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I. Aziigyrend célja, hatalya

Az ligyrend célja a Bischitz Johanna Integralt Humén Szolgaltatd Kézpont (tovabbiakban:
Human  Szolgaltatd) Csaldd-é¢s Gyermekjoléti Kozpont —szolgaltatisszervezésének
szabalyozasa a csalad- és gyermekjoléti szolgéltatiasokat nyujtd szolgdlat és kdzpont
intézményi egységek feladatai és munkamegosztasa tekintetében, a jogszabély altal eldirt
kotelezettségek alkalmazasa mellett.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kzpont {igyrendjét, a Humén Szolgaltaté mindenkor hatélyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak, valamint a Csaldd-és Gyermekjoléti Kézpont

mindenkor hatalyos szakmai programjénak kiegészitéseként, de szoros egységeként kell
kezelni és értelmezni.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Csalad-és Gyermekjéléti Kozpontban dolgozé valamennyi
kozalkalmazottra, tovabbd a megbizasos és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal
rendelkezdkre.

II. Altalanos rendelkezések

1. A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont adatai

Fenntarto neve: Budapest  Févaros  VIL.  keriilet  Erzsébetvaros
Onkormanyzata

Intézmény neve: Bischitz Johanna Integralt Human Szolgéltaté Kozpont

Hivatalos rovidités: Human Szolgaltato

Székhely: 1072 Budapest, Nyar u. 7.

Székhely telefonszama: (+36 1) 413 36 31

Ko6zponti e-mail cim: info@bjhuman.hu

Honlap: www.bjhuman.hu

Intézményi egység neve:  Csalad-és Gyermekjoléti Kdzpont

Telephelyek, elérhetéség:  Szolgaltatasi Centrum
1073 Budapest, Kertész utca 20. (bejarat a Wesselényi utca
feldl)
(+36 1) 352 86 72
csaladesgyermekjolet@bjhuman.hu

Fejlesztési Centrum

1074 Budapest, Hutyra Ferenc utca 11-15. (bejérat a
Rottenbiller u. 32. feldl)

(+36'1) 322 02 72

csaladesgyermekjolet@bjhuman.hu
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2. A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti felépitése, a két telephely egymashoz
kapcsolodasa és funkcioja

A Koézpont a szolgaltatasi korébe tartozo feladatait a gyermekek veédelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXL torvény, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
52016 1993. évi I11. térvény, a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek és agazati miniszteri
rendeletek, tovabbd Budapest Févaros VIL keriilet Erzsébetvaros Onkorményzatinak
vonatkozé hatdlyos rendeletei, valamint a Human Szolgaltatd belsé szabdlyzatai alapjan
végzi.

A szakemberek munkavégzésének torzshelyét nem az ellatasi szint — szolgalat és kdzpont —
értelmezése hatarozza meg, hanem szakmai tevékenységiik jellege. Igy a szocidlis
segitémunka biztositasa és korrektiv jellegli szolgéltatast végzd csaladsegits es esetmenedzser
szakemberek a Csalad-és Gyermekjoléti Kbzpont székhelyén - a 1073 Budapest, Kertész utca
20. szam alatt — fogadjdk az tigyfeleket, a specidlis szolgaltatasokat a 1074 Budapest, Hutyra
utca 11-15. szam alatt biztositja a Human Szolgaltat6. Az intézmény ellatasi teriilete Budapest
VIL. kertilete.

Mindkét telephely munkatarsai kozosen latjak el az intézmény kozosség és készségfejlesztd
foglalkozasait, valamint a Human Szolgéaltato altal szervezett kozosségi események
lebonyolitdsdban egyiittesen vesznek részt. Az intézmény két telephelyen valé mukddtetése
nem jelent széttagoltsagot, a szakemberek a csaladok és az dnjog, felndtt lakosok érdekében
egymas munkajat kiegészitve, professzionalis szinten dolgoznak.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszert miikddtet, ennek keretében szervezi a szocialis és egészségligyi szolgaltatok,
intézmények, a nevelési-oktatdsi és egyéb gyermekvédelmi/joléti feladatokat ellato
intézmények (pl: fejlesztd kozpontok, nevelési tandcsadok), a gyermekjoléti szolgalat, a
partfogd feliigyelSi és jogi segitségnytjtd szolgalat, valamint a tarsadalmi szervezetek,
egyhédzak és maganszemélyek részvételét a megelGzésben.

A jelzérendszer miikodtetésének keretében kiemelt hangsily helyezddik a Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalat koordinalé és szervezd feladatainak ellatasara, melyet az
intézményben a jelzérendszeri felel6s lat el.

E korben a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat az észlel6- és jelzOrendszer tagjainak, a
gyermekekkel és felndttekkel hivatasszerlien foglalkozd szakembereknek, illetve
maganszemélyeknek nyujt segitséget, tamogatast abban, hogy képesek legyenek a
gyermekeket veszélyeztetd tényezdk, illetbleg az egyéneket, csaladokat érintd
krizishelyzetek felismerésére. A jelzérendszer valamennyi szereplSjét Osztondznitik kell,
hogy amennyiben felmeriil a veszélyeztetettség, krizishelyzet gyantija, azt haladéktalanul
jelezzék, ezzel el@segitve az idében torténd és szakszer( beavatkozast.
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IIL. Szervezeti felépités, kapcsoloddé munkakorok, feladatok
1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

A Szolgalat szakmai egységében a csaladsegitd szakemberek végzik tevékenységiiket a
Kertész utca 20. szam alatti telephelyen. A munkakér célja az ellatasi teriileten é16 szocidlis és
mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek,
csaladok életvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezet§ okok megel6zése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének elSsegitése. A csaladsegité szakemberek tovabbi
célja a gyermekek torvényben foglalt jogainak érvényesitéséhez, sziilSi kotelességek
teljesitésehez, a gyermekek veszélyeztetettségének megelézéséhez és megsziintetéséhez
nyujtott széleskort szocialis segitémunka biztositasa.

A csaladsegité szakember a preventiv és korrektiv rendszerszemléleti szocidlis munka
keretében komplex segitséget nyujt a problémamegoldd és problémakezels képesség
megerGsitéséhez, Onallo életvitel és készségek erdsitéséhez. A segitd szolgdltatds az
intézmeényi egység telephelyein, tovabba a kliens otthonaban, csalddi kérnyezetében tett
latogatasokon és a csaladsegitd szolgalatban folytatott segité beszélgetés és segitd
tevékenységek ttjan valosul meg.

Az ellatas és szolgaltatas altalanos feladata a gyermek csaladban torténé nevelésének
el8segitése érdekében és az 6njogu tigyfelek esetkezelésében:

» a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztositd tamogatdsokrol vald
tajekoztatas, a tAmogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

Y

a  csaladsegitési, csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egeszségiigyi,
mentalhigiénés, karos szenvedélyek megel6zését célzd tandcsaddas, vagy az ezekhez
vald hozzajutas megszervezése,

> valsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szamara anyaotthonban/csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatdshoz valo hozzajutas szervezése,

» szabadidOs programok szervezése,
> hivatalos tigyek intézésének segitése,
» kozremikodés hatosagi intézkedésben.

A szolgaltatast a kertileti allandé lakcimmel rendelkezd személyeken kiviil igénybe vehetik
keriiletben életvitelszeriien tartézkodo lakosok, koztiik az albérletben él6k és a szivessegi
lakashasznalok is.

A szolgalat vezetdi feladatkdrt és a csalddsegitSi feladatkdroket a Human Szolgaltatd hatalyos
SZMSZ szabalyzatanak munkakdri leiras melléklete tartalmazza.
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2. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

A Koézpont szakmai egységként elldtja az iranyitd jogszabalyok hatdsagi jellegli feladatait,
valamint  biztosita ~a  specidlis  szolgaltatdsok  megvalositasat. ~ Gyermekek
veszélyezettségének esetén, ha még nem sziikséges hatosdgi intézkedés, szorosan
egyiittm{ikddik a Szolgélat munkatdrsaival. Amennyiben a sziil6k egylittm{ikddését nem
sikeriil elérni a gyermekek veszélyeztetettségének csokkentése érdekeében, akkor a
gyamhatdsag hatdrozata alapjan az esetemenedzserek az elSirt kotelezettségek mellett
nyujtanak gyermekjoléti szolgaltatast a csalad szamara.

2.1 A Kozpont szakmai egységének feladatellatasaban az alabbi munkakdrok érintettek
Esetmenedzser

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatésagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek esetében az esetmenedzser felméri a kliens
sziikségleteit, majd annak megfelelen megtervezi, szervezi, koordinalja és aktivizalja azokat
a beavatkozasokat, szolgiltatdsokat, amelyek a hatékony esetkezeléshez sziikségesek, ezért
tevékenységét a folyamatos visszacsatolas és értékelés jellemzi.

Az esetmenedzser egy olyan tamogatd személy, szociadlis szakember, aki a fokozottan
veszélyeztetett gyermekek és csaladjuk érdekében szervezi a kiilonbozg ellatasokat, a szocialis
segité munkat. A szocialis esetmunka soran a kliens és a kdrnyezete kozotti viszonyrendszer
patronélasat végzi, legfontosabb feladata, hogy az esetmunka sordn az egyes szolgaltatasok
felhasznalasat, eljarasok alkalmazasat megtervezze és dsszehangolja.

Az esetmenedzser a munkaja soran kapcsolatot tart az esetmunkaban kozrem{ikodok kozott
az egyes tarsszakmdk képviselSivel annak érdekében, hogy a problémamegoldas a lehetd
legnagyobb sikerrel, eredményesen és hatékonyan valdsuljon meg. Az esetkezelés soran
gondozasi folyamatot 1at el a veszélyeztetd tényezék megsziintetése érdekében.

Szocialis diagnozist készité esetmenedzser

Szocidlisan raszoruldk egyénre szabott segitségnyujtasi formaja a szocialis diagnozis felvétele,
elkészitése. A szocidlis diagndzis egy értékelési folyamat, amelyben az egyén életutjat,
onmagérol alkotott képét és a vizsgalat eredményeit a diagnozist készits és az érintett személy
osszevetik. Tevékenysége soran meghatarozza egy adott személy ellatasok iranti sziikségletet.
A diagndzis készitése az ligymenetben az a folyamat, amely megalapozza az egyéni fejlesztési
és szolgaltatasi terv elkészitését, amely soran képet kaphatunk az egyén aktualis helyzetérdl
és allapotarol. A diagnozis soran objektiv és szubjektiv adatok is felvételre kertilnek.

A kdzpont vezetSi feladatkort, valamint az esetmenedzseri és tanacsaddi feladatkoroket a
Human Szolgéltatd hatdlyos SZMSZ szabalyzatanak munkakdri lefras melléklete tartalmazza.
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2.2 A Kozpont feladatkorében ellatott specialis szolgaltatasok

A specialis szolgaltatasok a Kertész utcai telephelyen valdsulnak meg a csaladsegits és
esetmenedzser szakemberek altal.

Kapcsolattartasi iigyelet

A kapcsolattartasi tligyelet célja a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szl vagy mads
személy szamara a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges hely biztositdsa. Célja, hogy
nyugodt, semleges, biztonsdgos, konfliktusmentes helyet teremtsen a gyermek érdekében a
kapcsolattartas lebonyolitasara. A zavartalan egyiittlétre az intézmény sajat helyiségeiben
kertl sor, illetve a helyszin biztositja a gyermek biztonsagos atadasat-atvételét a jogosult és a
kotezelett fél kdzott.

Kapesolattartasra a helyszint a Kertész utcai telephelyen biztositjuk péaratlan hétvégeken,
szombaton 9.00-14.00 ¢ra kozotti idésavban. A feliigyeletet az intézmény szocidlis diplomaval
rendelkezd munkatarsai latjak el a hatosdg rendelkezései alapjan és minden alkalommal
irasban rogzitik az eseményeket.

Készenléti iigyelet

A készenléti szolgélat célja a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartdsi idején tul
felmeriil6 krizishelyzetben torténd azonnali telefonos segitségnyujtas, tanicsadas és
tajékoztatas nyujtasa.

A krizishelyzetben hivhatdé telefonszam: + 36 30 525 56 38

Jogi tanacsadas

A szolgaltatas tanacsadas jellegli, segiti az eligazodast a problémak jogi vonatkozasait
illetéen, tamogatdst nyujt a jogi teend6k meghatarozasaban. Ezen tilmenden a hatdsagok,
birosagok felé torténd beadvanytervezetek szakszeriiségét elGsegitve, iratszerkesztés
kérésére is lehet6ség nyilik. A szolgaltatds ugyanakkor jogi képviselet ellatdsat nem
biztositja.

Pszicholdgiai tandcsadas, csalddkonzultacio, csaladterapia, mediacio

A szolgaltatasok elOzetes, szakember altali delegalas utan vehetSk igénybe, a konzultacios
folyamat idSpontjat és id6tartamat a tanacsado szakember egyezteti az tigyféllel.
Fejlesztépedagogiai tanacsadas és segitségnyujtas

A munkakor célja, hogy a szakember komplex pszicholdgiai-pedagdgiai ismeretek birtokaban
szakszerlien tamogatni tudja a kiilonbozd beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézségekkel kiizd6 (BTMN) gyermekek pedagodgiai sziirését, fejlesztését, prevencidjat és
korrekcidjat csoportos és egyéni formaban is. Ismerve a fejlédés-fejlesztés f&bb elméleti

6



BISCHITZ JOHANNA

__ Integralt Human Szolgaitatd Kazpont

(=) 1072 Budapest, Myar 7. () +#36814133631 [ info@bjhumanhu

koncepcidit, a személyiség és az értelmi fejlédés életkori és individualis jellemz6it egymasra
épiilé fejlesztési folyamatokkal segitse a gyermekeket. A sajatos nevelési igényl tanulok
kisz(irésében egytttmiikodik a Szakértdi Bizottsaggal és tanulasi zavar esetén a szakszer(
terapia biztositasa céljabdl a gyogypedagogus kollégakkal.

Ovodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység

Az dvodai és iskolai szocidlis segité tevékenység célja az ovodas- és iskolaskoru gyermekek,
tanulok sikeres elémenetelének tamogatasa, csaladban torténdé nevelkedésének segitése,
egészségfejlesztése,  veszélyeztetettségének  megel6zése,  kiszlirése, a  kialakult
veszélyeztetettség megsziintetésében vald kozremiikddés, illetve a szocialis, oktatasi és
egészségligyi agazat szerepl6i kozotti szoros egytittmi{ikddés kialakitasa es fenntartasa.

Az Gvodai és iskolai szocidlis segité olyan — oévodaban, iskolaban és kollégiumban
tevékenykedd - segit6 szakember, aki elsédlegesen a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megel6zésében, szocidlis és kommunikacios, illetve a tanulmanyi
kotelezettségeik  teljesitéséhez  sziikséges kompetencidik, készségeik fejlesztésében,
egészségfejlesztésiikben miikodik kozre.

A szakember segiti a gyermekek koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo
beilleszkedését. Részt vesz a gyermeket a tanulmanyi el6meneteléhez, késObbi
munkavallalasahoz kapcsolodd lehetSségei kibontakozasaban. Segiti a gyermek csaladjat és a
gyermeket a nevelési problémak esetén, valamint a gyermek 6vodai és iskolai €letét érintd
nehéz élethelyzetek vonatkozasaban. Kézremtikddik a gyermek és a sziil6k vagy a sziildk és a
pedagogus kozotti konfliktushelyzetek feloldasaban. Aktiv résztvevdje a gyermekveédelmi
jelz6rendszer ~mukodtetésének. Ennek keretében segiti a gyermek tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk észlelését és feltarasat, prevencios
eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlrését. Eldsegiti, hogy a
nevelési-oktatasi intézmények jelzérendszeri szerepvallalasa hatékonyabba valjon.

A szakember tevékenysége soran a szolgdltatasnyujtas helye szerinti intézményben a
gyermekek, tanuldk feltigyeletérdl az egyéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje
alatt maga gondoskodik.

Fogyatékossagiigyi tanacsadas
Ezen szolgaltatds keretén beliil az illetékességi teriiletén él6 fogyatékos személyeknek nydjtott

professzionalis tamogatast biztositja a Human Szolgaltato.

A fogyatékossagligyi tanacsadas célja, hogy — 6sszhangban az Orszagos Fogyatékossagligyi
Programmal — 1j specialis szolgaltatas kialakitasaval hosszu tavon hozzdjaruljon a fogyatékos
személyek 6nallo, oOnrendelkezd, aktiv életviteléhez, tamogatd szolgaltatoi kornyezet
kialakitasahoz, a teljes és hatékony tarsadalmi részvételhez és befogadashoz.
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A szakember feladata, hogy elGsegitse a fogyatékos személyek, csaladtagjaik, hozzatartozoik,
illetve a veliik foglalkozo szakemberek szamara a kozszolgaltatasokhoz valé hozzaférést, a
szocialis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznaldsaval hozzajaruljon az egyének, a
csaladok, valamint az egyes kozbsségi csoportok jollétéhez, fejlédéséhez, tovabba a szociélis
kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz, egységes és atlathato kliens utat alakitson ki, tegye
lehet6vé a koordinacidt €s a nyomon kovetést. Fontos, hogy elésegitse az agazatok és szakmak
kozotti egylittmi(ikddést a célcsoportok hatékony segitése érdekében, rendelkezzen a
célcsoportok szamara hozzaférhetd informacidkkal, Gsszehangolja az egyéni és keriileti
tarsadalmi eréforrasokat.

A fogyatékossagiigyi tanacsadd feladatait az Orszagos Fogyatékossagiligyi Programban
meghatarozott alapelvek mentén (prevencio, onrendelkezés, teljes és hatékony tarsadalmi
részvétel, egyetemes tervezés, semmit rolunk nélkiiliink, hatranyos megkiilonboztetés tilalma,
indokolt elényben részesités, szubszidiaritas, ésszer(i alkalmazkodas) végzi.

Foglalkoztatasi tanacsadas

A foglalkoztatasi tandcsadas keretein beliil a kertileti allaskeresék komplex munkaerd piaci
csomagot vehetnek igénybe. A tanacsadasok személyre szabottak, egyszer(i, praktikus
tippeket sajatithatnak el az allaskeresdk az interjis szerepléssel, palyazati anyag elkészitésével
¢és az allaskeresési szinterekkel kapcsolatban. Az elhelyezkedést kovetSen az utdokdvetés is
biztositott.

Az dllaskeresd klub elsGsorban eszkdzhaszndlatban nyujthat segitséget: internetet,
szamitogepet €s telefont hasznalhatnak allastigyben a jelentkezdk, illetve megtekinthet6ek az
aktualis allashirdetések is.

A keriileti altalanos, illetve kozépiskolas didkok részére elérhetSek a pdélya- és
munkaorientacios foglalkozasok.

Adéssagkezelési tanacsadas

Az adossagkezelési szolgaltatas a szocialisan raszorult személyek részére nyujtott lakhatast
segitd természetbeni tdmogatas, amely egyrészt a lakasfenntartassal Osszefliggd eladdsodas
megelGzeésere, masreszt hatralek felhalmozodas esetén az adossag konszolidacidjara iranyuld
pénzbeli tdimogatasokat és személyes tanacsadoi tevékenységet foglalja magaban.

A torvényben szabalyozott ellatas haromelem( tamogatasi rendszer. A szolgaltatas elsésorban
az ados haztartas erdforrasainak feltarasara, haztartas gazdalkodasuk racionalizaldsara,
motivaciojuk erdsitésére és érdekérvényesitd képességiik javitasara iranyuld addssagkezelési
tanacsadast biztosit.
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A szolgaltatas szocialis transzferekkel egésziil ki:

> a lakhatassal Osszefliggé, az adossagteher megsziintetését lehetévé tévd
adossagesokkentési tamogatdssal, valamint a lakhatas biztonsagat erdsits, a fizetési
kondiciokat javitd, az uGjra eladdsoddst megakadalyozo alanyi lakasfenntartasi
tamogatassal,

Y

a szabdlyozas leglényegesebb eleme a rendszerszertiség, hiszen folyamatos idStartama
hozzaférhet&séget biztosit, masrészt

Y

az adossag szanalasra szolgald, pénzbeli tamogatas folyositasat szocialis
szolgaltatashoz, az addssagkezelési tanacsaddshoz rendeli.

Az adodssagkezelési tandcsadas célja, hogy a Human Szolgaltato segitséget nytjtson azoknak a
keriileti lakosoknak, csaladoknak, akik atmeneti anyagi nehézségiikbél adododan
haztartasukban lakhatassal dsszefiiggd koziizemi hatralékot (flités, villany, kozos koltség, viz-
csatorna, kommunalis add), tovabba lakasbérleti dij hatralékot halmoztak fel.

Az addssagkezelési tanacsadas része a haztartasra, életvezetésre iranyulo tandacsadas, ezekre
iranyuldan ismeretek, informacidk nyujtasa, egylitt gondolkodas és megallapodasban
rogzitett egylittm(ikodés az addssag/hatralék felszdmolasa érdekében.

Az egyes munkakorokhoz tartozo részletes feladatellatasokat a Human Szolgaltato hatalyos
SZMSZ szabalyzatanak munkakdri leiras melléklete tartalmazza.

IV. Miikodési rend

A Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont telephelyi csoportértekezletet tart minden héten hétfén,
mindkét telephelyén. Minden masodik hét hétféjén a csoportértekezleteket megel6z6en kozos,
a Human Szolgaltaté mindkét telephelyét érintd nagyértekezlet, havonta egyszer pedig bels6
vezetdi értekezletet tart.

A jelz6érendszeri tagok egytittmiikddésének koordinaldsa érdekében esetmegbeszélést,
sziilé/gyamok részvételével esetkonferenciat szervez, tovabba nyomon koveti a szervezett
esetmegbeszéléseket, konferencidkat, felel azok dokumentalasaért.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai tevékenységiiket a hatalyos jogszabalyi
elGirdasok szerint és mentén, tovabba a Human Szolgaltatd szabalyzatainak és a szakmai
vezetd utasitasainak megfeleléen dokumentalja.

A jelzés és visszajelzés minden esetben irasos formaban, az iktatasi rendszer hasznalataval
torténik. Az intézményi kommunikacié elsédleges formaja a belsd levelezés.

1. Munkarend, iigyfélfogadas és ellatas

A szolgaltatast nyujto szakemberek fogadoidét biztositanak, és tigyfélfogadasi tigyeletet
latnak el. Az allando tigyeleti beosztast a szakmai vezetSk készitik el.
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A munkatarsak tigyeleti és fogado idejiikben, tovabba el6re egyeztetett id6pontokban az
intézmény telephelyein fogadjak az iigyfeleket, ettdl eltérd idépontban az tigyeletet ellatd

kolléga fogadja az ligyfelet, ha krizishelyzet all fenn, illetve azonnali intézkedés indokolt. Az
4j tigyfelek fogadasat az ligyeletet ellato kolléga végzi.

A munkatarsak a munkavégzés torzshelyén a jelenléti ivet érkezéskor, tavozaskor vezetik.

A kiils6 helyszinen végzett tevékenység helye és idépontja a tevékenység megnevezésével a
kotetlen munkavégzés dokumentalasara szolgalo jelenléti iven keriil feltiintetésre.

A specialis tanacsad¢ szolgaltatasok eldre egyeztetett idSpontfoglalas mellett biztositottak.

2. A helyettesités rendje

Fészabaly szerint, a munkatarsat tavollétében az azonos munkakort ellato kolléga helyettesiti.
A csaladsegit6 kollégak a sajat korzetszektorukban tigyhelyettesként latjak el a helyettesitési
feladatokat.

A tavollét szandékat - legkésébb harom nappal eltte - e-mailen sziikséges jelezni a szakmai
vezetd felé, mely napot/napokat csak vezet6i jovahagyas utan vehet ki a munkavallald.

Az allandé helyettesitési feladatok ellatasa a Human Szolgaltatd munkatigyi szabalyzatanak
megfelelden, igazgatdi dontés alapjan, illetve igazgatoi utasitas szerint torténik.

3. Dokumentumkezelés

Az iratok iktatasat és az irattarazas feladatait a szocidlis asszisztensek végzik. Az iktatds soran
a dokumentumokroél minden esetben masolat késziil, bejové dokumentum esetében az eredeti
peldany, kimend dokumentum esetében a masolati példany kertil lef(izésre.

A beérkezd dokumentumok {igyintézési hataridével ellatott maésolatai a feladatért felelGs
szakember iratérkeztetd dobozaba keriilnek elhelyezésre. Az iratérkezteté doboz rendszeres
ellenérzéséért a munkatarsak a felelések. Soron kiviili jelzés esetén a szakmai vezetd
haladéktalan intézkedésre hivja fel a feladatért felel&s szakembert.

Az tigyféldokumentumok eredeti példanya az irattarazas soran sorszamuk szerint lef(izésre
keriilnek, egy masolati példany az {igyfélaktaba keriil elhelyezésre. Az {igyfélaktdk a
dokumentumokat érkezési sorrendben tartalmazzak. A zart adatkezelés hatilya ald esd
esetekben a dokumentumon a titkositds az érkeztetéskor jelolends, az tigyfélaktaba
helyettesits feljegyzés vagy kivonat kertilhet.

Az intézményi bels§ kommunikacids formaja a feljegyzés hasznalata, mely az iratanyag részét
képezi.

A beérkezett iratokat és a megtett intézkedéseket tartalmazd visszajelzéseket a vezetdk
ellendrzik. Iratot kiadmanyozni és tovabbitani kizardlag az alairasra jogosult vezetd
alairasaval és intézményi pecséttel hitelesitve lehet.
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A kiskortiakkal érintett tigyben keletkezett iratanyagot a szocidlis asszisztens szkenneli és
elérhetévé teszi az illetékes kolléga szamara, hogy a GYVR (Gyermekeink védelmeében
elnevezés(i informatikai rendszer) rendszerbe torténd iratok feltdltése gordiilékeny legyen.

Az iratkezelés az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan torténik.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont Osszedllitja, teljesiti a jogszabalyban el&irt kotelezd
dokumentumokat, feladatokat, melyek az alabbiak:

Y

az éves statisztikai adatok Osszesitése,

az éves beszamolok elkészitése,

éves jelz6rendszeri intézkedési terv elkészitése targyév marcius 31-ig,

évente minimum 6 szakmako6zi megbeszélés szervezése el6re meghatarozott témaban,
megszervezi, koordinalja a szakmai egység prevencios feladatainak ellatasat,
elkésziti az adott evi munkatervet,

elkésziti az éves szabadsagtervezetet,

elkésziti az éves szolgaltatdsi koncepciot,

elkésziti az ellendrzési nyomvonalat,

elkésziti az tigyrendet,

elkésziti a teljesitményértékel§ program részeként a teljesitményértékeld lapokat,

YV VY V¥V

Y VYV V

v

tovabba:

» ¢éves szakmai tandcskozast tart targyév februar 28-ig, mely keretében elemzi a lezart év
jelzéseit és a megtett intézkedéseket a jelzérendszeri tagok beszamoldibol készitett
statisztika alapjan.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vallalt feladatai az alaptevékenységen tul:
adomanykozvetités és koordinacio,

koz0sségi programok szervezése és lebonyolitasa,

prevencids foglalkozasok tervezése és lebonyolitasa,

Y V V¥

» tematikus palyazatok kiirasa és megrendezése.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont a jelzérendszeri tagokon til az alabbi intézmeényekkel all
kapcsolatban (a teljesség igénye nélkiil):

» Magyar Voroskereszt Csaladok Atmeneti Otthona,

Lampas ‘92 Kézhasznti Alapitvany Erzsébet Csaladok Atmeneti Otthona,
Gyermekek Atmeneti Otthona,

Motivacié Alapitvany,

Menhely Alapitvany,

Magyar Voroskereszt VI keriileti szervezete,

Magyar Maltai Szeretetszolgalat,

CEDEK EMIH Izraelita Szeretetszolgalat,

YV V VY VYV

Y
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Narancsliget Adomanykozpont,
Halozat Alapitvany,

Y YV V¥V

Szent Erzsébet Karitasz Kdzpont,
Nyugodt Sziv a Lakhatasért Alapitvany,
TindérPakk Kézhasznu Alapitvany,
Hétkoznapi Hosok Alapitvany,

Golgota Keresztény Gytilekezet,

> Etelt az Eletért Kézhasznti Alapitvany.

Y V VYV VY

V. Zaro rendelkezések

Az tgyrendben foglaltaktol eltérni kizardlag az igazgat6 utasitasaval, valamint engedélyével
lehet.

Jelen tigyrend 2024. november 13. napjaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes, mellyel a 2016.
februar 18-an kelt tigyrend a hatalyat veszti.

Budapest, 2024. november 13. (e st

LB FarkasTunde |

igazgato
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