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1. Altalianos rendelkezések
A Csaladd ¢és KarrierPONT Esztergom jogszeri ¢s zavartalan miikodésének biztositasa, a
térségben ¢él6 nok és csaladok tarsadalmi és munkaerd-piaciszerepeinek érvényesiilése €s
helyzetének javitdsa, valamint a Csaldd ¢és KarrierPONT Esztergom ¢és az illetékességi
teriiletén mikodé munkaltatok, helyi civil szervezetek, onkormanyzatok, vallalkozasok és
gazdasagi érdekképviseletek kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a Komarom-Esztergom
Megyei Kormanyhivatal, a Komarom-Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,
valamint az Esztergomi Otthon Segitiink Alapitvany az aldbbi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot fogadta el.

1.1. Az SzMSz célja

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatanak(a
tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatirozza a mikodés alapvetd iranyelveit és

feladatrendszerét, valamint szabdlyozza a tevékenységét és a megvalositasi folyamatokat.

1.2. Az SzMSz hatilya

Az SzMSz az alairas napjan 1ép hatalyba és a Csalad és KarrierPONT Esztergom fennallasaig
kotelezd érvényl. Az SzMSz hatalya kiterjed a konzorciumi partnerekre,a Csalad és
KarrierPONT Esztergom altal foglalkoztatott személyekre, a megbizasi szerz6dés keretében
foglalkoztatott munkatarsakra, az alvallalkozokra, valamint az egyéb szerzddéses jogviszony
keretében alkalmazottakra. A szabalyzat a Csaladd ¢és KarrierPONT Esztergomi illetékességi
tertiletét érinti, Esztergom,Dedk Ferenc u. 14.

Az SzMSz megtalalhatd a Csalad és KarrierPONT {igyfélfogadd helyiségben 1évo falitijsagon,

valamint az Esztergom Esztergomi Otthon Segitiink Alapitvany honlapjan.

1.3. A Csalad és KarrierPONT Esztergom alapadatai

Név: Csalad és KarrierPONT Esztergom
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Székhely: Komarom-Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,2500 Esztergom, Dedk
Ferenc u. 14.

Projektazonosité szama: EFOP-1.2.9-17-2017-00025.

Projekt cime:,,NOK — Munka-Csalad”

Alapitok: Komarom-Esztergom Megyei Kormdényhivatal (konzorciumvezetd), Komérom-
Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara (konzorciumi partner), Esztergomi Otthon

Segitiink Alapitvany (konzorciumi partner)

A Csalad és KarrierPONT Esztergom miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

a) A Komdarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal ¢és az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma EU Fejlesztések Végrehajtasaért Felelds Helyettes Allamtitkarsag kozott
1étrejott -2017. november 29. napjaval hatalyos —Tamogatasi Szerzodés

b) A NOK — Munka-Csaldd elnevezésii, EFOP-1.2.9-17- 2017-00025. szamii projekt
szakmai terve

c) A fovarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti ¢s miikodési szabalyzatardl szo6lo
39/2016. (XII. 30.) MvVM utasitds; valamint a Komarom-Esztergom Megyei
Kormanyhivatal TER-2/1783/23/2017. szamt Alapité Okirata

d) Esztergomi Otthon Segitlink Alapitvany Alapito Okirata

e) Komarom-Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara Alapszabalya

f) Moddszertani Kézikonyv a No6i Informécids és Szolgaltatd Kozpontok miikodésének
tdmogatasara — 2018. februar 7. ;

g) Audit Kézikonyv a NOi Informacios ¢és Szolgaltato Kozpontok miikodésének

tamogatasara — 2018. februar 7.
2. A GCsalad és KarrierPONT Esztergom tevékenységei és emberi eroforrasai
Miikodési alapelvek:
Ugyfélkozpontisag: a tevékenységiink sordn — a jogszabalyi eldirasok betartdsa és

betartatasa mellett —mérlegeljiik a sziikebb és tagabb lakokozosség érdekeit, és egyben

biztositjuk, hogy a munkatarsaink az iigyfelek igényeinek megfelelden elérhetéek legyenek.
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Egyiittmiikodés: kozvetlen és kozvetett eszkozokkel egyarant toreksziink arra, hogy
bevonjuktérségiink lakossagat. Keressiikk azokat a lehetdségeket, ahol munkatarsaink
személyesen tudnak taldlkozni a lakossagi igényekkel, véleményekkel, ezeket 6sszegylijtik
¢s hasznositjak a Csalad és KarrierPONT Esztergom tovabbi tevékenységében. Fontosnak
tartjuk, hogy minél tobb csatornan eljussanak a programok az érintetteknek.

Esélyegyenléség: kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a hétranyos helyzetli tdrsadalmi

rétegeket is meg tudjuk szoélitani.

2.1. A GCsalad és KarrierPONT Esztergom kiildetése és céljai

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom kiildetése elsddlegesen az Esztergom térségében ¢lo
ndk rugalmas foglakoztatasanak eldsegitése, a tarsadalmi szerepvallalasuk megerdsitése
altal a csalad és munka Osszeegyeztethetdségének javitdsa, a gyermekvallalasi hajlandosag

novelése, valamint a munkaeré-piacra torténé visszatérésiik segitése.

A kozpont altal biztositott szolgaltatasok hozzajarulnak a nék és Kisgyermekes csaladok
tarsadalmi presztizsének és onbecsiilésének fejlesztéséhez.

A Csalad és KarrierPONT Esztergom egyarant alapvetd céljanak tekinti a munkavallalok és a
munkaltatok egylittmiikodésének javitasat, valamint a rugalmas és csaladbarat munkavégzés
népszeriisitését, a rugalmas foglalkoztatasi formak lehetdségének alkalmazasat.

A Csalad és KarrierPONT Esztergom munkatdrsai a projekt megvaldsitdsa soran mind a
munkavallalok, mind a munkaltatok részére megrendezésre keriil¢ informaciés napokon és

munkaltatdi forumokon ismertetik a részmunkaidds allasok, valamint a tivmunka eldnyeit.

A Csalad és KarrierPONT Esztergom céljai elérése érdekében az aldbbiakban felsorolt

tevékenységeket kivanja megvalositani.

2.2. A Csalad és KarrierPONT Esztergom tevékenységei

Ssz | Szolgaltatascsoport Elérheto szolgaltatasok
Kommunikacios és e Munkaltatoi forumok

1. | szemléletformalo e Helyi egyiittmiikddési modell kidolgozasa és elérhetdvé tétele
tevekenysegek e Foglalkoztatasi kerekasztal

5
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Rugalmas  foglalkoztatasi  formakrol jo6  gyakorlatok
Osszegylijtése
Allasborze
N6k tarsadalmi és gazdasagi szerepvallalasanak erdsitésére,
sztereotipiak lebontasara eldadasok, on-line tartalmak

megjelenitése, tajékoztatd napok, csaladi napok

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom bels6 munkatirsai nem

valositanak meg képzéseket, ez a tevékenység végrehajtasa teljesen

kiszervezve, feln6ttképzési intézmeény altal teljesiil.

e Munkaerd-piaci reintegracios képzések
2. Képzések R o . )
e Munka és maganélet 6sszehangolasat segit6é képzések
e Halozati, tarsadalmi partnerképzés, fenntarthatésag
e  Munkaltatok képzése
e Formalis és nem formalis képzések, felkészitések
e Gyermekfeliigyelet ¢és  egyéb  segitd  szolgaltatasok
megszervezése a képzések idejére
3. Szolgaltatasszervezés .
e Onkéntes felkészitések
e [skola, 6voda valasztd program
e FEgyéni karrier tanacsadas
e Munkavallalast tamogatd mentalhigiénés, pszichologusi
4. Egyéni szolgaltatasok szolgaltatasok
e Munkavallalast timogato egyéb szolgaltatasok
e Mentoralas
e [Elbadasok,
e  Workshopok,
s Workshopok, el6adasok,
. e (Csoportos foglalkozasok biztositasa
csoportok, klubok P & g z
e Klubok alapitasa a kiiras céljaival 0sszhangban (alkotoklub,
beszélgeto klub)
. . e Téritésmentes internet elérés Dbiztositasa a Csalad és
6. Online hozzaférés biztositasa
KarrierPONTon beliil
2.3. Csalad és KarrierPONT Esztergom célcsoportjai

6
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a., Egyéni iigyfeleknek tekintjiik:
Az aktiv korti munkavallalok, akiknek gyakran nehézséget okoz a munka és a magéanélet
Osszehangolésa, kiilonds tekintettel a munkaerd-piac szempontjabol hatranyos helyzetiiekre.

e A GYES-r6l, GYED-r6l munkaba visszatérok és visszatérni szandékozo elsdsorban

nok;

o Palyavalasztas eldtt allok, elsésorban ndk;

e Palyamodositast tervezok, elsésorban nok;

¢ A maganélet és munka 6sszehangoléasat segitok.
b., Intézményi iigyfelek és munkaltatok:
A munkaaddk és szakmai szervezeteik, amelyek érdeklédnek, tdjékozddnak a munka és a
csaladi élet Osszeegyeztetésének fontossagardl, a ndék rugalmas foglalkoztatdsanak
lehetdségeirdl. Tovabba ide sorolhatjuk a mikro,kis- és kdzepes vallalkozéasokat, tarsadalmi

vallalkozasokat, civil szervezeteket, valamint a haldzat egylittmiikddo tagjait.

2.4. A Csalad és KarrierPONT Esztergom munkakorei

A konzorciumvezetd biztositja a projektmenedzsment és a szakmai vezet6i feladatok ellatasat.

A projektszervezetet a projektmenedzser iranyitja, aki elsddleges és atfogo felelosséggel

tartozik a projekt eredményes megvaldsitasaért. Helyettesitése: megbizo képviseldje.

A szakmai vezetd irdnyitja a projektszervezet szakmai-tervezési és megvaldsitdsi munkajat,
tovabba feladata az egyes szakmai megvalositok tevékenységének koordindlasa a

projektmegval6sitasi idoszakban.

A pénziigyi vezetd a projekt megvaldsulasdhoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi

tevékenységeket iranyito, koordinald személy.

A projektmenedzser munkéjat a projektasszisztens segiti, melyet a projekt iddtartama és
komplexitasa indokol. Foglalkoztatasaval megoldhatok a helyettesitési feladatok is, biztositva

igy a gordiilékeny és kockazatmentes feladatellatést.

A Csalad és KarrierPONT Esztergom hatékony képviselete, miikodése és a projekt céljainak
elérése érdekében a Csalad és KarrierPONT-on vezeté keriil kinevezésre, aki teljes
felel0sséggel tartozik a szakmai megvalositasaért, valamint a szakmai munkatdrsak

iranyitasaért.



EFOP-1.2.9.-17-2017-00025 @

. NOK —Munka-Csaldd” @
SheT TS

KORMANYHIVATAL

A Csalad és KarrierPONT Esztergom vezetdje megegyezik a projekt szakmai vezetdjével.

Feladatai kiilonosen:

Elkotelezetten gondoskodik az tigyfelek igényeinek és elvarasainak teljesitésérol.

A tevékenységek szabalyozdsa 4ltal hozzédjarul a szolgaltatasok gordiilékeny
igénybevételéhez.

Ismeri ¢és alkalmazza a tevékenységekre eldirt etikai normékat és jogszabalyokat,
koveti ezek valtozasait.

Ugyfelei igényeit és elvarasait, a megoldaskeresését — a veliik egyetértésben kialakitott
tereket- dokumentumokban rogziti, panaszaikat kivizsgalja.

A mindségi szolgaltatds alapjait munkatarsainak tovabbadja, illetve a Csalddbarat
orszag projekt altal biztositott képzéseken biztositja, hogy maga ¢és kollégai napra
készek legyenek a segit6i és a tanacsadoi feladatokban.

A Csalad és KarrierPONT Esztergom munkatarsait 6sztonzi a megfeleld teljesités
érdekében.

A munkaltatokkal valo egylittmiikodést hossza tavra épiti kollégaival, a Csalad és
KarrierPONT Esztergom szellemében ¢és gyakorlataban is elkodtelezddik a rugalmas

foglalkoztatasi formak mellett, népszerlsiti azt sajat példajan keresztiil is.

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom vezetdje mellett tovabbi munkatarsak keriilnek

alkalmazasra, akik hozzajarulnak a szakmai tervben vallalt feladatok végrehajtasdhoz,

foglalkoztatasuk soran kiemelkedd szempontot jelent a jo kommunikéacios készség, a

kreativitas, valamint a problémaérzékenység. A Csaladd és Karrier Pont Esztergom az altala

nyujtott szolgaltatasokat kiilonboz6 szakemberek foglalkoztatasaval biztositja.

A projekt szakmai megvalositéinak feladata kiilondsen:

Kozremiikodnek a szakmai vezetd, a projektmenedzser €és a pénziigyi vezetd
feladatainak ellatasaban, tovabba folyamatosan egylittmiitkodnek a
projektmenedzsmenttel.

Részt vesznek a projekt eredményes megvalositdsanak biztositdsdban, az
adminisztracid vezetésében, a belsé dokumentéacidok Gsszegyiijtésében, a jelentések és

beszamolok 6sszeallitasaban.
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Tamogatjak és segitik a projektmenedzsment munkajat a megvaldsitds soran, részt
vesznek a projektiiléseken, valamint a projektrendezvényeken.

Kapcsolatot tartanak a konzorciumi partnerekkel €s a projektben kozremiikodo egyéb
szervezettekkel.

Nyomon kovetik a projektfeladatok végrehajtdsat és a meghatarozott hataridok
betartasat, figyelemmel kisérik a projekthez kapcsolodd hatalyos jogszabalyokat és
egyéb szakmai utmutatokat.

A program koordinator feladata kiilonosen:

A projekt programjainak el0készitése és megvalositasa, a munkatarsak munkajanak
koordinalasa.  Kozremikodik a  projektbeszamolok, — kifizetési  kérelmek

Osszeallitasaban.

crer

tovabbitasa a projektmenedzserhez.
Kapcsolattartas a konzorciumi munkatarsakkal, kiilsé és belsé megvalositokkal.

Gondoskodik a programokhoz sziikséges eszkozok, feltételek meglétérdl, az
alapitvany eszkozeit és anyagait felhasznalva, a foglakozasok lebonyolitasaban

kozremiikddés. A programok hirdetéséhez sziikséges szakmai anyagok 6sszegyljtése.

A Projekt elérehaladasat és a programban bevontak 1étszamat folyamatosan nyomon

koveti és ennek megfelelden koordinalja a programokat.

Programokhoz biztositja a munkatarsaknak a forrdsokat az EOSA eszkozeit és
anyagait hasznalva. A programokra érkezd kiilsé eléadok munkéjanak figyelemmel

kisérése.

Az On-line Tudasmegoszto kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A marketing koordinator feladatai kiilonosen:

Programok tervezésében, eldkészitésében torténd részvétel, rendezvények €s program
sorozatok marketingjének koordinalésa.
A tervezett programokon résztvevok elérésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az

érdekl6doOk informalasa, értesitése kiillonbdzo csatornakon keresztiil.

9
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A programok hirdetéséhez, a célcsoport eléréséhez marketing anyagok elkészitése,
médiavasarlasi feladatok, a programokrol reklam anyagok, beszamolok elkészitése,
feltoltése FB oldalra, honlapra és internetes oldalakra, programok hirdetése,

A projekt beszamolokhoz a programok megvalosulasarol késziilt fotok,
sajtomegjelenések, beszamolok, hirdetések dsszerendezése.

Kapcsolattartds a résztvevokkel, tdjékoztatds, toborzas, utdlagos visszajelzések FB
oldalon, honlapon, irott sajtoban stb.

Plakatok, szorolapok, hirdetési anyagok tartalmi és formai koordinalasa, 1étrehozésa,

kapcsolattartas a grafikussal és a fejlesztével.

A kozosségi civil - szervezo feladatai kiilonosen: (2 f6)

A tervezett programok el6készitését szervezi, megvaldsulasukat koordinalja.

Végzi a projektben a résztvevok szervezését, jelentkezOk fogaddsat, informalésat,
értesitesét.

Gondoskodik a programokhoz sziikséges eszkozok, feltételek meglétérdl, a meghivok,
jelenléti ivek elkészitése, az események hirdetése, honlapon, internetes oldalakon.
Kapcsolattartas résztvevokkel, tdjékoztatas, mentoralds, a programok forras igényének
jelzése szakmai, pénziigyi vezetd felé.

Foglakozéasok lebonyolitdsaban torténd kozremiikodés. A programokon résztvevok
igényeinek, visszajelzéseinek kozvetitése a szakmai vezeto felé.

Programokrol dokumentacio készitése, koveti a vallalt programok teljesiilését.
Figyelemmel kiséri a vallalt eredményindikatorok teljestilését.

A programokra érkezd kiilsé eléadok munkéjanak figyelemmel kisérése, kérésre

referalas szakmai vezetdnek.

A munkaero6-piaci mentor feladatai kiilonosen:

Legtobb és elsddleges feladata mentalhigiénids tanacsadas nyujtasa

Résztvevok mentoralasa, személyes kisérése a programban.

Munkaltatokkal kapcsolattartds, a programok el6készitésében torténd részvéte,
dokumentécio vezetésében kdzremitkddés.

Végzi a projektben a résztvevOok szervezését, jelentkezok fogadasat, informalasat,

értesitését.
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Programok hirdetése, honlapon, internetes oldalakon, kapcsolattartds résztvevokkel,
tajékoztatas. Koveti a vallalt programok teljesiilését
A programokra érkezd kiilsé eldadok munkdjanak figyelemmel kisérése, kérésre

referalas szakmai vezetdnek.

A szocialis szervezo feladatai kiilonosen:

Program elokészitéseket szervezi, megvalosulasukat koordindlja, végzi a projektben a

résztvevok szervezését, jelentkezOk fogadasat, informalasat, értesitését.

Gondoskodik a programokhoz sziikséges eszkozok, feltételek meglétérdl, a

foglakozasok lebonyolitasdban kdzremiikodik.

Programok hirdetéséhez szakmai anyagok 0sszegytijtése.

Kapcsolattartas résztvevokkel, tajékoztatas, mentoralas, személyes kisérés.
Hatranyos helyzetl résztvevok segitése a programokba valo bekapcsolddasban.

A programokon résztvevok igényeinek, visszajelzéseinek kozvetitése a program
koordinator felé. Figyelemmel kiséri a vallalt eredményindikatorok teljestilését, adott
programhoz kapcsoléddéan. A programokra érkezd kiilsé eléadok munkajanak

figyelemmel kisérése, kérésre referalas program koordinator felé.

A fenti munkakordk betoltésénél biztositjuk az rugalmas munkaszervezési modszerek

megvalositasat, a részmunkaidd €s a rugalmas munkaidd lehetdségével.

A megjelolt munkatarsak helyettesitését akadalyoztatas esetén a projektmenedzser jeldli ki.

3.1.

3. A projekt elérendé céljai és az indikatorok ismertetése

A projekt céljai

A megvalositani kivant tevékenységek ¢és feladatok {litemezését a cselekvési iitemterv

tartalmazza, amely az alabbi négy mérfoldkovet hatarozza meg:

2018. augusztus 31.
2018. december 31.

2019. december 31.
11
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— 2020. december 31.

A projekt elérendé céljai kozott szerepel:

e az elsé mérfoldkdig a Csalad és KarrierPONT Esztergom megalakuldsa, a miikodés

hatterének kialakitasa,

e a koltségvetésben megnevezett eszkdzok beszerzése a megfeleld beszerzési eljarasok

lefutasi idejének fliggvényében,

o a formadlis és nem formalis képzések szervezése,

e munkaltatdi forumok, workshopok, szakmai taldlkozok, allasborzék, informacids napok
tartasa,

e jo gyakorlatok felkutatasa, a rugalmas foglalkoztatasi formak modszertani kidolgozasa,

¢ no6i dnbizalom-erdsitd klubok, alkotokorok megrendezése,

o gyermekfeliigyeleti €s mentalhigiénias szolgaltatasok nyujtasa.

3.2. Elso év végére elérendo célok

e 2018.08.31. napjaig a Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom megalakuldsa, a mikodés
hatterének kialakitasa.

e A munkaeré-piaciintegrald programokba bevont hatranyos helyzetli személyek szama:
150 f6.

e A koltségvetésben megnevezett eszkozok beszerzése a megfeleld beszerzési eljarasok
lefutasi idejének fliggvényében.

e  Munkaltatoi forumok, workshopok, szakmai taldlkozok, allasborzék, informacids napok
tartasa (6 esemény), a helylt munkaadokkal egylittmikodések kialakitasanak megkezdése.

e J6 gyakorlatok felkutatdsa, a rugalmas foglalkoztatasi formak modszertani kidolgozésa.
(6 dokumentum)

e Formalis és nem formalis képzések, felkészitések lebonyolitdsanak megkezdése a
megfeleld beszerzési eljarasok lefutasi idejének fiiggvényében.

e Noi 6nbizalom- erdsitd klubok, alkotokorok megrendezésének elokészitése.

e Gyermekfeliigyeleti ¢és mentalhigiénids szolgaltatdsok nyUjtasanak, személyes
tandcsadasok, segitd szolgaltatasok nyajtasanak megkezdése.

e Az adaptalt képzések, fejlesztési és programok megvalositasanak el6készitése.

12
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e Kommunikacids és szemléletformald tevékenységek megkezdése a megfeleld beszerzési

eljarasok lefutasi idejének fiiggvényében.

4. A Csalad és KarrierPONT Esztergom dontési jogkoreinek bemutatasa

A Csalad és KarrierPONT Esztergom 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom koltségeinek finanszirozasa az EFOP-1.2.9-17-2017-
00025 azonositoszamu ,,NOK-Munka-Csalad” cimii palyazatban meghatarozottak szerint

torténik. A Csalad és KarrierPONT Esztergom ¢élén a szakmai vezetd all.
Alairasi jogok:

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezik, ezért

alairasi jogosultsaggal kizardlag a konzorciumi tagok hivatalos képviseldi rendelkeznek.

A projekt egészét érintd dokumentumok esetében (tdmogatdsi szerzOdés, tdmogatési
szerzOdést érintd valtozas bejelenték ¢és modositasi kérelmek, helyszini szemlék
jegyzoékonyvei, egyiittmikodési megallapodasok stb.) mindharom szervezet hivatalos
képviseldjének, illetve az altaluk delegdlt személy alairasaval kell ellatnia az adott
dokumentumot. Abban az esetben, ha az adott dokumentum csak az egyik konzorciumi tagra

vonatkozik, az érintett konzorciumi tag hivatalos képviseldje irja ala az adott dokumentumot.

Vagyonkezelés rendje: A Csaladd és KarrierPONT Esztergom létrehozéasa az EFOP-1.2.9-17-
2017-00025. szamt  palydzat  keretében valéosul meg, igy vagyonkezelési,

kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog csak a Kormanyhivatalnal van.

A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergomban pénzforgalom nem zajlik.

Dokumentalas modja, iratkezelés rendje:

A projekt végrehajtdsa sordn keletkezd valamennyi dokumentum elektronikus forméban a
konzorciumvezetdnél van. Ehhez teljes hozzaférést csakis a projektmenedzser, a pénziigyi

vezetd, a projektasszisztens €s a szakmai vezetd kap.

A papir alaptt dokumentumok szintén a konzorciumvezetonél keriilnek elhelyezésre.
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Az tgyfelekkel torténd kapcsolatfelvétel sordn keletkezd dokumentumokat a Csalad és

KarrierPONT Esztergom munkatarsa aldirasaval igazolja.

A konzorciumi partnerek és az altaluk foglalkoztatott munkatarsak kotelezettséget vallalnak
arra vonatkozoan, hogy a Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom tevékenységeinek megvalositasa

soran az iranyado jogszabalyok alapjan, kelld gondossaggal és alapossaggal jarnak el.

A projekt soran felmertiilé kotelezettségvallalasok a partnereket egyetemlegesen érintik.

A Csaldad ¢és KarrierPONT Esztergom tevékenységének eredményes megvaldsitasaért
elsédlegesen a konzorciumvezetd altal biztositott projektmenedzsment, a szakmai vezeto,
valamint a Csaldd és KarrierPONT Esztergom vezetdje felel, masodlagosan a szakmai

megvalositok.

A dontési jogkorok és felelosségi korok tekintetében szintén a fentiekben leirtak az irdnyadok.
A beszerzések lefolytatasara és a pénzkezelések folyamatara a projektre vonatkozd hatdlyos

eljarasrendi és pénziigyi jogszabalyok szerint kertil sor.

5. A Csalad és KarrierPONT Esztergom infrastruktiraja és munkakornyezetének

bemutatasa

A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom miikddése soran vallalja az infrastrukturalis kornyezet
megvaldsitasat. A kotelezo elemek teljesitése céljabol a Csalad és KarrierPONT Esztergom a
kovetkezd helyiségbdl all: egy adminisztracios, egy szakmai munkavégzésre és targyaldsra,
tovabba a szolgaltatasokat igénybevevok fogaddsara alkalmas irodéak.

A kisgyermekes célcsoportokra tekintettel, a zavartalan beszélgetések lefolytatasa érdekében

gyereksarok keriil kialakitésra.

ACsalad ¢és KarrierPONT Esztergom a fizikai kornyezete kialakitdsa sordn megvalositja a
palyazatban kotelezéen vallalt infrastrukturalis elemeket. A kdzpont zavartalan és hatékony
munkavégzése érdekében a munkatérsak €s az iigyfelek szdmara optimalis munkafeltételeket

biztosit, az emberi tényezdkre (pl.:ergondémia, biztonsag) ¢és a fizikai tényezdkre (zaj,
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hémérséklet, fényviszonyok) egyarant tekintettel. Folyamatosan figyeli az tigyfelek

igényeinek valtozasait.

Az Csalad és KarrierPONT Esztergom infrastruktiréjat biztosito eszkdzeit leltarban rogziti.

Infrastrukturalis feltételek

forrds: a palyazati koltségvetésben megtervezett

tamogatasi 0sszeg.

Megnevezés

Legalabb 2 db helyiség+ fogado tér

1 db Csaladd ¢és KarrierPONT Esztergom
targyalotérrel és irodai/tanacsadoi feltételekkel

1 db tanacsadoi tér

Tobb fogadotér gyermeksarokkal

Eléadoterem

Minimum 1 (kotelez6), de inkabb 2

mellékhelyiség (férfi, noi)

Mellékhelyiség iigyfelek ¢és  munkatarsak

szamara, tovabbd egy pelenkdzo és szoptatd

sarok

Kis teakonyha Iroda folyosén biztositott teakonyha
felszereléssel.

1 db asztali vizadagolo El6térben

2 db iroasztal

4 db irdasztal az irodaban,

Minimum 1 db =zarhatd, kozepes méreti

lemezszekrény

1 db péncélszekrény az iroddban. Zarhaté

szekrények mind a két irodaban.

2 db asztal alatti fiokos - gurulos szekrény

2 db gurulés irdasztalokhoz tartozd fidkos

szekrény az irodaban.

2 db szamitogép, lehetdleg laptop+ Internet/

mobil Internet

Internet az épiiletben mindenhol rendelkezésre

all. Laptopok.

1 db dohanyz¢ asztal

Tanécsadoi térben, és fogadotérben biztositott

3 db kényelmes szék

Tanacsadoi térben, és fogadotérben biztositott

Fogas, lehetdleg tobb személy kiszolgéalasara

Minden térben biztositott

1 nagy teljesitményli, Ilehetdleg

nyomtato, fénymasold, scanner

szines

Csaléad és KarrierPONT Esztergom irodaban

Klimaberendezések

A teljes Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom
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klimatizalt.

Gyereksarok - kotelezo

A gyermeksarok eszkézei a Csalad ¢és

KarrierPONT Esztergom irodajaban lesznek

talalhatdak. Ezek kozill asztal és székek,

szinezOvel folyamatosan biztositottak lesznek a

fogadotérben.

Tréning helyszin természetes fénnyel

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom legalabb
50 6 befogadasaig terjedd oktatasra alkalmas

biztositott.

20 db kényelmes szék

Csaldad ¢s KarrierPONT Esztergomban lesz

biztositva.

Pelenkazo, szoptatasra elkiilonithetd sarok

(helyiség) - kotelezd

A programokon, képzések ideje alatt biztositunk
a gyermekfeliigyeleti helyiségben, vagy mellette
kiilon szoptatashoz sarkot. A tandcsadasok
alkalméval is ez az intimitds kiilon teremben

megoldott.

Cserepes viragok, képek a falon, teritd

Csalad és KarrierPONT Esztergom

helyiségeiben is rendelkezésre fognak allni.

Iratmegsemmisitd

A Csalad és KarrierPONT Esztergom irodajaban

rendelkezésre fog allni.

6. Informacio és adatbazis

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom a milkodése sordn Iétrejovo informacidaramlas

megosztasa és az adatbazisok rendelkezésre alldsa érdekében egyiittmiikodik a Csaladbarat

orszag projekttel, beszdmol a projekt elérehaladasarol, az Online Tuddsmegoszton keresztiil

anonim modon és aggregalt formaban adatszolgaltatast nydjt az Orszagos Kozpontszamara.

Az adatszolgaltatas tobbek kozott a

visszajelzéseire,

szolgaltatéast

a megvaldsitott programokra,

igénybe vevlOinek szamara ¢és

a jo gyakorlatok bemutatisara, a

kommunikécios aktivitdsokra, valamint az elért eredményekre és indikéatorokra tejed ki.

Az Online Tudasmegoszto feliilet kezelését a program koordinator végzi.
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A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom miikodését segiti az Csaladbarat orszag projekt altal
létrehozott telefonos €s online tligyfélszolgalat. A helyi koézpont munkatarsai kapcsolatot
tartanak az tigyfélszolgalattal, valamint felmeriilé szakmai kérdés felmeriilése esetén igénybe
veszik.

A szakmai megvalositok a telepiilésen €16 lakossag — elsOsorban- szocialis helyzetérdl és
mentalis egészségi allapotarol, tovabba a munkaerd-piacra torténd visszatérésének helyzetérdl
probléma- és halozattérképet készit.

A Csaladbarat Orszag kiemelt projekttel els6sorban a szakmai vezeté tartja a kapcsolatot.

7. Adatvédelem és titoktartas

2018. majus 25. napjatol kozvetleniil alkalmazand6 az EU éltalanos adatvédelmi rendelete ( a
tovabbiakban: GDPR rendelet)

A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom a miikodése sordan az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betartasa
mellett védi a célcsoport személyes adatait. A Csalad és KarrierPONT Esztergom az tigyfelek
személyes adatait, mint adatfeldolgozo, kizardlag meghatarozott célbol kezeli.

Az adatok feldolgozédsa soran kiilonos hangsulyt fektet az érintettek maganszférajanak

védelmére és az adatbiztonsag kovetelményének megvaldsulasara.

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom munkatarsai az eljarasuk soran kotelesek a hivatali
titoktartasnak eleget tenni, amelyet a felek igy hataroznak meg:

Hivatali titok: amit a jogszabaly annak mindsit, tovabba a dolgoz6 személyes adatvédelmével,
bérezésével kapcsolatos adatok, az tigyfelek és kiillondsen a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, tovabba, amit a Csaldd és KarrierPONT Esztergom
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve a Csalad és KarrierPONT

Esztergom j6 hirnevének megdrzése érdekében, irasban annak mindsit.

8. Nyilatkozati szabalyok

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom sikeres miikodésének teljesiilése, valamint a

nyilvanossag ¢és a tajékoztatas biztositasa érdekében kiemelkedd szerepe van a
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kommunikécionak, amelynek elsddleges célja a potencialis célcsoport minél nagyobb aranyt

elérése, tovabba a projektbe torténd bevonasa.

A kommunikacio atfogd céljanak tekinthetjiik a lakossagi szemléletformalasat, a ndk
munkaerd-piaci helyzetének, a csalad és a munka Osszeegyeztethetdségének javitasat,

valamint a nék tarsadalmi szerepvallalasanak ndvelését.

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom munkatarsai kotelezettséget vallalnak a ,,Széchenyi
2020 Kedvezményezettek tajékoztatasi kotelezettségei (KTK) és az Arculati Kézikonyv”

eloirasainak betartasara.

A kozpont mikodése soran — tobbek kozott- az alabbiakban felsorolt kommunikacios

eszkozok keriilnek alkalmazésra:

a lakossag részére készitett nyomtatott tajékoztatok (brosurak, szoérolapok)

- akonzorciumi partnerek honlapjan megjelend, folyamatosan frissiil6 tajékoztatasok,
- lakossagi forumok

- sajtokozlemények megjelenitése

- asajto, helyi médiaszervezetek bevonasaval események szervezése

- amegvalodsitas helyszinén tajékoztatd tabla elhelyezése

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom miikodése soran nyilatkozati joggal a konzorcium

vezetdje, valamint az altala kijelolt és megbizott munkatars rendelkezik.

9. Felhasznalt anyagok jogosultsaga

A képzések soran 6t képzési anyagot hasznal fel a Csalad és KarrierPONT Esztergom a

Csaladbarat Orszag altal kiadott dokumentaciobol.
A Csalad és KarrierPONT Esztergom bels6 munkatarsai nem tartanak képzéseket az

igyfelek részére, ez a tevékenység végrehajtasa Kiszervezetten, alvallalkozok

bevonasaval torténik.
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A kozpont miitkodése soran jogtiszta szoftvereket €s mas adathordozdkat alkalmaz, valamint a

felhasznalt szellemi termékek szerzdi jogait tiszteletben tartja.

10. Kockazatok kezelése

ACsalad és KarrierPONT Esztergom elsddlegesen igyekszik megeldzni a miikodése soran
felmertil6 kockazatokat.

A pénziigyi kockazat bekovetkezésének lehetdsége csekély mértékben all fen, a rendelkezésre
allo likviditasi terv biztositékot nyujt a likviditas fenntartasara a teljes projektidészakban. A
megvaldsithatdsagi kockazatok tekintetében a képzett szakmai munkatarsak lehetdvé teszik a

valtozasokra torténd gyors reagalast.

Az Tgyfeleket ¢érintd valtozasokra problématérkép, tovabba helyi igényfelmérés ¢és
halozattérkép készitésével reagal. A palyazat megvaldsulasaval kapcsolatos kockazatok és

bekovetkezésének valdszinliségei elemzésre keriilnek.

Eves rendszerességgel attekintésre keriil az infrastruktira mikodésével kapesolatos
kornyezeti- és egyéb kockdzatok (tliz-balesetveszély) A Csalad és KarrierPONT Esztergom
terliletén esetlegesen felmeriilé veszély esetére, kijutast biztositdé menekiilési utvonal keriil

kijeldlésre.

A pénziigyi kockazatok elemzése

Kockazat megnevezése Bekovetkezés Kockazat kezelése
valosziniisége/hatasa a
projektre

A kockazat bekovetkezésével
realisan nem kell szdmolnunk,
mivel megfelel6 likviditasi terv
benyujtasa esetén jogosultak
kicsi / nagy vagyunk 100% eldleg igénybe-
vételére, amely megfeleld
pénziigyi  tervezés  mellett
elegendd biztositékot nyujt a
likviditas fenntartasara a teljes

Nem all rendelkezésre
megfelelé mértéki eléleg,
tartalék a projekt teljes
id6tartama alatt
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projektidészakban.

A kifizetési igénylések
csuszasa miatt nem biztositott
a likviditas

kicsi / nagy

Likviditasi terv  atgondolt,
realis  Osszedllitasa, annak
felelds betartasa, a kifizetési
kérelmek megfeleld iiteme-
zése, idOben vald benyujtasa

A kifizetési igénylések nem
megfeleld Osszeallitasa miatt a
tamogatasok kifizetésének
elhuzodasa

kicsi / kozepes

Megfelel6 tapasztalatokkal
rendelkez0 pénzligyi munka-
tars bevonasa, helyettesité-
sének, potlasanak megoldasa
szlikség esetén

Megvalosithatosagi és fenntarthatosagi kockazatok

Kockazat megnevezése

Bekovetkezés
valésziniisége/hatasa
projektre

Kockazat kezelése

Jogszabalyi valtozasok a
megvaldsitas folyamataban

kozepes/kicsi

A megvaldsitas soran folya-
matos a szakmaijogszabalyok
kovetése és figyelemmel kisé-
rése. A magasan képzett szak-
mai team lehet6vé teszi a val-
tozasokra torténé gyors reaga-
last, a sziikséges tartalommodo-
sitasok id6beni elvégzését

Szervezeti kockazatok: a
palyazok személyében térténd
esetleges szervezeti valtozas
(jogutodlas, 6sszevonas, stb.) a
projektiddszakban jogszabalyi
valtozasok miatt

kicsi/kdzepes

A kockazati tényezé bekove-
kezése esetén er6s szakmai és
jogi kontroll mellett torténjen a
palyazoi jogok atadasa, a pro-
jektben vallalt kotelezettségek
atvétele megallapodasban ke-
riljon rogzitésre, valtozatlan
feltételek mellett. A projekt-
gazda személyében  tortént
valtozas azonnali bejelentése a
Ko6zremiikodo Szervezet felé.

Konzorciumi/egyiittmiikodési
kockazat

kicsi/nagy

A konzorciumi és egyiittmii-
kodési megallapodasok eldze-
tesen, olyan szervezetekkel ke-
riltek megkdtésre, akikkel mar
rendelkeziink multbéli szakmai
kapcsolattal és elkotelezettek a
projekt céljai irant.

Tarsadalmi kockazat:
célcsoport és lakossagi ellen-
érzések a projekttel kapcso-
latban, nem megfeleld fogé-
konysag a projekt altal
kozvetitett lizenetre

kicsi/kicsi

Folyamatos tajékoztatds, meg-
felel6 kommunikaciods lizenetek
és kommunikacids formak va-
lasztasa az egyes célcsoportok
elérése, bevonasa és informala-
sa érdekében.

Hatékonysagi kockazat: nem
teljesiilnek a projekt megva-
lositasa altal vart hatasok

kozepes/kicsi

A helyi problémakhoz és igé-
nyekhez igazodo szakmai tevé-
kenységek megvalositasa, vala-
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mint a széleskori kommuni-
kacios eszkdzok akalmazasa az
elérhetd cél-csoportok
bevonasa érdekében,
nagymértékben biz-tositjak a
hatasok elérését.

A szakmai team az el6készités
folyamataban kivalasztasra ke-
rilt, stabil, szakmailag maga-
san képzett, EU-s projektta-

Megvalositas szakmai kocka- pasztalatokkal rendelkezd sze-
zatai: nem 4ll rendelkezésre a kicsi/nagy mélyek keriiltek bevonasra.
szlikséges szakmai team Esetleges potszakemberek Kki-

jelolése a sziikséges helyette-
sitések esetére, a személyi koc-
kazatok gyors kezelése érde-
kében.

11. A Csalad és KarrierPONT Esztergom miikodése

11.1. A Miikodés folytonossaganak biztositasa, nyitvatartasi id6 meghatarozasa

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom vezetdje a feladatkorok meghatarozasa, a
tevékenységek ¢és a feladatok Osszhangjanak biztositdsa mellett koteles mindent megtenni a

miikddés folyamatossagaért.

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom nyitvatartasi idejét az ligyfelek érdekeire tekintettel
alakitja ki. A Csalad és KarrierPONT Esztergom az tligyfelek kiszolgalasara forditott idejét
legalabb heti hiisz 6rdban hatdrozza meg, az alabbiak szerint:

- Hétf6 : 08:00- 18:00 h

- Csiitortok: 08:00- 16:00 h

- Péntek: 08:00- 12:00 h

A tanacsadasok, rendezvények ezen idon tul is rendelkezésre allnak, azokat rugalmasan

igazitjuk az igényekhez és a kiils6s szakemberekhez a fentieckben meghatarozott

iigyfélfogadasi idon tul is.
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Az egyéni ligyfelek egyrészt telefonon masrészt személyesen fordulhatnak a Csalad és

KarrierPONT Esztergomhoz. A félreértések elkeriilése érdekében telefonon csak informaciod

nyujthato.

12. Adminisztracios kotelezettségek

12.1. Dokumentacio felsorolasa

A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom munkatarsai az Ttlgyfelekkel valdé személyes

talalkozasok soran az alabbiakban felsorolt dokumentumokat alkalmazza:

Tanacsadasi lap

Személyes fejlodésem terve

Az ligyfél altal alairt jelenléti iv

Képzéseken, fejlesztéseken, felkészitésen valod részvétel esetén értékeld lap. Az egyéni
tgyfelek, azok esetmegbeszélései €s a szuperviziok adatai érzékeny adatok, a felvett
dokumentumokat zarhat6 iratszekrényben, az elektronikusan rogzitett adatokat csak
szabalyozott hozzaféréssel szabad tarolni.

A munkaltatokkal valo kapcsolatfelvételrdl, és a kapcsolat elmélyitésének fazisairol
feljegyzések késziilnek, amelyek munkaltatonként és évenként keriilnek nyilvantartasa.

A targyalasok sordn alkalmazasra keriil a ,,Munkaltatoi targyalashoz kérdoéiv segédlet”
Az allaskeresOk sikeres elhelyezése esetén a Foglalkoztatoi visszajelzé kérdoiv
alkalmazasat eldsegiti.

A belsé munkatarsak munkdjat segitd esetmegbeszélés €s a szupervizido dokumentalasara
a ,Beszdmold adatlap a Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom munkatdrsainak
mentalhigiénids tdmogatasarol” elnevezésii nyomtatvany szolgal

Ahhoz, hogy az iigyfelekkel elért sikerek mdsok szdmara is megismerhetove,
alkalmazhatéva valjanak, az eredményeket ¢&s tapasztalatokat a ,JO0 gyakorlat

kérddivaltal keriil rogzitésre.
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12.2. Panaszkezelés

A Csalad és KarrierPONT Esztergomban a varakozéasra, vagy az ligyfelek kiszolgalasara
rendszeresitett helyiségben jol lathatdé helyen kihelyezésre keriil a panaszok kezelésével
kapcsolatos tajékoztato.

A panaszkezelési elviink: az iigyfél igényeinek elotérbe helyezése. Panasz esetén
elsésorban meghallgatjuk az tigyfél panaszait, majd az olyan megoldas keresésére toreksziink,

amivel 6 maradéktalanul elégedett lesz. A panaszkezelésrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

12.3. Alvallalkozok kivalasztasa és értékelése
A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom az alvallalkozok kivalasztasa soran a verseny tisztasaga,
a tarsadalmi elkotelezddés (pl: felelds foglalkoztatd és a kornyezetileg felelés magatartas)

mellett fokozottan figyeli a teljesités szakmai és pénziigyi garanciait.

13. A folyamatok dokumentalasa a Csalad és KarrierPONT Esztergomban

A dokumentécio vezetésével kapcsolatos szabalyozas célja a folyamatok rogzitése,- példaul:
szolgaltatasi naploban-, a monitoring feltételeinek biztositasa, valamint, a miikodés minden
teriiletén, az érvényes, hiteles dokumentumok, bizonylatok visszakereshetd modon alljanak
rendelkezésre.
A fentiekre és az iranyado szabalyokra tekintettel a dokumentacid gylijtése papirlapon és
elektronikus mappa struktura formajaban torténik.
A Csalad ¢s KarrierPONT Esztergom legfontosabb belsé dokumentumait képezik:

—  Irényit6 Hatasaggal (IH) kotott szerzodés és kapcsolodd dokumentumok

- Csaladbarat orszag projekttel kotott Egyiittmiikodési Megallapodas

- Szakmai terv

- Munkaszerzddések

- Szolgaltatasi szerzddések

- Szolgaltatasi Naplo

- Tanacsadasi lap

— Személyes fejlédésem terve

- Jelenléti iv
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- Problématérkép

- Halozattérkép

—  Regisztralt panaszok és kivizsgalasuk eredménye
- Utasitasok

- Szabalyzatok

14. Mérés, Elemzés és Fejlesztés

14.1. A Csalad és KarrierPONT Esztergom folyamatosan gondoskodik az eredmények
mérésérol, és az ehhez sziikséges adatok gytlijtésérdl. Ez a folyamat jelenti a kapcsolatot és
a visszacsatolast a szervezet tevékenysége és az iligyfelei, valamint a tarsadalom és a

befogadd kornyezet kozott.

14.2.Annak érdekében, hogy a hibakat megel6z6, vagy korrekcidt igényld adatok felszinre
kertiljenek és a dontéshozatalhoz a tényeken alapuld informaciok rendelkezésre alljanak,
sziikséges, hogy a mérési adatok olyan informaciot hordozzanak, amelyekbdl a vezetés

ismereteket szerezhet a miikodés eredménye€rol.

A munkatarsak anyagi és erkdlcsi 0sztonzése mellett, a személyes értékelés- foleg a dicséret-
lehet hatékony az tigyfél centrikus szolgaltatasok tovabbfejlesztésesében, ugyanis ahol az
értékelés a személyes fejlesztés része, ott a folyamatok értékelése is természetesebb uton

torténik.

Félévente meghatarozzuk a célokat, melyek megvalositasat az idoszakok végén kozosen,

csoportmodszerrel kiértékeljiik.

A Csalad ¢és KarrierPONT Esztergom munkatarsainak munkdja egymasra épiil és szorosan
Osszefligg, ezért az egész csapat teljesitményét egyiittesen kezeljiik.
A csapatban gondolkodast és a csapatmunkat a Csalad és KarrierPONT Esztergom

kiemelt értékének tekintjiik.

Az értékelés soran lehetOséget biztositunk arra, hogy a munkatirsak a munkéjukkal

kapcsolatos személyes élményeiket, sikereiket €s problémaikat is megosszak.
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A Csalad és KarrierPONT munkatarsai korében a vezeté félévente a humanerdforras
hatékonysagat  eldsegitendd  minéségellendrzést  végez, mely  tdmogatja a
személyiségfejlodést is. Az értékeld megbeszélésekrdl minden alkalommal emlékeztetd

készul.
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