozasra €s hitelesitésre az intézményi
egység nevével ellatott korbélyegzd hasznalhatd, a telephelyek azonositdsara
kiadvanyokon. boritékon telephely-azonositd szogletes fejbélyegzOk hasznalandok. A
telephelyek szogletes fejbélyegzdi aldiras hitelesitésre, a kotelezd feladatellatashoz

kapcsolédd kiadmanyozasra és hitelesitésre nem szolgalnak.

A korbélyegzé hasznalatira a Koézpont vezetdje teljes kortien jogosult. A csaldd- ¢és
gyermekjoléti szolgalat vezetdje a kérbélyegz0 hasznalati jogaval a szolgalati feladatok
iigyvitele sorén rendelkezik, tovabbd a Kdzpont vezetdjének tavollétében. helyettesitési

jogkorében eljarva a bélyegz0 hasznalatara teljes kortien jogosult.

A telephely-azonosito bélyegzd haszndlatara az intézményi egység munkatarsai

jogosultak amellett. hogy a fejbélyegzo hitelesitésre nem szolgal.

Iletékesség, igénybevétel

A kozpont ellatdsi teriilete Budapest Févaros VII. keriillet kozigazgatasi terlilete,
célesoportja az erzsébetvdrosi lakosok, kiemelten az erzsébetvarosi, nehéz szocialis
helyzetben ¢é16 csaladok, tekintettel a személyes gondoskodast nyujto  szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szald 1/2000. (1. 7.) SzCsM

rendelet 19. § (1) bekezdésében foglaltakra is, mely szerint az alapszolgdltatas keretében
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II.

(1)

nyujtott személyes gondoskodast az ellatdst igénybe vevd lakdhelyén [évé, illetve

lakéhelyehez legkozelebb esé intézménynek, szolgaltatonak kell biztositania.

A személyes gondoskodést nyjté csalad- és gyermekjoléti szolgdltatdsok igénybevétele
onkéntes, az ellatast igénylé, illetve torvényes képviseldje szobeli vagy irasbeli kérelmére
torténik. Az Onkéntesség elvét feliilirja az egyéb szolgdltatds igénybevételéhez kotott,
hivatalos szerv éltal hatérozatba foglalt, illetve onkormanyzati rendeletben szabdlyozott
egylittmiikodési kotelezettség, tovabba a veszél yeztetettség azon esetei, melyben gyermek
érintettsége  megalapozottan  feltételezhets. A veszélyeztetettség  tartalmi
meghatdrozasaban a Gyvt. rendelkezései, tovabba a helyi szabélyozisban foglaltak az

iranyadok.

A csaladsegités és a gyermekjoléti szolgdltatés feladatait a Ko6zpont munkatarsai
taj¢koztatds nyvjtisaval, szocialis segitdmunkaval, tovabba ellatasok kozvetitésével,
szolgaltatasintegracioban végzik, az Snrendelkezés és a legkisebb beavatkozis elvének
elsédlegessége mellett.

Amennyiben a szakmai tevékenység egyszeri tanacsadassal. illetve az elsd interju kapcsan
tett intézkedéssel nem zarhato le, az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt a Kézpont
képviseldje megallapodast kot a szolgaltatast igénybevevével a jogszabalyi eldirasok
szerint. A megkeresés azokban az eseteiben, melyekben egyiittmiik6dési kotelezettség nem
all fenn, azonban az 6njogii személy veszélyeztetettsége megalapozottan feltételezhetd, az
érintett a tajékoztatasat kovetden irasban nyilatkozik az egyiittmikodési szandékarol,

illetve a szolgéltatds igénybevételének elutasitasarsl.

Szervezeti felépités, szervezeti egységek létszima

Szervezeti felépités

Az egylittm(kodés hatékonysaganak érdekében az alapfeladatokat elldto ,,szolgélat™ és a

hatosagi feladatellatast segitd, tovabba specialis tevékenységek korét elldto . kdzpont™

szakmai egységei nem elkiildniilt telephelyen, hanem a szolgaltatdsi profil szerinti team-



2.

munkaban mikodnek. a szakemberek munkavégzésének torzshelye nem ellatasi szint —
szolgalat és kozpont -, hanem szolgaltatasi profil szerint keriil meghatarozasra. A szolgalat
és kozpont szakmai egységeinek telephelyek szerinti eloszlasat az dgyrend 1. szdmu

melléklete, a teriileti beosztas dbrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Budapest Févéros VII. kertilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak 449/2015. (X.21.) szamu
Képvisels-testiileti hatdrozat értelmében a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont az integralt
szervezet 6nallo intézményi egységeként, két telephelyen biztositja a feladatellatast az
aldbbiak szerint:

a) A csaladgondozast végzo csalddsegitd és esetmenedzser munkatdrsak a Kozpont
Szolgaltatasi Centrumaban (Csaldd- ¢s Gyermekjoléti Kozpont - Szolgaltatasi
Centrum, 1073 Budapest Kertész utca 20.),

b) az adossagkezelési, foglalkoztatasi, menekiiltintegracids, tovabba altalanos
tanacsaddst és prevencios vagy fejlesztési célu tevékenységet végzd szakemberek a
K&zpont Fejlesztési Centruméban (C salad- és Gyermekjoléti Kzpont — Fejlesztési
Centrum, 1074 Budapest Hutyra F. 11-15.)

fogadjak az tigyfeleket.

Szervezeti egységek létszima, kapesolodé munkakordk

(1) A szakmai létszam meghatdrozasaban a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodestk
feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovédbbiakban: NMr), tovabba a
mindenkori koltségvetési torvény eldirdsai iranyadok. A rendelet értelmében a szakmai
létszamminimum kovetelményeinek vald megfelelés mellett a feladatellatas érdekében

tovabbi munkakorak is létesithetok.

A szakmai létszamok a Teriileti alapu Ellatasi Modellhez kapcsolédd adatelemzés soran
keriilnek meghatarozasra. A feladatellatas szolgaltatasintegracioban latando el, a specidlis

szaktudast igénylo, tovabba a fejlesztést célzd €s tandcsadd szolgaltatasok humanerd



sziikséglete — jogdsz, pszichologus, fejlesztdpedagdgus, csaladterapia, tandcsadds —, az

[ntézmény Fejlesztési, Képzési és Projekt Troda kdzvetitésében is biztosithato.

IV. Mikodési rend

I;

A Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont jarason mikddé szolgaltatoként ellatja a csalad- és

gyermekjoléti szolgdlat és kézpont feladatait, a feladat-megosztas a kézpont és a szolgélat

feladatait ellato 6nallo szakmai egységek kozott all fenn.

1.1

(1)

Altalanos feladatok

A munkaszervezés alapja a Tertileti alapu Ellatdsi Modell. Az integrdlt intézményi
struktiira specidlis hdlozati tagsagot von maga utdn, mely keretében Un. bels-
Jelzérendszeri miikodés — iranyitott kapecsolatfelvétel - valésul meg az adatvédelmi

szabalyok szigort betartdsa mellett.

A munkatirsak tevékenységiiket a hatdlyos jogszabaly eldirasok szerint, tovabbd az

Intézmény szabélyzatainak és a szakmai vezetd utasitisainak megfelelden dokumentéljak.

A szakmai tevékenység az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen keriil

megszervezeésre.

Az intézménykozi visszajelzések hatarideje minden esetben 15 nap, a szakemberek
minimum hat havi rendszerességgel irasbeli tajékoztatissal élnek az esetkezelés

eredményességérol a kirzetes team felé.

A jelzés €s visszajelzés minden esetben irdsos formdban, az iktatasi rendszer hasznalataval

torténik. Az intézménykdzi kommunikacio elsédleges formdja a feljegyzés.
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(6) A kdzvetlen tigyfélkapesolatban dolgozd munkatarsak — tanacsadok, csaladsegitok.
esetmenedzserek — tevékenységiiket munkanaploban dokumentaljak. A munkanaplot a
targyhot kovetd 5. napig tovabbitjdk a szocialis asszisztensek részére Osszefoglald

statisztika készitése céljabol.

(7) A szolgaltatasok tartalmi kovetelményeit a szolgéltatasok protokolljai szabalyozzdk.

(8) Az altalanos figyviteli és adminisztrativ teenddket a szocialis asszisztensek latjdk el az

alabbiak szerint. A szocidlis asszisztens;

a) Elvégzi a papiralapu és elektronikus uton érkezo iratok érkeztetését, iktatdsat, a kimeno
levelekkel kapesolatos tigyintézési feladatokat és az irattdrozas feladatait, koordinalja a
szilkséges selejtezést. Az iratokat kiszigndlja és intézkedésre tovabbitja a sziikséges
{igyintézési feladat szerint illetékes munkatarsnak a szakmai egységvezeld tajékoztatdsa

mellett.

b) Vezeti az iigyfélforgalmi naplot és az tigyfélnyilvdntartast a vezetd utasitasa szerint,

kérésre statisztikat készit és tovabbitja azt az egységvezetd és szakmai vezeto részere.

¢) Kezeli a fejlesztd szolgaltatasokat végzd szakemberek idopont foglalasait.

d) A beérkezett jelzésekrdl és visszajelzésekrol sszefoglalo heti jelentést készit irasban,
melyet a targyhetet kovetd elsd nap munkaidé végéig elektronikus uton ellendrzésre
tovabbit a szakmai egységvezetdknek. A heti jelentést annak feliilvizsgalatat kovetoen
a szakmai egységvezetdk tovabbitjak a Kozpont szakmai vezetSje részére, tovabba
megteszik a sziikséges intézkedéseket az iigyvitel timogatasa érdekében. A heti jelentés

tartalmat és a formajat a Kézpont vezetdje hatarozza meg.

¢) Gyijti a munkatdrsak munkanapléjét, azokat &sszesitd statisztikaval tovabbitja a

szakmai egységvezetdk és a Kozpont vezetdje részére a targyhot kéveto 7. napig.



1.2

f) Fogadja az intézményhez fordulokat, sajat kompetenciakdrében tajékoztatast nyujt

telefonon vagy személyes megjelenés sordn.

g) Gondoskodik a dokumentacios nyomtatvanyok rendelkezésre  Allasdrol,
sokszorositasarol, a munkatarsak munkdjat adatszolgaltatassal, dokumentumkezeléssel

tamogatja.

h) Kezeli az tigyfél-nyilvantartasi rendszereket — Human adatbdzis, Kenyszi -, elvégzi az

elektronikus adatrégzités vezetdvel egyeztetett feladatait.

1) Részt vesz szakmai megbeszéléseken. szitkség szerint jelenléti {vet, jegyzokonyvet készit

a szervezett (eset)megbeszélésekrol, tandcskozasokrol.

J) Elkésziti a havi [étszam-, és hidnyzésjelentést, melyet a munkaiigy részére az altaluk kért
hataridére tovdbbit. Kezeli és tovabbitja az utazasi koltségtéritéshez kapesolodo
dokumentaciot és iratokat. A havi munkaiigyi zarashoz sziikséges dokumenticiot

elkésziti, melyet a targyhoét kivetd elséd munkanapon étad az alirdsra jogosultnak.

k) A kis és nagy értékii targyi eszk6zok leltarozasi feladataiban sajat kompetenciakérében

kozremikodik, a leltarozashoz sziikséges selejtezéseket el6késziti.

) Figyelemmel kiséri az irodaszer és tisztitoszer felhasznaldst és a szakmai vezetOnek jelzi

az igényléshez sziikséges adatokat.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat feladatai

A szolgalat szakmai egysége ellitja a Gyvt.-ben, tovabbd az Szt-ben meghatarozott
feladatokat a személyes gondoskodist nyujto szolgéltatasok koérében. Szocialis

segitdmunkat, tandcsado tevékenységet végez az alapellatasok kérében, tovabba ellatja a



prevencio korébe tartozd szabadidds és kozosségi  programok szervezesével és

megvalositdsaval jaro feladatokat, belecrtve a kozosségfejlesztést.

(2) Az Szt. 64. § g) a menedékjogi torvényben meghatdrozott integracios szerzodésbe foglalt

tarsadalmi beilleszkedés elésegitése szolgaltatast a Kézpont ellenérzése és koordindcioja

mellett, delegalt faladataként végzi.

(3) A szolgalat altal végzendd fdbb tevékenységek:

a)
b)
c)
d)

Informacionyujtas

Jelzdrendszer miikddtetese

Kriziskezelés

Esetmenedzselés — koordinacio

Tamogatés az ellatdsokhoz valo hozzaférésben — kozvetités

Természetbeni. pénzbeli ellatisokhoz torténd hozzaférésben segitd szolgdltatas
Prevencio, szabadidos programok szervezése

Eseti gondnoksag

Altalanos tanacsadas (szocialis, életvezetési, mentalis, haztartasi — gazdalkodast)
Csaladgondozas — szocidlis segitd munka

Csoportmunka

Egyéni- és csoportos készségfejlesztés

m) Kozosségtejlesztés

n)

Folyamatos kapcsolattartas és egylittmiikodés a hatosagi csoporttal

1.2.1 A szolgilat munkatirsainak feladatai

1.2.1.1 Csaladsegito

a) Korzetfeleldsként és helyettesitési feladatkdrében ellatja a csaladsegités és a gyermekjoléti

szolgdltatas feladatait; tdjékoztatas nytljtdsaval, szocidlis segitémunkaval, ellatasok

kozvetitésével. Sziikséglet- és helyzetfelmeérest vegez.
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b) Tevékenységét szolgaltatasintegracioban végzi. A korzetért felelds esetmenedzser, szakmai

egységvezetd €s a kozpont vezetdje felé beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel bir.

¢) Heti munkaidokeretének legalabb felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében helybe vitt
szolgaltatdsi szintéren végzi a szocidlis segitdmunka, illetve az adatgytijtés helyszinen valo

elvégzése okdn. Felkérésre és sziikség szerint kdrnyezettanulmanyt végez.

d) Az tigyf€l részére nyujtott szocialis segitémunka keretében minimum havi 3 alkalommal
biztositja a személyes konzultacio lehetéségét csaladlatogatas vagy intézményi fogadoidé
keretében, sziikség szerinti rendszerességgel esetmegbeszélést szervez, illetve azon részt

VESZ.

e) Vezeti az esetvitelhez kapcsolodo dokumentéciot a jogszabalyi és intézményi eldirdsoknak

megtelelden.

[) Veszélyeztetettség, illetve hatdsagi jellegii intézkedés szilikségességének felmertilése esetén
tajékoztatja €s bevonja az esetvitelbe a kérzetért felelds esetmenedzsert. Hatosagi intézkedés
indokoltsdga, illetve hatdsagi javaslattételi megkeresés esetén eldkésziti a Javaslatot és
gondozasi-nevelési tervet, melyet ellenérzése és benyujtasra tovabbit az illetékes
esetmenedzser részére. A hatosagi intézkedésre vonatkozd javaslatot mellékleteivel - a
sziikséges modositdsok megtétele utdn - az esetmenedzser itja ald és tovabbitja a hatosag

fele,

g) Kozvetlen és stlyos veszély esetén a csaladsegitd munkatérs a kdzpont — esetmenedzser és

hatosagi csoportvezetd - értesitése mellett kozvetleniil hatosagi intézkedést javasol.

h) Az esetmenedzser. szakmai egyséavezets felkérése, illetve hatésagi szerv megkeresése

esetén €s alapjan szolgaltatast nyijt a csaladok részére.

i) Tevekenységétajogszabalyi eldirasok és az intézmény eldirdsai szerint dokumentalja: vezeti
az esetvitelhez kapcsolodd dokumentaciot, munkanaplot, felkérése statisztikat készit és

adatot szolgaltat.
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1.2.1.2 Adéssagkezelési tandcsado

a) Tandcsadds és menedzsment szolgdltatds biztositasa a lakhatasi kiaddsokhoz kapcsolodo
hatralékot felhalmozd személyek részére, az ligyfél tdmogatisa a sajat iigyvitelének

clvégzésében. Egyéni esetkezelés a megallapodas tartalma szerint.

b) A szolgéltatas elsédleges tartalma a telepiilési tdmogatashoz és egyéb ellatasokhoz valod
hozzdjutas eldsegitése, a specidlis hatralékproblémak kezelése és megeldzése. A megelézes
keretében a tandcsadd fogadja és tandcsadédsban részesiti a hatralékkal még nem rendelkezd
tigyfelek is. A szolgdltatds része az eladésodds minden formédjanak megeldzésére €s az

adossag konszolidaciojara iranyuld tevékenyseg.

¢) Feladata a haztartasgazdalkodashoz kapesolodo készségtejlesztés. preventiv programokban

vald részvétel specialis szintereken.

d) Feladatkérébe tartozik az dltalanos tandcsadds, Gn. eldszirés, szocidlis helyzetfelmérés és

csaladlatogatds, kornyezettanulmany elvégzése is.

¢) Egyiittmiikdik és részt vesz az intézmény fejlesztési céla projektjeiben, szolgdltatasaiban.

f) Kapesolati halot épit ki az érintett szervezetekkel. timogatokkal.

g) Tevékenységét a jogszabalyi eldirasok és az intézmény el6irasai szerint dokumentalja; vezeti
az esetvitelhez kapcsolodd dokumentaciot, munkanaplot, felkérése statisztikat készit €s
adatot szolgaltat.

1.2.1.3 Foglalkoztatasi tanacsado

a) Egyéni és csoportos tandcsadd tevékenységet és utankovetést végez a munkaerd-piaci

aktivizalas, foglalkoztatasba, illetve képzésbe valo bekeriilés és a munkahely megtartasa

érdekében az intézmény vonatkozo protokollja szerint.
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b) Egyéni és csoportos készségfejlesztést vegez, illetve egyéb timogato szakemberhez delegl.
Kapesolati halot épit ki az érintett szervezetekkel. timogatokkal a munkaerd-piaci részvétel

€s képzésbe jutds elosegitése érdekében.

¢) Kiemelt feladata a foglalkoztatdst eldsegitd projektekben valo aktiv részvétel. az
allaskeresés forumainak kezelése és miikddtetése: falitjsag, korlevél, tajékoztatd anyagok

készitése, kezelése, naprakész vezetése.

d) Feladata a kozosségi halot dsztonzd programok létrehozasa, menedzselése, azokban vald

részvétel.

e) Tevekenységétajogszabalyi eldirasok és az intézmény elbirdsai szerint dokumentalja; vezeti
az esetvitelhez kapesolodd dokumentaciot, munkanaplot, felkérésre statisztikat készit és
adatot szolgaltat.

1.3 A csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatai

(1) A kézpont elldtja a vonatkozé jogszabély altal hatosagi jellegliként nevesitett, illetve

specidlisnak mindsitett szolgaltatasok biztositdsat. A feladatellatas elsédlegesen koordinativ,

esetmenedzsment és ellendrzési szolgéltatasok 4ltal biztositott.

(2) Ha a kozpont a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatkérébe tartozd szolgéltatas

sziikségességét észleli, bevonja a szolgalatot a szolgéltatas nyujtasaba. illetve felhivja a

szolgaltatds nyujtasara.

(3) A kézpont szakmai egysége 4ltal végzendd fébb tevékenységek:

Hatosdgi jellegii tevékenységhez kapesolodd feladatok:

a) Kozremlikodés hatdsagi intézkedésben - esetmenedzselési feladatok
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b) Javaslattétel hatosagi intézkedésre, a gyermek:

c)

ba) védelembe vételére,

bb) megel$zo partfogasara,

be) ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

bd) nevelésbe vételére,

be) csaladba fogadasara,

bf) harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésere,
bg) csaladbafogadd gydm kirendelésére,

bh) tankételezettsége teljesitésének elémozditdsara,

bi) leendé gondozési helyére vagy annak megvaltoztatasara,

bj) utan jard csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyujtasara.

Csaladgondozas a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése ¢rdekében

d) Utégondozoi munka

e)

Szocidlis diagnozis, sziikségletfelmérés

Specialis szolgaltatdsok:

k)

Kapcsolatiigyelet (6nallo szakmai modszertani programmal)

Készenléti tigyelet — telefonos krizisiigyelet

Utcai, lakotelepi szocialis munka

Korhazi szocialis munka (megéllapodas tartalma szerzédésbe foglaltan)

Jogi tandcsadas

Pszicholdgiai tandcsadas

Csaladkonzultacio, csalddterapia

Mediacio

Szakmai timogatas nyUjtdsa az alapelldtasi csoport szamara

Iskolai szocialis munka (Ovodai és iskolai szocialis segité tevékenység 2018. januar 1-
jétol kotelezden ellatando feladat)

Kivaltassal kapcsolatos esetmenedzselési feladatok (2017. januar 1-jétol kotelezden
ellatando feladat)

Elsegiti a menedékjogi torvényben meghatarozott integracios szerzodésbe foglalt

tarsadalmi beilleszkedést.
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1.3.1 A kozpont munkatarsainak feladatai:

1.3.1.1. Esetmenedzser

a) Korzetfelelosként és helyettesitési feladatkorében ellatja a csaladsegités és a gyermekjoléti
szolgaltatas feladatait tajékoztatds nyijtasaval, szocidlis segitdbmunkaval, tovabba ellatdsok

kozvetitésével a hatdsdgi intézkedésben érintett esetek gondozasa korében.

b) Kiemelt feladata a csalddsegité szakemberek altal gondozott esetek nyomon kévetése, a
csaladsegité szakemberek szakmai tdimogatéisa az esetvitel sordn. A szolgalat altal gondozott
esetek nyomon Kkovetése, tdmogatdsa és ellendrzése céljabol heti rendszerességgel
esetmegbeszélés hangsulyu szakmai megbeszélést szervez, illetve azon részt vesz a hatdsagi

csoportvezetd koordinacidja mellett.

¢) A szolgalat megkeresése esetén az eset kapcsan tdmogatast nyujt és intézkedik, illetve
amennyiben a szolgalat szolgiltatdsanak sziikségességét indokoltnak talalja, felkéri a

szolgalat munkatdrsat annak biztositdsara.

d) A szolgalat és kozpont kozotti esetatadas felmeriilése esetén a csaladsegito és esetmenedzser
szakember el6készités céljabol kbzisen vesz részt az eset gondozasaban; kdzosen vesznek
részt az esetdtaddst megel6z6 szakmai konzultaciokon, gyamhivatali targyalason,
feliilvizsgalaton. Az esetvitelért és megtett intézkedésekért annak atadasaig az illetékes
munkatars felel, a szakmai felugyeletet minden esetben az esetmenedzser latja el, a

javaslattétel soran dontési jogkorrel rendelkezik.

) A hatosagi intézkedésre tett javaslat, védelembe vétel elokészitésében tdmogatast nyujt a
csaladsegité munkatars részére, a szolgdlat dltal részére megkiildstt kezdeményezd
javaslatot és gondozasi tervet ellendrzi, kiegésziti, végleges javaslatat a sziikséges

dokumentacidval a gyamhivatal felé tovabbitja.
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f) A veszélyeztetettség mértékének fliggvényében szocidlis segitdmunkat végezhet. A szocidlis
segitomunkat. tovabba az adatgyiijtéshez kapcsolddo tevékenysegét részben ,helybe vitt
szolgdltatasi szintéren™, az iigyfél lakokdrnyezetében, illetve egyeb kiilso helyszinen végzi,
mely szerint heti munkaiddkeretének felét kotetlen munkaido-beosztas keretében tervezi

meg.

g) Amennyiben a hatosagi intézkedést indokolo tényezd nagy valosziniiséggel megsziintethetd
a csaladsegitd munkatarssal valé kapcsolattartds keretében, ugy felhivja a szolgalatot
szolgdltatds — szocialis segitémunka — biztositisara, mely feladatot az tigyféllel kotott
irdsbeli megdllapodasban is rogziti. A szocidlis segitomunka szolgélathoz vald delegdldsa
indokolt minden olyan esetben, ahol a hatosagi intézkedést az oktatdsi-nevelési elhanyagolds
igazolatlan iskolai hidnyzasban kimeriil6, olyan esete indokolja, melyben a mulasztds
mértéke nem haladja meg a 100 igazolatlan tanorat. Egyéb veszélyeztetd tényezd fennallasa
esetén a kapesolattartds modjardl az esetmenedzser a sajdt hataskérében dont a hatosagi

gyasa mellett.

[=

csoportvezetd jovaha

h) Az esetmenedzser elsédleges feladata a szolgéltatasok kozvetitése, ligy[€l koré szervezese
és koordinalasa. A hatésagi intézkedésben érintett gondozas soran a személyes kapesolatban
nytjtott szolgdltatds minimuma havi 3 alkalom, mely a kézvetitett szakemberekkel valo
személyes taldlkozasok keretében kiilonb6z6 modon teljesiilhet; csaladsegito altal biztositott
szocidlis segitd munka keretében, pszichologiai konzultdcid, csalddkonzultacio s egvéb

specidlis szolgaltatisok keretében nyujtott személyes konzultdciod keretében.

i) Egyiittmikodik a gyermekvédelmi gyammal, partfogod feliigyelovel, a gyermekkel

kapcsolatot tartd szakemberekkel, intézményekkel és egyéb tdmogatd személyekkel.

i) A gyermeket gondozasi helyén felkeresi minimum a nevelésbe vételt kdvetden és annak
minden feliilvizsgdlata elétt, illetve az intézményi protokollban foglaltaknak megfeleloen.
Eldsegiti a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezését a gyamhivatal altal elfogadott egyéni
elhelyezési terv alapjan. Javaslatot tesz a gyamhivatal fel¢ a kapcsolattartas formdjanak €s

maodjanak megvaltoztatasira. ha a sziilok vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy
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koriilményeiben, életvitelében bedllott valtozas azt indokoltta teszi. Ellatja visszahelyezett

gyermek utégondozasdt a gyamhivatal hatarozata alapjan.

k) A helyi Stratégidhoz kapesoldddan szakmakozi forumot mukddtet — Korzeti Szolgaltato
Forum -, illetve koordindlja a forum mikodését a teleptilési jelzorendszeri tandcsadé és a
szakmai vezet$ iranymutatdsa szerint. Havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez.
tovabbd azon részt vesz, sziikség szerint esetkonferenciat és szakmakozi megbeszélést

kezdeményez, illetve megszervezi azt.

1) Tevekenységét a jogszabalyi eldirasok és az intézmény eldirasai szerint dokumental ja; vezeti
az esetvitelhez kapcsolodo dokumentaciot, munkanaplot, felkérése statisztikat készit és

adatot szolgaltat.

1.3.1.2 Menekiilt és oltalmazott iigyfelek integriciéjit timogaté csalddsegité és tandcsado

szakember

a) A menedékjogi tSrvényben meghatarozott integracios szerzodésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedés elésegitése érdekében egyeni esetkezelést végez a menekiilt és oltalmazott
ligyfelek korében. A specialis csoporttal végzett segitémunkat a csalddsegités és tandcsadd

szolgaltatds szabalyainak betartdsaval és irdnymutatdsai szerint végzi.

b) Osszefoglalé havi Jelentést készit, melyet vezetsi Jovahagyast kdvetden tovabbit a BAH

részére. Minimum hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

¢) A specialis csoportokkal végzett segité tevékenysége soran kiemelt feladata az allaskeresés
timogatasa. kozosségi halot 8sztonzé programok létrehozdsa, menedzselése, az azokban
valo részvétel, tovabba kapesolati halot kiépitése a menekiiltintegracioban érintett

szervezetekkel, tamogatokkal.

1.3.1.3 Tandcsado - vodai és iskolai szocizlis segités
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a) Tandcsadé tevékenységet végez. elsdsorban .helybe vitt szolgdltatasi szintéren™:
partnerintézményekben. az intézmény oktatdsi-nevelesi, tovabba prevencios szolgdltatast

yfél lakokornyezetében, illetve egyéb kiilso

-

nyjto szolgdltatdsi egységeiben, az Ug
helyszinen, mely szerint heti munkaidd beosztasat megtervezi a szakmai egységvezetokkel
egyeztetve. A kiilsd helyszinen végzett fogadoidejének tervezetét elektronikus dton
megkiildi a tirgyhot megelézd utolsé hétfén munkaidd végéig a szakmai egységvezetok €s

a szakmai vezetd részére jovahagyas céljabol.

b) Feladatai:
ba) a gyermekek, pedagégusok és a sziilok részére adekvat szakmai segitségnyjtas,
bb) elsédleges prevencio,
be) észleld — és jelzérendszer mitkodése a kiils6 intézményi szintereken,
bd) szocidlisan hatranyos helyzetii gyermekek helyzetét javito szolgaltatasok nytjtasa,
be) 3- 18 éves korcsoport szocialis jolétének javitasa,

bf) veszélyeztetett gyermekek kisziirése, a gyermekvédelmi felels szakmai tamogatasa.

¢) Tevékenységét az intézmény elirdsai €s a szakmai vezetd utasitdsa szerint dokumentalja;
vezeti a szakmai konzultaciokhoz kapcsolédd dokumenticiot, munkanaplot, felkérése

statisztikat készit és adatot szolgaltat.
1.3.1.4 A specialis szaktudast igényl6 tanicsadé szolgaltatisokat ellato szakemberek

(a) A csaladterapueta. csalddkonzultins, medidtor, jogdsz, fejleszté pedagogus. pszichologus -

a szakma modszertana és az intézmény ellatasi protokolljai szerint latjak el a feladataikat.

1.4 A jelzérendszer mitkodtetése

(1) Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésért a szolgalat szinyjén a
telepiilési jelzorendszeri felelds, a kozpont szakmai egységében a jarasi jelzorendszeri

tanacsado felelds.
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(2) A Kozpont telephelyei fogadjédk a beérkezett jelzéseket, szobeli jelzés esetén a jelzést
fogadd munkatdrs feljegyzésben rogziti a bejelentés tartalmat és haladéktalanul tovébbitja

azt az illetékes, a jelzés tartalma szerint szitkséges szolgaltatast végzd szakmai egység felé.

(3) Jelzés elmaraddsa esetén a telepiilési jelzorendszeri felelés haladéktalanul felhivia a
kotelezetteket a jelzési kotelezettség utolagos teljesitésére. A jelzési vagy egytittmiikodési
kotelezettség elmulasztdsa esetén a jarasi jelzérendszeri tandcsadé értesiti a fegyelmi
Jogkor gyakorlojat €s javaslatot tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felel6sségre

vonas meginditasara.

(4) Az iktatdst végzd munkatars heti rendszerességgel jelentést készit a beérkezett jelzésekrdl
¢s a megtett intézkedésrél, melyet ellendrzésre és felhasznaldsra tovabbit a szakmai

egységvezetdknek.

(5) Ajelz6rendszeri miikodés értékelése az éves szakmai tandcskozds keretében torténik., mely

a szolgalat szervezésében valosul meg a tdrgyévet kdvetd februar 28-ig.

(6) A jelzorendszer miikddtietésének tartalmat és kovetelményeit az éves jelzérendszeri
intézkedési terv tartalmazza. A tervet a szolgélat telepiilési jelzérendszeri felel6se késziti
el minden év marcius 31-ig és a kozpont jarasi jelz6rendszeri tanacsaddja és a Kozpont

szakmai vezetdje hagyja jova.

(7) Aszolgalat (telepiilési jelzérendszeri felelés) évente minimum 6 alkalommal szakmakézi
megbeszélést szervez a jelzérendszeri tagok részére elére meghatirozott témaban. A
kdzpont évente minimum 6 alkalommal szakmai napot szervez, a szakmakézi konzultacids
napok a Korzeti Szolgaltato Foérumok keretében valésulnak meg. A Férumot a
korzetszektorért  felelds esetmenedzserek mikddtetik a hatdsagi  csoportvezetd
koordindcidja mellett. A szakmakoézi tandcskozasok témai és idépontjai az intézkedési

tervben €s az éves munkatervben keriilnek régzitésre.
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(8)

A jelzérendszer mitkodtetéséért felelos szakemberek egytittmiikodnek és rendszeresen
konzultdlnak az esetek gondozasaért felelds tamogatd szakemberekkel, folyamatkdvetést

végeznek.

Vezetési rend, a kiadmanyozas

2.1 A szakmai vezet6 feladatkore és kiotelezettségei:

(1)

(4)

(3)

(6)

(7)

8

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dsszevont intézmény vezetése, a szolgalat és kdzpont

szakmai feliigyelete és ellendrzése a jogszabdlyi eléirdsok szerint.
Biztositja a teriiletét érintd jogszabalyok és dnkormanyzati rendeletek végrehajtdsat.

Munkaltatéi jogkort nem gyakorol, javaslatot tesz a felvételre keriild Uj munkatars

személyére. A szervezeti egység dolgozoi részére elkésziti a munkakéri leirasokat.

Ellatja a szervezeti egységben a gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladatok iranyitasat

és felligyeletét.

Felel6s a munkakorébe tartozo feladatok végrehajtasaért, az észlelt hidnyossagok hivatali

felettesnek torténd jelentéséért.

Ellenérzi a kdtelezden el6irt szakmai nyilvantartasok vezetését, adatokat szolgaltat.

A csaladokat tAmogatd szolgaltatdsok igazgatohelyettesével egyeztetve elldtja a szervezeti
egység képviseletét. E feladatellatast esetenként, illetve a meghatarozott tigycsoportokban

atruhazhatja a szervezeti egység kozalkalmazottjara.

A szakmai munkarol havonta dsszefoglald szakmai beszamolot készit, melyet a targyhot

kovetd 10. napjaig a csaladokat témogaté szolgaltatasok igazgatohelyettesének tovabbit.
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(9) A vezetbi ellendrzés szabalyainak megfelelden rendszeresen figyelemmel kiséri és
megszervezi a szervezeti egysége belsé munkamegosztasat, feliigyeli a munkavégzés

mindséget, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését,

(10) Heti rendszerességgel team értekezletet tart a Kézpont munkatérsai szamara.

(11)Mulasztas esetén lefolytatja a sziikséges belsd vizsgalatot, értesiti a csaladokat tdmogatd

szolgaltatisok igazgatohelyettesét és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

(12)Koordindlja a szakmai feladatok elldtdsat a parhuzamos munkaveégzeés elkeriilése

érdekében.

(13) Panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgal és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

(14) Megtervezi. illetve jovdhagyja az éves munkatervet, intézkedési tervet és szakmai napok
programjat. Ellendrzi és timogatja a jelzérendszer telepiilési és jardsi szintl koordinacidjat,
facilititorként vesz részt a munkafolyamatokban. Koordinalja és tdimogatja az

esetmenedzserek €s a csoportvezetdk tevékenységét.

(15)Jogosult a Kézpont tevékenységével kapesolatos tigyiratok aldirasara.

2.2 A szakmai egységvezetok kitelezettségei:

(1) Nyomon koveti a beérkezett jelzéseket, nyomon koveti és koordinalja az esetvitelért felelds
munkatarsak tevékenységét.

(2) Heti rendszerességgel értekezletet tart az altala feliigyelt szakmai egység munkatérsai

részére, mely keretében ellendrzi a megtett intézkedéseket és a hataridék betartasat.

(3) Havi szakmai beszdmolot készit, melyet a targyhot kéveté 7. napig tovabbit a K&zpont

szakmai vezetdje felé.

(4) Gondoskodik a szakmai és esetmegbeszélé teamek rendszeres mitkddésérol.,
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(3)

(6)

Felelds az altala készitett szakmai anyagok és megtett intézkedések szakmai mindségéért

¢és jogszeriségeéért.

A szolgdlat vezetdje a szakmai egység vonatkozdsaban kiadméinyozasra Onalloan, a

hatdsagi csoportvezetd a Kézpont szakmai vezetdjének egyideji aldirasaval jogosult.

2.3 Az iigyfelek ellatdasat végzé munkatarsak kotelezettségei:

(1)

(1)

Kotelezd jelleggel részt vesz a szakmai értekezleteken és a team szupervizion.

Felelos az altala készitett szakmai anyagok és megtett intézkedések szakmai mindségéért
¢s jogszerliségeért.

A szakmai egységvezetd és a Kozpont szakmai vezetdje felé beszamolasi kotelezettséggel
bir, felelds az észlelt hianyok hivatali felettese felé torténd jelentéséért.

Tavolléte esetén egyeztetni koteles az elvégzendd feladatokat a helyettesitését ellato
munkatarssal.

Onalléan kiadmanyozasra nem jogosult.

A helyettesités rendje

Fészabaly szerint a munkatarsat tavollétében az azonos munkakort ellato kolléga
helyettesiti, a helyettesités alapja a teriileti alapu ellatds. A csaladsegitd kollégak a sajat

korzetszektorukban tigyhelyettesként latjak el a helyettesitési feladatokat.

A helyettesitési rend beosztdsarol a szakmai egységvezetok gondoskodnak a szakmai
vezetd jovdhagydsa mellett. A helyettesités kijelolése és egyeztetése a tavollétet megel6zd
dsszevont heti értekezleten esedékes, nem tervezett tavollét esetén haladéktalanul. Azonos
feladatkort ellatdé munkatars hianydban a helyettesités a Kézpont szakmai vezetdjének

doéntése szerint alakul.

Az allando helyettesitési feladatok ellatasa a munkatigyi szabdlyzatnak megfelelden,

igazgatoi dontés alapjan, illetve igazgatoi utasitds szerint torténik.
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(4)

4)

(5)

A Kozpont szakmai vezetdjét tavollétében a szolgdlat vezetdje helyettesiti. A szakmai
egységvezetdk tdvollétében a helyettesités felfelé szall, az egységvezetdket a Kozpont

szakmai vezetdje helyettesiti.

Munkarend, iigyfélfogadas és —elldtas

A szolgiltatdst ny(jto szakemberek fogadoiddt biztositanak és tigyfélfogadasi tigyeletet
latnak el. Az dllando iigyeleti beosztast a szakmai vezetd késziti el, az elhelyezésre keriil

az intézményi honlapon és a telephelyek tigyfélfogado tereiben.

A munkatarsak tigyeleti és fogado idejiikben, tovabbé elére egyeztetett idépontokban az
intézmény telephelyein fogadjak az tigyfeleket, ett6l eltéré idépontban az iigyeletet elltd
kolléga fogadja az tigyfelet, amennyiben krizishelyzet 4ll fenn, illetve azonnali intézkedés

indokolt. Az (jj tigyfelek fogadasat az tigyeletet ellatd kolléga végzi.

A szakemberek tevékenységiiket részben az intézményen kiviil, helybe vitt szolgaltatasi
szintéren végzik, melynek érdekében heti munkaidejitknek legalabb felét kitetlen modon
tervezik meg. A vezetdk €s szocidlis asszisztensek, tovabba a tandcsadd munkatarsak teljes
munkaidejiiket k6tott modon tervezik meg, kiilsd helyszinen végzett munkavégzés esetén
tavollétiiket dokumentaljak a kotetlen munkavégzés jelenléti ivén. A kiilsé helyszinen
végzett tevékenység helye és idépontja a tevékenység megnevezésével a kétetlen

munkavégzés dokumentalasara szolgalo jelenléti iven keriil felvezetésre.

A munkatarsak heti munkaidétervet készitenek, melyet minden munkahét utolsé eldtti
napjan, a munkaidd végéig tovabbitanak a szocidlis asszisztenseknek rogzités és dsszesités
céljabol. A munkaidé tervtol eltérni az egységvezetdk tudtaval és engedélyével lehet. A

munkatarsak a munkavégzés torzshelyén a jelenléti ivet érkezéskor, taivozaskor vezetik.

A specidlis tandcsado szolgdltatasok — jogi és pszichologiai tandcsadas, adéssagkezelés -

iddpontfoglalas mellett biztositottak.
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(6) A nyitva tartas és az igyfélfogadds rendjét a szakmai program tartalmazza.

(7)

(1)

4

A Kozpont telefonos készenléti szolgdlatot mikadtet, az készenléti tigyeletet a csaladsegitd
és esetmenedzser munkavallalok, tovabba a szakmai egységvezettk latjak el. A

nyitvatartasi idén tl hivhato krizisvonal szama: 06/30/525-5638

Dokumentumkezelés

Az iratok érkeztetését, iktatdsat és az irattarozas feladatait a szocidlis asszisztensek végzik.
Az iktatas sordn a dokumentumokrél minden esetben masolat késziil, bejové dokumentum
esetében az eredeti példany, kimend dokumentum esetén a madsolati példany kertil

leflizésre.

A beérkezd dokumentumok {igyintézési hataridével ellatott masolatai a feladatért felelds
szakember iratérkeztetd dobozaban keriilnek elhelyezésre. A iratérkeztetd doboz

rendszeres ellendrzéséért a munkatarsak feleldsek. Soron kiviili jelzés esetén a szakmai

vezetd haladéktalan intézkedésre hivja fel a feladatért felelés szakembert az illetékes

szakmai egységvezet tajékoztatdsa mellett.

Az iktaté szamsorban jelslésre keriil az iratkilldés iranya — ,K”: kimen6, ,B™: bejovd
dokumentum, tovébbé a dokumentumot kezel6 szakmai egység, telephelytol fiiggetlentil —
.Sz szolgalat, . K”: kézpont -, az aldbbi forméban: ,,szolgéltatasi egység jele — iratkiildés
irdnya/sorszam-évszam”. A szolgaltatdsi egységekhez tartozo tigyirat, illetve dokumentum

tipusokat targyuk szerint az iigyrend 3. szamu melléklete tartalmazza.

A dokumentumok eredeti példdnya az irattarozas soran sorszamuk szerint leflizésre kerdil,
egy masolati példany az Ugyfélaktdkban kerill elhelyezesre. Az tigyfelaktdk a
dokumentumokat érkezési sorrendben tartalmazzak, a feljegyzések az aktaban elkiilonitve
tarolandok. A zart adatkezelés hatalya ala esetekben a dokumentumon a titkositas az

érkeztetéskor jelolendd, az lgyfélaktdba kizardlag helyettesité feljegyzés, vagy a
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dokumentum szabdalyok szerint kivonatolt masolata keriil, a helyettesité feljegyzés és zart

adatkezelés okan kivonatolt dokumentum az aktaban elkiilénitve kezelendd.

Az intézménykozi kommunikacio formaja a feljegyzés. Az intézménykozi feljegyzés
formédjaban kiildétt dokumentumok hivatalos iratok, az iratkezelés soran — zart adatkezelés
hidnydban - nem kiilonitendéek el, az iratanyag részét képezik.

A beérkezett iratokat é€s megtett intézkedéseket tartalmazé visszajelzéseket a szakmai
egységvezetdk ellendrzik. Iratot kiadményozni és tovabbitani kizardlag az alairasra
jogosult vezetd alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitve lehet.

Az ligyrendben nem szabdlyozott esetekben a jogszabélyok és az Intézmény Iratkezelési
Szabdlyzatanak irdnymutatasai az iranyadok.

Miikidéssel kapesolatos egyéb rendelkezések

Az lgyrendben foglaltaktol eltérni kizarolag az igazgaté utasitdsdval, valamint

engedélyével lehet.
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VI. Mellékletek
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szamu melléklet— Szervezeti abra

Az osszevont intézményi egység struktoraja
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3. szamiu melléklet — A szakmai egységek altal kezelt és iktatandd {igyirat- és
dokumentumtipusok listdja targyuk szerint
Szolgalat

- hatésagi tevékenységet nem érintd ktldétt és fogadott jelzés, tdjékoztatds

- a szolgdlat szakmai egységvezetdjének cimzett, és altala kiadmanyozott irat
- jelzérendszeri tagok altal kiildott jelzések Gj ligyfél esetében

- alapellatdsban gondozott esetek tigyében érkezett iratok

- csalddsegité munkatars altal szignozott irat

Kozpont

- az alabbi targyu dokumentumok: megelozé partfogas, védelembe vétel, ideiglenes hatélyt
elhelyezés, nevelésbe vétel, hatdsagi targyalas és feliilvizsgalat, intézményi kitagolas,
csaladba fogadas, utdgondozas

- gydmhivatali megkeresés hatosagi intézkedésre valo javaslattétel igyében

- hat6sagi intézkedésben érintett, esetmenedzserhez rendelt ligyekben érkezett dokumentumok

- specialis szolgdltatasok ligyében iktatand6 iratok; kapcsolatiigyelet, krizisiigyelet, korhazi és

utcai szocidlis munka, tovabba az iskolai szocidlis munka gondozas ala nem kertil6 esetei

- szakmai vezetdnek cimzett irat (a visszajelzés az ligyirat tipusa szerint iktatandd)

- esetmenedzsernek cimzett €s altala szignozott irat

- hatosagi csoportvezetd részére cimzett és altala szigndzott irat

- menekiiltiigyi integracidval kapcsolatos dokumentumok, a menekiiltiigyi integraciot végzo
‘munkatars altal szigndzott iratok

- irat, melynek feladdja/cimzettje a mediator, csaladterapeuta
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