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Preambulum

A NGi Informaciés és Szolgaltatdé Kdzpont jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (Ptk.) alapjan készilt, figyelemmel a
Szamvitelrél szélé 200. C. torvény, valamint a Munka Térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I, torvény
vonatkozo rendelkezéseire is.

Az SZMSZ a NG6i Informacios és Szolgaltatdé Kozpont (Csalad és KarrierPONT) szervezetének,
mikodésének, vezetésének és gazdalkodasanak, a Csalad és KarrierPONT jellegének megfelelé
szabalyokat, szabalyzatokat tartalmazza.

l. ALTALANOS RESZ
1. A Csalad és KarrierPONT adatai

A Csalad és KarrierPONT neve: Pécsi Csalad és KarrierPONT
A Csalad és KarrierPONT cime: 7621 Pécs, Varadi Antal u. 7/2.
A tamogatott projektazonosité szama: EFOP-1.2.9-17-2017-00082

A projekt cime: ,Munka ES Csalad — A nék munkaeré-piaci helyzetének javitasa és N6-Kdz- Pont
|étrehozasa Pécsett’

Alapiték / fenntartok megnevezése:
» Pécsi Sport Nonprofit Zrt.
* MIOK a hatranyos helyzetli emberekért Alapitvany
*  Pécsimami Kézhasznu Egyesilet
+ Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

A mikoédési rendet alapitéi oldalrél meghatarozé dokumentumok:
*  Konzorciumi szerz6dés
+ Tamogatéi szerz6dés EFOP-1.2.9-17-2017-00082
« A hatalyos Szakmai terv
+ EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 Csaladbarat Orszag projekt Mddszertani kézikonyve
+ Afenntartdk alapité okirata

Hataly: az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Csalad és KarrierPONT tisztségviselbire, vezetbire,
munkavallaldira és alvallalkozoira.

Terlleti hatalya a sajat tevékenységek tekintetében Pécs varos kozigazgatasi terliletére és az
egyuttmikodod telepllések kdzigazgatasi tertletére.

Az SZMSZ a Csalad és KarrierPONT baranya.munkacsalad.hu honlapjan elérheté.

2. A Csalad és KarrierPONT tevékenységei €s emberi eréforrasai

A Pécsi Csaldd és KarrierPONT kuldetése a helyi ndk foglalkoztatasdnak segitése, az atipikus
foglalkoztatasi formak népszerilsitése, a munka és a maganélet 6sszhangjanak és a harmonikus csaladi
élet feltételeinek tamogatasa Ugyfélk6zpontl és humanus szolgaltatasok biztositasaval. A Pécsi Csalad és
KarrierPONT sajat munkaszervezésében kovetendd példat kivan allitani a rugalmas és hatékony
foglalkoztatasra.

A Pécsi Csalad és KarrierPONT értékei: bizalom, becsiletesség,
egyuttmikodés, empatia, hitelesség, kreativitas, nyitottsag,
szolidaritdas, = humanum,  (gyfélkézpontiusag, térbédés,
szervezettség, tisztelet, 6nzetlenség, szakmaisag.

A Pécsi Csalad és KarrierPONT céljai: a ndk
munkaeré-piaci helyzetének javitdsa, a csalad és a
munka dsszeegyeztetésének elémozditasa.
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Részcélok:

+ anbk atipikus foglalkoztatasanak javitasa, kulonds tekintettel a helyben beazonosithato
hianyszakmakra

* a munkaltatdk és a munkavallalok helyi szintli egyuttmikddésének javitasa a csalad és a munka
Osszeegyeztetése érdekében

* amaganélet és a munka dsszehangolasat seqgité tamogatd szolgaltatasokat nyujtoé szolgaltatdk
és a veluk egyittmikodd kozosségek mikdodeési feltételeinek megteremtése helyben

+ atipikus foglalkoztatasi formak népszerisitése, elterjesztése, a részmunkaidén és a tavmunkan
kivil onfoglalkoztatas, a bedolgozas, az egyszerlsitett vagy alkalmi munka, a munkakor-
megosztas (job sharing) és a munkaer6-kolcsonzési formak, az 0] tipusu munkaidé-modellek
népszerlsitésével és a bevezetés lehetéségeinek ismertté tételével mind a munkavallalok, mind a
munkaaddk korében

* anbkkel szembeni tarsadalmi és gazdasagi sztereotipiak lebontasa helyi szemléletformald
eszkdzokkel.

A Pécsi Csalad és KarrierPONT feladatai:

* a célcsoportot tamogato fejlesztések és felkészitések megvalositasa

* a célcsoportot tamogatd képzések megvalodsitasa

» a projekt céljait szolgald, szemléletformald rendezvények megvalositasa

+ gyermektaxi” szolgaltatas mikodtetése, koordinalasa azon szilék tamogatasara, akiknek
munkaideje tulnyulik az dvodaliskola nyitva tartasi idején, illetve munkahelyi kdtelezettségiik miatt
nem tudjak gyermekiket a sziikséges fejleszt foglalkozasra kisérni

* egy olyan helyi hal6zat Iétrehozasa, amely megjeleniti és kdzvetiti a nék és a csaladjuk szamara
a térségben elérheté szolgaltatasokat, segiti az informaciok aramlasat, és megkonnyiti a
szolgaltatasok elérhetéségét.

A Pécsi Csalad és KarrierPONT célcsoportjai: a Csalad és KarrierPONT alapvetéen két tgyfélkorrel
foglalkozik, egyéni és intézményi ligyfelekkel.

Egyéni ligyfelek
Olyan embertarsaink, akiknek élethelyzete megkivanja a munka és a csaladi élet 6sszeegyeztetését, az
atipikus foglalkoztatasi formak lehetéségeinek ismeretét, kiaknazasat. Kuldéndsen:

*  Gyes-rél, Gyed-rdl visszatérdk

+ gyermeket egyedil nevel6k

» alacsony iskolai végzettségliek

* szakképzetlenek.

Intézményi lgyfelek, munkaltatok
A munkaaddk és szakmai szervezeteik, amelyek érdekl6dnek, tajékozédnak a munka és a csaladi élet
Osszeegyeztetésének fontossagardl, a nék atipikus foglalkoztatasanak lehetéségeirél, annak elényeirdl,
igy kuléndsen:

* mikro, kis- és kézépvallalkozasok, valamint tarsadalmi vallalkozasok

» civil szervezetek

+ allami, 6nkormanyzati szervezetek

« ahalézat egyittm(ikddé tagjai.

A Csalad és KarrierPONT tevékenységei

A Csalad és KarrierPONT munkatarsai 3 f6
tevékenységcsoportban allnak az tgyfelek rendelkezésére:
+ szolgaltatasi, képzési és tanacsadasi feladatok
ellatasa
+ halézatépitési tevékenység
*  kommunikacios és disszeminacios
feladatok ellatasa.
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A Csalad és KarrierPONT szakmai tevékenységei

* Fejlesztések és felkészitések?

+ Képzések szervezése, lebonyolitasa

+ Haldzatok kialakitasa a problématérkép? — feltlinteti a projekt szempontjabdl fontos sziikségleteket
és hianyossagokat — és halozattérkép 2 — az elérhetd szolgaltatokrél és szolgaltatasokrol — alapjan,
a 2. szamu mellékletben részletezett hataridékkel és résztvevdkkel.

* Intézményi Ugyfelek elérése

*  Kommunikéacios tevékenység
A csaladbarat értékrend széles tarsadalmi koérben to6rténé megerdsitése érdekében
szemléletformald események, rendezvények, konferenciak szervezése a lakossagnak és a
munkaltatoknak egyarant. A Csaladbarat Orszag projekt tamogatasaval megvaldsulé tevékenység.

A Tanacsadé Testllet: a Csalad és KarrierPONT személyes tudasbdzis hattere és tamogatdja. Tagjai helyi
szakemberek/véleményvezérek, akik tevékenységik soran nap mint nap talalkoznak a nék sajatos
élethelyzeteivel, problémaival.

A Csalad és KarrierPONT munkakorei

e munkaer8-piaci szervez§
e humanpolitikai referens

e szocialis szervezd

e rendezvényszervezd

Csalad és KarrierPONT vezet6

Felel a Csalad és KarrierPONT hatékony képviseletéért, mikodéséért, és a projektterv célorientalt
megvaldsitasaért, aki teljes felelésséggel tartozik a Csalad és KarrierPONT szakmai munkajanak, és a
projektet megvaldsité csapatnak az iranyitasaért.

Munkakdre: munkaerd-piaci szervezé.

Felettese: szakmai vezet6

Helyettesiti: szakmai vezet6.

Szakmai munkatarsak
Humanpolitikai referens

Felel a tanacsadasok, kapcsolattartasok (munkavallaldk és munkaltatdok), dokumentacids és
adminisztracids kotelezettségek ellatasaért, heti 10 éraban tanacsadast, 10 éraban irodai munkat, 10
oraban tavmunkat végez.

Munkakdre: humanpolitikai referens

Felettese: Csalad és KarrierPONT vezetd

Helyettese: szocialis szervez6.

! L4sd: Médszertani kézikonyv 7-es sz. melléklet
2 | 4sd: SZMSZ 1-es sz. melléklet

3 | 4sd: SZMSZ 2-es sz. melléklet
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Szocialis szervezé

Felel a tanacsadasok, kapcsolattartasok (,gyerektaxi” szolgaltatas szerepl6i), dokumentacios és
adminisztracids kotelezettségek ellatasaért, heti 10 6raban tanacsadast, 10 éraban irodai munkat, 10
oraban tavmunkat végez.

Munkakdre: szocialis szervezd

Felettese: Csalad és KarrierPONT vezetd

Helyettese: humanpolitikai referens.

Rendezvényszervezd

Felel a rendezvényekkel kapcsolatos teend6k ellatasaért, kapcsolattartasok (,gyerektaxi” szolgaltatas
szerepl6i), dokumentacios és adminisztracios kotelezettségek ellatasaért, heti 20 6raban irodai munkat, 10
oraban tavmunkat végez.

Munkakdre: rendezvényszervezd

Felettese: Csalad és KarrierPONT vezetd

Helyettese: humanpolitikai referens, szocidlis szervez6

Megbizotti, alvallalkozbkkal elvégzett feladatok

Munkacsalad.hu weboldal szerkesztése, admin feladatainak ellatdsa; a munka és a csaladi élet
O0sszehangolasat segit6 ,gyerektaxi’ szolgaltatashoz bérelt busz soférrel torténd igénybevétele; az ligyfelek
szamara jogi tanacsadas biztositasa.

A helyi Csalad és KarrierPONT kapcsolodik:
» a Tamogatéhoz (Iranyité Hatésag)
» a pécsi Regionalis Kozponthoz (a Csaladbarat Orszag projektben kialakitott, terlletileg illetékes
Regionalis Kézponthoz)
+ az Orszagos Kdzponthoz.

Szervezeti felépités

A Csalad és KarrierPONTban 2 f6 — humanpolitikai referens és szocialis szervez — lat el Ugyfélszolgalatot
a hét els6 4 napjan. A pénteki napon a konzorciumi partner MIOK a hatranyos helyzetli emberekért
Alapitvany altal biztositott munkatars latja el az tgyfélszolgalati teendbket, aki a tanacsadasi feladatok
ellatasahoz szikséges kompetenciakkal rendelkezik. A rendezvényszervezd munkatars a
rendezvényekkel kapcsolatos teendéket és az irodaban zajlé6 adminisztraciés feladatokat végzi. A 3 f6
szakmai munkatars felett a munkaltatéi és ellenérzési jogok gyakorldja a Csalad és KarrierPONT vezetdje,
a Pécsimami Kézhasznu Egyesiilet elndke.

A Csalad és KarrierPONT vezetéje folott az ellendrzési jogokat a projekt szakmai vezetdje gyakorolja. A
szakmai vezet6 a konzorciumvezetd PSN Zrt. alkalmazasaban all, felette az ellenérzési és munkaltatoi
jogokat a konzorciumvezetd hivatalos képvisel6je (PSN Zrt. vezérigazgatdja) gyakorolja. Beszamolasi és
egyuttmikodési kotelezettségét a projektmenedzsment felé teljesiti. A projektmenedzsment szervezet 3
fé6s, a konzorciumvezeté alkalmazdsaban allnak, és felettik az ellendrzési és munkaltatéi jogokat a
konzorciumvezetd hivatalos képviseldje (PSN Zrt. vezérigazgatdja) gyakorolja.

A Csalad és KarrierPONTban végzett képzéseket a MIOK a hatranyos
helyzetli emberekért Alapitvany, mint konzorciumi partner biztositja

az altala alkalmazott szakmai megvalésitokon keresztll.
Képzésekrdl informaciot szolgaltat minden tanacsado, a hét

minden napjan, azokra jelentkezni is lehet minden
ugyfélfogadasi napon.

A Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara
szintén konzorciumi tagként a helyi munkaadok és
szakmai szervezeteik tajékoztatasat,
érzékenyitését, egyuttmikddések kialakitasat
segiti a Csalad és KarrierPONTon keresztul.
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A Csalad és KarrierPONT szervezeti felépitése — Organigram

Pécsi Sport Nonprofit Zrt. (konzorciumvezetd)

PROJEKTMENEDZSMENT

- projektmenedzser =
- pénziigyi vezetd SZAKMAI VEZETO

- pénzugyi asszisztens

Pécsimami Kozhasznu Egyesiilet
(Konzorciumi tag 1)

NO-KOZ-PONT VEZETO

NG-KOZ-PONT
3 f6 foglalkoztatott
foglalkoztatasi terlileten 3 éves tapasztalattal rendelkezé

szakember
szocidlpedagdgus végzettségli szakember
kommunikaciot, rendezvényszervezést tdmogato asszisztens

M OK a hatranyos helyzetl Pécs-Baranyai Kereskedelmi és
emberekért Alapitvany | parkamara
(Konzorciumi tag 2) (Konzorciumi tag 3)
- szakmai megvaldsitok - szakmai megvaldsitok

Helyettesitési rend

A NG&i Informéacids és Szolgaltatd Kdzpont helyettesitési rendje a kdvetkez6k szerint szabélyozott.

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerinti vezetét, valamint
munkatarsakat a jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint kell helyettesiteni. A helyettesitést az el6re lathato
esetekben irasba kell foglalni. A helyettesitésrdl sz6l6
dokumentumokat (irasbeli kijel6lést) a helyettesitést
ellatd személlyel at kell vetetni. A helyettesités
alkalmaval a helyettesitést ellaté személy felelés
mindazoknak a kotelezettségeknek és jogoknak

a gyakorlasaért, amelyekre a helyettesitendé

személy kotelezett vagy jogosult, illetve az

irasban megjeldlt hataskor terjedelméig. A
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helyettesitést ellatd személy felels, az altala megtett intézkedésekért, valamint a sziikséges intézkedés
elmulasztasabdl ered6 karokért. A helyettesitést ellatdé személy a helyettesités idétartama alatt végezett
tevékenységekrél a helyettesitést befejezését kdvetd munkanapon a helyettesitett személyt érdemben
(irdsban vagy szdban) tajékoztatni koteles.

2. A Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatban feltlintetett vezet6 és munkatarsak helyettesitési
rendje a kévetkezd:

2.1. A Csalad és KarrierPONT vezet6t tartds (tobb napos) tavolléte esetén a szakmai vezetd
helyettesiti.

2.2. Az ugyfélfogadast ellaté szakmai munkatarsat tartés (t6bb napos) tavolléte esetén a masik
szakmai munkatars vagy a Csalad és KarrierPONT vezet6 helyettesiti.

2.3 A projektvezet6t tartds (tobb napos) tavolléte esetén szakmai vezeté helyettesiti.

2.4 A szakmai vezet6t tartos (t6bb napos) tavolléte esetén projektvezetd helyettesiti.

2.5 A pénzlgyi vezet6t tartds (tdbb napos) tavolléte esetén a pénzligyi asszisztens helyettesiti.
2.6 A pénzlgyi asszisztenst tartos (t6bb napos) tavolléte esetén a pénziigyi vezetd helyettesiti.
2.7 A rendezvényszervez4-adminisztrator munkatarsat tavolléte esetén a HR feladatokat ellatod
szakmai munkatars vagy a szocialis szervez6 munkatars helyettesiti.

A helyettesités alatt a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban, valamint az egyéb szabalyzatokban régzitett
hatas és jogkoroket a kijeldlésben foglaltaknak megfeleléen kell ellatni.

Jelen szabalyzatot félévente felll kell vizsgalni, szilkséghez mérten aktualizalni kell. Ennek elvégzéséért a
projekt menedzsere a felel6s.

3. Az elsé év elérendd céljai, Utemezése
1. mérfoldko, elérésének tervezett datuma: 2018.07.31.

A tamogaté dontést kdvetéen megkezdddik a projektmenedzsment szervezet kivalasztasa, a szervezet
2017.12.01-t81 megkezdi munkajat és a projekt megkezdésétél szamitott 8. hoénap utolsé napjaig
2018.07.31-ig létrehozza a Csalad és KarrierPONTot. A mérfoldkd ideje alatt folyamatosan veégzi
koordinacids, adatszolgaltatasi és a megvalositashoz kapcsolddé tevékenyseégét.

Kivalasztasra kerlll a kozbeszerzési szakértd, és megkezdi a kapcsolédd szolgaltatok kivalasztasahoz
sziukséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

Nyilvanossag biztositasa: kommunikacios terv készitése, az dnkormanyzat weboldalan aloldal kialakitasa,
sajtokézlemény kiklildése a projekt megkezdésérdl, az esetleges megjelenések dsszegyijtése, C tipusu
tabla kihelyezése.

2. mérfoldko, elérésének tervezett datuma: 2018.11.30.

Indikatorok: a projektbe bevont személyek szama eléri a 250 f6t a projekt kezdetétdl szamitott 12. hénap
utolsé napjaig: 2018.11.30.

Megtorténik 10 helyi munkaadd elérése és bevonasa. A munkaerd-piaci integralé programokba bevont
hatranyos helyzetli személyek szama eléri az indikatorban vallaltakat, legkésébb
2018.12.31-ig.
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A projektben vallalt indikatorok

Szamszerisitett szakmai célok, megvalosulo eredmények 2018. december 31-ig.

A projekt keretében létrejott NGi Informacios

Az eredmeény leirasa
és Szolgaltatdo Kozpont szama

A tulajdonsag szamszerisithet6 célértéke 1
A tulajdonsag szamszerisithet6 célértekének
db
mértékegysége
Az EFOP 1.2.6 projektgazda altal kiadott
Igazolas madja igazold6 dokumentum (részletesen lasd
3.4.1.1.Szakmai elvarasok 1.a részben
Tevékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet |I.

3.

Projekt szakmai megvalédsitasa) sorszam

A projekt keretében szervezett képzésekben,
fejlesztésekben, felkészitésekben részesulék
Az eredmény leirasa szama. Egy személy egy fének szamit

fuggetlendl attél, hogy hany képzésen,

fejlesztésen, felkészitésen vesz részt.

A tulajdonsag szamszer(sithetd célértéke 120
A tulajdonsag szamszerUsithetd célértékének
6
mértékegysége
| lgazolas mdodja Jelenléti iv
Teveékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet |.
2.

Projekt szakmai megvaldsitasa) sorszam
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A projekt keretében a segitd szolgaltatasokat
Az eredmeény leirasa

igénybe vevé nék szama

A tulajdonsag szamszer(sithetd célértéke 100
A tulajdonsag szamszerUsithetd célértékének
6
mértékegysége
| lgazolas maodja Szolgaltatasi naplo
Tevékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet I,
2.

Projekt szakmai megvalositasa) sorszam

A projekt soran megvaldsitott adaptalt

Az eredmény leirasa képzés, fejlesztési és felkészitési programok
szama

A tulajdonsag szamszer(sithet6 célértéke 8

A tulajdonsag szamszerdsitheté célértékének
db

mértékegysége
Adaptalt képzési, fejlesztési és felkészitési

Igazolas modja program dokumentéacidja (jelenléti iv,
haladasi naplo)

Teveékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet |I.

Projekt szakmai megvaldsitasa) sorszam
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Az eredmény leirasa

Kommunikaciés és

tevékenységek soran

kozvetlenil elért személyek szama

szemléletformald)

személyesen és

A tulajdonsag szamszer(sithetd célérteke

150

A tulajdonsag szamszerisithet6 célértéekének

mértékegysege

f6

Igazolas maodja

Rendezvények jelenléti ivei

Teveékenységcsoport

Projekt szakmai megvalésitasa) sorszam

(3.1.1.1 fejezet |. "

Az eredmény leirasa

Kialakitott egytittmikodések szama

A tulajdonsag szamszer(sithet6 célértéke

10

A tulajdonsag szamszer(sithet6é célértékének

mértékegysége

db

| Igazolas modja

Egyuttmiikédesi megallapodasok

Teveékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet |.

Projekt szakmai megvaldsitasa) sorszam
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Az eredmény leirasa

Gyermekfelligyeleti

célérték szamaba)

és egyeb

segité szolgaltatast nyujté személyek szama

(egy személy tobbszor is beleszamit a

haztartast

A tulajdonsag szamszer(sithetd célértéke

15

A tulajdonsag szamszerisithet6 célértéekének

mértékegysége

fé

Igazolas madja

szolgaltatasi naplo

Teveékenységcsoport (3.1.1.1 fejezet

Projekt szakmai megvalésitasa) sorszam

2.2.2.3. alpont

Il. A CSALAD ES KARRIERPONT KOMPETENCIA TERKEPE, FIZIKAI

KORNYEZETE

4. A Csalad és KarrierPONT dontési jogkoreinek bemutatasa

Az EFOP-1.2.9-17-2017-00082 kdédszamu projekt keretében létrehozott Csalad és KarrierPONT szakmai
iranyitasa a Pécsimami Kbézhasznu Egyesilet hataskorébe tartozik. A KarrierPONT infrastrukturalis
feltételeit a konzorciumvezetd, Pécsi Sport Nonprofit Zrt. biztositja.

A Csalad és KarrierPONT munkatarsainak foglalkoztatdja a Pécsimami Koézhasznu Egyesulet. A
munkatarsak (munkavallalok) és a Csalad és KarrierPONT vezetéjének felelsségi kére a munkakori

leirasukban* rogzitettekre terjed ki.

Alairasi jogok

A Csalad és KarrierPONT Ugyfélszolgalatot teljesitd munkatarsainak alairasi joga az altaluk végzett
tanacsadasi szolgaltatasokkal kapcsolatban keletkezett dokumentaciok alairaséara terjed ki. A munkatarsak
nem jogosultak a KarrierPONT képviseletére, és az annak tevékenységével Osszefliggd egyeéb

dokumentumok alairdsara, ellenjegyzésére.

A Csalad és KarrierPONT vezet6je személyében megegyezik a Pécsimami Kozhasznu Egyesiilet
hivatalos képvisel6jével, igy alairasi joga az alabbiakat foglalja magaba:

4134sd: 3. sz. melléklet
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+ foglalkoztatasaban all6 munkatarsak munkavégzéséhez kapcsolddé dokumentumok, teljesitési
naplok, jelenléti ivek alairasa, ellenjegyzése

+ aCsalad és KarrierPONTDba leszallitott eszk6z6k és immateridlis javak nyilvantartasanak
vezetése, eszkozleltar ellenjegyzése

. projektadminisztracioval kapcsolatos dokumentumok (pl. beszerzési eljarasok, és az azokhoz
kapcsolodo teljesitési igazolasok) alairasa, a sajat, tagi szintl koltségvetésében rogzitett
tevékenységekkel kapcsolatban teljes koérd, 6nall6 alairasi joga van.

A Csalad és KarrierPONT vezet6jének teljesitését a projekt szakmai vezetdje igazolja. A szakmai vezetd
a konzorciumvezetd (PSN Zrt.) alkalmazasaban all. A Csalad és KarrierPONT vezetdjének szabadsaga
vagy tartés tavolléte esetén a szakmai vezet jogosult a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak és
feladatinak iranyitasara. A helyettesités nem terjed ki az alairasi jogok gyakorlasara, csak a szakmai
tevékenység koordinalasat foglalja magaban.

A kotelezettségvallalas feltételei, hatarai, beszerzés, pénzkezelés és utalvanyozas

Tekintettel arra, hogy a Csalad és KarrierPONT 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezik és létrejotte
az EFOP-1.2.9-17-2017-00082 szamu palyazat keretében valésul meg, igy vagyonkezelési,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal nem rendelkezik. Kizarélag a projektet alkotdé konzorcium
tagok vallalhatnak kotelezettséget, és végezhetnek beszerzési eljarast a projekt keretében a Szamviteli
torvény, illetve az egyéb vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

Monitoring és belsé ellendrzés

A Csalad és KarrierPONT szolgaltatasanak mindségét folyamatosan javitani és fejleszteni kell,
alkalmazkodva az ugyfelek igényeihez, szikségleteihez. Ezért a KarrierPONT munkatarsai munkajukat
folyamatos monitoring mellett végzik. A monitoring feltételeinek biztositdsa érdekében a
dokumentacidkezelés rendje szabalyozott, a folyamatok régzitése szolgaltatasi naploban visszakereshetd
modon rendelkezésre kell, hogy alljon. Az intézmény belsd ellendrzéséért a Csalad és KarrierPONT
vezetbje a felelds.

Dokumentalas maédja, iratkezelés rendje
A projekt végrehajtdsa soran keletkezd dokumentumok az egyes konzorciumi tagok
projektkoltségvetésében, és hozza rendelt feladatainak megvaldsitasaval sszefiiggéen székhelyikon

vannak tarolva elektronikus formaban és papir alapon.

Teljes hozzaférést a dokumentumokhoz csakis a Csalad és KarrierPONT vezetéje, a projektmenedzser,
a pénzlgyi vezetd és a szakmai vezetd kap.

A Csaladd és KarrierPONT napi miikddésével dsszefiggd dokumentumok (szolgaltatasi, tanacsadasi
naplok, teljesitésigazolasok) a KarrierPONTban tarolandék mind elektronikus, mind papir formatumban.

A beszerzések, pénzkezelés az egyes konzorciumi partnerek székhelyén, illetve telephelyén térténik, a
Csalad és KarrierPONTban pénzforgalom nem zajlik.
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5. A Csalad és KarrierPONT infrastrukturaja és munkakdrnyezetének bemutatasa

A zavartalan és hatékony munkavégzés érdekében a munkatarsak és az ugyfelek szamara optimalis
munkafeltételeket biztosit a Csalad és KarrierPONT, az emberi tényez6kre (pld: ergondmia, biztonsag) és
a fizikai tényezbkre (pld: akadalymentesités, zaj, hdmérséklet, fényviszonyok) egyarant gondolva.

A Csalad és KarrierPONT a konzorciumvezeté altal bérelt, annak telephelyeként bejegyzett helyszinén
kerult kialakitdsra. Olyan helyszin kerult kivalasztasra, amely a Csaladd és KarrierPONT minden olyan
szolgaltatasat biztositani tudja, amelyet a projektben terveztink. Alkalmas egyeztetések, workshopok,
képzések rendezésére, rendelkezésre all fogadétér a szolgaltatasokat igénybe vevOk fogadasara,
megfeleléen elvalasztott tér a személyes tanacsadasokat szamara, valamint gyermeksarok. Az ingatlan jol
megkozelitheté tomegkdzlekedéssel (az iroda 2-300 m-es korzetében 5 frekventalt autébuszmegallé
fekszik) és személyautdval is (a kozelben ingyenes parkolohelyek talalhatok).

Figyelembe véve kildetéslinket, az irodaink és kornyezetlik akadalymentesitettek, még az illemhely is
hasznalhaté kerekes székesek, babakocsival kozlekeddk szamara.

A mindennapi munkavégzéshez szilkséges berendezések, infokommunikaciés eszk6zok (hordozhatéak)
és internet elérhet6ség is biztositottak. Az irattarunk zarhatd szekrényben, biztonsagban kapott helyet.

Az lgyfelek fogadasa olyan helyiségben zajlik, amelynek fogado tere, jatszésarka és szamitogépekkel
felszerelt Ugyféltere is van. Osszhatasa baratsagos, bizalomkelté és otthonos. Ennek kdzvetlen
szomszédsagaban talalhatd az ugynevezett adminisztracids helyiség, ahol az irattarunk és teakonyhank
érheté el, és ahol az éppen nem Ugyfeles munkatarsunk tevékenykedik. Ezek mindegyike
légkondicionaloval is felszerelt és egy zarhatd udvar fel6l kdzelitheté meg, ahol a varakoz6 csaladtag,
gyerekek is biztonsagban vannak, ha nem kivannak zart térben tartézkodni/varakozni.

Amennyiben személyes tanacsadasra érkezik hozzank az érdekl6dd, az éplletben tébb olyan iroda is
rendelkezéslinkre all, ahol foglalkozhatunk az ugyfelinkkel, ahol mdéd van a meghitt, bizalmas
beszélgetésekre. Ezek a helyiségek a féépulet foldszintjén, illetve elsé emeletén talalhatok.

A workshopok, nagyobb rendezvények befogadasara alkalmas kézdsségi terek szintén a f6épiletben
helyezkednek el, Iégvonalban 10 méterre az irodainktdl, melyeket szintén hasznalhatunk.

Az ugyfelek rendelkezésére all pelenkéazé is, amit a babakocsival is megkdzelithetd toalett el6terében
helyeztink el.

A bérleményeink berendezésekor Ugyeltink arra, hogy a betér6 otthonosnak érezze az 6sszhatast, ezt
festményekkel, szobandvényekkel, kényelmes butorokkal, gyerekjatékokkal, kdnyvekkel, magazinokkal,
témaba vago prospektusokkal és legféképpen baratsagos, kedves munkatarsakkal értik el.

A Csalad és KarrierPONT infrastrukturaja leltarban régzitett.
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1. A CSALAD ES KARRIERPONT KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIOJA
6. Informacio és adatbazis

* Az Online Tudasmegosztd kezelése, feltdltése (Felelbs: az adott napon ugyfélszolgalatot
teljesité munkatars)

Az Online Tudasmegoszton elérheté anyagok

e Szakmai anyagok

e Egyéb segédletek, ugy, mint idépontfoglalé modul, amelynek segitségével az igyfél az altala
kivalasztott Csalad és KarrierPONTba idépontot foglalhat.

e Kommunikaciés anyagok

Az Online Tudasmegoszté mikodésérdl, funkcioirdl, hasznalati lehetéségeirdl tovabbi részletes
informacié az Online Tudasmegoszté Felhasznaléi Kézikonyvben olvashaté.

. Kapcsolattartas a Csaladbarat Orszag projekt ligyfélszolgalataval (jogosult a projektmenedzsment,
a Csalad és KarrierPONT vezetdje, valamint a Csalad és KarrierPONT vezet6jével tortént
egyeztetést kdvetéen minden szakmai munkatars).

A Csaladbarat Orszag projekt tigyfélszolgalat hétkdznapokon 8.00 -17.00 k6z6tt (kivéve péntek 8.00-14:30
k6zott) az ugyfelek rendelkezésére allo, telefonos és e-mailes lgyfélszolgalat.

A Csalad és KarrierPONT munkatarsai esetleges szakmai kérdéseikkel, felmerilé problémaikkal és az
ugyfeleik panaszaival a kdzponti Uigyfélszolgalathoz is tudnak fordulni, harom csatornan:

» telefonon (+36-70/5130937)

+ emailben (nokozpont@csbo.hu)

«  online Ugyfélszolgalaton keresztiil a www.csaladbaratorszag.hu weblapon. (Az Online
ugyfélszolgalat az Online Tudasportal aloldalra linkel at.)

Amennyiben a Csalad és KarrierPONT altal feltett kérdés hosszabb egyeztetést igényel (pld: tarsosztallyal
vagy kilsé szervezettel stb.), akkor ezt jelzik a Csalad és KarrierPONT felé, hogy ott ennek megfeleléen
tajékoztassak az ugyfeleket.

7. Adatvédelem és titoktartas
+ A Csalad és KarrierPONT kinyilvanitja elkotelezettségét az Adatvédelmi torvény betartasara.

. Hivatali titok: amit a jogszabaly annak mindsit, tovdbba a dolgozé személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, az tigyfelek, és kiulonésen a gyermekek és a szllék személyiségi
jogaihoz f(iz6d8 adatok, tovabba, amit a Csalad és KarrierPONT vezetdje az adott ligy, vagy a
zavartalan miikddés biztositasa, illetve a Csalad és KarrierPONT jo hirnevének megdrzése
erdekében, irdsban annak mingsit. Térvényi hattér: 2011. évi CXIl. térvény az informacios
onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol.

Forras: https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cqi?docid=A1100112.TV

A projekt megvalésitdsa soran a nyertes szervezet
egyuttmikodik az Csaladbarat orszag projekttel, azaz havi
rendszerességgel beszamol a projekt elére haladasarol.

Havonta az aldbbi aggregat adatokat szikséges az
Orszagos Kozpont részére megadni:
* aszolgaltatasokat igénybe vevdk szama
* aszolgaltatasokat igénybe vevdk
visszajelzése
* a halézati mikddés eseményei,
szerepl6i, eredményei
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a kommunikacioés csatornak, média kapcsolatok, megjelenések
a j6 gyakorlatok

az elért eredmények, indikatorok

valamint aktualis kérés szerint.

Negyedévente fontos attekinteni az eredményeket és azok alapjan a kdvetkezd adatokat sziikséges
megadni az Orszagos Kézpontnak:
* a Személyes Fejlesztési tervekben leirt igényekrdl, kérésekrdl, vallalasokrol, azok
teljestilésérdl (anonim maodon)
+ az Elégedettségi kérdsivek ,Min valtoztassunk?”, valamint ,Eszrevételek, javaslatok”
rovatarol (anonim maédon)
» afoglalkoztatasi mutaté valtozasairdl, lehetéség szerint atipikus munkavégzési formak
szerinti bontasban.

8. Nyilatkozati szabalyok

A kedvezményezett megvaldsitoknak be kell tartaniuk a Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettsége
(https://www.palyazat.gov.hu) régzitett arculati €s kommunikacids iranymutatasokat.

A Csalad és KarrierPONT nyilatkozati rendje

Nyilatkozhat:
* akonzorcium vezetdje minden, a Csalad és KarrierPONT-tal kapcsolatos szakmai kérdésben
» a projektmenedzser a Csalad és KarrierPONT-ot érinté pénziigyi témakban
» aCsalad és KarrierPONT vezetdje és a szakmai vezetdje a kozpont mikddési Ggyeiben.

Egyéb munkatarsak nyilatkozatahoz a projektmenedzser, vagy a Csalad és KarrierPONT vezet6 irasbeli
felhatalmazasa sziikséges. A nyilatkozati rend minden munkatarsra vonatkozik.

A nyilatkozatok engedélyezési folyamata

1. Akulsé kommunikacio barmilyen formajat engedélyeztetni sziikséges a projektmenedzserrel, vagy
a Csalad és KarrierPONT vezetSvel.

2. lrasbeli nyilatkozatokat tématél fiiggéen minden esetben a projektmenedzser, vagy a Csalad és
KarrierPONT vezet§ ellenjegyzi.

3. Sajtdmegjelenéseket a publikalas elétt tématdl fliggéen a projektmenedzser, vagy a Csalad és

KarrierPONT vezet6 lattamozza.

Torekedni kell arra, hogy a projekt és kdzpont elnevezése mindig pontos legyen.

Nyilatkozat soran Ugyelni kell az tgyfelek anonimitéséra.

A nyilatkozattételre feljogositott személyek kommunikaciéjuk soran kotelesek megdrizni

mindazokat az informécidkat, adatokat, amelyeken azok nem nyilvanos volta feltiintetésre kerult

(pl. belsé hélézatban megjelend informacidk, titkos eljaras részletei stb.), amelyekrél

megallapithatd, hogy jogszabalyban meghatarozott titokfajtaba tartoznak (pl. Uzleti titok), amelyek

kbzlése egyébként valamely személy jogait sértheti.

7. Rendkivili helyzetek a Csalad és KarrierPONT terilletén tortént balesetek vagy mas
vészhelyzetek: ilyen esetén (életveszély elharitasa utan) a Csalad és
KarrierPONT  vezet6je azonnal informalni koteles a
konzorciumvezet6t.

8. Ellendrizetlen tények, szdmok, adatok, és jogilag védett
adatok kozlése elkerllendd, ezért minden esetben
kontrollalt kommunikacié sziikséges.

ook~
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9. Felhasznalt anyagok jogosultsaga

+ A Csalad és KarrierPONT kinyilvanitja, hogy a képzések esetén a képzés megkezdésének
idépontjara megszerzi a szikséges engedélyeket.

* Az alkalmazott szoftverek és mas adathordozdk jogtisztasagaval, tovabba a felhasznalt szellemi
termékek szerzdi jogainak tiszteletben tartasaval kapcsolatos bizonyitékok rendelkezésre allnak?,
az adminisztracios helyiség erre kijeldlt, zarhaté szekrényében megdrizve.

10. Kockazatok kezelése

A Csalad és KarrierPONT mikodése soran el6forduld kockazatok kezelése a Szakmai Tervben
megfogalmazott alapvetések mentén toérténik.

1. Megvaldsithatosagi és fenntarthatésagi kockazatok —Szervezeti/intézményi/miszaki kockazatok

A konzorciumi tagok,0,3 (0,1 [0,4 |K6z6s cél megfogalmazasa a projekt indulasakor, jo
kuldnb6z6 szervezetek nem lehatarolasok és a munkamaédszerek pontos megfogalmazasa.
Utemszer( teljesitése

Nem  kielégit6 szakmai0,4 (0,1 [0,5 |A szakmai megvalositok mindegyike tobb éves tapasztalattal

munka es kivalo referenciakkal rendelkezik a szakteriletét illetéen.

A szlkségletek0,4 (0,1 |0,5 |A hianyossagok és igények hatékony feltérképezése, hogy a
felmérésének nem kell§ résztvevék (munkaltaték, munkavallalok) kelléen nyitottak és
alapossaga motivaltak legyenek a Csalad és KarrierPONT mikodése

tekintetében.

5 Lasd: SZMSZ 5-6s sz. melléklet
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A  partner  szervezeteki0,3 0,2 [0,5 |A partnerek mar a tervezés folyamataban is részt vesznek,
munkatarsainak kiemelt figyelmet kap a belsé kommunikacié és a szikséges
passzivitasa intézkedések.

Nem megdfelel6, elégtelen0,3 0,3 0,6 |A belsé kommunikacié sziikséges csatornainak kialakitasa a
belsé kommunikacié tagokkal, munkatarsakkal, partnerekkel, az résztvevok
folyamatos tajékoztatasa a projekt helyzetérdl.

A vallalkozé késedelmes,0,4 (0,2 [0,6 [Biztonsagot add szerzdédések, kotbérezés, folyamatos
vagy hibas teljesitései egyeztetés. A vallalkozé kivalasztasakor bekérjik és
figyelemmel vagyunk referenciaira.

A vallalkozo nem0,2 (0,3 [0,5 |Megfeleld szakmai kompetenciakkal rendelkezé alvallalkozok
rendelkezik a szikséges kivalasztasa.
szakmai kompetenciakkal.

Projektmenedzsment 0,3 0,2 0,5 |Az atipikus foglalkoztatas lehetéségeit kiaknazva az irodai és
leterheltsége otthoni munka aranyainak varidlasa, célfeladatra kilén
(anyagi/mas) juttatas biztositasa, hogy sziikség esetén plusz
feladatellatas is torténjen.

Személycsere a0,3 0,1 0,4 |Az SZMSZ szerinti munkavégzés, a pontosan vezetett
projektmenedzsmentben dokumentacié és elvégzett adminisztracié a biztositék arra,
hogy egy esetleges személycsere esetén is zavar nélkul
folytatodhat a projekt megvaldsitasa.

Képzésen résztvevok szamal0,5 (0,2 0,7 [Malamennyi partner bevonasaval térténik a toborzas, a
nem éri el a szlkséges minimumlétszam legalabb  kétszeresének  megfeleld
mennyiséget tartaléklistat hozunk létre a képzéseken részt nem vevék
azonnali pétlasa érdekében. A képzéseken résztvevik
motivacios csomagot kapnak.

Az iroda mikodtetése soran0,4 0,1 0,5 |Az iroda és  kornyezete  akadalymentesitett és
felmerulé miszaki gyermekvédelemmel  ellatott. Az  esetleg  kialakult
problémak vészhelyzetekre vonatkozéan (villamcsapas, aramkimaradas,
beadzas...) az ingatlanban kifliggesztett szabalyzat szerinti
eljarasrend érvényes, és az éplletben szolgalatot teljesitd
személyzet (karbantartd, informatikus) értesitése kotelez6.
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2. Pénzugyi-gazdasagi, kozbeszerzeési kockazatok

biztositottak

A projekt végrehajtasahoz0,5 (0,2 0,7 |A tervezés soran: a kéltségek mellé forrasok rendelése; valds
szikséges pénzigyi piaci viszonyok figyelembe vétele; a likviditasi terv alaposan
er6forrasok  nem  allnak atgondolt. Az el6leg lehivasa biztositja pénzigyi forrasok
rendelkezésre rendelkezésre allasat, a likviditast.
A projekt pénzigyi és0,5 (0,2 0,7 [Megfeleld monitoring tevékenységgel és pontos
szakmai Utemezése nem folyamatszabalyozassal az Utemezés tarthaté. Az elbleg
szamol az utéfinanszirozas lehivasa és az Uitemezés nyoman a likviditas biztositott.
tényével.
Nem all rendelkezésre sajat0,3 (0,2 0,5 |Az elbleg lehivasa és az Utemezés nyoman a likviditas
pénzulgyi forras biztositott.
Megfeleld konzorciumi0,5 (0,2 [0,7 |A kialakitott projektiranyitasi rendszer (a projektmenedzsment,
egyUttmikodés hianya a szakmai vezet§ és szakmai megvaldsitdk) garancia a
biztonsagos pénziigyi és szinvonalas szakmai megvalésitasra.
A fenntartasi koltségek nem0,4 (0,2 0,6 |Fenntartasi kdtelezettség nincs a projekt esetében. Fontos a

mindségre fektetett hangsuly. A sikerrel megvaldsult program

tovabbi projektek Iétrejottét Osztdnzi, a megvaldsuld
tevékenységek, fejlesztések eredményei beépiilnek a
szervezetek alaptevékenységébe. Egyes

projekttevékenységek a projekt utan fizetés szolgaltatasok
lehetnek.
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3. Jogi és tarsadalmi kockazatok

Jogszabalyi kérnyezet0,4 (0,3 0,7 |Jogasz szolgaltatasainak igénybe vétele, a jogszabalyok
valtozasa (tagabb folyamatos figyelemmel kisérésével idében lehet reagalni a
értelemben vett jogi projektet érint6 jogszabalyi valtozasokra.

kornyezet)

A projekt jogi viszonyainak0,4 (0,2 [0,6 [Jogi szakértd, tanacsaddi szolgaltatas és kozbeszerzési

bizonytalansaga (szlkebb szakértd bevonasa a projektbe.
ertelemben vett jogi
kornyezet)

A politikai kérnyezet (2018-0,2 0,3 0,5 |Kampanyidészakban nem folytatunk a széles nyilvanossag
as, 2019-es valasztasi el6tt aktivitast (nem lesznek rendezvények, workshopok).
kampany) kedvezétlendl
befolyasoljak a Csalad és
KarrierPONT
poziciondlasat, a projekt
megvaldsitasat.

IV. A CSALAD ES KARRIERPONT MUNKASZERVEZETE, MUKODESI RENDJE
11. A Csalad és KarrierPont m{ikodése
11.1 A Csalad és KarrierPONT vezet6 feladata

A Csalad és KarrierPONT vezet6je elkotelezetten gondoskodik az lgyfelek igényeinek és elvarasainak
teljesitésérdl:

*a tevékenységek szabalyozasaval gordilékennyé teszi a szolgaltatasok igénybevételét

sismeri és alkalmazza a tevékenységekre eldirt etikai normakat és jogszabalyokat, kdveti ezek
valtozasait és azt a munkatarsai felé is kdzvetiti

*Ugyfelei igényeit és elvarasait, a megoldaskeresést — a vellk egyetértésben
kialakitott terveket — dokumentumokban rogziti, panaszaikat
kivizsgalja

*a min8éségi szolgaltatas alapjait munkatarsainak tovabbadja,
illetve a Csaladbarat Orszag projekt altal biztositott
képzéseken biztositja, hogy maga és kollégai napra
készek legyenek a segit6i és a tanacsadadi
feladatokban

*a Csalad és KarrierPONT munkatarsait 6sztonzi
és értékeli, hogy a min6ségi kritériumoknak
megfelel6 munkat végezzenek

*a munkaltatékkal vald egyuttmikddést
hosszu tavra épiti kollégaival,
rendszeresen értékeli azokat

—
SZECHENYI @

Eurépai Unié ** %
*

Eurépai Szocialis il
Alap

BEFEKTETES A JOVOBE

* oy

* 4 *

-20-

KORMANYA



EFOP-1.2.9-17-2017-00082
,Munka ES Csalad — A n6k munkaeré-piaci helyzetének javitasa és N6 - Kéz- Pont létrehozasa Pécsett”

*a Csalad és KarrierPONT szellemében és gyakorlataban is elkételezédik az atipikus foglalkoztatasi
formak mellett, népszerisiti azt sajat példajan keresztil is

*a Csalad és KarrierPONT az alvallalkozéinak minéségi teljesitésére fokozottan figyel

*a szolgaltatasok — megvalédsitasi id6szakon tuli — fenntartasara térekszik, amelyre
Fenntarthatdsagi Tervet és Uzleti Tervet készit.

11.2. A M(ikbdés folytonossaganak biztositasa

+ A Csalad és KarrierPONT vezetdje a feladatkérok meghatarozasa, a tevékenységek és a feladatok
O0sszhangjanak biztositasa mellett kdteles mindent megtenni a mikédés folyamatossagaért.
» A Csalad és KarrierPONT nyitvatartasi idejét az Ggyfelek érdekeire tekintettel alakitja ki.

Ezek alapjan a hét minden napjan torténik tgyfélfogadas, hetente 24 6raban:

Hétfé 9.00-15.00 — ugyfélfogadas és tanacsadas a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak
kézremlkodésével

Kedd 9.00-13.00 — igyfélfogadas és tanacsadas a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak
kézremlkodésével

Szerda 11.00-17.00 — igyfélfogadas és tanacsadas a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak
kézremlkodésével

CsUtortok 09.00-13.00 — Ggyfélfogadas és tanacsadas a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak
kézremikodésével

Péntek 9.00-13.00 — Ugyfélfogadas és tanacsadas a MIOK a hatranyos helyzet(i emberekért Alapitvany
munkatarsa kdzremikoddésével.

A feladat ellatasa atipikus formaban térténik:

* arészmunkaidds (napi 6 6ra), munkaidékeretben foglalkoztatott, tigyfélszolgalatot ellaté szakmai
munkatarsak heti 10 ora tanacsadasi tevékenységet latnak el (lgyfélfogadas); 10 ora
adminisztrativ, szervezési, irodai munkat végeznek el; valamint 10 6ra tavmunkat végezhetnek
(ennek aranya a Csalad és KarrierPONT vezet6jének kérése alapjan valtozhat)

+ {6 szabalyként mindkét Ugyfélszolgalatot elldté munkatars a fent meghatarozott tugyfélfogadasi
id6ben végez munkat a Csalad és KarrierPONT-ban: egyikik az Ugyfélszolgalatot Iatja el, a masik
munkatars egyéb szervezési, adminisztracios és hattér feladatokat lat el. Ezzel biztositott, hogy
szilkség esetén — pl. egyidejlleg tdbb Ugyfél megjelenése az iroddban — segitsék egymas
munkajat, csokkentve az ligyfelek varakozasi idejét

* a bels6 Ugyfélszolgalat, a munkatarsak egymas kozotti feladatmegosztasa, a belsé és kiilsé
kapcsolattartas, és a helyettesitésnek a szabalyai a munkakori leirasokban® és a helyettesitési
szabalyzatban” rogzitettek.

Egyéni tugyfelek telefonon és személyesen kereshetik fel a Csalad és KarrierPONTot.

A félreértések elkerlilése érdekében telefonon csak informacié nyujthatd, de ebben az esetben is
fontos a megértés ellendrzése.

bLasd: 3-as sz. melléklet
7 Lasd: 5-0s sz. melléklet
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J

Személyes lgyfélkiszolgalas folyamatanak Iépései
1. Azelsé taldlkozas, kapcsolatfelvétel és tajékoztatas

+ Csalad és KarrierPONT szolgaltatasainak bemutatasa

+ Tamogaté folyamatok bemutatasa, Iépései, atfutasi ideje

+ Tisztazo kérdések: az Ugyfél miért kereste fel a kdzpontot, honnan értesilt réla, miben kér
segitséget/milyen szolgaltatast kivan igénybe venni, milyen elézetes elvarasai vannak?

* A szikséges, egyéb informaciok megadasa vagy

+ Jelentkezés a programok egyikére

2. Az lgyfél személyes igényeinek felmérése®

+ Afelmérés célja, hogy atfogod képet kapjunk az tgyfél életének legfontosabb allomasairdl, jelenlegi
élethelyzetérél, megoldandd problémairdl, hogy kideriljéon, milyen szakterlleten igényli a
tamogatast.

» Ha allast keres, akkor részletes informacidkat kapjunk a munkavallalassal kapcsolatos
elképzeléseirél, eddigi tapasztalatairdl, képzettségérél, képességeirdl, kompetenciairol.
Munkavallalas szempontjabdl rendkivil fontos a tamogatd csaladi hattér, ezért fel kell mérni a
csaladi kornyezet munkavallalast befolyasoloé tényezdit is, mert a munkaba allas nem csak az anya
dontése. Ebben nyujt segitséget a Csaladbarat Orszag projekt keretében kidolgozott
mentalhigiénés standard, amelyet az Online Tudasmegoszton érhet el a Csalad és KarrierPONT
vezetése.

» Ha mas segitséget kér, akkor a megfelelS, szakmai szervezethez kotelez iranyitani az tgyfelet.
Annak megallapitasa, hogy mely tamogat6 szervezet tud az adott problémara hatasos segitséget
nyujtani, a Csaladbarat Orszag projekt keretében kidolgozott mentalhigiénés standard leiras ad
utmutatast, amelyet az Online Tudadsmegoszton érhet el a Csalad és KarrierPONT vezetése.

* A Tanacsadasi Lapot az Online Tudasmegosztdn rogziteni sziikséges.

3. Az lgyfél Személyes fejl6dési tervének elkészitése®

* Az Online Tuddsmegoszton is rogziteni szilkséges.

+ Atanacsadasi adatlapot — az tugyféllel egyeztetve — szlikséges kinyomtatni és mindkét fél — tgyfél
és tanacsado — altal is ala kell irni. A papir alapu dokumentumot az adatkezelésnek megfeleléen
tarolni szikséges.

* A Jelenléti iv alairasa is kotelezd.

4. A ,Személyes Fejlédésem Terve” - megvaldsitasanak kovetése, felkészités a munkavallalasra

5. Utékovetés

8 Lasd: Médszertani kézikdnyv 13. sz. melléklet
9 Lasd: Mddszertani kézikonyv 14. sz. melléklet
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6. Lezaras
+ Az utékdvetés befejezésével megtérténhet a szolgaltatasi folyamat lezarasa, amely lezaras
mindkét fél szamara elfogadott legyen.

A képzések szervezése

A képzések sajat teljesitésben valésulnak meg a kdvetkezé helyszineken: Csalad és KarrierPont irodaja,
MIOK a hatranyos helyzet(i emberekért Alapitvany székhelye, illetve az egylttmikodd dnkormanyzatok
altal biztositott helyszinek.

A MIOK a hatranyos helyzetli emberekért Alapitvany sajat képzései:
1. Vallalkozoi ismeretek (30 éra)
2. Stressz-kezelési médok és technikak (30 éra)
3. Kommunikacios tréning (30 6ra)
4. Konfliktuskezelési tréning (30 6ra)
5. Személyiségfejlesztés (30 ora)
6. Munkavallalok komplex fejlesztése (210 6ra)
7. Hazi ételkészitési ismeretek - 0 éves kortdl - 3 éves korig (A projekt idészak alatt kertilt
kifejlesztésre, kidolgozasra, majd engedélyeztetésre.)

A CSBO altal kidolgozott képzések koziil az alabbiak keriilnek adaptalasra és engedélyeztetésre (ezek a
képzések is sajat teljesitésben fognak megvaldsuini):

1. Munkaltatok képzése

2. Tarsadalmi partnerképzés

3. Munkaeré-piaci reintegracios képzés

4. Munka és maganélet 6sszehangolasa

5. Bels6 képzés

A képzésekre torténd jelentkezés a MIOK a hatranyos helyzet(i emberekért Alapitvany székhelyén,
annak Ugyfélfogadasi idejében, valamint a Csalad és KarrierPONT helyszinén, annak ugyfélfogadasi
idejében torténhet a helyszinen elhelyezett Jelentkezési lap kitdltésével.

A kitoltott jelentkezési lapokat a MIOK a hatranyos helyzetli emberekért Alapitvany a pénteki — altala ellatott
— Ugyfélfogadasi napon 6sszegydjti, majd a képzésekhez kapcsolédo teljes iratanyaggal egyutt székhelyén
6rzi. A képzési szerz8dés megkodtése az elsé képzési napon torténik.
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12. Adminisztracios kotelezettségek
Az ugyfelekkel valé taladlkozasok soran az alabbi dokumentumok alkalmazasa kotelez6:

e Tanacsadasi lap?®

+  Személyes fejl6désem tervell

* Az ugyféllel alairatott jelenléti iv

+  Képzésen, fejlesztésen, felkészitésen vald részvétel esetén értékeld lapi?.

+ Az egyéni ugyfelek, azok esetmegbeszélései és a szupervizidk adatai érzékeny adatok, a felvett
dokumentumokat zarhato iratszekrényben, az elektronikusan régzitett adatokat csak szabalyozott
hozzaféréssel szabad tarolni.

* A munkaltatékkal val6 kapcsolatfelvételrél, és a kapcsolat elmélyitésének fazisairdl feljegyzések
készlilnek, amelyeket munkaltatonként és évenként kell nyilvantartani. A targyalasokhoz a
Munkaltato targyalashoz kérddiv segédlet dokumentum hasznalhat613.

+ Az allaskeresék sikeres elhelyezése esetén a Foglalkoztatdi visszajelzé kérd6ivl4 alkalmazasa
kotelez6. A dokumentalas az allaskeresé Tanacsadasi lapjaval egytitt, az érzékeny adatokra
vonatkozo szabalyok szerint torténik.

* A munkaltatokkal meglévé folyamatos kapcsolatok mellett a Csalad és KarrierPONT fokozatosan
€s modszeresen kiépiti a sajat helyi halézatat, amelynek kezdeti, majd egyre bévulé listaja az
SZMSZ fliggelékébe illesztendd. Lasd: Haldzattérkép1®.

*  Abelsé tgyfelek (munkatarsak) munkajat segité6 esetmegbeszélés és a szupervizié
dokumentalasara a Szuperviziohoz és esetmegbeszéléshez sablontl® kell alkalmazni.

* Ahhoz, hogy az lgyfelekkel elért sikerek masok szamara is megismerhetévé, alkalmazhatova
valjanak, az eredményeket és tapasztalatokat a J6 gyakorlat kérdGivvel'” (amelynek vezetése
kotelezd) kerll rogzitésre.

Panaszkezelés
* A Csalad és KarrierPONTban a varakozasra és az ugyfelek kiszolgalasara rendszeresitett
helyiségében jol lathatd helyre ki kell tenni a panaszok kezelésével kapcsolatos tajékoztatot: a
panaszt a Csalad és KarrierPONT munkatarsa az Online Tudasmegoszton rogziti, arra az
orszagos kdzpont altal Gzemeltetett Ugyfélszolgalat valaszol.

A munkatérsak személyes értékelésének adminisztracidja

* A munkatarsak anyagi és erkdlcsi 6sztdnzése mellett, a személyes értékelés — f6leg a dicséret —
lehet hatékony az Ugyfél centrikus szolgaltatasok tovabbfejlesztésében. Ahol az értékelés a

10 asd: Mddszertani kézikonyv 13. sz. melléklet
11 asd: Mddszertani kézikonyv 14. sz. melléklet
12 4sd: Mddszertani kézikonyv 20. sz. melléklet

13 Lasd: Mddszertani kézikonyv 23. sz. melléklet
14 Lasd: Mddszertani kézikonyv 24. sz. melléklet
15 Lasd: SZMSZ 2-es sz. melléklet

16 Lasd: Mddszertani kézikdnyv 21. sz. melléklet
17 Lasd: Mddszertani kézikonyv 11. sz. melléklet
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személyes fejlesztés része, ott a folyamatok értékelése is természetesebb. Ehhez a
Teljesitményértékeléshez hasznalhaté sablon kitdltése kotelezd18. A személyes értékelést évente
végzi el a Csalad és KarrierPONT vezetSje, az érintett munkatarssal folytatott személyes

elbeszélgetést kdvetben irasba foglalja tapasztalatait és javaslatait.

Alvallalkozok kivalasztasa és értékelése

+ Az alvéllalkozok kivalasztasa soran a verseny tisztasaga, a tarsadalmi elkételezédés (pl. felel6s
foglalkoztatd és a kdrnyezetileg felelés magatartas) mellett fokozottan figyelni kell a teljesités

szakmai és pénzigyi garanciaira.

13. A folyamatok dokumentalasa a Csalad és KarrierPONTban

bontasban, abc
rendben, jelenléti iv
datum szerint

Ugytipus Hasznalandé Tarolas rendje Felel6s / iratérzés
dokumentumok helye
Ugyfélkiszolgalas ESZA kérddiv, Papir alapon: Ugyfélszolgalatot
(fejlesztés) Tanacsadasi Lap, ugyfelenként (tanacsadast) ellatéd
Jelenléti iv elkulénitve, éves munkatars /

Csalad és KarrierPONT
adminisztracios
helység zarhaté

sorrendben,
Elektronikusan:
Médszertani kézikonyv
3. sz. melléklet
Mappastrukturaja
szerint k6z0s

szekrénye.

18 Mddszertani kézikényv 6. sz. melléklet
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Ugyfélkiszolgalas
felkészités (folyamat)

ESZA kérdébiv,
Személyes Fejl6dési
Tervem,

Papir alapon:
ugyfelenként
elkuldnitve, éves

Ugyfélszolgalatot
(tanacsadast) ellatéd
munkatars /

Jelenléti iv bontasban, abc Csalad és KarrierPONT
rendben, jelenléti iv adminisztracios
datum szerint helység zarhaté
sorrendben, szekrénye.
Elektronikusan:

Modszertani kézikdnyv
3. sz. melléklet
Mappastrukturaja
szerint k6zds
mappaban.

Képzés ESZA kérdbiv, Papir alapon: MIOK a hatranyos
Felnbttképzési képzésenként helyzet(i emberekért
engedély, elkllénitve, azon belll | Alapitvany szakmai
Jelentkezési lap, abc rendben, jelenléti munkatarsai / MIOK a
Felnéttképzési iv datum szerint hatranyos helyzet(i
szerz6dés, Tlz- és sorrendben, emberekért Alapitvany
munkavédelmi oktatds | Elektronikusan: székhelye.
jegyz8konyve, Jelenléti | Mddszertani kézikbnyv
iv, Haladasi naplo, 3. sz. melléklet
Elégedettségi kérdbiv Mappastrukturaja
(résztvevdi), szerint k6zos
Tanusitvany mappaban.
kiadasat/atvételét
igazolé lap, fotd
dokumentacio,

Oktatasi tematika,

Tananyag, Segeédlet

Rendezvények Jelenléti iv, Papir alapon: Rendezvényszervez§
fotd-, vided rendezvényenként munkatars /
dokumentacio, datum szerint leflizve, | Csalad és KarrierPONT
Rendezvényszervezési | Elektronikusan: adminisztracios
forgatokonyv Modszertani kézikonyv | helység zarhato

3. sz. melléklet szekrénye.
Mappastrukturaja

szerint k6zds

mappaban.
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~Gyerektaxi”
szolgaltatas

ESZA kérdéiv,

Ugyféllel kotott
szolgaltatasi szerzddés,
Sziil6i, hozzatartozoi
adatlap,

Naponta vezetett
szolgaltatasi naplo

Papir alapon:
ugyfelenként
elkloénitve, éves
bontasban, abc
rendben
Elektronikusan:
Médszertani kézikdnyv
3. sz. melléklet
Mappastrukturaja
szerint kd6z6s
mappaban.

Szocialis szervezd
munkatars /

Csalad és KarrierPONT
adminisztraciés
helység zarhaté
szekrénye.

Munkaltatokkal Egyuttmikodési Papir alapon: HR munkatars /
torténd megallapodasok, Szervezetek neve Csalad és KarrierPONT
egyuttmikodés Targyalasi szerint abc sorrendben | adminisztracios
emlékeztetdk Elektronikusan: helység zarhaté
Munkaltatoi Modszertani kézikdnyv | szekrénye.
targyalashoz kérdéiv, 3. sz. melléklet
Foglalkoztatoi Mappastrukturaja
visszajelzd kérdbiv szerint kdzds
mappaban.
Jo gyakorlatok Jo gyakorlatok kérd&iv, | Papir alapon: Csalad és KarrierPONT
esetleirasok, Téma szerint abc vezetd /
mérési eredmények, sorrendben Csalad és KarrierPONT

statisztikak

Elektronikusan:
Médszertani kézikdnyv

adminisztracios
helység zarhaté

3. sz. melléklet szekrénye.
Mappastrukturaja
szerint kdzds
mappaban.
Egyéb szervezetekkel | Targyalasi Papir alapon: HR munkatars /
val6 egyuttmiikodés | emlékeztetdk, Szervezetek neve Csalad és KarrierPONT
(halézatépités) Jelenléti iv, szerint abc sorrendben | adminisztraciés
Egyittmikodési Elektronikusan: helység zarhato

megallapodas

Modszertani kézikonyv
3. sz. melléklet
Mappastrukturaja
szerint kdzds
mappaban.

szekrénye.
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Sajat
munkavallalokkal
kapcsolatos

Onéletrajz, motivacios
levél, bizonyitvanyok
masolata,

Papir alapon:
Munkavallalok neve
szerint abc sorrendben

Csalad és KarrierPONT
vezetd /
Csalad és KarrierPONT

dokumentumok Munkatapasztalat Elektronikusan: adminisztracios

igazolasa, Modszertani kézikdnyv | helység zarhato
Munkaszerz6dés, 3. sz. melléklet szekrénye.
Munkakori leiras, Mappastrukturaja
Tlz- és munkavédelmi | szerint k6zds
oktatas igazolasa, mappaban.
Egészségugyi
alkalmassagi vizsgalat
igazolasa,
Teljesitményértékelés,
Szabadsag
nyilvantartas
Havi Papir alapon: HR munkatars /
munkaidd nyilvantartas, | Datum szerinti Csalad és KarrierPONT
Havi tevékenységnapld, | sorrendben adminisztracios
Ertekezletekrdl késziilt | Elektronikusan: helység zarhato
emlékeztetetSk Médszertani kézikdnyv | szekrénye.

3. sz. melléklet

Mappastrukturaja

szerint kdzds

mappaban.

Beszerzések Ajanlattételi felhivas, Papir alapon: Pécsimami Kézhasznu

Arajanlat minta,
Beérkezett arajanlatok,
Dontési jegyz6konyv,
Nyertes ajanlattevével
kotott szerz6dés,
Teljesitményigazolasok,
Kiallitott szamlak,
Kifizetésrél
bankszamlakivonat
masolata

Datum szerinti
sorrendben
Elektronikusan:
Médszertani kézikdnyv
3. sz. melléklet
Mappastrukturaja
szerint k6zos
mappaban.

Egyesllet beszerzései
tekintetében a Csalad
és KarrierPONT vezetd
/

Csalad és KarrierPONT
adminisztracios
helység zarhaté
szekrénye

Tobbi konzorciumi
partner esetében a
sajat iratkezelési
szabalyzat szerint.
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Onkéntesek Onkéntes szerzédés, Papir alapon: Csalad és KarrierPONT
Jelenléti iv Onkéntesen neve vezetd /
szerint abc sorrendben | Csalad és KarrierPONT
Elektronikusan: adminisztracios
Modszertani kézikdnyv | helység zarhato
3. sz. melléklet szekrénye.
Mappastrukturaja
szerint k6zds
mappaban.
Kommunikacio Sajtolista, Papir alapon: Rendezvényszervez§
Hirdetések, Megjelenés idépontja munkatars /
Sajtékdzlemények, szerint Csalad és KarrierPONT
Megallapodas, Elektronikusan: adminisztracios
emlékezteték, Modszertani kézikdnyv | helység zarhaté
feljegyzések, 3. sz. melléklet szekrénye.
Arculati kézikényv, Mappastrukturaja
Kozponti szerint kbzdos
kommunikaciés mappaban.
marketing
Panaszkezelés Panaszkezelési Papir alapon: Csalad és KarrierPONT
jegyz6konyyv, Datum szerint vezetd /
Dontési jegyz6konyv idérendben Csalad és KarrierPONT
Elektronikusan: adminisztracios
Modszertani kézikonyv | helység zarhato
3. sz. melléklet szekrénye.
Mappastrukturaja
szerint k6zos
mappaban.
Palyazati Tamogatasi Szerz6dés, | Papir alapon: Csalad és KarrierPONT
dokumentumok Csaladbarat orszag A megirt sorrendben vezetd /
projekttel kotott egy mappaban Csalad és KarrierPONT
Egyuttmkodési Elektronikusan: adminisztracios
megallapodas Modszertani kézikonyv | helység zarhato
Konzorciumi 3. sz. melléklet szekrénye.
megallapodas Mappastrukturaja
Szakmai munkaterv szerint kdzds
Gantt diagram mappaban.
SZMSZ

A Csalad és KarrierPONT a napi ugyfélforgalom kimutatasara szolgaltatasi
naplét vezet az online tudasmegoszton, mely dsszefoglalja, hogy adott
napon milyen tipusu feladatokat latott el. A szolgéltatasi naplo

kitéltése az adott napon az ugyfélszolgalatot ellatd munkatars

feladata.

Az elektronikusan tarolt adatok rendszeres archivalasa
érdekében minimum harom havonta biztonsagi
mentést kell késziteni a Csalad és KarrierPONT
dokumentumairdl, hordozhaté adattaroléra, a
mentéseket az eredeti allomanyokat tartalmazé
rendszertdl fizikailag elkdldndlt helyen kell
tarolni.
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A papir alapu iratokat a projekt idétartamanak végéig meg kell érizni, hogy azok egy esetleges ellenérzés
soran elérhetdek legyenek. Az archivalhatd, lezart Ggyek iratait irattérolé szekrényben, biztonsagosan kell
Orizni. Az iratokat a projekt befejezése utan, szabdlyszeriien selejtezni kell, amelyrél jegyz8kdnyvet kell
késziteni és gondoskodni kell a megfelel6 megsemmisitésrdl, iratmegsemmisité berendezés
hasznélataval.

14. Mérés, elemzes, és fejlesztés

A teljesitmény értékelése és annak Utemezése, része az éves terv elkészitésének. A Csalad és
KarrierPONT vezetése folyamatosan gondoskodik az eredmények mérésérdl, és az ehhez szikséges
adatok gyiijtésérdl. Ez a folyamat jelenti a kapcsolatot és a visszacsatolast a szervezet tevékenysége és
az ugyfelei, valamint a tarsadalom és a befogadé koérnyezet kézott.

Ahhoz, hogy a hibakat megel6z6, vagy korrekciét igényl6 adatok felszinre keriiljenek és a
dontéshozatalhoz a tényeken alapuld informacidk rendelkezésre alljanak, szilkséges, hogy a mérési
adatok olyan informaciét hordozzanak, amelyekb8l a vezetés ismereteket szerezhet a mikddés
eredményérdl. Ennek érdekében a tanacsadas, a képzések, és az elhelyezkedés soran is mérni kell az
ugyfelek elégedettségét, elemezni kell a javaslataikat, és tanulni a panaszaikbdl.

Az elégedettség mérés maodjai

Az Ugyfél észlelését és véleményét arrdl, hogy milyen mértékben teljesiltek a kdvetelményei az alabbi
modok szerint értékeljik:

e Ugyfelek szdbeli visszajelzései

o értékelSlapok eredményei

e rendezvényeken megjelentek szamanak idébeli alakulasa

e (igyfélkdr novekedése

e (gyfél- output indikatorok- teljesitése: képzések, workshopok részvételi aranyai, lemorzsolddas,
jelentkez6k szdma

e panaszok, reklamaciok eléfordulasa, szama.

Munkatérsak esetén:
e munkahelyi elégedettségi kérddiv
e az egyes munkatarsak kapcsolati haldja tagjainak szama, a kapcsolatok ,kihasznalasi
egyutthatoja”: adomanyszerzés, k6zos projektgeneralas
a munkatarsak onértékelésének lehetésége, gyakorisaga
az 6nértékelés és a vezetdi értékelés azonossaga és eltérései
hianyzasok mértéke
hataridék csuszasanak aranya és mértéke
a fluktuacié mértéke.

Alvallalkozok esetén:
e rugalmassag
arajanlat
megbizhatdsag
egyUttmikodés
mindsitett alvallalkozé referencia.
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A szervezet egészeére nézve:
e belsd lgyfélkapcsolatokban: az el6irasok betartasabol adédo hataridé és dokumentalasi
problémak, konfliktusok
a modell vagy referencia szervezetként (j6 gyakorlat) valé emlitések szama
projektekben valé konzorciumi partner felkérések szama
tamogatott projektek szamanak névekedése
halézatok, egyuttmikédések eredményei sikeres projektekben mérve
sajtomegjelenések szamanak névekedése
a honlap latogatottsaga
a kiadvanyok népszerlisége, utannyomasa
hirlevél népszeriisége
szakmai anyagok idézése
partnerek visszacsatolasanak gyakorisaga, minésége.

Az ugyfelekkel kapcsolatos informaciot minden honapban értékelni kell, a Csalad és KarrierPONT
vezetdje helyesbité és megel6zd intézkedéseket kezdeményezhet.

A havi értékelések szoban torténnek, panasz, vagy elégedetlen tigyfél jelzését irasban rogzitik.

A KarrierPONT vezet6je az Ugyfelek elégedettségérdl félévente feljegyzést készit, melyet a szakmai
vezetdvel egyeztet, és egyitt meghatarozzak a fejlesztéshez szilkséges feladatokat.

A szervezet egészére nézve az elégedettségi mutatokat a KarrierPONT vezetdje, a szakmai vezetd és a
projektmenedzser félévente egylttesen értékelik, és errdl feljegyzést készitenek, majd meghatarozzak a
kovetkezd félévre a fejlesztési célokat.

Mellékletek

1-es sz. Problématérkép

2-es sz. Halozattérkép

3-as sz. Munkakori leirasok

4-es sz. Iratkezelési szabalyzat

5-6s sz. Alkalmazott szoftverek jogtisztasaga
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1. sz. melléklet
Problématérkép

Az EFOP 1.2.9-17-es szamU, a ,Munka ES Csalad — A nék munkaeré-piaci helyzetének javitasa és N&-
Kbz-Pont létrehozasa Pécsett” elnevezésl projekt megvaldsitasi helyszinén él6 né6k munkaerd-piaci és
foglalkoztatasi helyzetének attekintése interdiszciplinaris megkdzelitést igényel, hiszen tarsadalmi,
gazdasagi, szocioldgiai oldalrél egyarant vizsgalhaté. Az itt bemutatott helyzetértékelés problémafeltard
elemzés.

+ Atelepulés (altalanos szocio-demografiai attekintés)

Pécs megyei jogu varos, Magyarorszag 6tddik legnagyobb varosa, a Dél-dunantuli régié kdzponti
teleplilése, Baranya megye és a Pécsi jaras székhelye. Teljes lakossaga 2016 év eleji Kozponti Statisztikai
Hivatali adatok alapjan 145 345 f8.

Kdézponti varosnegyed: Varoskdzpont, Szigeti varosrész, Mecsekoldal, Budai kiilvaros

Nyugati varosnegyed: Ujmecsekalja, Racvaros, Patacs, Magyariirdg, Istenkat, Nyugati Mecsek

Keleti varosnegyed: Keleti Mecsekoldal, Pécsszabolcs, Banom, Meszes, Gyarvaros, Ujhegy

A varostdl tavol esé telepiilések: Somogy, Vasas, Hird, Uszdgpuszta, Déli varosnegyed Kertvaros,
Megyervaros-Malom, Nagyarpad, Arpadvaros, Postavélgy

Az egyes varosrészek térbeli és szocidlis szerkezetiket tekintve eltér6ek egymastol, melybdl a Keleti
varosnegyed egyértelmiien hatranyos helyzetlinek tekintheté.

Pécs — Keleti varosrész legjellemzébb problémai

A Meszesi lakételepen a munkaképes kortiak aranya alacsonyabb a varosi atlagnal.

A t6bb csaladbdl allo haztartasok aranya a varosrészben kétszerese a varosi atlagnak.
Az ezer lakosra jutod vallalkozdsok szama joval elmarad a varosi értéktél.

A gyogyszertarak szama alacsony.

A vallalkozasok agazati 6sszetétele korszertitlen.

A lakossag 50%-anak 8 osztaly vagy még alacsonyabb az iskolai végzettsége.

Az érettségizettek 6%-kal kisebb aranyban vannak jelen a varosrészben, mint 6sszességében
Pécsett.

Az egyetemet-fGiskolat végzett népesség aranya nagyon alacsony.

A foglalkoztatottak aranya alacsonyabb, mint a varosi atlag.

Magasabb az allaskeres6k aranya, mint a varos egészében.

Feltiin6 a foglalkoztatottak alacsony aranya a Meszesi lakételepen.

A szocialis juttatasban részesll6k arany magas, jelentésen meghaladja a vérosi atlagot.
A lakasok kordsszetétele kedvezdtlen a varosrészben, 1960 elétt épllt a lakasok 68 %-a.
Szamos lakéépulet komfortositasa, feldjitasa technikailag nehezen megoldhaté, vagy
gazdasagilag nem éri meg.

A lakossag egészseégi allapota kedvezétlen, magas a rizikdmagatartasok elterjedtsége.
Csak alapfoku egészségugyi intézmény van a varosrészben.

Nem mikodik varosi fenntartasu sportlétesitmény.

A mentalis egészség szempontjabdl potencialis rizikotényezdk leird
bemutatdsa

A problématérkép elkészitését megel6z6en csoportos
interju készllt a célcsoportunk tagjaival (kisgyermekes
anyakkal), valamint az egészséglgy terlletén
tevékenyked6  védénével, a  fejlesztésekkel
foglalkozé pedagdgussal, népjoléti terlleten
tevékenykedd képviselGvel és az oktatas és civil

szféra terlletén is otthonos egyetemi
szakemberrel. Az interjuk irasos anyaga és

rogzitett hanganyaga a Csalad és
KarrierPONT archivumaban talalhato.
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Szocio-demografiai tényez6k

A kvantitativ adatok alapjan elmondhatd, hogy az orszagos tendencidhoz hasonléan Pécs varos
lakossagszamanak is csokkend iranya figyelheté meg. A fiatalok elvandorlasa, a szlletési és halalozasi
rata negativ tendenciaja a jellemzd.

A lakossag 6sszetételét tekintve Pécs mindig soknemzetiség( telepilés volt, 13 nemzetiség kézul a harom
legjelentésebb létszamban él6 nemzetiségek a horvatok, a németek és a romak. Nemzetiségi
Onkormanyzattal rendelkeznek a varosban a lengyel, horvat, német, 6rmény, roma, ruszin, szerb, bolgar
és gordég nemzetiségiek.

Pécs gazdasagilag fejletthek mondhatd, a varos a megyében és a Dél-dunantuli régiéban egyarant
kimagaslo szerepet t0lt be a foglalkoztatas terén. A kdzszolgaltatas, egészségligy teriiletén (a varosban
harom rendel8intézet és az egyetemi Klinikai Kézpont t6bb decentruma is megtalalhatdé) dnkormanyzati
tdmogatassal j6 szinvonalu az ellatas.

A kereskedelmi, vendéglatd és egyéb szolgaltatasok részlegesen vannak jelen, a koérnyezé
kistelepulésekrdl szinte teljesen hianyoznak.

Pécs népességében egyre nagyobb aranyu az idés korosztaly.
A kézbiztonsag jénak mondhato.

A civil tarsadalom jelenléte valtozo, a teleplilések tarsadalmanak fejlettségétol fliggden, a civil szervezetek
kozotti kapcsolatok és egyuttmikédések nem erések.

A térség falvainak egy része leszakadt. Jelentdés hatranyban vannak a civil élettér, a fiatalok tanulashoz,
képzéshez, munkahoz valé hozzaférésének és ezzel a teleplilésen tartasuk tekintetében.

A munkavallaléi kort népesség szama Pécs varosban 2015-6s Kdzponti Statisztikai Hivatal adatok alapjan
102 111 f6 volt, ennek 51,64%-a, azaz 52 727 f6 né.

Pécs korul alakult ki a Dél-Dunéntul terlletén a legintenzivebb teleplléskdzi kapcsolatrendszer.

A KSH vizsgalatai és lehatarolasa szerint a pécsi agglomeracidoba a varossal tébb, mint 60 telepllés
tartozik. Pécs korul 16 kézség formalja a belsd, kicsivel tdbb mint 40 pedig a kiulsd agglomeracios gyurdit.
Az agglomeracio egyuttes lakossagszama tébb mint a 200 ezer 8.

A Pécsi Jaras telepllései tdrsadalmi-gazdaséagi helyzetuk, féldrajzi fekvésik alapjan ugy jellemezheték,
hogy a pécsi agglomeracidjahoz tartozo telepilések kodziul demografiai, iskolazottsagi, foglalkoztatasi
mutatoival kiemelkednek a jaras tobbi kdzségei kodzul.

Baranya és a kistérség térszerkezeti, telepiilésszerkezeti elemzésének kiinduldpontja természetesen az,
hogy Pécs dominanciaja a térségben egyértelmi, hiszen a varos nemcsak a megye kdzpontja, hanem a
régidé egyik kozponti varosa is. Baranyai telepilések egyike sem tud ellenpolust teremteni a
megyeszékhellyel szemben, ami igazabdl felesleges is, hiszen a térség lakossaganak nagy része Pécsett
lakik.

Pécs — Keleti varosrész (leghatranyosabb telepllésrész) legjellemzébb
problémai

e A Meszesi lakotelepen a munkakeépes kortak
aranya alacsonyabb a varosi atlagnal.

e A tdbb csaladbdl allé haztartasok aranya a
varosrészben kétszerese a varosi atlagnak.

e Az ezer lakosra jutd vallalkozasok szama
joval elmarad a varosi értéktol.

e A gyodgyszertarak szama alacsony.

e A vdllalkozasok agazati 6sszetétele

—
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e Alakossag 50%-anak 8 osztaly vagy még alacsonyabb az iskolai végzettsége.

Az érettségizettek 6%-kal kisebb aranyban vannak jelen a varosrészben, mint dsszességében
Pécsett.

Az egyetemet-féiskolat végzett népesség ardnya nagyon alacsony.

A foglalkoztatottak aranya alacsonyabb, mint a varosi atlag.

Magasabb az allaskeres6k aranya, mint a varos egészében.

Feltiin6 a foglalkoztatottak alacsony aranya a Meszesi lakételepen.

A szocidlis juttatasban részesll6k arany magas, jelentésen meghaladja a varosi atlagot.
A lakasok korOsszetétele kedvezétlen a varosrészben, 1960 el6tt épllt a lakasok 68 %-a.
Szamos lakééplulet komfortositasa, felujitasa technikailag nehezen megoldhaté, vagy
gazdasagilag nem éri meg.

o Alakossag egészsegi allapota kedvezbtlen, magas a rizikdmagatartasok elterjedtsége.

e Csak alapfoku egészséglgyi intézmény van a varosrészben.

e Nem mikodik varosi fenntartasu sportlétesitmény.

Pszichiatriai diagnézisok

Pécs varosaban — inkabb a leszakadd varosrészekben — jellemz8ek a depressziv allapot kilénb6z8 foku
megnyilvanuldsai. Ez a jelenség — egyik riportalanyunk elmondasa szerint — meglepetésre mar a roma
lakossagot is érinti.

Ennek okaként legféképp a bizonytalan anyagi helyzet jelélheté meg, de kialakulasaban szerepet jatszhat
egy-egy érzékeny élethelyzet (n6k munkaba allasa a gyermek sziletését kovetéen, munkahely elvesztése,
tébb szerepnek valé medfeleléssel jard lelki terhek). A nék életminéségét és biztonsagérzetét nagyban
javitana, ha a gyed és gyes 0sszege mélté lenne, a jelenlegi 6sszeg tdbbszdrose.

Alanyaink eleminek érzik a megfeleld munkahelyek szamat, a kézfoglalkoztatott statuszt megaldzénak
érzik és a tisztes megélhetéshez nem elegendének.

Egészségugyi és szocialis szolgaltaté rendszer jellemzéi

Pécs varosa jo helyzetben van, hiszen egyeteme, klinikaja, rendel8intézetei (3) és maganrendeldi is szép
szammal megtalalhaték, amik feltjitasa lathaté eredményekkel jart. A beszamoldk szerint a vardlistak és a
nem mindig emberséges hozz4éllas miatt kritizalhatd az ellatas, de aranyaiban inkabb pozitiv a szakterulet
megitélése.

A lakossag proaktiv és preventiv hozzaallasa (sziliréseken, tanacsadasokon valé részvétel) csak a
magasabb iskolazottsagu (és inkabb) nék esetében valdsul meg.

Szegényebb rétegeket ingyenes szlirésekkel, programokkal lehet megszdlitani, bar kulturdlis szokasok
miatt (Iasd. romak pl.) nehezen raveheték barmiféle (testi, lelki) kitarulkozasra.

A szocialis elldtérendszer jelenléte is érzékelhetd, az e terileten tevékenyked$ munkavallalék méltatlanul
alacsony bért kapnak. Infrastrukturalis hatterik kevésbé jo.

Az egészséglgyben van olyan tertlet, ami fejlesztendd, kiakndzandd, mint példaul a védénék altal is
végezhet§ méhnyakrak-szlrés, ami jelenleg infrastukturalis hattér hianya (nincs
helyszine) nem valdsulhat meg.

A 2 idézett terilet egyuttm{ikddése inkabb nem valdsul meg, ami
rendszerszint(i probléma kovetkezménye és kormanyszinti
dontésekkel valtoztathato.

* Az adott terlileten a mentalis egészséggel
kapcsolatos probléemak azonositasa és
rangsorolasa
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Erésségek Gyengeségek

egészségugyi szolgalat infrastrukturaja szocialis ellatérendszer infrastrukturaja

jarébeteg szakrendelések szakterlleteinek szlirések csokkend szama

szama, 0sszetétele

specialis rendelések laboratdriumi vizsgalatok
alulfinanszirozottsaga

auditalt rendszer leterhelt szakemberek

felkészult szakemberek szocidlis agazat bérezési rendszere

Lehet6ségek Veszélyek

Uj szakrendelések befogadasa finanszirozas csokkentése

ellatottak szamanak ndvelése munkavallaléi elvandorlas

preventiv szolgaltatasok paciensek elérhetetlensége

megkdzelithetéség anyagi vonzata

Szekunder adatok elemzése

Veszély, hogy az amugy is elszegényedett varosrész leszakadasa folytatodik, a szegregacié fokozodik,
aminek kévetkeztében a varosrész kriminalizalodik, a blindzés pedig tovabb gylriizhet a varosban, fokozva
a kodzdsség rossz mentdlis allapotat, amibdl szamos lelki és pszichoszomatikus betegség gyodkeredzik
(lasd. szenvedélybetegségek, depresszid).

Az Onkormanyzati tulajdonu lakasok allaga romlik, elértéktelenednek. Az Ujonnan betelepilék nem
integralodnak a jelenlegi kozosségbe, a lakossag megosztotta valik. Ez a jelenség fokozza a tarsadalom
atomizalodasat, a kozdsségi élmények iranti igény folyamatosan lankad.

A banyasztelepek miszaki allapota tovabb romlik, a szegregacié feler6sodik a terlileten, ndévelve a
szegénységet.

A civil szféra atalakulasa fokozodik, a valddi civil aktivitas csdkken, ellenben a tényleges munkat felmutatni
nem tudé szervezetek szaporodnak.

Elmaradt a munkaltatok érzékenyitése a hatranyos helyzetli és/vagy néi munkavallalok tekintetében,
emiatt a dolgozék nem ritkdn munkahelyi mobbing aldozatai.

Az egészségugyi, szocialis és kapcsol6do szolgéaltatdsok

A preventiv jellegli és személyre szabott, lehet8leg ingyenes és hazhoz j6vd szolgaltatasok biztositasa
nagyban ndvelné a részvételi hajlanddségot, a lakossag testi-lelki épségének megdrzését, a mar kialakult
problémak orvoslasat.

A k6zOsségi éimények iranti igény fokozhaté lenne a lakhelyhez kdzel, kiscsoportos/egyéni foglalkozasok
szervezésével.

Megoldandé feladat a célcsoportok hatékony elérése, aminek sok esetben
sem a nyomtatott, sem az audiovizualis, sem az elektronikus
csatornak sem felelnek meg (lasd internet hozzaférés korlatjai,

digitalis analfabetizmus, bizonytalan anyagi hattér, alacsony
iskolazottsag), csupan a személyes talalkozas alkalmaval

ismertetett tudnivaldk (pl. védéndk, szocialis munkasok,
Onkéntesek bevonasaval).

A meglévé  egészségugyi és szocialis
szolgaltatasok lefedik a lakossag igényeit, am
kapacitasbeli problémak vannak (hosszu
varakozasi id6).
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+ Milyen intézmények, szolgaltatasok hianyoznak a telepilésen

A célkdzonségink tagjai kozosségépité kezdeményezésekre is vagynak, amit féként civilek bevonasaval
latunk megvaldsithaténak, allami és kdzdsségi forrasok biztositasaval.

Ezen kivll olyan szolgaltatok jelenlétét fokoznak, amik embertarsaink nehéz életkdriilményei esetén
igyekeznek segiteni (pl. hontalansag, menthetetlen allapotban Iévé betegek ellatasa, oltalomra vagyo
anyak).

A munkaerd-piacra vagyo/kényszerilé anyak elhelyezkedési esélyeit a témaba vago képzések, nyelvi
tanfolyamok és életviteli tanacsadasok segithetik jo hatasfokkal.

Bolcsddei féréhelyek, csaladi bolcs6dék féréhelyeinek bdvitése kiemelten fontos.
A mikoédé szolgaltatasok elhelyezkedése nem akadalyozza-e az igénybevételt

Sok esetben jelent gondot a szolgaltatas helyszinének megkdzelithetésége (vagy idében soka tart odajutni,
vagy pénzligyi vonzata van). Ez rendre visszatarté er6 a részvétel tekintetében. Sziikséges a lakhelyhez
kozeli program, képzés, szolgaltatas megszervezése.

+ Egyes tarsadalmi csoportok specialis ellatasa hianyzik-e
* azegyedulallé anyak lelki tamogatasa, egyéb megsegitése
* a boldogtalan élethelyzetben/kapcsolatban él6 ndk iranti figyelem megnyilvanulasa
* agyermekszilést kdvetd idészakban munkat vallalni kényszeril6k tamogatasa, képzése

* a munkaaddi kévetelmények aspektusabdl fontos lenne a képzések bévitése, elérhetévé
tétele, valamint komplex fejlesztést nyujt6 munkaeré-piaci és foglalkoztatasi programok
megtervezése és megvaldsitasa

* nagymértékben meghatarozo a helyi igények figyelembe vétele, valamint a foglalkoztatas
szempontjabdl sértilékeny csoportok korrepetalasa.

Fentiek lapjan a projekt stratégiai céljai

* Az életszinvonal és a tarsadalmi megelégedettség novekedése Pécsett.

* Az aktiv kor n6k vonatkozasaban kedvezd munkaer6-piaci mutatok, novekvd foglalkoztatas,
javulé munkaeré-piaci ratak Pécsett.

+ Atipikus foglalkoztatas novekedése Pécsett, a nék atipikus foglalkoztathatésaganak javitasa,
kulénods tekintettel a helyben beazonosithaté hianyszakmakra.

+ Az esélyegyenléség tényleges megvalositasa, befogadd/felelés munkahelyek szamanak
ndvekedése.

« Vallalati kultura: értékek ujragondolasa, csalad-/anyabarat vallalati politika szélesebb
korben valo elterjedése Pécsett.

* Ki nem hasznalt kapacitas szélesebb kérben valé felismerése,
a n6i kompetenciak szélesebb kori felismerése Pécsett.

* Megbecsllt human er6forras mértékének névekedése
Pécsett, amely hatassal van a novekvd
teljesitményre, hatékony munkavégzésre,
melynek eredményeként a pécsi munkaadok
versenyel6nye ndvekedése varhato.

+ Kettés szerep harmonizalasa.

—
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* NG6i Informaciés és Szolgaltaté Kézpont (Csalad és KarrierPONT) létrehozasa és mikddtetése
Pécsett.

* A munkaltaték és a munkavallaldk helyi szint(i egyuttm{kédésének javitasa a csalad és a munka
Osszeegyeztethetdségének érdekében, helyi munkaadodk és szakmai szervezeteik tajékoztatasa,
érzékenyitése, egyuttmiikddések kialakitasa.

»  Szakmai helyi rendezvények, taldlkozok szervezése a célcsoport szamara a néi foglalkoztatdsban
kiemelt szereppel bir6 helyi szervezetekkel, szakmai kamarakkal, vallalkozoi szervezetekkel.

*+ A maganélet és a munka dsszehangolasat segité tdmogatd szolgaltatasokat nyujté szolgaltatok
és a velik egylattmikodd kozosségek milkodési feltételeinek megteremtése helyben.
Halozatépités, tovabba a létrejott halézat és kapcsolatok, egylttmikddések hosszu tavu
fenntartasi lehetéségeinek megteremtése és elésegitése.

» Atipikus foglalkoztatasi formak népszerisitése, elterjesztése az U tipusu munkaidé modellek

népszerlsitésével és a bevezetés lehetéségeének ismertté tételével mind a munkavallalok, mind a
munkaadok kérében.
. NGOk tarsadalmi és gazdasagi szerepvallalasaban rejl6 lehetéségek és elénydk helyi
bemutatasa, valamint a tarsadalmi sztereotipiak lebontasa, a nék és férfiak valtozé szerepeinek
tudatositasa érdekében tajékoztatd napok és/vagy eléadasok, és/vagy kampanyok, események,
akciok szervezése, online tartalmak készitése, helyben mintaként szolgalé ndk és férfiak
példajanak kbzzétételével, a helyi és a kozdsségi média hasznalataval.

* A ndk vidékfejlesztésben, térségfejlesztésben, gazdasagfejlesztésben betdltheté szerepének, Uj,
ill. hagyomanyos agazatokban és szakterileteken kinalkozd lehetéségeinek, megvalositott,
mikddé jo gyakorlatok bemutatasa, terjesztése néknek és lanyoknak.

»  Formalis és nem-formalis képzések, fejlesztések, felkészitések lebonyolitasa.

»  Helyi szakemberek részvételének biztositasa az EFOP-1.2.6 kiemelt konstrukci6 megvalésitdja
altal szervezett képzéseken, fejlesztéseken, felkészitéseken.

« Az EFOP-1.2.6 kiemelt konstrukcié megvalositdja altal kidolgozott sztenderdek, képzési
programok és tananyagok atvétele, sziikség szerint a helyi adottsagok szerinti adaptalasa.

A nevesitett problémak orvoslasa holisztikus megkdzelitést és fejlett partneri egyuttmikddést igényel (pl.
a lakhatasi nehézségekbdl sok mas probléma fakad, az eredeti gond megoldasa énkormanyzati feladat).

A kitGzott céljaink megvalositdsa soran szamitunk halézati partnereinkre, és reményeink szerint
k6z6s munkank eredményeként javitjuk a ndk tarsadalmi statuszat és komfortérzetét, amivel
nagyban hozzajarulunk Pécs lakossaga (csaladok) életének jobbitasahoz.
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2. sz. melléklet
Halézattérkép

A konzorciumvezetd Pécsi Sport Nonprofit Zrt., a MIOK a hatranyos helyzetli emberekért Alapitvany, a
Pécsimami Kbézhasznu Egyesllet és a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara egylttmikddése
nyoman valésulhat meg az EFOP 1.2.9-17-es szdmU, a ,Munka ES Csalad — A nék munkaeré-piaci
helyzetének javitasa és NG-Koz-Pont létrehozasa Pécsett” elnevezésl projekt. A terv a Széchenyi 2020
program keretében valésul meg, és 196,95 millié forint vissza nem téritendé tamogatast kapott az Eurépai
Szocialis Alaptél (ESZA).

A projekt célja, hogy 2020. november 30-ig tébb mint félszaz nének segitse az atipikus formaban térténd
elhelyezkedését, tobb szaz érintettet vonjon be programjaiba, érzékenyitse a munkaltatokat a nem
szokvanyos foglalkoztatasi formak irant, és a folyamat szerepl6it a megszervezett képzésekkel vértezze
fel a megfeleld tudassal, kompetenciakkal, amik a leendé egyittmikodésiiket segitik.

A projekt sikeres megvaldsitasa céljabol — a 3 éves folyamat részeként, a Csalad és KarrierPONT
munkatarsainak koordinalasaval — egy olyan halozat kiépitése és miikddtetése a kivanatos, ami nem csak
a nék jelenlegi helyzetének értékelésben nyujt hathatds segitséget, de résztvevéi feladatot vallal a kézpont
tevékenységébdl, bemutatja az elérhetd szolgaltatokat és szolgaltatasokat is.

Pécs varosa a régié kozpontja, sok tekintetben kiaknazatlan szirkeallomannyal, akadozo
egyuttmikodésekkel. Projektiinkkel demonstralni szeretnénk azt, hogy egy jo cél érdekében sikerll tgytnk
mellé allitani a déntéshozokat és véleményvezéreket, a tényleges kozds gondolkodas tabukat és
elGitéleteket donthet le, a kdzos vallalasunk megvaldsitasat hatékonnya teszi.

Fentiek alapjan programunk induldsaval egy id6ben megkezdjik kapcsolati halézatunk kialakitasat, hogy
a projekt megvaldsitasa alatt sikerre vigyuk elképzelésiinket és Pécs az atipikus foglalkoztatasi formak
meghonositasaban is mintavarossa legyen.

A varosunkban megnyilé Csalad és KarrierPONT m{ikodtetéséért a konzorciumi tag Pécsimami Kézhasznu
Egyeslulet illetékes. A szakmai megvalésitdk kdzul a haldézat koordinalasdért a HR-es munkatars felelds,
aki munkakoari leirasaban szerepléknek megfelel6en szervezd és adminisztracios feladatok ellatasaval is
eljar a halézat mikoédésének érdekében.

1) Iépés — Megalakitas (2018. aprilis 30., 2018. majus 31.)

A mai vilagban (felgyorsult, hatartalan, elvart gender szerepek, valtozé demogréfiai tendenciak, gazdasagi
kényszer, véltoz6 szemléleti munkaltatok) az élet barmely terlletén tortént vallalds elengedhetetlen
feltétele a halézatosodas, hiszen a tényleges egyuttmiikddések és kdzods gondolkodas Uj tavlatokat nyitnak
és visznek sikerre vallalkozasokat.

A pécsi nék atipikus foglalkoztatasi formakban t6rténd elhelyezkedése és az ehhez sziikséges feltételek
megteremtése céljabdl sziikséges egy olyan kapcsolati halo kiépitése és miikddtetése, aminek nyoman
hatékonyan térképezhetd fel, hogy jelenleg mi hibadzik a nék idealis életérzéséhez, milyen meglévd
eréforrasok vannak, mik hianyoznak, bar kialakithatok lennének. Sziikséges a holisztikus megkozelités,
amit az élet és tarsadalom kulénb6zd terlletérdl érkezd szakemberek,

véleményvezérek bevonasa nyoman latunk megvalésithaténak.

A pécsi Csalad és KarrierPONT mikodését egy Tanacsado
Testiilet (1+9 f6) felallitdsaval kivanjuk segitni, aminek tagjai:

* Védnok (prof. Dr. Bédis Jozsef)

* Orvos (lasd. Voroskereszt)

*  Védénd (Schmellerné Guhr Gydngyi, jarasi

vezetd védénd, vagy Ferenczné
Novogradecz Marta, a Baranya Megyei
Kormanyhivatal Népegészségugyi

F6osztaly megyei vezetd véddndje)
* Foglalkoztatasi szakember (dr.
Nemeskéri Zsolt, PTE)
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» Szocidlis munkas (Nagy Istvan v. megbizottja, Esztergar Lajos Csalad-és Gyermekjoéléti
Szolgalat és Kdézpont igazgatdja)

Civil szféra képvisel6je (Vincze Csilla, Civil K6z0sségek Haza vezetdje)

Voérdskereszt képviseldje (Dr. Buda Péter, megyei elndk)

Klik képvisel6je (Pava Péter, igazgatd)

Egyhaz képvisel6je — Lelkész/pap (Udvardi Gydrgy v. megbizottja, megyés puispdk)

. Kisebbségi képviselet (Dr. Lakatos Szilvia, egyesileti vezetd)

Eleminek gondoljuk, hogy a projekt megvalésitasaba a Tanacsadd Testlleten kivll helyi, regiondlis és
orszagos szerepléket (helyben hozzavetbleg 30 szerepl6, akik létszama valtozhat) kell bevonnunk ahhoz,
hogy megvaldsithassuk kildetéslinket.

A Tanacsado Testillet felallitasanak hatarideje: 2018. majus 31.
Tervlnk, hogy k6zds munkara hivjuk:

helyben az allami, civil, egyhazi szervezetek és intézmények, a munkaltatdk, a helyi kulcsemberek,
véleményvezerek, a helyi meédiumok és a ndket érintd, nekik szolgaltatd helyi ellatérendszer kepviseldit.
Ugy, mint:

»  konzorciumi tagok meghatalmazottjait (4 f6)

» Baranya Megyei Kormanyhivatal képvisel6jét (1 f6 — munkaigy)

+ Onkormanyzat képvisel6jét (1 f6 — terlletért felel6s alpolgarmester)

+ foglalkoztatok képviselbit (12 f6 — Jobcapital Kft., Manual Divat Kft., Blazek and Anni Kft., RG
Networks Kft., RG-Net Kft., Webstar Csoport Kft.,, CRESTYLE Hungary Kft., T.A.X. Team
Security
Kft., BIOKOM Nkft., Tettye Forrashaz Zrt., Pécsi Vagyonhasznosité Zrt., Schneider Autéhaz Kift.

* helyi segit8, tamogaté szolgaltatasokat nyujtoé szolgaltatok megbizottjait (2 f6 — Esztergar Lajos
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kbzpont)

+  civil szervezetek kiildétteit (2 f6 — Nevel6k Haza Egyesiilet - Baranya Megyei Onkéntes Centrum,
Khetanipe a Romak Osszefogasaért Egyesiilet,)

* egyhazi szervezetek koveteit (3 f6 — Pécsi Egyhdzmegye, Pécsi Székesegyhaz Nagycsalados
Egyeslulet, Szeretetvar Baptista Gyulekezet)

* média képviseldit (4 f6 — Pécsi Médiakbézpont, pecsinapilap.hu, pecsiujsag.hu...)

Regionalisan az egyes régiék Csalad és KarrierPONT képviselbit, a Regionélis Kézpontok és az
Orszagos Kozpont megbizottjait szdlitjuk meg.

Orszagosan mas hasonld, orszadgos hatdkorl haldzatok tgyvivéit varjuk parbeszédre. Lasd: Csaladbarat
munkahely projekt és Munkahelyi bdlcs8dék létrehozdsanak tamogatasa program nyertesei.

A kézb6s munka megkezdésének feltétele adatbazis épitése, amiben a kompetencigjukon kivll a tagok
elérhet8ségei is szerepelnek.

A halézat kialakitasanak hatarideje 2018. majus 31.
A halézat tagjainak elsd talalkozasa (work-shop) 2018. majus 31-ig megtorténik.

Talalkozok szervezése vezetbk szamara: a haldzati tagok rendszeres
id6k6zonként (legaldbb negyedévente) talalkoznak, hogy a projekt
megvaldsitasat segitsék, és feltarjak érdekeiket. A szervezést a

Csalad és KarrierPONT munkatarsa végzi (akar halozati

tagok javaslatara is), a helyszinr6l és id&pontrdl
elektronikus formaban értesiti a tagokat. A talalkozokrol
minden esetben emlékeztet készul, ahol a felmerult
teendbk elvégzését személyhez és hataridéhoz
rendelik.

—
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marcius, 2019. junius, 2019. szeptember, 2019. december, 2020. marcius, 2020. junius, 2020.
szeptember, 2020. november.

A Tanacsado testllet és a Halozat tagjai is dijazas nélkll latjak el tevékenységiket. Munkajuk ellenértéke
a lathatosag és a projektben elért eredmények lesznek.

2) Iépés — Fejlesztés (folyamatosan)

A halézati tevékenységet koordinald munkatars részt vesz a tagok felkérésében, elérhet6ségeik
rogzitésében, a rendszeres talalkozok (work-shopok) megszervezésében, majd az ott elhangzottakrol
emlékeztet6t készit, sajtokdzleményt allit dssze, a feladatok kiosztasat feligyeli, a hataridéket szamon
tartja és kéri. Az Ulések kozotti idészakban kapcsolattartoként jar el és a hozza eljutott informaciokrol
tajékoztatja a Csalad és KarrierPONT vezetdjét.

A haldzat sikeres mikodését nagyban segiti, ha munkajat lathatova teszik, igy tevékenységérdl a média
képviselb6it tajekoztatni szikséges. A haldzat népszerisitése a halozatot koordinalé munkavallalé feladata,
aki sajtokdzleményeket készit és meghivja a média képviselSit a haldzati tagok nyilvanos eseményeire. A
hal6ézat tagjai j0 esetben folyamatos szakmai tamogatast nyujtanak a Csalad és KarrierPONT-nak és
egymast is kdlcsdndsen tamogatjak a halézatban.

3) Iépés — Halozat népszerisitése (folyamatosan)

A kilvilag szamara lattatni kell a halézat munkajat. Ezt nem csupan a sajté informalasaval lehet elérni,
hanem szoéréanyagok terjesztésével, a projekt honlapjan vald szerepeltetéssel, vagy vonatkozé szakmai
konferenciakon valé megjelenéssel. Terviink, hogy j6 gyakorlatot mutatunk be, amit pl. a PTE
konferenciain, vagy mas, hasonlé szakmai rendezvényeken is bemutathatunk. Ezekrdl a lehetéségekrdl
ugy vélelmezziik, a halézati tagok adnak tajékoztatast.

4) lépés — Alland6 tevékenység (2018. majus 31., 2018. junius 15.)
Partnerek egyuttmikoédése és az informécidcseréjére vonatkozé mechanizmusok tekintetében — és
figyelembe véve az orszagos hatdkort — az elektronikus formaban valo kapcsolattartas mellett tesszik le a
voksunkat. Igy facebook csoportot kivanunk létre hozni, valamint e-mailben tervezzik az informaciokat
megosztani.

Az adatbazis a kovetkezdket tartalmazza:

Név Titulus Szervezet Mobil E-mail Megjegyzeés

Az adatbazis kiépitésének hatarideje: 2018. majus 31.
A facebook csoport lIétrehozasa ezt kdvetéen, 2018. junius 15-ig torténik meg.

A halézati munka monitoringja értékeld lappal térténik az alabbiakra tekintettel. Az értékelés soran 1-5-ig
terjed6 skalan osztalyozhat a monitoringot végz6, ahol az 5-6s érték a maximum érték. Az
értékelést a Csalad és KarrierPONT vezetdje, a projekt szakmai vezetdje és

a projektmenedzser végzi.
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Tervezett Tevékenység Hataridé Felelbs Megjegyzés | Ertékelés
teljesités célja

A soros rendezvényeken elhangzottaknak/torténteknek megfeleléen ellenérizzik a hataridére/nem
hatarid6re beteljesult elképzeléseket.

5) lépés — Onértékelés (évente 1-szer, december hénapban)

irasban, évente egyszer torténik meg, amikor tagonként, az adott tag altal régzitésre keriilnek az alabbiak.
Az értékelés soran 1-5-ig terjed6 skalan osztalyozhat a tag, ahol az 5-6s érték a maximum érték.

Erdekembe | Kiket Miért A k6z6s | Milyen Milyen Hogyan
n allt javasolta |javasolta | tevékenységun [ nehézségeke |elvarasai | értékelem
m m k célja t lattam a m voltak a | a
bevonni k6zos tagokkal szerepeme
munkaban t

A halozat és Tanacsadoé Testllet tagjai értestilnek a projekt soran megvaldsuld programokrol, sziikség
szerint szakmailag kozrem(ikddnek.

A halézatunkkal el kivanjuk érni a helyi er6forrasok feltérképezését, aktivalasat és mikodtetését, amely
egyuttmikoédésben a helyi munkaaddk, a Tanacsadoé Testllet tagjai és egyéb neves, elismert személyek
fontos szerepet jatszhatnak a kooperacié kialakitasaban.

Munkank nyoman azt reméljik, hogy a halézat a projekt zarasa utan is életképes marad, és segiti a
munkaeré-piac szerepldit.

—
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3. sz. melléklet
Munkakori leirasok
Projektmenedzser:

a projekt megvaldsitasara vonatkozé itemterv nyomon kdvetése, aktualizalasa
részvétel a projektet érinté Hatdésagok (IH és KSZ) altal kezdeményezett megbeszéléseken,
esetleges ellendrzéseken
e egylttmikdodés a projektben kézrem(ikddé partnerekkel, - kbzbeszerzési folyamatok segitése
e a Tamogatasi Szerz6désben foglaltak esetleges médositdasanak menedzselése
az eurdpai alapelvek érvényesitésének (esélyegyenléség, kornyezetvédelem) biztositasa, -
projektmegbeszélések koordinalasa
a megvaldsitasban kdzremikddé szereplék kozotti konfliktus helyzetek kezelése
a megvaldsitas soran felmeruld lehetséges kockazatok felmérése és azok kezelése
a megvaldsitasban kdzremikddé szereplék k6zotti kommunikacié tamogatasa
jelentéstételi kotelezettségek, adatszolgaltatasok teljesitése.

Szakmai vezet6:

a projekt megvalositas szakmai elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése

a projekt szakmai koordinalasa

a palyazatban lefektetett szakmai célok elérésének segitése, nyomon kovetése

a megvaldsitas soran a horizontalis szempontok érvényre jutasanak felligyelése

helyszini ellen6rzésen valé részvétel

kézremikodés id6kozi és zaro jelentés készitésében

folyamatos egyittmikddés a projektben kozrem(kodd alvallalkozokkal, szakértékkel,
partnerekkel

e részvétel a projektet érintd Hatésagok altal kezdeményezett egyeztetéseken, ellenbérzéseken.

Ennek keretében:

e a projektben érintett szerepl6kkel torténd folyamatos egyuttmiikddés, a hattér-dokumentaciéd
elkészitése

e részt vesz a Kijeldlt projekt(ek) megbeszélésein, kdzremikddik azok megszervezésében,
jegyz6kdnyv vezetése igény szerint

e informacidkkal segiti az elszdmolasi folyamatot

e Dbetartja az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat

e a projekt szakmai el6rehaladasat érintd kérdésekben kapcsolatot keres és tart a téma szerinti
illetékes szervekkel, érdekeltekkel, kdzremikodddkkel, szolgéltatdkkal

o a feladat teljesitését, sikerét veszélyeztetdé problémak, akadalyok megoldasaban konstruktiv
maodon részt vesz, tajékoztatja arrol felettesét

e a projekt szakmai feladattervét vezeti, aktualizalja a projekt végrehajtasa soran

e a projektben résztvevbk munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa, abban valdé részvétel,
megbeszélések szervezése.

Munkaerd-piaci szervezd (Csalad és KarrierPONT vezetdje)

A munkavallal6 koteles:

e munkajat személyesen ellatni

e az el6irt helyen és idében munkara képes
allapotban  megjelenni és  munkaidejét
munkaval tolteni, illetve munkavégzés
céljabdl a munkaltaté rendelkezésére alini

e munkatarsaival egyuttmikodni és
munkajat ugy végezni, hogy mas
egészségét és testi épsegéet ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja

—
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e munkajat a legjobb tudasaval, szakértelmével és gondossaggal ellatni

e a munkakdrére vonatkozé jogszabalyokat, szabalyzatokat, munkakoéri leirasokat, utasitasokat,
hazirendet és feljegyzéseket ismerni és azokat betartani
a munkaltato értékeinek védelmében mindent megtenni
a munkaja soran tudomasara jutott Uzemi, Uzleti titkok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységre vonatkoz6 alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara és melynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna

e jelenteni, ha tudomaséra jut olyan cselekmény, amely a munkaltatod érdekeit vagy hirnevét sérti

e amunkat a munkaltato, illetve kdzvetlen felettese utasitasai szerint ellatni

minden egyéb feladatot ellatni, amivel a munkaltatdé megbizza.

A munkavallal6 feladata

A feladatkérében a munkavallalét az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 kédszamd, ,Munka ES Csalad - A nék
munkaeré-piaci helyzetének javitasa és NO-Ko6z-Pont létrehozasa Pécsett” ciml projekt keretében az
alabbi feladatokat latja el:
e szervezi és iranyitja a Csalad és KarrierPONT miik6dését, munkaltatéi jogokat gyakorol a Csalad
és KarrierPONT munkatarsai felett
e a szlkséges szakmai végzettség birtokaban szervezi és iranyitja az egyesllet kdézhasznu
munkakozvetit tevékenységét
o folyamatosan nyomon koveti a n6k munkdba val6é visszatérését és atipikus foglalkoztatasat
elésegitd jogszabalyokat, részt vesz a Csaladbarat Orszag projekt altal szervezett képzéseken,
tovabba gondoskodik arrél, hogy a Csalad és KarrierPONT munkatarsai ezen ismeretek birtokaban
lassak el tevékenységiket
o kapcsolatot épit ki a helyi munkaaddkkal és azok szakmai szervezeteivel
o kapcsolatot épit ki a n6k munkaba valé visszatérését, a munka és a csaladi élet 6sszehangolasat
elésegitd szolgaltatasokat nyujtd helyi — piaci, allami és civil - szereplékkel
e kidolgozza a projekt rendezvényeinek, aktivitasainak részletes tartalmat, szervezi és iranyitja azok
megvaldsitasat
iranyitja a Csalad és KarrierPONT hatékony munkajat el6segité helyi hal6zat kialakitasat
iranyitja a projekt rendezvényeinek lebonyolitdsat
iranyitja a Gyerek Taxi szolgaltatas mikddtetését
gondoskodik az Gigyfelek esetleges panaszainak kivizsgalasardl
értékeli a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak teljesitményét
jelentéseket, beszamolokat készit
figyelemmel kiséri a Csalad és KarrierPONT alvallalkozéinak minéségi teljesitését
a projektmenedzsmenttel egyuttmikddésben, a nyilatkozati szabdlyokat betartva szervezi a
Csalad és KarrierPONT sajtomegjelenéseit és PR tevékenységét
részt vesz a Csalad és KarrierPONT mikddtetésével kapcsolatos képzéseken, értekezleteken
e gondoskodik a Csalad és KarrierPONT mikédtetéséhez kapcsolddd szabalyzatok és egyéb
dokumentumok elkészitésérél, a szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6 munkavégzésrol
e szabdlyszerlen vezeti a foglalkoztatdasahoz kapcsolédé dokumentumokat (jelenléti ivek,
tevékenység naplé stb.), valamint a Csalad és KarrierPONT miikddésével
kapcsolatos egyéb nyilvantartasokat
e nyomon koveti a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak
foglalkoztatasahoz kapcsolédd dokumentumok (jelenléti
ivek, tevékenység napld, szabadsag nyilvantartas
stb.) szabalyszer( vezetését
e clldtja a Csalad és KarrierPONT vezetéséhez
kapcsol6dd egyéb, feladat-és hataskorébe
tartozé feladatokat.

Humanpolitikai szervezé (HR munkatars) SZ EC HENYI @

A munkavallal6 koteles:

o munkajat személyesen ellatni
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e azelbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval tlteni,
illetve munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni

e munkatarsaival egyuttm(kddni és munkajat ugy végezni, hogy mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja

o munkajat a legjobb tudasaval, szakértelmével és gondossaggal ellatni

e a munkakoérére vonatkozd jogszabalyokat, szabalyzatokat, munkakoéri leirasokat, utasitasokat,
hazirendet és feljegyzéseket ismerni és azokat betartani

e a munkaltaté eértékeinek védelmében mindent megtenni

e a munkaja soran tudomasara jutott Uzemi, Uzleti titkok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem
k6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna

e jelenteni, ha tudomasara jut olyan cselekmény, amely a munkaltatd érdekeit vagy hirnevét sérti

e a munkat a munkaltatd, illetve kdzvetlen felettese utasitasai szerint ellatni

minden egyéb feladatot ellatni, amivel a munkaltaté megbizza.

A munkavallalo feladata

A feladatkérében a munkavallalét az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 kédszamu, ,Munka ES Csalad - A nék
munkaeré-piaci helyzetének javitasa és N6-Koz-Pont létrehozasa Pécsett” ciml projekt keretében az
alabbi feladatokat latja el:

o fogadja a Pécsi Csalad és KarrierPonthoz érkez6é személyes, telefonos, vagy email-ben térténé
megkereséseket; tajékoztatja az érdeklédbket a Csalad és KarrierPONT szolgaltatasairdl,
rendezvényeirdl, képzéseirdl; a megkeresésekrél és azok eredményeir6l dokumentaciot vezet

e a Pécsi Csalad és KarrierPont nyitvatartasi idejében fogadja a Csalad és KarrierPONT ugyfeleit,
részikre egyéni tanacsadast (felkészitést, illetve fejlesztést) nyujt, vezeti a tanacsadasokhoz
kapcsol6dd dokumentumokat (tanacsadasi lap, személyes fejlesztésem terve, jelenléti iv)

e azlgyfélfogadas végén adatot szolgaltat az online tudasmegosztdn keresztil (szolgéltatasi napld)

e szervezi a Csalad és KarrierPONT hatékony miikbdését elésegité helyi haldzat kialakitasat és a
Tanacsado Testllet mikddését

e megismeri és folyamatosan nyomon koveti a nék munkdba vald visszatérését és atipikus
foglalkoztatasat el6segitd jogszabalyokat, azok tartalmardl tajékoztatja a Csaldd és Karrier
PONThoz fordulé munkaltatokat és munkavallalokat

e kapcsolatot tart a helyi munkaaddkkal és azok szakmai szervezeteivel, tajékoztatja dket a nék
atipikus foglalkoztatasat, valamint a munka és a csalad Osszeegyeztetését elbsegitd
rendezvényekrél, programokrol, aktivitasokrol, szolgaltatasokrol

e kapcsolatot tart a n6k munkaba vald visszatérését, a munka és a csaladi élet 6sszehangolasat
elésegité szolgéltatdsokat nyujtd helyi — piaci, allami és civil - szerepl6kkel, szikség esetén
hozzajuk delegalja a Csalad és KarrierPONThoz fordulé tgyfeleket

o kdzremUkodik az egyesilet altal nyujtott, k6zhasznu munkakdzvetitd tevékenység ellatasaban, az
azzal kapcsolatos adminisztracios feladatokban

e koOzremlkodik a projekt rendezvényeinek tartalmanak kidolgozasaban, kulonds tekintettel a
munkaadoi oldalt is megszolitdé rendezvényekre

e koOzremikddik a projekt rendezvényeinek lebonyolitasaban

e részt vesz a Gyerek Taxi szolgaltatdssal kapcsolatos
szervezdi feladatok ellatasaban

e résztvesz a Csalad és KarrierPONT mikddtetésével
kapcsolatos képzéseken, értekezleteken,
megismeri a Csalad és KarrierPONT
mikodtetéséhez kapcsoldédd szabalyzatokat
és feladatait azoknak megfelel6en latja el

—
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e szabdlyszerlen vezeti a
foglalkoztatasahoz kapcsolodo
dokumentumokat (jelenléti ivek,
tevékenység naplé stb.), valamint
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mikddéseével kapcsolatos egyéb nyilvantartasokat

e nyomon koveti a Csalad és KarrierPONT munkatarsainak foglalkoztatasahoz kapcsolédo
dokumentumok (jelenléti ivek, tevékenység napld, szabadsag nyilvantartas stb.) szabalyszer(
vezetését
részt vesz a projekthez kapcsolédé adminisztraciés feladatok ellatasaban
részt vesz az egyesilet honlapjanak (www.pecsimami.hu) szerkesztésében, a gyermekes
csaladok informalasat és segitését szolgalé informaciok eléallitasaban és folyamatos
aktualizéldsaban

e ellatja a munkaltatéi jogkdr gyakorléja altal kiadott, a Csalad és KarrierPONT miikddtetésével
kapcsolatos, végzettségének és kvalitasainak megfelel6 egyéb feladatokat.

Szocidlis szervezd (szocialis munkas szakember)
A munkavallal6 koételes:

e munkajat személyesen ellatni

e azelbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval télteni,
illetve munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni

e munkatarsaival egyuttm{koédni és munkajat ugy végezni, hogy mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja

e munkajat a legjobb tudasaval, szakértelmével és gondossaggal ellatni

e a munkakérére vonatkozd jogszabalyokat, szabalyzatokat, munkakdri leirasokat, utasitasokat,
hazirendet és feljegyzéseket ismerni és azokat betartani

e amunkaltaté értékeinek védelmében mindent megtenni

e a munkdja soran tudomasara jutott Uzemi, Uzleti titkok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tilmendéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara és melynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna

e jelenteni, ha tudomasara jut olyan cselekmény, amely a munkaltaté érdekeit vagy hirnevét sérti

e a munkat a munkaltato, illetve kdzvetlen felettese utasitasai szerint ellatni

minden egyéb feladatot ellatni, amivel a munkaltaté megbizza.

A munkavallal6 feladata

A feladatkérében a munkavallalét az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 kédszamd, ,Munka ES Csalad - A nék
munkaeré-piaci helyzetének javitasa és N6-Koz-Pont létrehozasa Pécsett” cimi projekt keretében az
alabbi feladatokat latja el:

o fogadja a Pécsi Csalad és KarrierPonthoz érkezd személyes, telefonos, vagy email-ben térténé
megkereséseket; tajékoztatia az érdeklédéket a Csalad és KarrierPONT szolgaltatasairdl,
rendezvényeirdl, képzéseirdl; a megkeresésekrél és azok eredményeir6l dokumentaciot vezet

e a Pécsi Csalad és KarrierPont nyitvatartasi idejében fogadja a Csalad és KarrierPONT Ugyfeleit,
részlkre egyéni tanacsadast (felkészitést, illetve fejlesztést) nyujt, vezeti a tanacsadasokhoz
kapcsol6dd dokumentumokat (tandcsadasi lap, személyes fejlesztésem terve,
jelenléti iv)

e az JUgyfélfogadas végén adatot szolgaltat az online
tudasmegosztdn keresztil (szolgaltatasi naplo)

e szervezi a Gyerek Taxi szolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a szolgaltatast
igénybe vevd csaladokkal és a szolgéltatas
ellaté alvallalkozéval, Osszeallita a Gyerek
Taxi mindenkori menetrendjét

e kapcsolatot tart a helyi munkaaddkkal és
azok szakmai szervezeteivel,
tajékoztatia Oket a nék atipikus
foglalkoztatasat, valamint a munka és

—
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elésegité rendezvényekrél, programokrol, aktivitasokroél, szolgaltatasokrol

o kapcsolatot tart a n6k munkaba valé visszatérését, a munka és a csaladi élet 6sszehangolasat
elésegité szolgaltatasokat nyujtd helyi — piaci, allami és civil - szerepl6kkel, szikség esetén
hozzajuk delegalja a Csalad és KarrierPONThoz fordul6 tdgyfeleket

e megismeri és folyamatosan nyomon kdéveti a nék munkdba vald visszatérését és atipikus
foglalkoztatasat el6segité jogszabalyokat, azok tartalmardl tajékoztatja a Csalad és Karrier
PONThoz fordulé munkaltatokat és munkavallalokat

o kozrem(ikddik az egyesdlet altal nyujtott, k6zhasznu munkakozvetitd tevékenyseg ellatasaban, az
azzal kapcsolatos adminisztracios feladatokban

e kdézremikodik a projekt rendezvényeinek lebonyolitasaban

e részt vesz a Csalad és KarrierPONT miikodtetésével kapcsolatos képzéseken, értekezleteken,
megismeri a Csalad és KarrierPONT mikodtetéséhez kapcsolddd szabalyzatokat és feladatait
azoknak megfeleléen latja el

e szabalyszerllen vezeti a foglalkoztatasahoz kapcsolédd dokumentumokat (jelenléti ivek,
tevékenység naplé stb.), valamint Csalad és KarrierPONT mikddésével kapcsolatos egyéb
nyilvantartasokat

e részt vesz a projekthez kapcsolodd adminisztraciés feladatok ellatasaban

e részt vesz az egyesiilet honlapjanak (www.pecsimami.hu) szerkesztésében, a gyermekes
csaladok informalasat és segitését szolgald informaciok el6allitasaban és folyamatos
aktualizaldsaban

e ellatja a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal kiadott, a Csalad és KarrierPONT miikédtetésével
kapcsolatos, végzettségének és kvalitasainak megfelel egyéb feladatokat.

Rendezvényszervez6-adminisztrator
A munkavallal6 kételes:

e munkajat személyesen ellatni

e azelbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval télteni,
illetve munkavégzés céljdbdl a munkaltaté rendelkezésére allni

e munkatarsaival egyittmikédni és munkajat ugy végezni, hogy mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja

e munkajat a legjobb tudasaval, szakértelmével és gondossaggal ellatni

e a munkakdrére vonatkozé jogszabalyokat, szabdlyzatokat, munkakdri leirasokat, utasitdsokat,
hazirendet és feljegyzéseket ismerni és azokat betartani

e a munkaltato értékeinek védelmében mindent megtenni

e a munkdja soran tudomasara jutott Uzemi, Uzleti titkok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megbrizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliiggésben jutott
a tudomasara és melynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna

e jelenteni, ha tudomasara jut olyan cselekmény, amely a munkaltaté érdekeit vagy hirnevét sérti

e a munkat a munkaltato, illetve kdzvetlen felettese utasitasai szerint ellatni

minden egyéb feladatot ellatni, amivel a munkaltaté megbizza.

A munkavallal6 feladata

A feladatkérében a munkavallalét az EFOP- 1.2.9-17-2017-
00082 kodszamu, ,Munka ES Csalad - A nék munkaeré-piaci
helyzetének javitasa és N&-Ko6z-Pont létrehozasa Pécsett”
cim( projekt keretében az alabbi feladatokat latja el:

e részt vesz a projekt rendezvényeinek

—
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szabalyszer(i adminisztracidjat (jelenléti iv, fot6-és vided dokumentacid), a rendezvényekrdl

értékelést és dsszefoglalot készit

kézrem(ikddik a projekt sajté kommunikaciéjaban, PR tevékenységet lat el

vezeti az értekezletekrdl, megbeszélésekrdl készitendé emlékeztetbket

iratkezelési feladatokat lat el, mely soran a beérkezd iratokat iktatja és kezeli az irattarat,

kdzremlkodik az egyesllet altal nyujtott munkakozvetitd tevékenységgel kapcsolatos

adminisztracios feladatok ellatasaban

e részt vesz a Gyerek Taxi szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracidés-szervezési feladatok
ellatdsaban

e részt vesz a projekthez kapcsolodd egyéb adminisztracids és szervezési feladatok ellatasaban,

e részt vesz a Csalad és KarrierPONT mikddtetésével kapcsolatos képzéseken, értekezleteken,
megismeri a Csaldd és KarrierPONT mikddtetéséhez kapcsolddd szabalyzatokat és feladatait
azoknak megfelel6en latja el

e szabdlyszerlen vezeti a foglalkoztatdsahoz kapcsolédé dokumentumokat (jelenléti ivek,
tevékenység napld stb.), valamint a Csalad és KarrierPONT mikédésével kapcsolatos egyéb
nyilvantartasokat

e részt vesz az egyesilet honlapjanak (www.pecsimami.hu) szerkesztésében, a gyermekes
csaladok informalasat és segitését szolgald informaciok el6allitasaban és folyamatos
aktualizaldsaban

e ellatja a munkaltatéi jogkér gyakorloja altal kiadott, a Csalad és KarrierPONT mikodtetésével
kapcsolatos, végzettségének és kvalitasainak megfeleld egyéb feladatokat.

—
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4. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabdlyzat célja, hogy az iratanyag kezelésének célszer(i rendszerét alakitsa ki és ezzel a
Csalad és KarrierPONT rendeltetésszer(i miikodését, feladatainak eredményes, gyors ellatasat, valamint
tevékenységének hatékony ellenérzését szolgalja.

Iratkezelés

Iratkezelésnek mindsil az iratok atvétele, felbontasa, iktatasa, kiosztasa, mutatézasa, tisztazasa,
elkllonitése, irattarozasa és selejtezése.

Az iratkezelés szervezete

* Az iratok nyilvantartasa a Csalad és KarrierPONT adminisztracios helyiségében torténik. Az
Ugyiratkezelést és nyilvantartast végzé személy a Csalad és KarrierPONT rendezvényszervezd és
adminisztrator alkalmazottja (tovabbiakban: iktatast végzé személy), aki munkajat a Csalad és
KarrierPONT vezet6jének iranyitasa alatt, a szakmai vezeté koordinalasaval latja el.

* Az ugyirat nyilvantartas (tovabbiakban iktatas) és a hazi irattar kezelésének feladatait ellato
iratkezel® tavolléte, vagy tartés akadalyoztatasa esetére feladatainak ellatasaval a HR-es
munkatarsat kell megbizni, akit az iratkezelés teendbire részletesen ki kell oktatni.

Az iratok atvétele, postabontas, elosztas

e Az iratkezel6 koteles gondoskodni arrél, hogy a Csalad és KarrierPONT részére érkezd
mindenfajta postai kildemény atvétele szabalyszeri meghatalmazassal ellatott dolgozé dtjan
naponta megtorténjen. A Csalad és KarrierPONTnal alkalmazott kollégat kell ilyen
meghatalmazassal ellatni, ezen kivil gondoskodni kell még egy személynek a meghatalmazasardl
annak érdekében, hogy az iktatast ellaté személy tartds, vagy eseti akadalyoztatasa esetén a
postai kildemények zavartalanul atvehetdk legyenek.

o Aziratkezel6 a postan érkezett kildeményeket, valamint a személyesen tgyfél altal atadott iratokat
kozvetlendl is atveheti, és amennyiben az (igyfél ahhoz ragaszkodik, ugy koételes azt még
jelenlétében haladéktalanul iktatni és az Ugyfél részére a kildemény beérkezésének, és
iktatasanak tényét igazolni.

e Amennyiben a kildemény burkolata sérllt, vagy a felbontas jelei megallapithatok, a boritékra ra
kell vezetni, hogy ,sérllten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és azt ala kell irni. Ezutan a
kuldeményt haladéktalanul a Csalad és KarrierPONT vezetdjének, vagy a cimzettnek meg kell
mutatni, aki a feljegyzést kézjegyével koteles ellatni.

e A kuldeményeket az iktatadst végzd személy és a Csalad és KarrierPONT vezetdje jogosult
felbontani. Felbontas utan az iratra fel kell jegyezni az érkezés datumat, vagy datumbélyegzével
el kell latni.

o Felbontas nélkul a cimzetthez kell tovabbitani:

a. a Csalad és KarrierPONT vezet6jének cimzett kiildeményeket
b. anévre sz6l6 kildeményeket.

e A Csalad és KarrierPONT vezetdje és a névre szolé kildemények cimzettjei az altaluk felbontott
hivatalos kiildeményeket iktatas ceéljabol soron kivil koételesek
visszajuttatni az iktatast végz6 személynek.

o A Csalad és KarrierPONT vezet6jének tartosabb tavolléte
idejére a részére érkezett kildemények felbontasara
jogosult, altala megbizott személy nevét kételes az
iratkezel6vel k6zolni. A Csalad és KarrierPONT
vezetdje minden esetben felbontja az Gigyintézé
tavollétében a nevére sz6l6 kildeményt, ha
az nyilvanvaldan hivatalos iratot tartalmaz.

e A felbontas nélkil  tovabbitandd
kildeményeket az iratkezel§ olyan
idében koteles atadni, hogy azokat
lehetbleg még ugyanazon a napon

—
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kildeményeket, hataridés, vagy mas hasonlé jelzési kildeményeket (pl. idézés) soron kivil kel
tovabbitani.

¢ A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton jelzett
mellékletek megérkeztek-e, a hianyzé mellékletek potlasara a feladét azonnal irasban fel kell hivni
és ennek megtorténtét, tovabba a mellékletek hianyanak tényét az iratra ra kell vezetni.

¢ Amennyiben tévedésbdl barmely kildeményt illetéktelendl felbont, és azt csak felbontas utan
észleli, ugy a boritékot a iktatast végzd személy kételes ismét leragasztani, ravezetni a nevét,
munkahelyét és azt haladéktalanul eljuttatni a cimzetthez. A postabontast a legnagyobb
koriltekintéssel ugy kell végrehajtani, hogy a téves bontas lehetdleg ne forduljon elé.

o Ha a postan érkezett irat hataridében valé beadasahoz nyilvanvaléan jogkdvetkezmény flizédik,
vagy ha a beklldd nevét, illetbleg pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani, tovabba, ha
a jelzett mellékletek hianyosan érkeztek meg, a boritékot az lgyirathoz kell csatolni és az csak a
selejtezéskor, az Ugyirattal egyutt semmisithetéd meg.

e A klldemények beérkezésétdl kezdve azokat addig, amig azt a Csalad és KarrierPONT vezetéje
nem latta és Ugyintéz6kre nem szignalta, szolgalati titoknak kell tekinteni, azok tartalmardl
tajékoztatast adni, vagy azokat betekintésre barkinek kiadni tilos!

e Akuldeményeket ugy kell kezelni, hogy az iktatast végz6 személyen kivil azokba mas betekintést
nem nyerhet.

¢ A postabontast a posta beérkezéskor haladéktalanul meg kell kezdeni és a felbontott leveleket a
.Beérkezd posta” feliratl iratboritéban a Csalad és KarrierPONT vezet6jének, tavollétében a
helyettesitéjének kell atadni Ggyintézére szignalas céljabal.

e Amennyiben az lgyben mar elézmény van, Ugy azt az iktatast végz6 személy koteles az iraton
feltintetni az Ugyintéz6 megjeltlésével és ezt a feljegyzést a szignalasnal figyelembe kell venni.

e Ugyancsak a szignalasnal kell megjeldlni az Ggy elintézésénél kovetendd eljarast (slirgésség,
hataridé, elintézés kilonleges maddja, lattamoztatas, vélemény kérése stb.).

Az iratok iktatasa, nyilvantartasba vétele

1. A beérkezett kiildeményeket Gigyintézésre szignalas utan haladéktalanul iktatni kell, még a beérkezés
napjan és a beérkezés sorrendjében. Amig iktatdsra varé iratok vannak, mas feladatot ellatni nem
szabad, masnap pedig els6sorban azokat az iratokat kell iktatni, amelyek el6z8 napon az iktatast
kovetben érkeztek. Nem Kkell iktatni mindazon rendszeresen érkez6 vagy kimend okmanyokat
(bankkivonatok, szamlak stb.), amelyek amugy is a szamviteli rend zart rendszerébe kerliinek.

2. Az iktatast végzé személy nem vehet at semmilyen iratot Ugy, hogy annak iktatasat valamilyen
feltételhez kotik, pl. mas datum iktatasat kérik. Olyan iratot, amely valamilyen okbdl nem iktathato, az
iktatoban nem &rizhetnek és tarolhatnak.

3. Afelbontas nélkil tovabbitandd kildeményeket nem szabad az olvas6-postaba tenni, azok nem
kerllhetnek a szignalasra atadott levelek kozé.

4. Az iktatast végz6 személy tavolléte estén a helyettesként kijel6lt személynek kell elvégezni a

feladatokat és semmiképpen nem halmozhatdk fel az iratok visszaérkezéseéig. Az iktatast az eldirasok

szerint minden nap el kell végezni.

Az iratok iktatasa papir alapu iktatokényv hasznalataval torténik.

Az iktatadst egy sorszam és egy betlirendes mutatézas egésziti ki. A sorszdm szerinti mutaté

tartalmazza az (igy megnevezését és a kijelolt Gigyintéz6t. A betlirendes mutatdézas soran az iktatasi

sorszamon, az Ugy megnevezésén és az Ugyintézd nevén kivll fel kell jegyezni az irat irattari helyét
is.

7. A masolatot az iktatast végz6 személy kiadja az Ugyintéz6ének.
Amennyiben a tovabbi ligyintézéshez eredeti példany sziikséges
(pl. szerz6dések) gondoskodni kell arrél, hogy eredeti okirat
elegendd példanyszamban késziljon. Egyetlen eredeti
példanyt csak el6adoi munkakényv kitoltésével szabad
kiadni. Az irattdr csak eredetiben alairt iratokat
tartalmazhat.

o u

Hataridds Ugyiratok atado-atvevd fiuzetbe
kerulnek feljegyzésre.
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Ugyintézés

1. Az atvett Ugyiratot a Csalad és KarrierPONT vezet6je osztja szét az tgyintéz6k kdzott, vagy annak
elintézésérél maga gondoskodik. A Csalad és KarrierPONT vezetdje felel az igy hataridében torténé

elintézéséért.

Az ugyintéz6 koteles az &t

vett Ugyiratokat ellendrizni, a

legrévidebb

idén  beldl

attanulmanyozni, az Ugy érdemi elintézésére a szukséges teendbket elvégezni és
megtartani a szignalaskor jelolt esetleges utasitasokat.

Elvart feldolgozasi id6k: Feladat

Valaszadas idedlis atfutasi ideje

Maximum ugyintézési id6

Ugyfél kérdés, informacio

telefonon érkezett

azonnal

visszahivas 1 napon belll

e-mailen, faxon

3 6ran belll

1 napon belul

chaten

30 masodpercen belll

1 percen belll

postai levélben

1 napon belll

3 napon beldl

Online Tudasportalon érkezett kérdés
munkaltatotol érkezett 1 6ran beldl 1 napon beldl
egyeéb civil szervezettdl érkezett 6 6ran belll 1 napon belul

Panasz kivizsgalasa

10 napon belll

jogszabaly szerint 30 nap, és
maximum, egyszeri alkalommal
+30 nappal meghosszabbithato.

2. Az ugyiratok alairdsara (kiadmanyozaséara) a Csalad és KarrierPONT vezet6 jogosult.

3.

az irattarban tortént nyilvantartasba vétel utan lehet tovabbitani.
(2) Amennyiben barmilyen kildnleges okbdl soron kivil alairdsra van szikség, ugy az
Ugyiratot a iktatast végz6 személynek kell atadni, aki gondoskodik annak szabalyszer(
iktatasarol és ezt kdvetéen az alairasra jogositott személytdl 6 kéri a soron kivili alairast.

(1) A Csalad és KarrierPONTt6l kimend barmiféle tgyiratot, levelet, postai kildeményt csak

Az Ugyiratok tovabbitasanal és az alairdssal kapcsolatos rendelkezések megsértése

fegyelmi vétségnek mindsiul és a fegyelmi felel6sségre vonason tul a fegyelmi vétség
elkdvetbje az altala okozott karért is helytélini tartozik az Mt. Karfelel6sség szabalyai szerint.

5. (1) Belsé ugyforgalmi iratot (pl. értekezletekrdl feljegyzések stb.) sima papiron, kell elkésziteni és

tovabbitani.
(2) Olyan ugyiratot, amelynek t
elintézéséhez jogkovetelmények

ovabbitasahoz, hataridében vald
fiz6dnek, mindig ,ajanlott”

levélként, sziikség esetén ,tértivevénnyel” kell postara adni.
A Csalad és KarrierPONT vezet6jének ezzel kapcsolatos

utasitasait az iktatd koteles végrehajtani.

Az iktaté iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatai

Irattarba helyezés, irattari kezelés

1.

formai

-50-

(1) Az ugyintéz6ktdl tovabbitasra atvett
iratokat iktatas el6tt feldl kell vizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy az elGirt
kovetelményeknek
megfelelnek-e, az Ugyintézd és a
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Csalad és KarrierPONT vezetdje kézjegyével ellattak-e, a feltlintetett mellékletek megérkeztek-e,
csatoltak-e az Ggy alapiratat stb.
(2) Csak az eldirt kbvetelményeknek megfeleld, szabalyosan elkészitett iratot szabad atvenni.

(3) Amennyiben az irat az el6irt kdvetelményeknek megfelel, ugy az az iktatds szabalyai szerint az
ugy soron kovetkez8 alszamara, illetve, ha annak elézménye nincs, a kdvetkezd iktatészamra kell
iktatni.

2. Az iktatast olyan id6ében kell elvégezni, hogy a kildemények még a targynapon postara keruljenek.
Az iktatas soran fel kell jegyezni a kildemény tovabbitasara vonatkozé utasitast (ajanlott, expressz,
tértivevény).

3. (1) A tértivevénnyel postazott, iktatott kiildeményeket az iktatasban meg kell jeloIni és az iratkezel6
koételes folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a tértivevény a kézbesités utan visszaérkezett-e. A
visszaérkezés datumat fel kell jegyezni, és ezt kdvetben a tértivevényt az lgyirathoz csatolva az
irattarba kell helyezni.

(2) Amennyiben a szokasos és elvarhaté idé alatt a tértivevény nem érkezett vissza, az Ugyiratkezeld
koteles a szlikséges tudakozodasi eljarast a postahivatalnal késedelem nélkil meginditani.

4. A postai kildeményeket Csalad és KarrierPONT vezetdje altal megbizott részére kell atadni postara
adas céljabdl, majd ezt kdvetbéen meg kel kezdeni a targynapon 6sszegydilt Ggyiratok kézi irattarba
helyezését.

5. A kézi irattarba az iratokat irattari hely szerinti csoportositasban, azon belll pedig az iktatészamok
szerinti sorrendben iratboritoban kell tarolni oly médon, hogy az iratok lapozhatdak legyenek.

6. lrattarbol az irattar kezelGje utjan és csak atvételi elismervény ellenében lehet iratot kikérni, de
akkor is az eredeti iratnak az irattarban kell maradnia, masolatot kaphat az Ggyintézé.

7. (1) Ugyiratot betekintésre atadni csak az ligyben érdekeltnek, vagy amennyiben az jogi személy,
igazolt képviseldjének és az ugy ugyintézdjének lehet. Idegen részére Ugyiratot kiadni, betekintésre
atadni csak a vezet6 engedélyével lehet.

(2) Az irattar kezel6jének ezen a téren kuldnleges koérlltekintéssel kell eljarni.
Iratok selejtezése

1. (1) Az iratselejtezésrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmazni:
e Csalad és KarrierPONT megnevezése
mikor tortént a selejtezés
a kiselejtezett iratok irattari tételszamat és keltezésének idépontjat
milyen iratokat tartottak vissza a kiselejtezett tételekbdl
a selejtezett iratanyag sulyat (kg)
kik vettek részt a selejtezésben
e kik ellenérizték a selejtezést.
(2) Az irat selejtezésének megtdrténtét a sorszam szerinti mutatéban fel kell
tintetni.
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