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Preambulum 
A NŖi Inform§ci·s ®s Szolg§ltat· Kºzpont jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (a tov§bbiakban: 
SZMSZ) a Polg§ri Tºrv®nykºnyvrŖl sz·l· 2013. ®vi V. tºrv®ny (Ptk.) alapj§n k®sz¿lt, figyelemmel a 
Sz§mvitelrŖl sz·l· 200. C. tºrv®ny, valamint a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. 
tºrv®nyvonatkoz· rendelkez®seire is. 
Az SZMSZ a NŖi Inform§ci·s ®s Szolg§ltat· Kºzpont (Csal§d ®s KarrierPONT) szervezet®nek, 
mŤkºd®s®nek, vezet®s®nek ®s gazd§lkod§s§nak, a Csal§d ®s KarrierPONT jelleg®nek megfelelŖ 
szab§lyokat, szab§lyzatokat tartalmazza. 
 
 

I. ĆLTALĆNOS R£SZ 
 

1. A Csal§d ®s KarrierPONT adatai 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT neve: P®csi Csal§d ®s KarrierPONT 
A Csal§d ®s KarrierPONT c²me: 7621 P®cs, V§radi Antal u. 7/2. 
A t§mogatott projektazonos²t· sz§ma: EFOP-1.2.9-17-2017-00082 
 

A projekt c²me: ĂMunka £S Csal§d ï A nŖk munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz- Pont 
l®trehoz§sa P®csettò 
 

Alap²t·k / fenntart·k megnevez®se: 
Å P®csi Sport Nonprofit Zrt. 
Å MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny 
Å P®csimami Kºzhaszn¼ Egyes¿let 
Å P®cs-Baranyai Kereskedelmi ®s Iparkamara 

 

A mŤkºd®si rendet alap²t·i oldalr·l meghat§roz· dokumentumok: 
Å Konzorciumi szerzŖd®s 
Å T§mogat·i szerzŖd®s EFOP-1.2.9-17-2017-00082 
Å A hat§lyos Szakmai terv 

Å EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 Csal§dbar§t Orsz§g projekt M·dszertani k®zikºnyve 
Å A fenntart·k alap²t· okirata 

 

Hat§ly: az SZMSZ szem®lyi hat§lya kiterjed a Csal§d ®s KarrierPONT tiszts®gviselŖire, vezetŖire, 
munkav§llal·ira ®s alv§llalkoz·ira. 
Ter¿leti hat§lya a saj§t tev®kenys®gek tekintet®ben P®cs v§ros kºzigazgat§si ter¿let®re ®s az 
egy¿ttmŤkºdŖ telep¿l®sek kºzigazgat§si ter¿let®re. 
Az SZMSZ a Csal§d ®s KarrierPONT baranya.munkacsalad.hu honlapj§n el®rhetŖ. 
 

2. A Csal§d ®s KarrierPONT tev®kenys®gei ®s emberi erŖforr§sai 
 

A P®csi Csal§d ®s KarrierPONT k¿ldet®se a helyi nŖk foglalkoztat§s§nak seg²t®se, az atipikus 
foglalkoztat§si form§k n®pszerŤs²t®se, a munka ®s a mag§n®let ºsszhangj§nak ®s a harmonikus csal§di 
®let felt®teleinek t§mogat§sa ¿gyf®lkºzpont¼ ®s hum§nus szolg§ltat§sok biztos²t§s§val. A P®csi Csal§d ®s 
KarrierPONT saj§t munkaszervez®s®ben kºvetendŖ p®ld§t k²v§n §ll²tani a rugalmas ®s hat®kony 
foglalkoztat§sra. 
 

A P®csi Csal§d ®s KarrierPONT ®rt®kei: bizalom, becs¿letess®g, 
egy¿ttmŤkºd®s, emp§tia, hiteless®g, kreativit§s, nyitotts§g, 
szolidarit§s, hum§num, ¿gyf®lkºzpont¼s§g, tºrŖd®s, 
szervezetts®g, tisztelet, ºnzetlens®g, szakmais§g. 
 
A P®csi Csal§d ®s KarrierPONT c®ljai: a nŖk 
munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa, a csal§d ®s a 
munka ºsszeegyeztet®s®nek elŖmozd²t§sa. 
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R®szc®lok: 
Å a nŖk atipikus foglalkoztat§s§nak jav²t§sa, k¿lºnºs tekintettel a helyben beazonos²that· 
hi§nyszakm§kra 

Å a munk§ltat·k ®s a munkav§llal·k helyi szintŤ egy¿ttmŤkºd®s®nek jav²t§sa a csal§d ®s a munka 
ºsszeegyeztet®se ®rdek®ben 

Å a mag§n®let ®s a munka ºsszehangol§s§t seg²tŖ t§mogat· szolg§ltat§sokat ny¼jt· szolg§ltat·k 
®s a vel¿k egy¿ttmŤkºdŖ kºzºss®gek mŤkºd®si felt®teleinek megteremt®se helyben 

Å atipikus foglalkoztat§si form§k n®pszerŤs²t®se, elterjeszt®se, a r®szmunkaidŖn ®s a t§vmunk§n 
k²v¿l ºnfoglalkoztat§s, a bedolgoz§s, az egyszerŤs²tett vagy alkalmi munka, a munkakºr-
megoszt§s (job sharing) ®s a munkaerŖ-kºlcsºnz®si form§k, az ¼j t²pus¼ munkaidŖ-modellek 
n®pszerŤs²t®s®vel ®s a bevezet®s lehetŖs®geinek ismertt® t®tel®vel mind a munkav§llal·k, mind a 
munkaad·k kºr®ben 

Å a nŖkkel szembeni t§rsadalmi ®s gazdas§gi sztereot²pi§k lebont§sa helyi szeml®letform§l· 
eszkºzºkkel. 

 

A P®csi Csal§d ®s KarrierPONT feladatai: 
 

Å a c®lcsoportot t§mogat· fejleszt®sek ®s felk®sz²t®sek megval·s²t§sa 
Å a c®lcsoportot t§mogat· k®pz®sek megval·s²t§sa 
Å a projekt c®ljait szolg§l·, szeml®letform§l· rendezv®nyek megval·s²t§sa 
Å Ăgyermektaxiò szolg§ltat§s mŤkºdtet®se, koordin§l§sa azon sz¿lŖk t§mogat§s§ra, akiknek 
munkaideje t¼lny¼lik az ·voda/iskola nyitva tart§si idej®n, illetve munkahelyi kºtelezetts®g¿k miatt 
nem tudj§k gyermek¿ket a sz¿ks®ges fejlesztŖ foglalkoz§sra k²s®rni 

Å egy olyan helyi h§l·zat l®trehoz§sa, amely megjelen²ti ®s kºzvet²ti a nŖk ®s a csal§djuk sz§m§ra 
a t®rs®gben el®rhetŖ szolg§ltat§sokat, seg²ti az inform§ci·k §raml§s§t, ®s megkºnny²ti a 
szolg§ltat§sok el®rhetŖs®g®t. 

 

A P®csi Csal§d ®s KarrierPONT c®lcsoportjai: a Csal§d ®s KarrierPONT alapvetŖen k®t ¿gyf®lkºrrel 
foglalkozik, egy®ni ®s int®zm®nyi ¿gyfelekkel. 
 

Egy®ni ¿gyfelek 
Olyan embert§rsaink, akiknek ®lethelyzete megk²v§nja a munka ®s a csal§di ®let ºsszeegyeztet®s®t, az 
atipikus foglalkoztat§si form§k lehetŖs®geinek ismeret®t, kiakn§z§s§t. K¿lºnºsen: 
Å Gyes-rŖl, Gyed-rŖl visszat®rŖk 
Å gyermeket egyed¿l nevelŖk 
Å alacsony iskolai v®gzetts®gŤek 
Å szakk®pzetlenek. 

 

Int®zm®nyi ¿gyfelek, munk§ltat·k 
A munkaad·k ®s szakmai szervezeteik, amelyek ®rdeklŖdnek, t§j®koz·dnak a munka ®s a csal§di ®let 
ºsszeegyeztet®s®nek fontoss§g§r·l, a nŖk atipikus foglalkoztat§s§nak lehetŖs®geirŖl, annak elŖnyeirŖl, 
²gy k¿lºnºsen: 
Å mikro, kis- ®s kºz®pv§llalkoz§sok, valamint t§rsadalmi v§llalkoz§sok 
Å civil szervezetek 
Å §llami, ºnkorm§nyzati szervezetek 
Å a h§l·zat egy¿ttmŤkºdŖ tagjai. 

 
A Csal§d ®s KarrierPONT tev®kenys®gei 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsai 3 fŖ 
tev®kenys®gcsoportban §llnak az ¿gyfelek rendelkez®s®re: 
Å szolg§ltat§si, k®pz®si ®s tan§csad§si feladatok 
ell§t§sa 

Å h§l·zat®p²t®si tev®kenys®g 
Å kommunik§ci·s ®s disszemin§ci·s 
feladatok ell§t§sa. 
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A Csal§d ®s KarrierPONT szakmai tev®kenys®gei 
 

Å Fejleszt®sek ®s felk®sz²t®sek1 
Å K®pz®sek szervez®se, lebonyol²t§sa 
Å H§l·zatok kialak²t§sa a probl®mat®rk®p2 ï felt¿nteti a projekt szempontj§b·l fontos sz¿ks®gleteket 
®s hi§nyoss§gokat ï ®s h§l·zatt®rk®p 3 ï az el®rhetŖ szolg§ltat·kr·l ®s szolg§ltat§sokr·l ï alapj§n, 
a 2. sz§m¼ mell®kletben r®szletezett hat§ridŖkkel ®s r®sztvevŖkkel.  

Å Int®zm®nyi ¿gyfelek el®r®se 
Å Kommunik§ci·s tev®kenys®g 
A csal§dbar§t ®rt®krend sz®les t§rsadalmi kºrben tºrt®nŖ megerŖs²t®se ®rdek®ben 
szeml®letform§l· esem®nyek, rendezv®nyek, konferenci§k szervez®se a lakoss§gnak ®s a 
munk§ltat·knak egyar§nt. A Csal§dbar§t Orsz§g projekt t§mogat§s§val megval·sul· tev®kenys®g. 

 

A Tan§csad· Test¿let: a Csal§d ®s KarrierPONT szem®lyes tud§sb§zis h§ttere ®s t§mogat·ja. Tagjai helyi 
szakemberek/v®lem®nyvez®rek, akik tev®kenys®g¿k sor§n nap mint nap tal§lkoznak a nŖk saj§tos 
®lethelyzeteivel, probl®m§ival. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT munkakºrei 
 

¶ munkaerŖ-piaci szervezŖ 

¶ hum§npolitikai munkat§rs 

¶ szoci§lis szervezŖ 

¶ rendezv®nyszervezŖ 
 

Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ  
 

Felel a Csal§d ®s KarrierPONT hat®kony k®pviselet®®rt, mŤkºd®s®®rt, ®s a projektterv c®lorient§lt 
megval·s²t§s§®rt, aki teljes felelŖss®ggel tartozik a Csal§d ®s KarrierPONT szakmai munk§j§nak, ®s a 
projektet megval·s²t· csapatnak az ir§ny²t§s§®rt. 
Munkakºre: munkaerŖ-piaci szervezŖ. 
Felettese: szakmai vezetŖ 
Helyettes²ti: szakmai vezetŖ. 

 
Szakmai munkat§rsak 
 

Hum§npolitikai munkat§rs 
 

Felel a tan§csad§sok, kapcsolattart§sok (munkav§llal·k ®s munk§ltat·k), dokument§ci·s ®s 
adminisztr§ci·s kºtelezetts®gek ell§t§s§®rt. 
Munkakºre: hum§npolitikai munkat§rs 
Felettese: Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ 
Helyettese: szoci§lis szervezŖ.  

 
1 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ т-Ŝǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
2 [łǎŘΥ {½a{½ м-es ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
3 [łǎŘΥ {½a{½ н-Ŝǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
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Szoci§lis szervezŖ 
 
Felel a tan§csad§sok, kapcsolattart§sok (Ăgyerektaxiò szolg§ltat§s szereplŖi), dokument§ci·s ®s 
adminisztr§ci·s kºtelezetts®gek ell§t§s§®rt. 
Munkakºre: szoci§lis szervezŖ 
Felettese: Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ 
Helyettese: hum§npolitikai munkat§rs. 
 
Rendezv®nyszervezŖ 
 
Felel a rendezv®nyekkel kapcsolatos teendŖk ell§t§s§®rt, kapcsolattart§sok (Ăgyerektaxiò szolg§ltat§s 
szereplŖi), dokument§ci·s ®s adminisztr§ci·s kºtelezetts®gek ell§t§s§®rt. 
Munkakºre: rendezv®nyszervezŖ 
Felettese: Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ 
Helyettese: hum§npolitikai munkat§rs, szoci§lis szervezŖ 
 
Megb²zotti, alv§llalkoz·kkal elv®gzett feladatok 
 
Munkacsalad.hu weboldal szerkeszt®se, admin feladatainak ell§t§sa; a munka ®s a csal§di ®let 
ºsszehangol§s§t seg²tŖ Ăgyerektaxiò szolg§ltat§shoz b®relt busz sofŖrrel tºrt®nŖ ig®nybev®tele; az ¿gyfelek 
sz§m§ra jogi tan§csad§s biztos²t§sa. 
 

A helyi Csal§d ®s KarrierPONT kapcsol·dik: 
Å a T§mogat·hoz (Ir§ny²t· Hat·s§g) 
Å a p®csi Region§lis Kºzponthoz (a Csal§dbar§t Orsz§g projektben kialak²tott, ter¿letileg illet®kes 
Region§lis Kºzponthoz) 

Å az Orsz§gos Kºzponthoz. 

Szervezeti fel®p²t®s 
 

A Csal§d ®s KarrierPONTban 3 fŖ ï Csal§d- ®s KarrierPONT vezetŖ, hum§npolitikai munkat§rs ®s szoci§lis 
szervezŖ ï l§t el ¿gyf®lszolg§latot.. A rendezv®nyszervezŖ munkat§rs a rendezv®nyekkel kapcsolatos 
teendŖket ®s az irod§ban zajl· adminisztr§ci·s feladatokat v®gzi. A 3 fŖ szakmai munkat§rs felett a 
munk§ltat·i ®s ellenŖrz®si jogok gyakorl·ja a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje, a P®csimami Kºzhaszn¼ 
Egyes¿let elnºke.  
 

A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje fºlºtt az ellenŖrz®si jogokat a projekt szakmai vezetŖje gyakorolja. A 
szakmai vezetŖ a konzorciumvezetŖ PSN Zrt. alkalmaz§s§ban §ll, felette az ellenŖrz®si ®s munk§ltat·i 
jogokat a konzorciumvezetŖ hivatalos k®pviselŖje (PSN Zrt. vez®rigazgat·ja) gyakorolja. Besz§mol§si ®s 
egy¿ttmŤkºd®si kºtelezetts®g®t a projektmenedzsment fel® teljes²ti. A projektmenedzsment szervezet 3 
fŖs, a konzorciumvezetŖ alkalmaz§s§ban §llnak, ®s felett¿k az ellenŖrz®si ®s munk§ltat·i jogokat a 
konzorciumvezetŖ hivatalos k®pviselŖje (PSN Zrt. vez®rigazgat·ja) gyakorolja. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONTban v®gzett k®pz®seket a MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny, 
mint konzorciumi partner biztos²tja az §ltala alkalmazott szakmai megval·s²t·kon kereszt¿l. K®pz®sekrŖl 
inform§ci·t szolg§ltat minden tan§csad·, a h®t minden napj§n, azokra jelentkezni is lehet minden 
¿gyf®lfogad§si napon. 
 

A P®cs-Baranyai Kereskedelmi ®s Iparkamara szint®n konzorciumi 
tagk®nt a helyi munkaad·k ®s szakmai szervezeteik 
t§j®koztat§s§t, ®rz®keny²t®s®t, egy¿ttmŤkºd®sek kialak²t§s§t 
seg²ti a Csal§d ®s KarrierPONTon kereszt¿l. 
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A Csal§d ®s KarrierPONT szervezeti fel®p²t®se ï Organigram 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Helyettes²t®si rend 
 
A NŖi Inform§ci·s ®s Szolg§ltat· Kºzpont helyettes²t®si rendje a kºvetkezŖk szerint szab§lyozott. 
 
 

1. Ćltal§nos rendelkez®sek 
 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat szerinti vezetŖt, valamint 
munkat§rsakat a jelen szab§lyzatban meghat§rozottak 
szerint kell helyettes²teni. A helyettes²t®s alkalm§val a 
helyettes²t®st ell§t· szem®ly felelŖs mindazoknak a 
kºtelezetts®geknek ®s jogoknak a gyakorl§s§®rt, 
amelyekre a helyettes²tendŖ szem®ly kºtelezett 
vagy jogosult, illetve az ²r§sban megjelºlt 
hat§skºr terjedelm®ig. A helyettes²t®s 
idŖtartama alatt a helyettes²t®st ell§t· szem®ly 
felelŖs, az §ltala megtett int®zked®sek®rt, 
valamint a sz¿ks®ges int®zked®s 
elmulaszt§s§b·l eredŖ k§rok®rt. A 
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helyettes²t®st ell§t· szem®ly a helyettes²t®s idŖtartama alatt v®gezett tev®kenys®gekrŖl a helyettes²t®st 
befejez®s®t kºvetŖ munkanapon a helyettes²tett szem®lyt ®rdemben (²r§sban vagy sz·ban) t§j®koztatni 
kºteles. 
 

2. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban felt¿ntetett vezetŖ ®s munkat§rsak helyettes²t®si 
rendje a kºvetkezŖ: 

 
2.1. A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖt tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n a szakmai vezetŖ 
helyettes²ti. 
2.2. Az ¿gyf®lfogad§st ell§t· szakmai munkat§rsat tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n a m§sik 
szakmai munkat§rs vagy a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ helyettes²ti. 
2.3 A projektvezetŖt tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n szakmai vezetŖ helyettes²ti. 
2.4 A szakmai vezetŖt tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n projektvezetŖ helyettes²ti. 
2.5 A p®nz¿gyi vezetŖt tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n a p®nz¿gyi asszisztens helyettes²ti. 
2.6 A p®nz¿gyi asszisztenst tart·s (tºbb napos) t§voll®te eset®n a p®nz¿gyi vezetŖ helyettes²ti. 
2.7 A rendezv®nyszervezŖ-adminisztr§tor munkat§rsat t§voll®te eset®n a HR feladatokat ell§t· 
szakmai munkat§rs vagy a szoci§lis szervezŖ munkat§rs helyettes²ti. 

 

A helyettes²t®s alatt a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban, valamint az egy®b szab§lyzatokban rºgz²tett 
hat§s ®s jogkºrºket a kijelºl®sben foglaltaknak megfelelŖen kell ell§tni. 
Jelen szab§lyzatot f®l®vente fel¿l kell vizsg§lni, sz¿ks®ghez m®rten aktualiz§lni kell. Ennek elv®gz®s®®rt a 
projekt menedzsere a felelŖs. 
 

3. Az elsŖ ®v el®rendŖ c®ljai, ¿temez®se 
 

1. m®rfºldkŖ, el®r®s®nek tervezett d§tuma: 2018.07.31. 
 
A t§mogat· dºnt®st kºvetŖen megkezdŖdik a projektmenedzsment szervezet kiv§laszt§sa, a szervezet 
2017.12.01-tŖl megkezdi munk§j§t ®s a projekt megkezd®s®tŖl sz§m²tott 8. h·nap utols· napj§ig 
2018.07.31-ig l®trehozza a Csal§d ®s KarrierPONTot. A m®rfºldkŖ ideje alatt folyamatosan v®gzi 
koordin§ci·s, adatszolg§ltat§si ®s a megval·s²t§shoz kapcsol·d· tev®kenys®g®t. 
 

Kiv§laszt§sra ker¿l a kºzbeszerz®si szak®rtŖ, ®s megkezdi a kapcsol·d· szolg§ltat·k kiv§laszt§s§hoz 
sz¿ks®ges kºzbeszerz®si elj§r§s lefolytat§s§t. 
 

Nyilv§noss§g biztos²t§sa: kommunik§ci·s terv k®sz²t®se, az ºnkorm§nyzat weboldal§n aloldal kialak²t§sa, 
sajt·kºzlem®ny kik¿ld®se a projekt megkezd®s®rŖl, az esetleges megjelen®sek ºsszegyŤjt®se, C t²pus¼ 
t§bla kihelyez®se. 
 

2. m®rfºldkŖ, el®r®s®nek tervezett d§tuma: 2018.11.30. 
 

Indik§torok: a projektbe bevont szem®lyek sz§ma el®ri a 250 fŖt a projekt kezdet®tŖl sz§m²tott 12. h·nap 
utols· napj§ig: 2018.11.30.  
 

Megtºrt®nik 10 helyi munkaad· el®r®se ®s bevon§sa. A munkaerŖ-piaci integr§l· programokba bevont 
h§tr§nyos helyzetŤ szem®lyek sz§ma el®ri az indik§torban v§llaltakat, legk®sŖbb 2018.12.31-ig.  
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A projektben v§llalt indik§torok 
 

Sz§mszerŤs²tett szakmai c®lok, megval·sul· eredm®nyek 2020. november 30-ig. 
 

 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai   Kialak²tott NŖi Inform§ci·s ®s Szolg§ltat·  

 eredm®ny megnevez®se   Kºzpont  

 
Az eredm®ny le²r§sa 

   A projekt keret®ben l®trejºtt NŖi Inform§ci·s 

    
®s Szolg§ltat· Kºzpont sz§ma      

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  1  

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
db  

m®rt®kegys®ge 
   

      

     Az  EFOP  1.2.6  projektgazda  §ltal  kiadott 

 Igazol§s m·dja    igazol·   dokumentum   (r®szletesen   l§sd 

     3.4.1.1.Szakmai elv§r§sok 1.a r®szben 

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet   I.  
3. 

 
 

Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
  

     
       

 

 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai   K®pz®seken, fejleszt®seken, 

 eredm®ny megnevez®se   felk®sz²t®seken r®sztvevŖk sz§ma 

     A projekt keret®ben szervezett k®pz®sekben, 

     fejleszt®sekben, felk®sz²t®sekben r®szes¿lŖk 

 Az eredm®ny le²r§sa    sz§ma.  Egy  szem®ly  egy  fŖnek  sz§m²t 

     f¿ggetlen¿l  att·l,  hogy  h§ny  k®pz®sen, 

     fejleszt®sen, felk®sz²t®sen vesz r®szt. 

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  500  

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
fŖ 

 

 

m®rt®kegys®ge 
    

      

 Igazol§s m·dja    Jelenl®ti ²v  

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet   I.  
2. 

 

 

Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
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 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai  
Seg²tŖ szolg§ltat§sok ny¼jt§sa 

 
 

eredm®ny megnevez®se 
   

     

 
Az eredm®ny le²r§sa 

   A projekt keret®ben a seg²tŖ szolg§ltat§sokat 
    

ig®nybe vevŖ nŖk sz§ma      

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  500  

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek  
fŖ  

m®rt®kegys®ge 
   

      

 Igazol§s m·dja    Szolg§ltat§si napl· 

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet I. 
2. 

 
 
Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 

  

     

 

 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai   Megval·s²tott, adapt§lt k®pz®sek, 

 eredm®ny megnevez®se   fejleszt®si ®s felk®sz²t®si programok 

     A   projekt   sor§n   megval·s²tott   adapt§lt 

 Az eredm®ny le²r§sa    k®pz®s, fejleszt®si ®s felk®sz²t®si programok 

     sz§ma   

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  8   

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
db 

  
 
m®rt®kegys®ge 

     

       

     Adapt§lt k®pz®si, fejleszt®si ®s felk®sz²t®si 

 Igazol§s m·dja    program   dokument§ci·ja   (jelenl®ti   ²v, 

     halad§si napl·)   

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet   I.  
2. 

  
 
Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
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 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai   Kommunik§ci·s ®s szeml®letform§l· 

 eredm®ny megnevez®se   tev®kenys®gek   

    

 

Kommunik§ci·s ®s szeml®letform§l·      

 Az eredm®ny le²r§sa    tev®kenys®gek sor§n szem®lyesen    ®s 

     kºzvetlen¿l el®rt szem®lyek sz§ma 

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  1000   

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
fŖ 

  

 

m®rt®kegys®ge 
     

       

 Igazol§s m·dja    Rendezv®nyek jelenl®ti ²vei 

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet   I.  
1. 

  
 

Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
   

      
        

 

 Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai   A helyi munkaad·k el®r®se, bevon§sa a  

 eredm®ny megnevez®se   projekt c®ljainak el®r®se ®rdek®ben  

 Az eredm®ny le²r§sa    Kialak²tott egy¿ttmŤkºd®sek sz§ma 

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke  20  

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
db  

m®rt®kegys®ge 
   

      

 Igazol§s m·dja    Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok 

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet   I.  
1. 

 
 
Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
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Megval·s²tand· mŤszaki-szakmai 

  A munka ®s a csal§d ºsszeegyeztet®s®nek  
   

elŖseg²t®se   egy®ni seg²tŖk, valamint 
 

 
eredm®ny megnevez®se 

    

    
szolg§ltat§st ny¼jt·k §ltal. 

  

        

      Gyermekfel¿gyeleti ®s   egy®b h§ztart§st 

 
Az eredm®ny le²r§sa 

    seg²tŖ szolg§ltat§st ny¼jt· szem®lyek sz§ma 

     

(egy  szem®ly  tºbbszºr  is  belesz§m²t  a       

      c®l®rt®k sz§m§ba)    

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®ke   50    

 A tulajdons§g sz§mszerŤs²thetŖ c®l®rt®k®nek   
fŖ 

   

 

m®rt®kegys®ge 
       

         

 Igazol§s m·dja     szolg§ltat§si napl·    

 Tev®kenys®gcsoport (3.1.1.1   fejezet I.   
2. 2.2.3. alpont 

   
 

Projekt szakmai megval·s²t§sa) sorsz§m 
      

        

 

II. A CSALĆD £S KARRIERPONT KOMPETENCIA T£RK£PE, FIZIKAI 
K¥RNYEZETE 

 

4. A Csal§d ®s KarrierPONT dºnt®si jogkºreinek bemutat§sa 
 

Az EFOP-1.2.9-17-2017-00082 k·dsz§m¼ projekt keret®ben l®trehozott Csal§d ®s KarrierPONT szakmai 
ir§ny²t§sa a P®csimami Kºzhaszn¼ Egyes¿let hat§skºr®be tartozik. A KarrierPONT infrastruktur§lis 
felt®teleit a konzorciumvezetŖ, P®csi Sport Nonprofit Zrt. biztos²tja. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak foglalkoztat·ja a P®csimami Kºzhaszn¼ Egyes¿let. A 
munkat§rsak (munkav§llal·k) ®s a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek felelŖss®gi kºre a munkakºri 
le²r§sukban4 rºgz²tettekre terjed ki. 
 

Al§²r§si jogok 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT ¿gyf®lszolg§latot teljes²tŖ munkat§rsainak al§²r§si joga az §ltaluk v®gzett 
tan§csad§si szolg§ltat§sokkal kapcsolatban keletkezett dokument§ci·k al§²r§s§ra terjed ki. A munkat§rsak 
nem jogosultak a KarrierPONT k®pviselet®re, ®s az annak tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ egy®b 
dokumentumok al§²r§s§ra, ellenjegyz®s®re. 
 
A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje szem®ly®ben megegyezik a P®csimami Kºzhaszn¼ Egyes¿let 
hivatalos k®pviselŖj®vel, ²gy al§²r§si joga az al§bbiakat foglalja mag§ba: 

 
4[łǎŘΥ оΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
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Å foglalkoztat§s§ban §ll· munkat§rsak munkav®gz®s®hez kapcsol·d· dokumentumok, teljes²t®si 
napl·k, jelenl®ti ²vek al§²r§sa, ellenjegyz®se 

Å a Csal§d ®s KarrierPONTba lesz§ll²tott eszkºzºk ®s immateri§lis javak nyilv§ntart§s§nak 
vezet®se, eszkºzlelt§r ellenjegyz®se 

Å projektadminisztr§ci·val kapcsolatos dokumentumok (pl. beszerz®si elj§r§sok, ®s az azokhoz 
kapcsol·d· teljes²t®si igazol§sok) al§²r§sa, a saj§t, tagi szintŤ kºlts®gvet®s®ben rºgz²tett 
tev®kenys®gekkel kapcsolatban teljes kºrŤ, ºn§ll· al§²r§si joga van. 

 

A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek teljes²t®s®t a projekt szakmai vezetŖje igazolja. A szakmai vezetŖ 
a konzorciumvezetŖ (PSN Zrt.) alkalmaz§s§ban §ll. A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek szabads§ga 
vagy tart·s t§voll®te eset®n a szakmai vezetŖ jogosult a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak ®s 
feladatinak ir§ny²t§s§ra. A helyettes²t®s nem terjed ki az al§²r§si jogok gyakorl§s§ra, csak a szakmai 
tev®kenys®g koordin§l§s§t foglalja mag§ban. 
 

A kºtelezetts®gv§llal§s felt®telei, hat§rai, beszerz®s, p®nzkezel®s ®s utalv§nyoz§s 
 

Tekintettel arra, hogy a Csal§d ®s KarrierPONT ºn§ll· jogi szem®lyis®ggel nem rendelkezik ®s l®trejºtte 
az EFOP-1.2.9-17-2017-00082 sz§m¼ p§ly§zat keret®ben val·sul meg, ²gy vagyonkezel®si, 
kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si joggal nem rendelkezik. Kiz§r·lag a projektet alkot· konzorcium 
tagok v§llalhatnak kºtelezetts®get, ®s v®gezhetnek beszerz®si elj§r§st a projekt keret®ben a Sz§mviteli 
tºrv®ny, illetve az egy®b vonatkoz· jogszab§lyok betart§s§val. 
 

Monitoring ®s belsŖ ellenŖrz®s 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT szolg§ltat§s§nak minŖs®g®t folyamatosan jav²tani ®s fejleszteni kell, 
alkalmazkodva az ¿gyfelek ig®nyeihez, sz¿ks®gleteihez. Ez®rt a KarrierPONT munkat§rsai munk§jukat 
folyamatos monitoring mellett v®gzik. A monitoring felt®teleinek biztos²t§sa ®rdek®ben a 
dokument§ci·kezel®s rendje szab§lyozott, a folyamatok rºgz²t®se szolg§ltat§si napl·ban visszakereshetŖ 
m·don rendelkez®sre kell, hogy §lljon. Az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®s®®rt a Csal§d ®s KarrierPONT 
vezetŖje a felelŖs. 
 

Dokument§l§s m·dja, iratkezel®s rendje 
 

A projekt v®grehajt§sa sor§n keletkezŖ dokumentumok az egyes konzorciumi tagok 
projektkºlts®gvet®s®ben, ®s hozz§ rendelt feladatainak megval·s²t§s§val ºsszef¿ggŖen sz®khely¿kºn 
vannak t§rolva elektronikus form§ban ®s pap²r alapon. 
 

 
A Csal§d ®s KarrierPONT napi mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ dokumentumok (szolg§ltat§si, tan§csad§si 
napl·k, teljes²t®sigazol§sok) a KarrierPONTban t§roland·k mind elektronikus, mind pap²r form§tumban. 
 

A beszerz®sek, p®nzkezel®s az egyes konzorciumi partnerek sz®khely®n, illetve telephely®n tºrt®nik, a 
Csal§d ®s KarrierPONTban p®nzforgalom nem zajlik. 
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5. A Csal§d ®s KarrierPONT infrastrukt¼r§ja ®s munkakºrnyezet®nek bemutat§sa 
 

A zavartalan ®s hat®kony munkav®gz®s ®rdek®ben a munkat§rsak ®s az ¿gyfelek sz§m§ra optim§lis 
munkafelt®teleket biztos²t a Csal§d ®s KarrierPONT, az emberi t®nyezŖkre (pld: ergon·mia, biztons§g) ®s 
a fizikai t®nyezŖkre (pld: akad§lymentes²t®s, zaj, hŖm®rs®klet, f®nyviszonyok) egyar§nt gondolva. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT a konzorciumvezetŖ §ltal b®relt, annak telephelyek®nt bejegyzett helysz²n®n 
ker¿lt kialak²t§sra. Olyan helysz²n ker¿lt kiv§laszt§sra, amely a Csal§d ®s KarrierPONT minden olyan 
szolg§ltat§s§t biztos²tani tudja, amelyet a projektben tervezt¿nk. Alkalmas egyeztet®sek, workshopok, 
k®pz®sek rendez®s®re, rendelkez®sre §ll fogad·t®r a szolg§ltat§sokat ig®nybe vevŖk fogad§s§ra, 
megfelelŖen elv§lasztott t®r a szem®lyes tan§csad§sokat sz§m§ra, valamint gyermeksarok. Az ingatlan j·l 
megkºzel²thetŖ tºmegkºzleked®ssel (az iroda 2-300 m-es kºrzet®ben 5 frekvent§lt aut·buszmeg§ll· 
fekszik) ®s szem®lyaut·val is (a kºzelben ingyenes parkol·helyek tal§lhat·k). 
 

Figyelembe v®ve k¿ldet®s¿nket, az irod§ink ®s kºrnyezet¿k akad§lymentes²tettek, m®g az illemhely is 
haszn§lhat· kerekes sz®kesek, babakocsival kºzlekedŖk sz§m§ra.  
 

A mindennapi munkav®gz®shez sz¿ks®ges berendez®sek, infokommunik§ci·s eszkºzºk (hordozhat·ak) 
®s internet el®rhetŖs®g is biztos²tottak. Az iratt§runk z§rhat· szekr®nyben, biztons§gban kapott helyet. 
 

Az ¿gyfelek fogad§sa olyan helyis®gben zajlik, amelynek fogad· tere, j§tsz·sarka ®s sz§m²t·g®pekkel 
felszerelt ¿gyf®ltere is van. ¥sszhat§sa bar§ts§gos, bizalomkeltŖ ®s otthonos. Ennek kºzvetlen 
szomsz®ds§g§ban tal§lhat· az ¼gynevezett adminisztr§ci·s helyis®g, ahol az iratt§runk ®s teakonyh§nk 
®rhetŖ el, ®s ahol az ®ppen nem ¿gyfeles munkat§rsunk tev®kenykedik. Ezek mindegyike 
l®gkondicion§l·val is felszerelt ®s egy z§rhat· udvar felŖl kºzel²thetŖ meg, ahol a v§rakoz· csal§dtag, 
gyerekek is biztons§gban vannak, ha nem k²v§nnak z§rt t®rben tart·zkodni/v§rakozni.  
 

Amennyiben szem®lyes tan§csad§sra ®rkezik hozz§nk az ®rdeklŖdŖ, az ®p¿letben tºbb olyan iroda is 
rendelkez®s¿nkre §ll, ahol foglalkozhatunk az ¿gyfel¿nkkel, ahol m·d van a meghitt, bizalmas 
besz®lget®sekre. Ezek a helyis®gek a fŖ®p¿let fºldszintj®n, illetve elsŖ emelet®n tal§lhat·k. 
 
A workshopok, nagyobb rendezv®nyek befogad§s§ra alkalmas kºzºss®gi terek szint®n a fŖ®p¿letben 
helyezkednek el, l®gvonalban 10 m®terre az irod§inkt·l, melyeket szint®n haszn§lhatunk. 
 

Az ¿gyfelek rendelkez®s®re §ll pelenk§z· is, amit a babakocsival is megkºzel²thetŖ toalett elŖter®ben 
helyezt¿nk el. 
 

A b®rlem®nyeink berendez®sekor ¿gyelt¿nk arra, hogy a bet®rŖ otthonosnak ®rezze az ºsszhat§st, ezt 
festm®nyekkel, szobanºv®nyekkel, k®nyelmes b¼torokkal, gyerekj§t®kokkal, kºnyvekkel, magazinokkal, 
t®m§ba v§g· prospektusokkal ®s legfŖk®ppen bar§ts§gos, kedves munkat§rsakkal ®rt¿k el. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT infrastrukt¼r§ja lelt§rban rºgz²tett. 
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III.  A CSALĆD £S KARRIERPONT K¦LSŕ £S BELSŕ KOMMUNIKĆCIčJA 
 

6. Inform§ci· ®s adatb§zis 
 

Å Az Online Tud§smegoszt· kezel®se, feltºlt®se (FelelŖs: az adott napon ¿gyf®lszolg§latot 
teljes²tŖ munkat§rs. Amennyiben adott munkanapon nem ny²lik lehetŖs®g feltºlteni a 
sz¿ks®ges dokumentumokat, azt halad®ktalanul p·tolni kell, amint ehhez a felt®telek 
rendelkez®sre §llnak.) 

 

Az Online Tud§smegoszt·n el®rhetŖ anyagok 
 

¶ Szakmai anyagok 

¶ Egy®b seg®dletek, ¼gy, mint idŖpontfoglal· modul, amelynek seg²ts®g®vel az ¿gyf®l az §ltala 
kiv§lasztott Csal§d ®s KarrierPONTba idŖpontot foglalhat. 

¶ Kommunik§ci·s anyagok 
 
Az Online Tud§smegoszt· mŤkºd®s®rŖl, funkci·ir·l, haszn§lati lehetŖs®geirŖl tov§bbi r®szletes 
inform§ci· az Online Tud§smegoszt· Felhaszn§l·i K®zikºnyvben olvashat·. 
 
Å Kapcsolattart§s a Csal§dbar§t Orsz§g projekt ¿gyf®lszolg§lat§val (jogosult a projektmenedzsment, 

a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje, valamint a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®vel tºrt®nt 
egyeztet®st kºvetŖen minden szakmai munkat§rs). 

 

A Csal§dbar§t Orsz§g projekt ¿gyf®lszolg§lat h®tkºznapokon 8.00 -17.00 kºzºtt (kiv®ve p®ntek 8.00-14:30 
kºzºtt) az ¿gyfelek rendelkez®s®re §ll·, telefonos ®s e-mailes ¿gyf®lszolg§lat. 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsai esetleges szakmai k®rd®seikkel, felmer¿lŖ probl®m§ikkal ®s az 
¿gyfeleik panaszaival a kºzponti ¿gyf®lszolg§lathoz is tudnak fordulni, h§rom csatorn§n: 
 

Å telefonon (+36-70/5130937) 
Å emailben (csakpont@csbo.hu) 
Å online ¦gyf®lszolg§laton kereszt¿l a www.csaladbaratorszag.hu weblapon. (Az Online 

¿gyf®lszolg§lat az Online Tud§sport§l aloldalra linkel §t.) 
 

Amennyiben a Csal§d ®s KarrierPONT §ltal feltett k®rd®s hosszabb egyeztet®st ig®nyel (pld: t§rsoszt§llyal 
vagy k¿lsŖ szervezettel stb.), akkor ezt jelzik a Csal§d ®s KarrierPONT fel®, hogy ott ennek megfelelŖen 
t§j®koztass§k az ¿gyfeleket. 
 

7. Adatv®delem ®s titoktart§s 
 

Å A Csal§d ®s KarrierPONT kinyilv§n²tja elkºtelezetts®g®t az Adatv®delmi tºrv®ny betart§s§ra. 
 
Å Hivatali titok: amit a jogszab§ly annak minŖs²t, tov§bb§ a dolgoz· szem®lyes adatv®delm®vel, 

b®rez®s®vel kapcsolatos adatok, az ¿gyfelek, ®s k¿lºnºsen a gyermekek ®s a sz¿lŖk szem®lyis®gi 
jogaihoz fŤzŖdŖ adatok, tov§bb§, amit a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje az adott ¿gy, vagy a 
zavartalan mŤkºd®s biztos²t§sa, illetve a Csal§d ®s KarrierPONT j· h²rnev®nek megŖrz®se 
®rdek®ben, ²r§sban annak minŖs²t. Tºrv®nyi h§tt®r: 2011. ®vi CXII. 
tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 
inform§ci·szabads§gr·l. 
 

http://www.csaladbaratorszag.hu/
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Forr§s: https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV 
 

A projekt megval·s²t§sa sor§n a nyertes szervezet egy¿ttmŤkºdik az Csal§dbar§t orsz§g projekttel, azaz 
havi rendszeress®ggel besz§mol a projekt elŖre halad§s§r·l. 
 

Havonta az al§bbi aggreg§t adatokat sz¿ks®ges az Orsz§gos Kºzpont r®sz®re megadni: 
Å a szolg§ltat§sokat ig®nybe vevŖk sz§ma 
Å a szolg§ltat§sokat ig®nybe vevŖk visszajelz®se 
Å a h§l·zati mŤkºd®s esem®nyei, szereplŖi, eredm®nyei 
Å a megval·s²tott programok 
Å a kommunik§ci·s csatorn§k, m®dia kapcsolatok, megjelen®sek 
Å a j· gyakorlatok 
Å az el®rt eredm®nyek, indik§torok 
Å valamint aktu§lis k®r®s szerint. 

 

Negyed®vente fontos §ttekinteni az eredm®nyeket ®s azok alapj§n a kºvetkezŖ adatokat sz¿ks®ges 
megadni az Orsz§gos Kºzpontnak: 
Å a Szem®lyes Fejleszt®si tervekben le²rt ig®nyekrŖl, k®r®sekrŖl, v§llal§sokr·l, azok 
teljes¿l®s®rŖl (anonim m·don) 

Å az El®gedetts®gi k®rdŖ²vek ĂMin v§ltoztassunk?ò, valamint Ă£szrev®telek, javaslatokò 
rovat§r·l (anonim m·don) 

Å a foglalkoztat§si mutat· v§ltoz§sair·l, lehetŖs®g szerint atipikus munkav®gz®si form§k 
szerinti bont§sban. 

 

8. Nyilatkozati szab§lyok 
 

A kedvezm®nyezett megval·s²t·knak be kell tartaniuk a Kedvezm®nyezettek T§j®koztat§si Kºtelezetts®ge 
(https://www.palyazat.gov.hu) rºgz²tett arculati ®s kommunik§ci·s ir§nymutat§sokat. 
 
A Csal§d ®s KarrierPONT nyilatkozati rendje 
 
Nyilatkozhat: 
Å a konzorcium vezetŖje minden, a Csal§d ®s KarrierPONT-tal kapcsolatos szakmai k®rd®sben 
Å a projektmenedzser a Csal§d ®s KarrierPONT-ot ®rintŖ p®nz¿gyi t®m§kban 
Å a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje ®s a szakmai vezetŖje a kºzpont mŤkºd®si ¿gyeiben. 

 
 

Egy®b munkat§rsak nyilatkozat§hoz a projektmenedzser, vagy a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ ²r§sbeli 
vagy sz·beli felhatalmaz§sa sz¿ks®ges. A nyilatkozati rend minden munkat§rsra vonatkozik. 
 

A nyilatkozatok enged®lyez®si folyamata 
 

1. A k¿lsŖ kommunik§ci· b§rmilyen form§j§t enged®lyeztetni sz¿ks®ges a projektmenedzserrel, vagy 
a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖvel. 

2. ĉr§sbeli nyilatkozatokat t®m§t·l f¿ggŖen minden esetben a projektmenedzser, vagy a Csal§d ®s 
KarrierPONT vezetŖ ellenjegyzi. 

3. Sajt·megjelen®seket a publik§l§s elŖtt t®m§t·l f¿ggŖen a 
projektmenedzser, vagy a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ 
l§ttamozza. 

4. Tºrekedni kell arra, hogy a projekt ®s kºzpont 
elnevez®se mindig pontos legyen. 

5. Nyilatkozat sor§n ¿gyelni kell az ¿gyfelek 
anonimit§s§ra. 

6. A nyilatkozatt®telre feljogos²tott szem®lyek 
kommunik§ci·juk sor§n kºtelesek megŖrizni 
mindazokat az inform§ci·kat, adatokat, 
amelyeken azok nem nyilv§nos volta 
felt¿ntet®sre ker¿lt (pl. belsŖ 
h§l·zatban megjelenŖ inform§ci·k, 
titkos elj§r§s r®szletei stb.), 
amelyekrŖl meg§llap²that·, hogy 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV
https://www.palyazat.gov.hu/
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jogszab§lyban meghat§rozott titokfajt§ba tartoznak (pl. ¿zleti titok), amelyek kºzl®se egy®bk®nt 
valamely szem®ly jogait s®rtheti. 

7. Rendk²v¿li helyzetek a Csal§d ®s KarrierPONT ter¿let®n tºrt®nt balesetek vagy m§s 
v®szhelyzetek: ilyen eset®n (®letvesz®ly elh§r²t§sa ut§n) a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje 
azonnal inform§lni kºteles a konzorciumvezetŖt. 

8. EllenŖrizetlen t®nyek, sz§mok, adatok, ®s jogilag v®dett adatok kºzl®se elker¿lendŖ, ez®rt minden 
esetben kontroll§lt kommunik§ci· sz¿ks®ges. 
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9. Felhaszn§lt anyagok jogosults§ga 
 
Å A Csal§d ®s KarrierPONT kinyilv§n²tja, hogy a k®pz®sek eset®n a k®pz®s megkezd®s®nek 

idŖpontj§ra megszerzi a sz¿ks®ges enged®lyeket. 
Å Az alkalmazott szoftverek ®s m§s adathordoz·k jogtisztas§g§val, tov§bb§ a felhaszn§lt szellemi 

term®kek szerzŖi jogainak tiszteletben tart§s§val kapcsolatos bizony²t®kok rendelkez®sre §llnak5, 
az adminisztr§ci·s helyis®g erre kijelºlt, z§rhat· szekr®ny®ben megŖrizve. 

 

10. Kock§zatok kezel®se  
 

A Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®se sor§n elŖfordul· kock§zatok kezel®se a Szakmai Tervben 
megfogalmazott alapvet®sek ment®n tºrt®nik.  
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V§laszint®zked®s 

1. Megval·s²that·s§gi ®s fenntarthat·s§gi kock§zatok ïSzervezeti/int®zm®nyi/mŤszaki kock§zatok 

A konzorciumi tagok, 
k¿lºnbºzŖ szervezetek nem 
¿temszerŤ teljes²t®se 

0,3 0,1 0,4 Kºzºs c®l megfogalmaz§sa a projekt indul§sakor, j· 
lehat§rol§sok ®s a munkam·dszerek pontos megfogalmaz§sa. 

Nem kiel®g²tŖ szakmai 
munka 

0,4 0,1 0,5 A szakmai megval·s²t·k mindegyike tºbb ®ves tapasztalattal 
®s kiv§l· referenci§kkal rendelkezik a szakter¿let®t illetŖen. 

A sz¿ks®gletek 
felm®r®s®nek nem kellŖ 
alaposs§ga 

0,4 0,1 0,5 A hi§nyoss§gok ®s ig®nyek hat®kony felt®rk®pez®se, hogy a 
r®sztvevŖk (munk§ltat·k, munkav§llal·k) kellŖen nyitottak ®s 
motiv§ltak legyenek a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®se 
tekintet®ben. 

 
5 LłǎŘΥ {½a{½ р-ǀǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
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V§laszint®zked®s 

A partner szervezetek 
munkat§rsainak 
passzivit§sa  

0,3 0,2 0,5 A partnerek m§r a tervez®s folyamat§ban is r®szt vesznek, 
kiemelt figyelmet kap a belsŖ kommunik§ci· ®s a sz¿ks®ges 
int®zked®sek. 

Nem megfelelŖ, el®gtelen 
belsŖ kommunik§ci· 

0,3 0,3 0,6 A belsŖ kommunik§ci· sz¿ks®ges csatorn§inak kialak²t§sa a 
tagokkal, munkat§rsakkal, partnerekkel, az r®sztvevŖk 
folyamatos t§j®koztat§sa a projekt helyzet®rŖl. 

A v§llalkoz· k®sedelmes, 
vagy hib§s teljes²t®sei 

0,4 0,2 0,6 Biztons§got ad· szerzŖd®sek, kºtb®rez®s, folyamatos 
egyeztet®s. A v§llalkoz· kiv§laszt§sakor bek®rj¿k ®s 
figyelemmel vagyunk referenci§ira. 

A v§llalkoz· nem 
rendelkezik a sz¿ks®ges 
szakmai kompetenci§kkal. 

0,2 0,3 0,5 MegfelelŖ szakmai kompetenci§kkal rendelkezŖ alv§llalkoz·k 
kiv§laszt§sa. 

Projektmenedzsment 
leterhelts®ge 

0,3 0,2 0,5 Az atipikus foglalkoztat§s lehetŖs®geit kiakn§zva az irodai ®s 
otthoni munka ar§nyainak vari§l§sa, c®lfeladatra k¿lºn 
(anyagi/m§s) juttat§s biztos²t§sa, hogy sz¿ks®g eset®n plusz 
feladatell§t§s is tºrt®njen. 

Szem®lycsere a 
projektmenedzsmentben 

0,3 0,1 0,4 Az SZMSZ szerinti munkav®gz®s, a pontosan vezetett 
dokument§ci· ®s elv®gzett adminisztr§ci· a biztos²t®k arra, 
hogy egy esetleges szem®lycsere eset®n is zavar n®lk¿l 
folytat·dhat a projekt megval·s²t§sa. 

K®pz®sen r®sztvevŖk sz§ma 
nem ®ri el a sz¿ks®ges 
mennyis®get 

0,5 0,2 0,7 Valamennyi partner bevon§s§val tºrt®nik a toborz§s, a 
minimuml®tsz§m legal§bb k®tszeres®nek megfelelŖ 
tartal®klist§t hozunk l®tre a k®pz®seken r®szt nem vevŖk 
azonnali p·tl§sa ®rdek®ben. A k®pz®seken r®sztvevŖk 
motiv§ci·s csomagot kapnak. 

Az iroda mŤkºdtet®se sor§n 
felmer¿lŖ mŤszaki 
probl®m§k 

0,4 0,1 0,5 Az iroda ®s kºrnyezete akad§lymentes²tett ®s 
gyermekv®delemmel ell§tott. Az esetleg kialakult 
v®szhelyzetekre vonatkoz·an (vill§mcsap§s, §ramkimarad§s, 
be§z§sé) az ingatlanban kif¿ggesztett szab§lyzat szerinti 
elj§r§srend ®rv®nyes, ®s az ®p¿letben szolg§latot teljes²tŖ 
szem®lyzet (karbantart·, informatikus) ®rtes²t®se kºtelezŖ. 
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V§laszint®zked®s 

2. P®nz¿gyi-gazdas§gi, kºzbeszerz®si kock§zatok 

A projekt v®grehajt§s§hoz 
sz¿ks®ges p®nz¿gyi 
erŖforr§sok nem §llnak 
rendelkez®sre 

0,5 0,2 0,7 A tervez®s sor§n: a kºlts®gek mell® forr§sok rendel®se; val·s 
piaci viszonyok figyelembe v®tele; a likvidit§si terv alaposan 
§tgondolt. Az elŖleg leh²v§sa biztos²tja p®nz¿gyi forr§sok 
rendelkez®sre §ll§s§t, a likvidit§st. 

A projekt p®nz¿gyi ®s 
szakmai ¿temez®se nem 
sz§mol az ut·finansz²roz§s 
t®ny®vel. 

0,5 0,2 0,7 MegfelelŖ monitoring tev®kenys®ggel ®s pontos 
folyamatszab§lyoz§ssal az ¿temez®s tarthat·. Az elŖleg 
leh²v§sa ®s az ¿temez®s nyom§n a likvidit§s biztos²tott. 

Nem §ll rendelkez®sre saj§t 
p®nz¿gyi forr§s 

0,3 0,2 0,5 Az elŖleg leh²v§sa ®s az ¿temez®s nyom§n a likvidit§s 
biztos²tott. 

MegfelelŖ konzorciumi 
egy¿ttmŤkºd®s hi§nya 

0,5 0,2 0,7 A kialak²tott projektir§ny²t§si rendszer (a projektmenedzsment, 
a szakmai vezetŖ ®s szakmai megval·s²t·k) garancia a 
biztons§gos p®nz¿gyi ®s sz²nvonalas szakmai megval·s²t§sra. 

A fenntart§si kºlts®gek nem 
biztos²tottak 

0,4 0,2 0,6 Fenntart§si kºtelezetts®g nincs a projekt eset®ben. Fontos a 
minŖs®gre fektetett hangs¼ly. A sikerrel megval·sult program 
tov§bbi projektek l®trejºtt®t ºsztºnzi, a megval·sul· 
tev®kenys®gek, fejleszt®sek eredm®nyei be®p¿lnek a 
szervezetek alaptev®kenys®g®be. Egyes 
projekttev®kenys®gek a projekt ut§n fizetŖs szolg§ltat§sok 
lehetnek. 
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V§laszint®zked®s 

3. Jogi ®s t§rsadalmi kock§zatok  

Jogszab§lyi kºrnyezet 
v§ltoz§sa (t§gabb 
®rtelemben vett jogi 
kºrnyezet) 

0,4 0,3 0,7 Jog§sz szolg§ltat§sainak ig®nybe v®tele, a jogszab§lyok 
folyamatos figyelemmel k²s®r®s®vel idŖben lehet reag§lni a 
projektet ®rintŖ jogszab§lyi v§ltoz§sokra.  

A projekt jogi viszonyainak 
bizonytalans§ga (szŤkebb 
®rtelemben vett jogi 
kºrnyezet) 

0,4 0,2 0,6 Jogi szak®rtŖ, tan§csad·i szolg§ltat§s ®s kºzbeszerz®si 
szak®rtŖ bevon§sa a projektbe. 

A politikai kºrnyezet (2018-
as, 2019-es v§laszt§si 
kamp§ny) kedvezŖtlen¿l 
befoly§solj§k a Csal§d ®s 
KarrierPONT 
poz²cion§l§s§t, a projekt 
megval·s²t§s§t. 

0,2 0,3 0,5 Kamp§nyidŖszakban nem folytatunk a sz®les nyilv§noss§g 
elŖtt aktivit§st (nem lesznek rendezv®nyek, workshopok). 

 

 
IV. A CSALĆD £S KARRIERPONT MUNKASZERVEZETE, MţK¥D£SI RENDJE 
 

11. A Csal§d ®s KarrierPont mŤkºd®se 
 

11.1 A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ feladata 
 

A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje elkºtelezetten gondoskodik az ¿gyfelek ig®nyeinek ®s elv§r§sainak 
teljes²t®s®rŖl: 

 
Å a tev®kenys®gek szab§lyoz§s§val gºrd¿l®kenny® teszi a szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®t 
Å ismeri ®s alkalmazza a tev®kenys®gekre elŖ²rt etikai norm§kat ®s jogszab§lyokat, kºveti ezek 
v§ltoz§sait ®s azt a munkat§rsai fel® is kºzvet²ti 

Å ¿gyfelei ig®nyeit ®s elv§r§sait, a megold§skeres®st ï a vel¿k egyet®rt®sben 
kialak²tott terveket ï dokumentumokban rºgz²ti, panaszaikat 
kivizsg§lja 

Å a minŖs®gi szolg§ltat§s alapjait munkat§rsainak tov§bbadja, 
illetve a Csal§dbar§t Orsz§g projekt §ltal biztos²tott 
k®pz®seken biztos²tja, hogy maga ®s koll®g§i napra 
k®szek legyenek a seg²tŖi ®s a tan§csad·i 
feladatokban 

Å a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsait ºsztºnzi 
®s ®rt®keli, hogy a minŖs®gi krit®riumoknak 
megfelelŖ munk§t v®gezzenek 

Å a munk§ltat·kkal val· egy¿ttmŤkºd®st 
hossz¼ t§vra ®p²ti koll®g§ival, 
rendszeresen ®rt®keli azokat 
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Å a Csal§d ®s KarrierPONT szellem®ben ®s gyakorlat§ban is elkºtelezŖdik az atipikus foglalkoztat§si 
form§k mellett, n®pszerŤs²ti azt saj§t p®ld§j§n kereszt¿l is 

Å a Csal§d ®s KarrierPONT az alv§llalkoz·inak minŖs®gi teljes²t®s®re fokozottan figyel 
Å a szolg§ltat§sok ï megval·s²t§si idŖszakon t¼li ï fenntart§s§ra tºrekszik, amelyre 
Fenntarthat·s§gi Tervet ®s ¦zleti Tervet k®sz²t. 

 

11.2. A MŤkºd®s folytonoss§g§nak biztos²t§sa 
 

Å A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje a feladatkºrºk meghat§roz§sa, a tev®kenys®gek ®s a feladatok 
ºsszhangj§nak biztos²t§sa mellett kºteles mindent megtenni a mŤkºd®s folyamatoss§g§®rt. 

Å A Csal§d ®s KarrierPONT nyitvatart§si idej®t az ¿gyfelek ®rdekeire tekintettel alak²tja ki. 
 

Ezek alapj§n a h®t minden napj§n tºrt®nik ¿gyf®lfogad§s, hetente 24 ·r§ban: 
H®tfŖ 9.00-15.00 ï ¿gyf®lfogad§s ®s tan§csad§s a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak 
kºzremŤkºd®s®vel 
Kedd 9.00-13.00 ï ¿gyf®lfogad§s ®s tan§csad§s a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak 
kºzremŤkºd®s®vel 
Szerda 11.00-17.00 ï ¿gyf®lfogad§s ®s tan§csad§s a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak 
kºzremŤkºd®s®vel 
Cs¿tºrtºk 09.00-13.00 ï ¿gyf®lfogad§s ®s tan§csad§s a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak 
kºzremŤkºd®s®vel 
P®ntek 9.00-13.00 ï¿gyf®lfogad§s ®s tan§csad§s a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak 
kºzremŤkºd®s®vel . 
 
A feladat ell§t§sa atipikus form§ban tºrt®nik: 
 

Å a r®szmunkaidŖs, munkaidŖkeretben tºrt®nŖ ®s t§vmunka lehetŖs®get is mag§ban foglal· 
munkaszervez®s biztos²tja a munkat§rsak rugalmas munkav®gz®s®t 

Å fŖ szab§lyk®nt mindk®t ¿gyf®lszolg§latot ell§t· munkat§rs a fent meghat§rozott 

¿gyf®lfogad§si idŖben v®gez munk§t: egyik¿k az ¿gyf®lszolg§latot l§tja el, a m§sik 

munkat§rs egy®b szervez®si-, adminisztr§ci·s,illetve k¿lsŖ helysz²nen tºrt®nŖ partner 

l§togat§si  feladatokat l§t el. a belsŖ ¿gyf®lszolg§lat, a munkat§rsak egym§s kºzºtti 

feladatmegoszt§sa, a belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolattart§s, ®s a helyettes²t®snek a szab§lyai a 
munkakºri le²r§sokban6 ®s a helyettes²t®si szab§lyzatban7 rºgz²tettek 

Å a MIOK munkat§rsai §ltal elv®gzett tan§csad§sok rºgz²t®se az orsz§gos tud§smegoszt·n a 
tan§csad§st v®gzŖ feladata, az ezzel ºsszef¿ggŖ dokument§ci· t§rol§sa a Csal§d- ®s 
KarrierPONTban tºrt®nik 

 
Egy®ni ¿gyfelek telefonon ®s szem®lyesen kereshetik fel a Csal§d ®s KarrierPONTot. 
 

A f®lre®rt®sek elker¿l®se ®rdek®ben telefonon csak inform§ci· ny¼jthat·, de ebben az esetben is 
fontos a meg®rt®s ellenŖrz®se. 

 
6[łǎŘΥ о-ŀǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ

 

7 [łǎŘΥ р-ǀǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 



EFOP-1.2.9-17-2017-00082  
ĂMunka £S Csal§d ï A nŖk munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ - Kºz- Pont l®trehoz§sa P®csettò 

 

- 23 - 
 

 

Szem®lyes ¿gyf®lkiszolg§l§s folyamat§nak l®p®sei 
 

1. Az elsŖ tal§lkoz§s, kapcsolatfelv®tel ®s t§j®koztat§s 
 

Å Csal§d ®s KarrierPONT szolg§ltat§sainak bemutat§sa 
Å T§mogat· folyamatok bemutat§sa, l®p®sei, §tfut§si ideje 
Å Tiszt§z· k®rd®sek: az ¿gyf®l mi®rt kereste fel a kºzpontot, honnan ®rtes¿lt r·la, miben k®r 
seg²ts®get/milyen szolg§ltat§st k²v§n ig®nybe venni, milyen elŖzetes elv§r§sai vannak? 

Å A sz¿ks®ges, egy®b inform§ci·k megad§sa vagy 
Å Jelentkez®s a programok egyik®re 

 

2. Az ¿gyf®l szem®lyes ig®nyeinek felm®r®se8 

 

Å A felm®r®s c®lja, hogy §tfog· k®pet kapjunk az ¿gyf®l ®let®nek legfontosabb §llom§sair·l, jelenlegi 
®lethelyzet®rŖl, megoldand· probl®m§ir·l, hogy kider¿ljºn, milyen szakter¿leten ig®nyli a 
t§mogat§st. 

 
Å Ha §ll§st keres, akkor r®szletes inform§ci·kat kapjunk a munkav§llal§ssal kapcsolatos 
elk®pzel®seirŖl, eddigi tapasztalatair·l, k®pzetts®g®rŖl, k®pess®geirŖl, kompetenci§ir·l. 
Munkav§llal§s szempontj§b·l rendk²v¿l fontos a t§mogat· csal§di h§tt®r, ez®rt fel kell m®rni a 
csal§di kºrnyezet munkav§llal§st befoly§sol· t®nyezŖit is, mert a munk§ba §ll§s nem csak az anya 
dºnt®se. Ebben ny¼jt seg²ts®get a Csal§dbar§t Orsz§g projekt keret®ben kidolgozott 
ment§lhigi®n®s standard, amelyet az Online Tud§smegoszt·n ®rhet el a Csal§d ®s KarrierPONT 
vezet®se. 

 

Å Ha m§s seg²ts®get k®r, akkor a megfelelŖ, szakmai szervezethez kºtelezŖ ir§ny²tani az ¿gyfelet. 
Annak meg§llap²t§sa, hogy mely t§mogat· szervezet tud az adott probl®m§ra hat§sos seg²ts®get 
ny¼jtani, a Csal§dbar§t Orsz§g projekt keret®ben kidolgozott ment§lhigi®n®s standard le²r§s ad 
¼tmutat§st, amelyet az Online Tud§smegoszt·n ®rhet el a Csal§d ®s KarrierPONT vezet®se. 

 

3.  Az ¿gyf®l Szem®lyes fejlŖd®si terv®nek elk®sz²t®se9 

Å A tan§csad§si adatlapot ï az ¿gyf®llel egyeztetve ï sz¿ks®ges kinyomtatni ®s mindk®t f®l ï ¿gyf®l 
®s tan§csad· ï §ltal is al§ kell ²rni. A pap²r alap¼ dokumentumot az adatkezel®snek megfelelŖen 
t§rolni sz¿ks®ges. 

Å A Jelenl®ti ²v al§²r§sa is kºtelezŖ. 
 

4. A ĂSzem®lyes FejlŖd®sem Terveò - megval·s²t§s§nak kºvet®se, felk®sz²t®s a munkav§llal§sra 
 

5. Ut·kºvet®s 
 

6.  Lez§r§s 

 
8 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ моΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
9 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ мпΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
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Å Az ut·kºvet®s befejez®s®vel megtºrt®nhet a szolg§ltat§si folyamat lez§r§sa, amely lez§r§s 
mindk®t f®l sz§m§ra elfogadott legyen. 

 
A k®pz®sek szervez®se 
 
A k®pz®sek saj§t teljes²t®sben val·sulnak meg a kºvetkezŖ helysz²neken: Csal§d ®s KarrierPont irod§ja, 
MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny sz®khelye, illetve az egy¿ttmŤkºdŖ ºnkorm§nyzatok 
§ltal biztos²tott helysz²nek. 

 
A MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny saj§t k®pz®sei: 

1. V§llalkoz·i ismeretek (30 ·ra) 
2. Stressz-kezel®si m·dok ®s technik§k (30 ·ra) 
3. Kommunik§ci·s tr®ning (30 ·ra) 
4. Konfliktuskezel®si tr®ning (30 ·ra) 
5. Szem®lyis®gfejleszt®s (30 ·ra)  
6. Munkav§llal·k komplex fejleszt®se (210 ·ra) 
7. H§zi ®telk®sz²t®si ismeretek - 0 ®ves kort·l - 3 ®ves korig (A projekt idŖszak alatt ker¿lt 
kifejleszt®sre, kidolgoz§sra, majd enged®lyeztet®sre.) 
 

A CSBO §ltal kidolgozott k®pz®sek kºz¿l az al§bbiak ker¿lnek adapt§l§sra ®s enged®lyeztet®sre (ezek a 
k®pz®sek is saj§t teljes²t®sben fognak megval·sulni): 

1. Munk§ltat·k k®pz®se 
2. T§rsadalmi partnerk®pz®s 
3. MunkaerŖ-piaci reintegr§ci·s k®pz®s 
4. Munka ®s mag§n®let ºsszehangol§sa 
5. BelsŖ k®pz®s 
 

A k®pz®sekre tºrt®nŖ jelentkez®s a MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny sz®khely®n, 
annak ¿gyf®lfogad§si idej®ben, valamint a Csal§d ®s KarrierPONT helysz²n®n, annak ¿gyf®lfogad§si 
idej®ben tºrt®nhet a helysz²nen elhelyezett Jelentkez®si lap kitºlt®s®vel. 
A kitºltºtt jelentkez®si lapokat a MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny a k®pz®sekhez 
kapcsol·d· teljes iratanyaggal egy¿tt sz®khely®n Ŗrzi. A k®pz®si szerzŖd®s megkºt®se az elsŖ k®pz®si 
napon tºrt®nik. 
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12. Adminisztr§ci·s kºtelezetts®gek 
 

Az ¿gyfelekkel val· tal§lkoz§sok sor§n az al§bbi dokumentumok alkalmaz§sa kºtelezŖ: 
 

Å Tan§csad§si lap10 
Å Szem®lyes fejlŖd®sem terve11 
Å Az ¿gyf®llel al§²ratott jelenl®ti ²v 
Å K®pz®sen, fejleszt®sen, felk®sz²t®sen val· r®szv®tel eset®n ®rt®kelŖ lap12. 

 
Å Az egy®ni ¿gyfelek, azok esetmegbesz®l®sei ®s a szuperv²zi·k adatai ®rz®keny adatok, a felvett 

dokumentumokat z§rhat· iratszekr®nyben, az elektronikusan rºgz²tett adatokat csak szab§lyozott 
hozz§f®r®ssel szabad t§rolni. 

Å A munk§ltat·kkal val· kapcsolatfelv®telrŖl, ®s a kapcsolat elm®ly²t®s®nek f§zisair·l feljegyz®sek 
k®sz¿lnek, amelyeket munk§ltat·nk®nt ®s ®venk®nt kell nyilv§ntartani. A t§rgyal§sokhoz a 
Munk§ltat· t§rgyal§shoz k®rdŖ²v seg®dlet dokumentum haszn§lhat·13. 

Å Az §ll§skeresŖk sikeres elhelyez®se eset®n a Foglalkoztat·i visszajelzŖ k®rdŖ²v14 alkalmaz§sa 
kºtelezŖ. A dokument§l§s az §ll§skeresŖ Tan§csad§si lapj§val egy¿tt, az ®rz®keny adatokra 
vonatkoz· szab§lyok szerint tºrt®nik. 

Å A munk§ltat·kkal megl®vŖ folyamatos kapcsolatok mellett a Csal§d ®s KarrierPONT fokozatosan 
®s m·dszeresen ki®p²ti a saj§t helyi h§l·zat§t, amelynek kezdeti, majd egyre bŖv¿lŖ list§ja az 
SZMSZ f¿ggel®k®be illesztendŖ. L§sd: H§l·zatt®rk®p15. 

Å A belsŖ ¿gyfelek (munkat§rsak) munk§j§t seg²tŖ esetmegbesz®l®s ®s a szuperv²zi· 
dokument§l§s§ra a Szuperv²zi·hoz ®s esetmegbesz®l®shez sablont16 kell alkalmazni. 

Å Ahhoz, hogy az ¿gyfelekkel el®rt sikerek m§sok sz§m§ra is megismerhetŖv®, alkalmazhat·v§ 
v§ljanak, az eredm®nyeket ®s tapasztalatokat a J· gyakorlat k®rdŖ²vvel17 (amelynek vezet®se 
kºtelezŖ) ker¿l rºgz²t®sre. 
 

Panaszkezel®s 
 
Å A Csal§d ®s KarrierPONTban a v§rakoz§sra ®s az ¿gyfelek kiszolg§l§s§ra rendszeres²tett 

helyis®g®ben j·l l§that· helyre ki kell tenni a panaszok kezel®s®vel kapcsolatos t§j®koztat·t: a 
panaszt a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsa az Online Tud§smegoszt·n rºgz²ti, arra az 
orsz§gos kºzpont §ltal ¿zemeltetett ¦gyf®lszolg§lat v§laszol. 
 

A munkat§rsak szem®lyes ®rt®kel®s®nek adminisztr§ci·ja 
 

Å A munkat§rsak anyagi ®s erkºlcsi ºsztºnz®se mellett, a szem®lyes ®rt®kel®s ï fŖleg a dics®ret ï 
lehet hat®kony az ¿gyf®l centrikus szolg§ltat§sok tov§bbfejleszt®s®ben. Ahol az ®rt®kel®s a 

 
10 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ моΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
11 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ мпΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 

12 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ нлΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 

13 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ ноΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
14 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ нпΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
15 [łǎŘΥ {½a{½ н-Ŝǎ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
16 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ нмΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
17 [łǎŘΥ aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ ммΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
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szem®lyes fejleszt®s r®sze, ott a folyamatok ®rt®kel®se is term®szetesebb. Ehhez a 
Teljes²tm®ny®rt®kel®shez haszn§lhat· sablon kitºlt®se kºtelezŖ18. A szem®lyes ®rt®kel®st ®vente 
v®gzi el a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje, az ®rintett munkat§rssal folytatott szem®lyes 
elbesz®lget®st kºvetŖen ²r§sba foglalja tapasztalatait ®s javaslatait. 

 

Alv§llalkoz·k kiv§laszt§sa ®s ®rt®kel®se 
 

Å Az alv§llalkoz·k kiv§laszt§sa sor§n a verseny tisztas§ga, a t§rsadalmi elkºtelezŖd®s (pl. felelŖs 
foglalkoztat· ®s a kºrnyezetileg felelŖs magatart§s) mellett fokozottan figyelni kell a teljes²t®s 
szakmai ®s p®nz¿gyi garanci§ira. 

 

13. A folyamatok dokument§l§sa a Csal§d ®s KarrierPONTban 
 

¦gyt²pus Haszn§land· T§rol§s rendje FelelŖs / iratŖrz®s 

 dokumentumok  helye 

¦gyf®lkiszolg§l§s ESZA k®rdŖ²v, Pap²r alapon: ¦gyf®lszolg§latot 

(fejleszt®s) Tan§csad§si Lap, ¿gyfelenk®nt (tan§csad§st) ell§t· 

 Jelenl®ti ²v elk¿lºn²tve, ®ves munkat§rs / 

  bont§sban, abc Csal§d ®s KarrierPONT 

  rendben, jelenl®ti ²v adminisztr§ci·s 

  d§tum szerint 
helys®g z§rhat· 
szekr®nye 

  

sorrendben, fŖbb 
adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve.  

  Elektronikusan:  

  
M·dszertani 
k®zikºnyv  

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  
  

 
18 aƽŘǎȊŜǊǘŀƴƛ ƪŞȊƛƪǀƴȅǾ сΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 



EFOP-1.2.9-17-2017-00082  
ĂMunka £S Csal§d ï A nŖk munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ - Kºz- Pont l®trehoz§sa P®csettò 

 

- 27 - 
 

¦gyf®lkiszolg§l§s ESZA k®rdŖ²v, Pap²r alapon: ¦gyf®lszolg§latot 

felk®sz²t®s (folyamat) Szem®lyes FejlŖd®si ¿gyfelenk®nt (tan§csad§st) ell§t· 

 Tervem, elk¿lºn²tve, ®ves munkat§rs / 

 Jelenl®ti ²v bont§sban, abc Csal§d ®s KarrierPONT 

  rendben, jelenl®ti ²v adminisztr§ci·s 

  d§tum szerint helys®g z§rhat· 

  

sorrendben, fŖbb 
adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve. szekr®nye. 

  Elektronikusan:  

  
M·dszertani 
k®zikºnyv  

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  

K®pz®s ESZA k®rdŖ²v, Pap²r alapon: MIOK a h§tr§nyos 

 FelnŖttk®pz®si k®pz®senk®nt helyzetŤ emberek®rt 

 enged®ly, elk¿lºn²tve, azon bel¿l Alap²tv§ny szakmai 

 Jelentkez®si lap, abc rendben, jelenl®ti munkat§rsai / MIOK a 

 FelnŖttk®pz®si ²v d§tum szerint h§tr§nyos helyzetŤ 

 szerzŖd®s, TŤz- ®s 

sorrendben, fŖbb 
adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve. emberek®rt Alap²tv§ny 

 munkav®delmi oktat§s Elektronikusan: sz®khelye. 

 jegyzŖkºnyve, Jelenl®ti 
M·dszertani 
k®zikºnyv  

 ²v, Halad§si napl·, 3. sz. mell®klet  

 El®gedetts®gi k®rdŖ²v Mappastrukt¼r§ja  

 (r®sztvevŖi), szerint kºzºs  

 Tan¼s²tv§ny mapp§ban.  

 kiad§s§t/§tv®tel®t   

 igazol· lap, fot·   

 dokument§ci·,   

 Oktat§si tematika,   

 Tananyag, Seg®dlet   

Rendezv®nyek Jelenl®ti ²v, Pap²r alapon: Rendezv®nyszervezŖ 

 fot·-, vide· rendezv®nyenk®nt munkat§rs / 
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 dokument§ci·, 

d§tum szerint lefŤzve, 
fŖbb adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve. Csal§d ®s KarrierPONT 

 Rendezv®nyszervez®si Elektronikusan: 
adminisztr§ci·s helyis®g 
z§rhat· szekr®nye 

 forgat·kºnyv 
M·dszertani 
k®zikºnyv  

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  

ĂGyerektaxiò ESZA k®rdŖ²v, Pap²r alapon: Szoci§lis szervezŖ 

szolg§ltat§s ¦gyf®llel kºtºtt ¿gyfelenk®nt munkat§rs / 

 szolg§ltat§si szerzŖd®s, elk¿lºn²tve, ®ves Csal§d ®s KarrierPONT 

 Sz¿lŖi, hozz§tartoz·i bont§sban, abc 
adminisztr§ci·s helyis®g 
z§rhat· szekr®nye 

 adatlap, 

rendben 
fŖbb adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve.  

 Naponta vezetett Elektronikusan:  

 szolg§ltat§si napl· 
M·dszertani 
k®zikºnyv  

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  
Munk§ltat·kkal tºrt®nŖ 
egy¿ttmŤkºd®s 

Egy¿ttmŤkºd®si 
meg§llapod§sok,  Pap²r alapon: HR munkat§rs / 

  Szervezetek neve 

Csal§d ®s KarrierPONT 
adminisztr§ci·s helyis®g 
z§rhat· szekr®nye 

 T§rgyal§si 

szerint abc sorrendben, 
fŖbb adatok nyomon 
kºvet®si t§bl§zatban 
rºgz²tve.  

 eml®keztetŖk Elektronikusan:  

 Munk§ltat·i 
M·dszertani 
k®zikºnyv  

 t§rgyal§shoz k®rdŖ²v, 3. sz. mell®klet  

 Foglalkoztat·i Mappastrukt¼r§ja  

 visszajelzŖ k®rdŖ²v szerint kºzºs  
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  mapp§ban.  

J· gyakorlatok J· gyakorlatok k®rdŖ²v, Pap²r alapon: Csal§d ®s KarrierPONT 

 esetle²r§sok, IdŖrendi vezetŖ / 

 m®r®si eredm®nyek, 
sorrendben, 
OTM-be feltºltve. Csal§d ®s KarrierPONT 

 statisztik§k Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

  
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

  3. sz. mell®klet szekr®nye. 

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  

Egy®b szervezetekkel T§rgyal§si Pap²r alapon: HR munkat§rs / 

val· egy¿ttmŤkºd®s eml®keztetŖk, Szervezetek neve Csal§d ®s KarrierPONT 

(h§l·zat®p²t®s) Jelenl®ti ²v, szerint abc sorrendben adminisztr§ci·s 

 Egy¿ttmŤkºd®si Elektronikusan: helys®g z§rhat· 

 meg§llapod§s 
M·dszertani 
k®zikºnyv szekr®nye. 

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  
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Saj§t ¥n®letrajz, motiv§ci·s Pap²r alapon: Csal§d ®s KarrierPONT 

munkav§llal·kkal lev®l, bizony²tv§nyok Munkav§llal·k neve vezetŖ / 

kapcsolatos m§solata, szerint abc sorrendben Csal§d ®s KarrierPONT 

dokumentumok Munkatapasztalat Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

 igazol§sa, 
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

 MunkaszerzŖd®s, 3. sz. mell®klet szekr®nye. 

 Munkakºri le²r§s, Mappastrukt¼r§ja  

 TŤz- ®s munkav®delmi szerint kºzºs  

 oktat§s igazol§sa, mapp§ban.  

 Eg®szs®g¿gyi   

 alkalmass§gi vizsg§lat   

 igazol§sa,   

 Teljes²tm®ny®rt®kel®s,   

 Szabads§g   

 nyilv§ntart§s   

 ___________________ __________________ ___________________ 

 Havi Pap²r alapon: HR munkat§rs / 

 munkaidŖ nyilv§ntart§s, D§tum szerinti Csal§d ®s KarrierPONT 

 Havi tev®kenys®gnapl·, sorrendben adminisztr§ci·s 

 £rtekezletekrŖl k®sz¿lt Elektronikusan: helys®g z§rhat· 

 eml®keztetetŖk 
M·dszertani 
k®zikºnyv szekr®nye. 

  3. sz. mell®klet  

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  

Beszerz®sek Aj§nlatt®teli felh²v§s, Pap²r alapon: P®csimami Kºzhaszn¼ 

 Ćraj§nlat minta, D§tum szerinti Egyes¿let beszerz®sei 

 Be®rkezett §raj§nlatok, sorrendben tekintet®ben a Csal§d 

 Dºnt®si jegyzŖkºnyv, Elektronikusan: ®s KarrierPONT vezetŖ 

 Nyertes aj§nlattevŖvel 
M·dszertani 
k®zikºnyv / 

 kºtºtt szerzŖd®s, 3. sz. mell®klet Csal§d ®s KarrierPONT 

 Teljes²tm®nyigazol§sok, Mappastrukt¼r§ja adminisztr§ci·s 

 Ki§ll²tott sz§ml§k, szerint kºzºs helys®g z§rhat· 

 Kifizet®srŖl mapp§ban. szekr®nye 

 banksz§mlakivonat  Tºbbi konzorciumi 

 m§solata  partner eset®ben a 

   saj§t iratkezel®si 
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   szab§lyzat szerint. 
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¥nk®ntesek ¥nk®ntes szerzŖd®s, Pap²r alapon: Csal§d ®s KarrierPONT 

 Jelenl®ti ²v ¥nk®ntesen neve vezetŖ / 

  szerint abc sorrendben Csal§d ®s KarrierPONT 

  Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

  
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

  3. sz. mell®klet szekr®nye. 

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  
    

Kommunik§ci· Sajt·lista, Pap²r alapon: Rendezv®nyszervezŖ 

 Hirdet®sek, Megjelen®s idŖpontja munkat§rs / 

 Sajt·kºzlem®nyek, szerint Csal§d ®s KarrierPONT 

 Meg§llapod§s, Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

 eml®keztetŖk, 
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

 feljegyz®sek, 3. sz. mell®klet szekr®nye. 

 Arculati k®zikºnyv, Mappastrukt¼r§ja  

 Kºzponti szerint kºzºs  

 kommunik§ci·s mapp§ban.  

 marketing   

Panaszkezel®s Panaszkezel®si Pap²r alapon: Csal§d ®s KarrierPONT 

 jegyzŖkºnyv, D§tum szerint vezetŖ / 

 Dºnt®si jegyzŖkºnyv idŖrendben Csal§d ®s KarrierPONT 

  Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

  
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

  3. sz. mell®klet szekr®nye. 

  Mappastrukt¼r§ja  

  szerint kºzºs  

  mapp§ban.  

P§ly§zati T§mogat§si SzerzŖd®s, Pap²r alapon: Csal§d ®s KarrierPONT 

dokumentumok Csal§dbar§t orsz§g A meg²rt sorrendben vezetŖ / 

 projekttel kºtºtt egy mapp§ban Csal§d ®s KarrierPONT 

 Egy¿ttmŤkºd®si Elektronikusan: adminisztr§ci·s 

 meg§llapod§s 
M·dszertani 
k®zikºnyv helys®g z§rhat· 

 Konzorciumi 3. sz. mell®klet szekr®nye. 

 meg§llapod§s Mappastrukt¼r§ja  
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 Szakmai munkaterv szerint kºzºs  

 Gantt diagram mapp§ban.  

 SZMSZ   
 
A Csal§d ®s KarrierPONT a napi ¿gyf®lforgalom kimutat§s§ra forgalmi napl·t vezet az online 
tud§smegoszt·n, mely ºsszefoglalja, hogy adott napon milyen t²pus¼ feladatokat l§tott el. A forgalmi napl· 
kitºlt®se az adott napon az ¿gyf®lszolg§latot ell§t· munkat§rs feladata, akad§lyoztat§s eset®n 
halad®ktalanul p·tolni kell ezt az adatszolg§ltat§st. 
 
Az elektronikusan t§rolt adatok rendszeres archiv§l§sa ®rdek®ben minimum h§rom havonta biztons§gi 
ment®st kell k®sz²teni a Csal§d ®s KarrierPONT dokumentumair·l, hordozhat· adatt§rol·ra, a ment®seket 
az eredeti §llom§nyokat tartalmaz· rendszertŖl fizikailag elk¿lºn¿lt helyen kell t§rolni. 
 
A pap²r alap¼ iratokat a projekt idŖtartam§nak v®g®ig meg kell Ŗrizni, hogy azok egy esetleges ellenŖrz®s 
sor§n el®rhetŖek legyenek. Az archiv§lhat·, lez§rt ¿gyek iratait iratt§rol· szekr®nyben, biztons§gosan kell 
Ŗrizni. Az iratokat a projekt befejez®se ut§n, szab§lyszerŤen selejtezni kell, amelyrŖl jegyzŖkºnyvet kell 
k®sz²teni ®s gondoskodni kell a megfelelŖ megsemmis²t®srŖl, iratmegsemmis²tŖ berendez®s 
haszn§lat§val. 
 

14. M®r®s, elemz®s, ®s fejleszt®s 
 

A teljes²tm®ny ®rt®kel®se ®s annak ¿temez®se, r®sze az ®ves terv elk®sz²t®s®nek. A Csal§d ®s 
KarrierPONT vezet®se folyamatosan gondoskodik az eredm®nyek m®r®s®rŖl, ®s az ehhez sz¿ks®ges 
adatok gyŤjt®s®rŖl. Ez a folyamat jelenti a kapcsolatot ®s a visszacsatol§st a szervezet tev®kenys®ge ®s 
az ¿gyfelei, valamint a t§rsadalom ®s a befogad· kºrnyezet kºzºtt. 
 

Ahhoz, hogy a hib§kat megelŖzŖ, vagy korrekci·t ig®nylŖ adatok felsz²nre ker¿ljenek ®s a 
dºnt®shozatalhoz a t®nyeken alapul· inform§ci·k rendelkez®sre §lljanak, sz¿ks®ges, hogy a m®r®si 
adatok olyan inform§ci·t hordozzanak, amelyekbŖl a vezet®s ismereteket szerezhet a mŤkºd®s 
eredm®ny®rŖl. Ennek ®rdek®ben a tan§csad§s, a k®pz®sek, ®s az elhelyezked®s sor§n is m®rni kell az 
¿gyfelek el®gedetts®g®t, elemezni kell a javaslataikat, ®s tanulni a panaszaikb·l. 
 

Az el®gedetts®g m®r®s m·djai 
 

Az ¿gyf®l ®szlel®s®t ®s v®lem®ny®t arr·l, hogy milyen m®rt®kben teljes¿ltek a kºvetelm®nyei az al§bbi 
m·dok szerint ®rt®kelj¿k: 
 

¶ ¿gyfelek sz·beli visszajelz®sei 

¶ ®rt®kelŖlapok eredm®nyei 

¶ rendezv®nyeken megjelentek sz§m§nak idŖbeli alakul§sa 

¶ ¿gyf®lkºr nºveked®se 

¶ ¿gyf®l- output indik§torok- teljes²t®se: k®pz®sek, workshopok r®szv®teli ar§nyai, lemorzsol·d§s, 
jelentkezŖk sz§ma 

¶ panaszok, reklam§ci·k elŖfordul§sa, sz§ma. 
 

Munkat§rsak eset®n: 

¶ munkahelyi el®gedetts®gi k®rdŖ²v 

¶ az egyes munkat§rsak kapcsolati h§l·ja tagjainak sz§ma, a 
kapcsolatok Ăkihaszn§l§si egy¿tthat·jaò: 
adom§nyszerz®s, kºzºs projektgener§l§s 

¶ a munkat§rsak ºn®rt®kel®s®nek lehetŖs®ge, 
gyakoris§ga 

¶ az ºn®rt®kel®s ®s a vezetŖi ®rt®kel®s 
azonoss§ga ®s elt®r®sei 

¶ hi§nyz§sok m®rt®ke 

¶ hat§ridŖk cs¼sz§s§nak ar§nya ®s 
m®rt®ke 

¶ a fluktu§ci· m®rt®ke. 
 

Alv§llalkoz·k eset®n: 
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¶ rugalmass§g 

¶ §raj§nlat 

¶ megb²zhat·s§g 

¶ egy¿ttmŤkºd®s 

¶ minŖs²tett alv§llalkoz· referencia. 
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A szervezet eg®sz®re n®zve: 

¶ belsŖ ¿gyf®lkapcsolatokban: az elŖ²r§sok betart§s§b·l ad·d· hat§ridŖ ®s dokument§l§si 
probl®m§k, konfliktusok 

¶ a modell vagy referencia szervezetk®nt (j· gyakorlat) val· eml²t®sek sz§ma 

¶ projektekben val· konzorciumi partner felk®r®sek sz§ma 

¶ t§mogatott projektek sz§m§nak nºveked®se 

¶ h§l·zatok, egy¿ttmŤkºd®sek eredm®nyei sikeres projektekben m®rve 

¶ sajt·megjelen®sek sz§m§nak nºveked®se 

¶ a honlap l§togatotts§ga 

¶ a kiadv§nyok n®pszerŤs®ge, ut§nnyom§sa 

¶ h²rlev®l n®pszerŤs®ge 

¶ szakmai anyagok id®z®se 

¶ partnerek visszacsatol§s§nak gyakoris§ga, minŖs®ge. 
 

Az ¿gyfelekkel kapcsolatos inform§ci·t minden h·napban ®rt®kelni kell, a Csal§d ®s KarrierPONT 
vezetŖje helyesb²tŖ ®s megelŖzŖ int®zked®seket kezdem®nyezhet. 

 
A havi ®rt®kel®sek sz·ban tºrt®nnek, panasz, vagy el®gedetlen ¿gyf®l jelz®s®t ²r§sban rºgz²tik. 
 

A KarrierPONT vezetŖje az ¿gyfelek el®gedetts®g®rŖl f®l®vente feljegyz®st k®sz²t, melyet a szakmai 
vezetŖvel egyeztet, ®s egy¿tt meghat§rozz§k a fejleszt®shez sz¿ks®ges feladatokat. 
 

A szervezet eg®sz®re n®zve az el®gedetts®gi mutat·kat a KarrierPONT vezetŖje, a szakmai vezetŖ ®s a 
projektmenedzser f®l®vente egy¿ttesen ®rt®kelik, ®s errŖl feljegyz®st k®sz²tenek, majd meghat§rozz§k a 
kºvetkezŖ f®l®vre a fejleszt®si c®lokat. 
 
 

Mell®kletek 
 

1-es sz. Probl®mat®rk®p 
2-es sz. H§l·zatt®rk®p 
3-as sz. Munkakºri le²r§sok 
4-es sz. Iratkezel®si szab§lyzat 
5-ºs sz. Alkalmazott szoftverek jogtisztas§ga 
 
V§ltoz§sok jegyz®ke 
 
 (a 2019. 04.15-tŖl hat§lyos SZMSZ tartalm§hoz k®pest) 
 

¶ 9. ï 12. oldal: a projekt befejez®s®ig v§llalt indik§torok 

¶ 22. oldal: a t®vesen jelzett nyitvatart§si idŖ (el²r§s) korrig§l§sa 

¶ 25 - 32.oldal: dokument§l§st ®rintŖ v§ltoz§sok 

¶ 43. oldal: Tan§csad· Test¿leti tagok v§ltoz§sa 

¶ 49 ï 51. oldal: munkakºri le²r§sok v§ltoz§sa 
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1. sz. mell®klet 

Probl®mat®rk®p 
 

Az EFOP 1.2.9-17-es sz§m¼, a ĂMunka £S Csal§d ï A nŖk munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-
Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò elnevez®sŤ projekt megval·s²t§si helysz²n®n ®lŖ nŖk munkaerŖ-piaci ®s 
foglalkoztat§si helyzet®nek §ttekint®se interdiszciplin§ris megkºzel²t®st ig®nyel, hiszen t§rsadalmi, 
gazdas§gi, szociol·giai oldalr·l egyar§nt vizsg§lhat·. Az itt bemutatott helyzet®rt®kel®s probl®mafelt§r· 
elemz®s. 
 

Å A telep¿l®s (§ltal§nos szocio-demogr§fiai §ttekint®s) 
 

P®cs megyei jog¼ v§ros, Magyarorsz§g ºtºdik legnagyobb v§rosa, a D®l-dun§nt¼li r®gi· kºzponti 
telep¿l®se, Baranya megye ®s a P®csi j§r§s sz®khelye. Teljes lakoss§ga 2016 ®v eleji Kºzponti Statisztikai 
Hivatali adatok alapj§n 145 345 fŖ. 
 

Kºzponti v§rosnegyed: V§roskºzpont, Szigeti v§rosr®sz, Mecsekoldal, Budai k¿lv§ros   
Nyugati v§rosnegyed: Đjmecsekalja, R§cv§ros, Patacs, Magyar¿rºg, Istenk¼t, Nyugati Mecsek 
Keleti v§rosnegyed: Keleti Mecsekoldal, P®csszabolcs, B§nom, Meszes, Gy§rv§ros, Đjhegy 
A v§rost·l t§vol esŖ telep¿l®sek: Somogy, Vasas, Hird, ¦szºgpuszta, D®li v§rosnegyed Kertv§ros, 
Megyerv§ros-M§lom, Nagy§rp§d, Ćrp§dv§ros, Postavºlgy 
 

Az egyes v§rosr®szek t®rbeli ®s szoci§lis szerkezet¿ket tekintve elt®rŖek egym§st·l, melybŖl a Keleti 
v§rosnegyed egy®rtelmŤen h§tr§nyos helyzetŤnek tekinthetŖ. 
 

P®cs ï Keleti v§rosr®sz legjellemzŖbb probl®m§i 
 

¶ A Meszesi lak·telepen a munkak®pes kor¼ak ar§nya alacsonyabb a v§rosi §tlagn§l. 

¶ A tºbb csal§db·l §ll· h§ztart§sok ar§nya a v§rosr®szben k®tszerese a v§rosi §tlagnak. 

¶ Az ezer lakosra jut· v§llalkoz§sok sz§ma j·val elmarad a v§rosi ®rt®ktŖl. 

¶ A gy·gyszert§rak sz§ma alacsony. 

¶ A v§llalkoz§sok §gazati ºsszet®tele korszerŤtlen. 

¶ A lakoss§g 50%-§nak 8 oszt§ly vagy m®g alacsonyabb az iskolai v®gzetts®ge. 

¶ Az ®retts®gizettek 6%-kal kisebb ar§nyban vannak jelen a v§rosr®szben, mint ºsszess®g®ben 
P®csett. 

¶ Az egyetemet-fŖiskol§t v®gzett n®pess®g ar§nya nagyon alacsony. 

¶ A foglalkoztatottak ar§nya alacsonyabb, mint a v§rosi §tlag. 

¶ Magasabb az §ll§skeresŖk ar§nya, mint a v§ros eg®sz®ben. 

¶ FeltŤnŖ a foglalkoztatottak alacsony ar§nya a Meszesi lak·telepen. 

¶ A szoci§lis juttat§sban r®szes¿lŖk ar§ny magas, jelentŖsen meghaladja a v§rosi §tlagot. 

¶ A lak§sok korºsszet®tele kedvezŖtlen a v§rosr®szben, 1960 elŖtt ®p¿lt a lak§sok 68 %-a. 

¶ Sz§mos lak·®p¿let komfortos²t§sa, fel¼j²t§sa technikailag nehezen megoldhat·, vagy 
gazdas§gilag nem ®ri meg. 

¶ A lakoss§g eg®szs®gi §llapota kedvezŖtlen, magas a rizik·magatart§sok elterjedts®ge. 

¶ Csak alapfok¼ eg®szs®g¿gyi int®zm®ny van a v§rosr®szben. 

¶ Nem mŤkºdik v§rosi fenntart§s¼ sportl®tes²tm®ny. 
 
A ment§lis eg®szs®g szempontj§b·l potenci§lis rizik·t®nyezŖk le²r· 
bemutat§sa 
 

A probl®mat®rk®p elk®sz²t®s®t megelŖzŖen csoportos 
interj¼ k®sz¿lt a c®lcsoportunk tagjaival (kisgyermekes 
any§kkal), valamint az eg®szs®g¿gy ter¿let®n 
tev®kenykedŖ v®dŖnŖvel, a fejleszt®sekkel 
foglalkoz· pedag·gussal, n®pj·l®ti ter¿leten 
tev®kenykedŖ k®pviselŖvel ®s az oktat§s ®s civil 
szf®ra ter¿let®n is otthonos egyetemi 
szakemberrel. Az interj¼k ²r§sos anyaga ®s 
rºgz²tett hanganyaga a Csal§d ®s 
KarrierPONT arch²vum§ban tal§lhat·. 
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Szocio-demogr§fiai t®nyezŖk 
 

A kvantitat²v adatok alapj§n elmondhat·, hogy az orsz§gos tendenci§hoz hasonl·an P®cs v§ros 
lakoss§gsz§m§nak is csºkkenŖ ir§nya figyelhetŖ meg. A fiatalok elv§ndorl§sa, a sz¿let®si ®s hal§loz§si 
r§ta negat²v tendenci§ja a jellemzŖ. 
 
A lakoss§g ºsszet®tel®t tekintve P®cs mindig soknemzetis®gŤ telep¿l®s volt, 13 nemzetis®g kºz¿l a h§rom 
legjelentŖsebb l®tsz§mban ®lŖ nemzetis®gek a horv§tok, a n®metek ®s a rom§k. Nemzetis®gi 
ºnkorm§nyzattal rendelkeznek a v§rosban a lengyel, horv§t, n®met, ºrm®ny, roma, ruszin, szerb, bolg§r 
®s gºrºg nemzetis®gŤek. 
 

P®cs gazdas§gilag fejlettnek mondhat·, a v§ros a megy®ben ®s a D®l-dun§nt¼li r®gi·ban egyar§nt 
kimagasl· szerepet tºlt be a foglalkoztat§s ter®n. A kºzszolg§ltat§s, eg®szs®g¿gy ter¿let®n (a v§rosban 
h§rom rendelŖint®zet ®s az egyetemi Klinikai Kºzpont tºbb decentruma is megtal§lhat·) ºnkorm§nyzati 
t§mogat§ssal j· sz²nvonal¼ az ell§t§s. 
 

A kereskedelmi, vend®gl§t· ®s egy®b szolg§ltat§sok r®szlegesen vannak jelen, a kºrnyezŖ 
kistelep¿l®sekrŖl szinte teljesen hi§nyoznak. 
 

P®cs n®pess®g®ben egyre nagyobb ar§ny¼ az idŖs koroszt§ly. 
 

A kºzbiztons§g j·nak mondhat·. 
 

A civil t§rsadalom jelenl®te v§ltoz·, a telep¿l®sek t§rsadalm§nak fejletts®g®tŖl f¿ggŖen, a civil szervezetek 
kºzºtti kapcsolatok ®s egy¿ttmŤkºd®sek nem erŖsek. 
 

A t®rs®g falvainak egy r®sze leszakadt. JelentŖs h§tr§nyban vannak a civil ®lett®r, a fiatalok tanul§shoz, 
k®pz®shez, munk§hoz val· hozz§f®r®s®nek ®s ezzel a telep¿l®sen tart§suk tekintet®ben. 
 

A munkav§llal·i kor¼ n®pess®g sz§ma P®cs v§rosban 2015-ºs Kºzponti Statisztikai Hivatal adatok alapj§n 
102 111 fŖ volt, ennek 51,64%-a, azaz 52 727 fŖ nŖ. 
 

P®cs kºr¿l alakult ki a D®l-Dun§nt¼l ter¿let®n a legintenz²vebb telep¿l®skºzi kapcsolatrendszer. 
 

A KSH vizsg§latai ®s lehat§rol§sa szerint a p®csi agglomer§ci·ba a v§rossal tºbb, mint 60 telep¿l®s 
tartozik. P®cs kºr¿l 16 kºzs®g form§lja a belsŖ, kicsivel tºbb mint 40 pedig a k¿lsŖ agglomer§ci·s gyŤrŤt. 
Az agglomer§ci· egy¿ttes lakoss§gsz§ma tºbb mint a 200 ezer fŖ. 
 

A P®csi J§r§s telep¿l®sei t§rsadalmi-gazdas§gi helyzet¿k, fºldrajzi fekv®s¿k alapj§n ¼gy jellemezhetŖk, 
hogy a p®csi agglomer§ci·j§hoz tartoz· telep¿l®sek kºz¿l demogr§fiai, iskol§zotts§gi, foglalkoztat§si 
mutat·ival kiemelkednek a j§r§s tºbbi kºzs®gei kºz¿l. 
 

Baranya ®s a kist®rs®g t®rszerkezeti, telep¿l®sszerkezeti elemz®s®nek kiindul·pontja term®szetesen az, 
hogy P®cs dominanci§ja a t®rs®gben egy®rtelmŤ, hiszen a v§ros nemcsak a megye kºzpontja, hanem a 
r®gi· egyik kºzponti v§rosa is. Baranyai telep¿l®sek egyike sem tud ellenp·lust teremteni a 
megyesz®khellyel szemben, ami igaz§b·l felesleges is, hiszen a t®rs®g lakoss§g§nak nagy r®sze P®csett 
lakik. 
 

P®cs ï Keleti v§rosr®sz (legh§tr§nyosabb telep¿l®sr®sz) legjellemzŖbb 
probl®m§i 
 

¶ A Meszesi lak·telepen a munkak®pes kor¼ak 
ar§nya alacsonyabb a v§rosi §tlagn§l. 

¶ A tºbb csal§db·l §ll· h§ztart§sok ar§nya a 
v§rosr®szben k®tszerese a v§rosi §tlagnak. 

¶ Az ezer lakosra jut· v§llalkoz§sok sz§ma 
j·val elmarad a v§rosi ®rt®ktŖl. 

¶ A gy·gyszert§rak sz§ma alacsony. 

¶ A v§llalkoz§sok §gazati ºsszet®tele 
korszerŤtlen. 
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¶ A lakoss§g 50%-§nak 8 oszt§ly vagy m®g alacsonyabb az iskolai v®gzetts®ge. 

¶ Az ®retts®gizettek 6%-kal kisebb ar§nyban vannak jelen a v§rosr®szben, mint ºsszess®g®ben 
P®csett. 

¶ Az egyetemet-fŖiskol§t v®gzett n®pess®g ar§nya nagyon alacsony. 

¶ A foglalkoztatottak ar§nya alacsonyabb, mint a v§rosi §tlag. 

¶ Magasabb az §ll§skeresŖk ar§nya, mint a v§ros eg®sz®ben. 

¶ FeltŤnŖ a foglalkoztatottak alacsony ar§nya a Meszesi lak·telepen. 

¶ A szoci§lis juttat§sban r®szes¿lŖk ar§ny magas, jelentŖsen meghaladja a v§rosi §tlagot. 

¶ A lak§sok korºsszet®tele kedvezŖtlen a v§rosr®szben, 1960 elŖtt ®p¿lt a lak§sok 68 %-a. 

¶ Sz§mos lak·®p¿let komfortos²t§sa, fel¼j²t§sa technikailag nehezen megoldhat·, vagy 
gazdas§gilag nem ®ri meg. 

¶ A lakoss§g eg®szs®gi §llapota kedvezŖtlen, magas a rizik·magatart§sok elterjedts®ge. 

¶ Csak alapfok¼ eg®szs®g¿gyi int®zm®ny van a v§rosr®szben. 
¶ Nem mŤkºdik v§rosi fenntart§s¼ sportl®tes²tm®ny. 

 

Pszichi§triai diagn·zisok 
 

P®cs v§ros§ban ï ink§bb a leszakad· v§rosr®szekben ï jellemzŖek a depressz²v §llapot k¿lºnbºzŖ fok¼ 
megnyilv§nul§sai. Ez a jelens®g ï egyik riportalanyunk elmond§sa szerint ï meglepet®sre m§r a roma 
lakoss§got is ®rinti. 
 

Ennek okak®nt legfŖk®pp a bizonytalan anyagi helyzet jelºlhetŖ meg, de kialakul§s§ban szerepet j§tszhat 
egy-egy ®rz®keny ®lethelyzet (nŖk munk§ba §ll§sa a gyermek sz¿let®s®t kºvetŖen, munkahely elveszt®se, 
tºbb szerepnek val· megfelel®ssel j§r· lelki terhek). A nŖk ®letminŖs®g®t ®s biztons§g®rzet®t nagyban 
jav²tan§, ha a gyed ®s gyes ºsszege m®lt· lenne, a jelenlegi ºsszeg tºbbszºrºse. 
 

Alanyaink eleminek ®rzik a megfelelŖ munkahelyek sz§m§t, a kºzfoglalkoztatott st§tuszt megal§z·nak 
®rzik ®s a tisztes meg®lhet®shez nem elegendŖnek. 
 

Eg®szs®g¿gyi ®s szoci§lis szolg§ltat· rendszer jellemzŖi 
 

P®cs v§rosa j· helyzetben van, hiszen egyeteme, klinik§ja, rendelŖint®zetei (3) ®s mag§nrendelŖi is sz®p 
sz§mmal megtal§lhat·k, amik fel¼j²t§sa l§that· eredm®nyekkel j§rt. A besz§mol·k szerint a v§r·list§k ®s a 
nem mindig embers®ges hozz§§ll§s miatt kritiz§lhat· az ell§t§s, de ar§nyaiban ink§bb pozit²v a szakter¿let 
meg²t®l®se. 
 

A lakoss§g proakt²v ®s prevent²v hozz§§ll§sa (szŤr®seken, tan§csad§sokon val· r®szv®tel) csak a 
magasabb iskol§zotts§g¼ (®s ink§bb) nŖk eset®ben val·sul meg. 
 

Szeg®nyebb r®tegeket ingyenes szŤr®sekkel, programokkal lehet megsz·l²tani, b§r kultur§lis szok§sok 
miatt (l§sd. rom§k pl.) nehezen r§vehetŖk b§rmif®le (testi, lelki) kit§rulkoz§sra. 
 

A szoci§lis ell§t·rendszer jelenl®te is ®rz®kelhetŖ, az e ter¿leten tev®kenykedŖ munkav§llal·k m®ltatlanul 
alacsony b®rt kapnak. Infrastruktur§lis h§tter¿k kev®sb® j·. 
 

Az eg®szs®g¿gyben van olyan ter¿let, ami fejlesztendŖ, kiakn§zand·, mint p®ld§ul a v®dŖnŖk §ltal is 
v®gezhetŖ m®hnyakr§k-szŤr®s, ami jelenleg infrastuktur§lis h§tt®r hi§nya (nincs 
helysz²ne) nem val·sulhat meg. 
 

A 2 id®zett ter¿let egy¿ttmŤkºd®se ink§bb nem val·sul meg, ami 
rendszerszintŤ probl®ma kºvetkezm®nye ®s korm§nyszintŤ 
dºnt®sekkel v§ltoztathat·. 
 
 

Å Az adott ter¿leten a ment§lis eg®szs®ggel 
kapcsolatos probl®m§k azonos²t§sa ®s 
rangsorol§sa 
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ErŖss®gek Gyenges®gek 
  

eg®szs®g¿gyi szolg§lat infrastrukt¼r§ja szoci§lis ell§t·rendszer infrastrukt¼r§ja 
  

j§r·beteg szakrendel®sek szakter¿leteinek szŤr®sek csºkkenŖ sz§ma 

sz§ma, ºsszet®tele  
  

speci§lis rendel®sek laborat·riumi vizsg§latok 

 alulfinansz²rozotts§ga 
  

audit§lt rendszer leterhelt szakemberek 
  

felk®sz¿lt szakemberek szoci§lis §gazat b®rez®si rendszere 
  

LehetŖs®gek Vesz®lyek 
  

¼j szakrendel®sek befogad§sa finansz²roz§s csºkkent®se 
  

ell§tottak sz§m§nak nºvel®se munkav§llal·i elv§ndorl§s 
  

prevent²v szolg§ltat§sok p§ciensek el®rhetetlens®ge 
  

 megkºzel²thetŖs®g anyagi vonzata 
  

 
Szekunder adatok elemz®se 
 

Vesz®ly, hogy az am¼gy is elszeg®nyedett v§rosr®sz leszakad§sa folytat·dik, a szegreg§ci· fokoz·dik, 
aminek kºvetkezt®ben a v§rosr®sz kriminaliz§l·dik, a bŤnºz®s pedig tov§bb gyŤrŤzhet a v§rosban, fokozva 
a kºzºss®g rossz ment§lis §llapot§t, amibŖl sz§mos lelki ®s pszichoszomatikus betegs®g gyºkeredzik 
(l§sd. szenved®lybetegs®gek, depresszi·). 
 

Az ºnkorm§nyzati tulajdon¼ lak§sok §llaga romlik, el®rt®ktelenednek. Az ¼jonnan betelep¿lŖk nem 
integr§l·dnak a jelenlegi kºzºss®gbe, a lakoss§g megosztott§ v§lik. Ez a jelens®g fokozza a t§rsadalom 
atomiz§l·d§s§t, a kºzºss®gi ®lm®nyek ir§nti ig®ny folyamatosan lankad. 
 

A b§ny§sztelepek mŤszaki §llapota tov§bb romlik, a szegreg§ci· felerŖsºdik a ter¿leten, nºvelve a 
szeg®nys®get. 
 

A civil szf®ra §talakul§sa fokoz·dik, a val·di civil aktivit§s csºkken, ellenben a t®nyleges munk§t felmutatni 
nem tud· szervezetek szaporodnak. 
Elmaradt a munk§ltat·k ®rz®keny²t®se a h§tr§nyos helyzetŤ ®s/vagy nŖi munkav§llal·k tekintet®ben, 
emiatt a dolgoz·k nem ritk§n munkahelyi mobbing §ldozatai. 
 
Az eg®szs®g¿gyi, szoci§lis ®s kapcsol·d· szolg§ltat§sok 
 

A prevent²v jellegŤ ®s szem®lyre szabott, lehetŖleg ingyenes ®s h§zhoz jºvŖ szolg§ltat§sok biztos²t§sa 
nagyban nºveln® a r®szv®teli hajland·s§got, a lakoss§g testi-lelki ®ps®g®nek megŖrz®s®t, a m§r kialakult 
probl®m§k orvosl§s§t. 
 

A kºzºss®gi ®lm®nyek ir§nti ig®ny fokozhat· lenne a lakhelyhez kºzel, kiscsoportos/egy®ni foglalkoz§sok 
szervez®s®vel. 
 

Megoldand· feladat a c®lcsoportok hat®kony el®r®se, aminek sok esetben 
sem a nyomtatott, sem az audiovizu§lis, sem az elektronikus 
csatorn§k sem felelnek meg (l§sd internet hozz§f®r®s korl§tjai, 
digit§lis analfabetizmus, bizonytalan anyagi h§tt®r, alacsony 
iskol§zotts§g), csup§n a szem®lyes tal§lkoz§s alkalm§val 
ismertetett tudnival·k (pl. v®dŖnŖk, szoci§lis munk§sok, 
ºnk®ntesek bevon§s§val). 
 

A megl®vŖ eg®szs®g¿gyi ®s szoci§lis 
szolg§ltat§sok lefedik a lakoss§g ig®nyeit, §m 
kapacit§sbeli probl®m§k vannak (hossz¼ 
v§rakoz§si idŖ). 
 
 

Az eredm®nyek elemz®se ®s hasznos²t§sa 
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Å Milyen int®zm®nyek, szolg§ltat§sok hi§nyoznak a telep¿l®sen 
 

A c®lkºzºns®g¿nk tagjai kºzºss®g®p²tŖ kezdem®nyez®sekre is v§gynak, amit fŖk®nt civilek bevon§s§val 
l§tunk megval·s²that·nak, §llami ®s kºzºss®gi forr§sok biztos²t§s§val. 
 

Ezen k²v¿l olyan szolg§ltat·k jelenl®t®t fokozn§k, amik embert§rsaink neh®z ®letkºr¿lm®nyei eset®n 
igyekeznek seg²teni (pl. hontalans§g, menthetetlen §llapotban l®vŖ betegek ell§t§sa, oltalomra v§gy· 
any§k). 
 

A munkaerŖ-piacra v§gy·/k®nyszer¿lŖ any§k elhelyezked®si es®lyeit a t®m§ba v§g· k®pz®sek, nyelvi 
tanfolyamok ®s ®letviteli tan§csad§sok seg²thetik j· hat§sfokkal. 
 

BºlcsŖdei f®rŖhelyek, csal§di bºlcsŖd®k f®rŖhelyeinek bŖv²t®se kiemelten fontos. 
 

Å A mŤkºdŖ szolg§ltat§sok elhelyezked®se nem akad§lyozza-e az ig®nybev®telt 
 

Sok esetben jelent gondot a szolg§ltat§s helysz²n®nek megkºzel²thetŖs®ge (vagy idŖben sok§ tart odajutni, 
vagy p®nz¿gyi vonzata van). Ez rendre visszatart· erŖ a r®szv®tel tekintet®ben. Sz¿ks®ges a lakhelyhez 
kºzeli program, k®pz®s, szolg§ltat§s megszervez®se. 
 
 

Å Egyes t§rsadalmi csoportok speci§lis ell§t§sa hi§nyzik-e 
 

Å az egyed¿l§ll· any§k lelki t§mogat§sa, egy®b megseg²t®se 
 

Å a boldogtalan ®lethelyzetben/kapcsolatban ®lŖ nŖk ir§nti figyelem megnyilv§nul§sa 
 

Å a gyermeksz¿l®st kºvetŖ idŖszakban munk§t v§llalni k®nyszer¿lŖk t§mogat§sa, k®pz®se 
 

Å a munkaad·i kºvetelm®nyek aspektus§b·l fontos lenne a k®pz®sek bŖv²t®se, el®rhetŖv® 
t®tele, valamint komplex fejleszt®st ny¼jt· munkaerŖ-piaci ®s foglalkoztat§si programok 
megtervez®se ®s megval·s²t§sa 

 
Å nagym®rt®kben meghat§roz· a helyi ig®nyek figyelembe v®tele, valamint a foglalkoztat§s 
szempontj§b·l s®r¿l®keny csoportok korrepet§l§sa. 

 

Fentiek lapj§n a projekt strat®giai c®ljai 
 

Å Az ®letsz²nvonal ®s a t§rsadalmi megel®gedetts®g nºveked®se P®csett. 
Å Az akt²v kor¼ nŖk vonatkoz§s§ban kedvezŖ munkaerŖ-piaci mutat·k, nºvekvŖ foglalkoztat§s, 
javul· munkaerŖ-piaci r§t§k P®csett. 

Å Atipikus foglalkoztat§s nºveked®se P®csett, a nŖk atipikus foglalkoztathat·s§g§nak jav²t§sa, 
k¿lºnºs tekintettel a helyben beazonos²that· hi§nyszakm§kra. 

Å Az es®lyegyenlŖs®g t®nyleges megval·s²t§sa, befogad·/felelŖs munkahelyek sz§m§nak 
nºveked®se. 

Å V§llalati kult¼ra: ®rt®kek ¼jragondol§sa, csal§d-/anyabar§t v§llalati politika sz®lesebb 
kºrben val· elterjed®se P®csett. 

Å Ki nem haszn§lt kapacit§s sz®lesebb kºrben val· felismer®se, 
a nŖi kompetenci§k sz®lesebb kºrŤ felismer®se P®csett. 

Å Megbecs¿lt hum§n erŖforr§s m®rt®k®nek nºveked®se 
P®csett, amely hat§ssal van a nºvekvŖ 
teljes²tm®nyre, hat®kony munkav®gz®sre, 
melynek eredm®nyek®nt a p®csi munkaad·k 
versenyelŖnye nºveked®se v§rhat·. 

Å KettŖs szerep harmoniz§l§sa. 
 
 

 
Projekt operat²v c®ljai 
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Å NŖi Inform§ci·s ®s Szolg§ltat· Kºzpont (Csal§d ®s KarrierPONT) l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se 
P®csett. 

Å A munk§ltat·k ®s a munkav§llal·k helyi szintŤ egy¿ttmŤkºd®s®nek jav²t§sa a csal§d ®s a munka 
ºsszeegyeztethetŖs®g®nek ®rdek®ben, helyi munkaad·k ®s szakmai szervezeteik t§j®koztat§sa, 
®rz®keny²t®se, egy¿ttmŤkºd®sek kialak²t§sa. 

Å Szakmai helyi rendezv®nyek, tal§lkoz·k szervez®se a c®lcsoport sz§m§ra a nŖi foglalkoztat§sban 
kiemelt szereppel b²r· helyi szervezetekkel, szakmai kamar§kkal, v§llalkoz·i szervezetekkel. 

Å A mag§n®let ®s a munka ºsszehangol§s§t seg²tŖ t§mogat· szolg§ltat§sokat ny¼jt· szolg§ltat·k 
®s a vel¿k egy¿ttmŤkºdŖ kºzºss®gek mŤkºd®si felt®teleinek megteremt®se helyben. 
H§l·zat®p²t®s, tov§bb§ a l®trejºtt h§l·zat ®s kapcsolatok, egy¿ttmŤkºd®sek hossz¼ t§v¼ 
fenntart§si lehetŖs®geinek megteremt®se ®s elŖseg²t®se. 

Å Atipikus foglalkoztat§si form§k n®pszerŤs²t®se, elterjeszt®se az ¼j t²pus¼ munkaidŖ modellek 
n®pszerŤs²t®s®vel ®s a bevezet®s lehetŖs®g®nek ismertt® t®tel®vel mind a munkav§llal·k, mind a 
munkaad·k kºr®ben. 
Å NŖk t§rsadalmi ®s gazdas§gi szerepv§llal§s§ban rejlŖ lehetŖs®gek ®s elŖnyºk helyi 
bemutat§sa, valamint a t§rsadalmi sztereot²pi§k lebont§sa, a nŖk ®s f®rfiak v§ltoz· szerepeinek 
tudatos²t§sa ®rdek®ben t§j®koztat· napok ®s/vagy elŖad§sok, ®s/vagy kamp§nyok, esem®nyek, 
akci·k szervez®se, online tartalmak k®sz²t®se, helyben mintak®nt szolg§l· nŖk ®s f®rfiak 
p®ld§j§nak kºzz®t®tel®vel, a helyi ®s a kºzºss®gi m®dia haszn§lat§val. 

Å A nŖk vid®kfejleszt®sben, t®rs®gfejleszt®sben, gazdas§gfejleszt®sben betºlthetŖ szerep®nek, ¼j, 
ill. hagyom§nyos §gazatokban ®s szakter¿leteken k²n§lkoz· lehetŖs®geinek, megval·s²tott, 
mŤkºdŖ j· gyakorlatok bemutat§sa, terjeszt®se nŖknek ®s l§nyoknak. 

Å Form§lis ®s nem-form§lis k®pz®sek, fejleszt®sek, felk®sz²t®sek lebonyol²t§sa. 
Å Helyi szakemberek r®szv®tel®nek biztos²t§sa az EFOP-1.2.6 kiemelt konstrukci· megval·s²t·ja 

§ltal szervezett k®pz®seken, fejleszt®seken, felk®sz²t®seken. 
Å Az EFOP-1.2.6 kiemelt konstrukci· megval·s²t·ja §ltal kidolgozott sztenderdek, k®pz®si 

programok ®s tananyagok §tv®tele, sz¿ks®g szerint a helyi adotts§gok szerinti adapt§l§sa. 
 

A neves²tett probl®m§k orvosl§sa holisztikus megkºzel²t®st ®s fejlett partneri egy¿ttmŤkºd®st ig®nyel (pl. 
a lakhat§si neh®zs®gekbŖl sok m§s probl®ma fakad, az eredeti gond megold§sa ºnkorm§nyzati feladat). 
 

A kitŤzºtt c®ljaink megval·s²t§sa sor§n sz§m²tunk h§l·zati partnereinkre, ®s rem®nyeink szerint 
kºzºs munk§nk eredm®nyek®nt jav²tjuk a nŖk t§rsadalmi st§tusz§t ®s komfort®rzet®t, amivel 
nagyban hozz§j§rulunk P®cs lakoss§ga (csal§dok) ®let®nek jobb²t§s§hoz. 
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2. sz. mell®klet 
 

H§l·zatt®rk®p 
 

A konzorciumvezetŖ P®csi Sport Nonprofit Zrt., a MIOK a h§tr§nyos helyzetŤ emberek®rt Alap²tv§ny, a 
P®csimami Kºzhaszn¼ Egyes¿let ®s a P®cs-Baranyai Kereskedelmi ®s Iparkamara egy¿ttmŤkºd®se 
nyom§n val·sulhat meg az EFOP 1.2.9-17-es sz§m¼, a ĂMunka £S Csal§d ï A nŖk munkaerŖ-piaci 
helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò elnevez®sŤ projekt. A terv a Sz®chenyi 2020 
program keret®ben val·sul meg, ®s 196,95 milli· forint vissza nem t®r²tendŖ t§mogat§st kapott az Eur·pai 
Szoci§lis Alapt·l (ESZA). 
 

A projekt c®lja, hogy 2020. november 30-ig tºbb mint f®lsz§z nŖnek seg²tse az atipikus form§ban tºrt®nŖ 
elhelyezked®s®t, tºbb sz§z ®rintettet vonjon be programjaiba, ®rz®keny²tse a munk§ltat·kat a nem 
szokv§nyos foglalkoztat§si form§k ir§nt, ®s a folyamat szereplŖit a megszervezett k®pz®sekkel v®rtezze 
fel a megfelelŖ tud§ssal, kompetenci§kkal, amik a leendŖ egy¿ttmŤkºd®s¿ket seg²tik. 
 

A projekt sikeres megval·s²t§sa c®lj§b·l ï a 3 ®ves folyamat r®szek®nt, a Csal§d ®s KarrierPONT 
munkat§rsainak koordin§l§s§val ï egy olyan h§l·zat ki®p²t®se ®s mŤkºdtet®se a k²v§natos, ami nem csak 
a nŖk jelenlegi helyzet®nek ®rt®kel®sben ny¼jt hathat·s seg²ts®get, de r®sztvevŖi feladatot v§llal a kºzpont 
tev®kenys®g®bŖl, bemutatja az el®rhetŖ szolg§ltat·kat ®s szolg§ltat§sokat is. 
 

P®cs v§rosa a r®gi· kºzpontja, sok tekintetben kiakn§zatlan sz¿rke§llom§nnyal, akadoz· 
egy¿ttmŤkºd®sekkel. Projekt¿nkkel demonstr§lni szeretn®nk azt, hogy egy j· c®l ®rdek®ben siker¿l ¿gy¿nk 
mell® §ll²tani a dºnt®shoz·kat ®s v®lem®nyvez®reket, a t®nyleges kºzºs gondolkod§s tabukat ®s 
elŖ²t®leteket dºnthet le, a kºzºs v§llal§sunk megval·s²t§s§t hat®konny§ teszi. 
 

Fentiek alapj§n programunk indul§s§val egy idŖben megkezdj¿k kapcsolati h§l·zatunk kialak²t§s§t, hogy 
a projekt megval·s²t§sa alatt sikerre vigy¿k elk®pzel®s¿nket ®s P®cs az atipikus foglalkoztat§si form§k 
meghonos²t§s§ban is mintav§ross§ legyen. 
 

A v§rosunkban megny²l· Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®®rt a konzorciumi tag P®csimami Kºzhaszn¼ 
Egyes¿let illet®kes. A szakmai megval·s²t·k kºz¿l a h§l·zat koordin§l§s§®rt a HR-es munkat§rs felelŖs, 
aki munkakºri le²r§s§ban szereplŖknek megfelelŖen szervezŖ ®s adminisztr§ci·s feladatok ell§t§s§val is 
elj§r a h§l·zat mŤkºd®s®nek ®rdek®ben. 
 

1) l®p®s ï Megalak²t§s (2018. §prilis 30., 2018. m§jus 31.) 
 

A mai vil§gban (felgyorsult, hat§rtalan, elv§rt gender szerepek, v§ltoz· demogr§fiai tendenci§k, gazdas§gi 
k®nyszer, v§ltoz· szeml®letŤ munk§ltat·k) az ®let b§rmely ter¿let®n tºrt®nt v§llal§s elengedhetetlen 
felt®tele a h§l·zatosod§s, hiszen a t®nyleges egy¿ttmŤkºd®sek ®s kºzºs gondolkod§s ¼j t§vlatokat nyitnak 
®s visznek sikerre v§llalkoz§sokat. 
 

A p®csi nŖk atipikus foglalkoztat§si form§kban tºrt®nŖ elhelyezked®se ®s az ehhez sz¿ks®ges felt®telek 
megteremt®se c®lj§b·l sz¿ks®ges egy olyan kapcsolati h§l· ki®p²t®se ®s mŤkºdtet®se, aminek nyom§n 
hat®konyan t®rk®pezhetŖ fel, hogy jelenleg mi hib§dzik a nŖk ide§lis ®let®rz®s®hez, milyen megl®vŖ 
erŖforr§sok vannak, mik hi§nyoznak, b§r kialak²that·k lenn®nek. Sz¿ks®ges a holisztikus megkºzel²t®s, 
amit az ®let ®s t§rsadalom k¿lºnbºzŖ ter¿let®rŖl ®rkezŖ szakemberek, 
v®lem®nyvez®rek bevon§sa nyom§n l§tunk megval·s²that·nak. 
 

A p®csi Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®s®t egy Tan§csad· 
Test¿let (minimum 6 fŖ fŖ) fel§ll²t§s§val k²v§njuk seg²tni, 
aminek tagjai: 
Å V®dŖnŖ (Schmellern® G¼hr Gyºngyi, j§r§si 
vezetŖ v®dŖnŖ) 

Å Foglalkoztat§si szakember, kutat· (dr. 
Nemesk®ri Zsolt, PTE) 

Å Kutat·, HR szakember (dr. V§mosi 
Tam§s, PTE) 

Å Szoci§lis szf®ra (Nagy Istv§n, az 
Eszterg§r Lajos Csal§d-®s 
Gyermekj·l®ti Szolg§lat ®s Kºzpont 
igazgat·ja) 
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Å V§llalkoz·i ter¿let k®pviselŖje (Pohl Marietta, a Baranya Megyei V§llakoz·i Kºzpont ¿gyvezetŖ 
igazgat·ja) 

Å Civil szf®ra k®pviselŖje (Vincze Csilla, Civil Kºzºss®gek H§za vezetŖje) 
Å Kisebbs®gi k®pviselet (Dr. Lakatos Szilvia, egyes¿leti vezetŖ) 
 

Eleminek gondoljuk, hogy a projekt megval·s²t§s§ba a Tan§csad· Test¿leten k²v¿l helyi, region§lis ®s 
orsz§gos szereplŖket (helyben hozz§vetŖleg 30 szereplŖ, akik l®tsz§ma v§ltozhat) kell bevonnunk ahhoz, 
hogy megval·s²thassuk k¿ldet®s¿nket. 
 

A Tan§csad· Test¿let fel§ll²t§s§nak hat§rideje: 2018. m§jus 31. 
 

Terv¿nk, hogy kºzºs munk§ra h²vjuk: 
 

helyben az §llami, civil, egyh§zi szervezetek ®s int®zm®nyek, a munk§ltat·k, a helyi kulcsemberek, 
v®lem®nyvez®rek, a helyi m®diumok ®s a nŖket ®rintŖ, nekik szolg§ltat· helyi ell§t·rendszer k®pviselŖit. 
Đgy, mint: 
 

Å konzorciumi tagok meghatalmazottjait (4 fŖ) 
Å Baranya Megyei Korm§nyhivatal k®pviselŖj®t (1 fŖ ï munka¿gy) 
Å ºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t (1 fŖ ï ter¿let®rt felelŖs alpolg§rmester) 
Å foglalkoztat·k k®pviselŖit (12 fŖ ï Jobcapital Kft., Manu§l 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 Forr§sh§z Zrt., P®csi Vagyonhasznos²t· Zrt., Schneider Aut·h§z Kft. 

Å helyi seg²tŖ, t§mogat· szolg§ltat§sokat ny¼jt· szolg§ltat·k megb²zottjait (2 fŖ ï Eszterg§r Lajos 
Csal§d- ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat ®s Kºzpont) 

Å civil szervezetek k¿ldºtteit (2 fŖ ï NevelŖk H§za Egyes¿let - Baranya Megyei ¥nk®ntes Centrum, 
Khetanipe a Rom§k ¥sszefog§s§®rt Egyes¿let,) 

Å egyh§zi szervezetek kºveteit (3 fŖ ï P®csi Egyh§zmegye, P®csi Sz®kesegyh§z Nagycsal§dos 
Egyes¿let, Szeretetv§r Baptista Gy¿lekezet) 

Å m®dia k®pviselŖit (4 fŖ ï P®csi M®diakºzpont, pecsinapilap.hu, pecsiujsag.hué) 
 

Region§lisan az egyes r®gi·k Csal§d ®s KarrierPONT k®pviselŖit, a Region§lis Kºzpontok ®s az 
Orsz§gos Kºzpont megb²zottjait sz·l²tjuk meg. 
 

Orsz§gosan m§s hasonl·, orsz§gos hat·kºrŤ h§l·zatok ¿gyvivŖit v§rjuk p§rbesz®dre. L§sd: Csal§dbar§t 
munkahely projekt ®s Munkahelyi bºlcsŖd®k l®trehoz§s§nak t§mogat§sa program nyertesei. 
 

A kºzºs munka megkezd®s®nek felt®tele adatb§zis ®p²t®se, amiben a kompetenci§jukon k²v¿l a tagok 
el®rhetŖs®gei is szerepelnek. 
 

A h§l·zat kialak²t§s§nak kezdete: 2018. m§jus 31. 
 

A h§l·zat tagjainak elsŖ tal§lkoz§sa  2019. okt·ber 31-ig megtºrt®nik. 
 

Tal§lkoz·k szervez®se vezetŖk sz§m§ra: a h§l·zati tagok rendszeres idŖkºzºnk®nt (legal§bb 
negyed®vente) konzult§lnak, hogy a projekt megval·s²t§s§t seg²ts®k, ®s felt§rj§k ®rdekeiket. A 
szervez®st a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsa v®gzi (ak§r h§l·zati tagok 
javaslat§ra is), a helysz²nrŖl ®s idŖpontr·l elektronikus form§ban ®rtes²ti 
a tagokat. A tal§lkoz·kr·l minden esetben eml®keztetŖ k®sz¿l, ahol 
a felmer¿lt teendŖk elv®gz®s®t szem®lyhez ®s hat§ridŖhºz 
rendelik. 
 

A konzult§ci·k tervezett idŖpontja: 2018. okt·ber, 
2019. 
janu§r, 2019. §prilis, 2019. m§jus, 2019. 
szeptember, 2019. okt·ber, 2019. november, 
2020. 
 

febru§r, 2020. m§jus, 2020. szeptember, 
2020. okt·ber, 2020. november 
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A Tan§csad· test¿let ®s a H§l·zat tagjai is d²jaz§s n®lk¿l l§tj§k el tev®kenys®g¿ket. Munk§juk ellen®rt®ke 
a l§that·s§g ®s a projektben el®rt eredm®nyek lesznek. 
 

2) l®p®s ï Fejleszt®s (folyamatosan) 
 

A h§l·zati tev®kenys®get koordin§l· munkat§rs r®szt vesz a tagok felk®r®s®ben, el®rhetŖs®geik 
rºgz²t®s®ben, a rendszeres konzult§ci·k  megszervez®s®ben, majd az ott elhangzottakr·l eml®keztetŖt 
k®sz²t, sajt·kºzlem®nyt §ll²t ºssze, a feladatok kioszt§s§t fel¿gyeli, a hat§ridŖket sz§mon tartja ®s k®ri. Az 
¿l®sek kºzºtti idŖszakban kapcsolattart·k®nt j§r el ®s a hozz§ eljutott inform§ci·kr·l t§j®koztatja a Csal§d 
®s KarrierPONT vezetŖj®t. 
 

A h§l·zat sikeres mŤkºd®s®t nagyban seg²ti, ha munk§j§t l§that·v§ teszik, ²gy tev®kenys®g®rŖl a m®dia 
k®pviselŖit t§j®koztatni sz¿ks®ges. A h§l·zat n®pszerŤs²t®se a h§l·zatot koordin§l· munkav§llal· feladata, 
aki sajt·kºzlem®nyeket k®sz²t ®s megh²vja a m®dia k®pviselŖit a h§l·zati tagok nyilv§nos esem®nyeire. A 
h§l·zat tagjai j· esetben folyamatos szakmai t§mogat§st ny¼jtanak a Csal§d ®s KarrierPONT-nak ®s 
egym§st is kºlcsºnºsen t§mogatj§k a h§l·zatban. 
 

3) l®p®s ï H§l·zat n®pszerŤs²t®se (folyamatosan) 
 
A k¿lvil§g sz§m§ra l§ttatni kell a h§l·zat munk§j§t. Ezt nem csup§n a sajt· inform§l§s§val lehet el®rni, 
hanem  a projekt honlapj§n val· szerepeltet®ssel, vagy vonatkoz· szakmai konferenci§kon val· 
megjelen®ssel. Terv¿nk, hogy j· gyakorlatot mutatunk be, amit pl. a PTE konferenci§in, vagy m§s, hasonl· 
szakmai rendezv®nyeken is bemutathatunk. EzekrŖl a lehetŖs®gekrŖl ¼gy v®lelmezz¿k, a h§l·zati tagok 
adnak t§j®koztat§st. 
 

4) l®p®s ï Ćlland· tev®kenys®g (2018. m§jus 31., 2018. j¼nius 15.) 
 

Partnerek egy¿ttmŤkºd®se ®s az inform§ci·cser®j®re vonatkoz· mechanizmusok tekintet®ben ï ®s 
figyelembe v®ve az orsz§gos hat·kºrt ï az elektronikus form§ban val· kapcsolattart§s mellett tessz¿k le a 
voksunkat. ĉgy facebook csoportot k²v§nunk l®tre hozni, valamint e-mailben tervezz¿k az inform§ci·kat 
megosztani. 
 

Az adatb§zis a kºvetkezŖket tartalmazza: 
 

N®v Titulus Szervezet Mobil E-mail Megjegyz®s 
 
 

Az adatb§zis ki®p²t®s®nek hat§rideje: 2018. j¼nius 30. 
 

A facebook csoport l®trehoz§sa ezt kºvetŖen tºrt®nik meg. 
 

A h§l·zati munka ®venk®nti monitoringja ®rt®kelŖ lappal tºrt®nik az al§bbiakra tekintettel. Az ®rt®kel®s 
sor§n 1-5-ig terjedŖ sk§l§n oszt§lyozhat a monitoringot v®gzŖ, ahol az 5-ºs ®rt®k a maximum ®rt®k. Az 
®rt®kel®st a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje, a projekt szakmai vezetŖje ®s a projektmenedzser v®gzi. 
 

Tervezett Tev®kenys®g Hat§ridŖ FelelŖs Megjegyz®s £rt®kel®s 
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teljes²t®s c®lja     
 
 

A soros rendezv®nyeken elhangzottaknak/tºrt®nteknek megfelelŖen ellenŖrizz¿k a hat§ridŖre/nem 
hat§ridŖre beteljes¿lt elk®pzel®seket. 
 

5) l®p®s ï ¥n®rt®kel®s (®vente 1-szer, ®vfordul·kor, azaz j¼nius h·napokban 2019-ben ®s 
2020-ban) 

 

ĉr§sban, ®vente egyszer tºrt®nik meg, amikor tagonk®nt, az adott tag §ltal rºgz²t®sre ker¿lnek az al§bbiak. 
Az ®rt®kel®s sor§n 1-5-ig terjedŖ sk§l§n oszt§lyozhat a tag, ahol az 5-ºs ®rt®k a maximum ®rt®k. 
 
 

£rdekembe Kiket Mi®rt A kºzºs Milyen Milyen Hogyan 

n §llt javasolta javasolta tev®kenys®g¿n neh®zs®geke elv§r§sai ®rt®kelem 

 m m k c®lja  t  l§ttam  a m voltak a a 

 bevonni    kºzºs tagokkal szerepeme 

     munk§ban  t 
 

A h§l·zat ®s Tan§csad· Test¿let tagjai ®rtes¿lnek a projekt sor§n megval·sul· programokr·l, sz¿ks®g 
szerint szakmailag kºzremŤkºdnek. 
 

A h§l·zatunkkal el k²v§njuk ®rni a helyi erŖforr§sok felt®rk®pez®s®t, aktiv§l§s§t ®s mŤkºdtet®s®t, amely 
egy¿ttmŤkºd®sben a helyi munkaad·k, a Tan§csad· Test¿let tagjai ®s egy®b neves, elismert szem®lyek 
fontos szerepet j§tszhatnak a kooper§ci· kialak²t§s§ban. 
 

Munk§nk nyom§n azt rem®lj¿k, hogy a h§l·zat a projekt z§r§sa ut§n is ®letk®pes marad, ®s seg²ti a 
munkaerŖ-piac szereplŖit. 
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3. sz. mell®klet  

 
Munkakºri le²r§sok  
 

Projektmenedzser: 
 

¶ a projekt megval·s²t§s§ra vonatkoz· ¿temterv nyomon kºvet®se, aktualiz§l§sa 

¶ r®szv®tel a projektet ®rintŖ Hat·s§gok (IH ®s KSZ) §ltal kezdem®nyezett megbesz®l®seken, 
esetleges ellenŖrz®seken 

¶ egy¿ttmŤkºd®s a projektben kºzremŤkºdŖ partnerekkel, - kºzbeszerz®si folyamatok seg²t®se 

¶ a T§mogat§si SzerzŖd®sben foglaltak esetleges m·dos²t§s§nak menedzsel®se 

¶ az eur·pai alapelvek ®rv®nyes²t®s®nek (es®lyegyenlŖs®g, kºrnyezetv®delem) biztos²t§sa, - 
projektmegbesz®l®sek koordin§l§sa 

¶ a megval·s²t§sban kºzremŤkºdŖ szereplŖk kºzºtti konfliktus helyzetek kezel®se 

¶ a megval·s²t§s sor§n felmer¿lŖ lehets®ges kock§zatok felm®r®se ®s azok kezel®se 

¶ a megval·s²t§sban kºzremŤkºdŖ szereplŖk kºzºtti kommunik§ci· t§mogat§sa 

¶ jelent®st®teli kºtelezetts®gek, adatszolg§ltat§sok teljes²t®se. 
 

Szakmai vezetŖ: 
 

¶ a projekt megval·s²t§s szakmai elŖrehalad§s§nak folyamatos nyomon kºvet®se 

¶ a projekt szakmai koordin§l§sa 

¶ a p§ly§zatban lefektetett szakmai c®lok el®r®s®nek seg²t®se, nyomon kºvet®se 

¶ a megval·s²t§s sor§n a horizont§lis szempontok ®rv®nyre jut§s§nak fel¿gyel®se 

¶ helysz²ni ellenŖrz®sen val· r®szv®tel 

¶ kºzremŤkºd®s idŖkºzi ®s z§r· jelent®s k®sz²t®s®ben 

¶ folyamatos egy¿ttmŤkºd®s a projektben kºzremŤkºdŖ alv§llalkoz·kkal, szak®rtŖkkel, 
partnerekkel 

¶ r®szv®tel a projektet ®rintŖ Hat·s§gok §ltal kezdem®nyezett egyeztet®seken, ellenŖrz®seken. 
 

Ennek keret®ben: 

¶ a projektben ®rintett szereplŖkkel tºrt®nŖ folyamatos egy¿ttmŤkºd®s, a h§tt®r-dokument§ci· 
elk®sz²t®se 

¶ r®szt vesz a kijelºlt projekt(ek) megbesz®l®sein, kºzremŤkºdik azok megszervez®s®ben, 
jegyzŖkºnyv vezet®se ig®ny szerint 

¶ inform§ci·kkal seg²ti az elsz§mol§si folyamatot 

¶ betartja az adatkezel®ssel ®s az adatv®delemmel kapcsolatos szab§lyokat 

¶ a projekt szakmai elŖrehalad§s§t ®rintŖ k®rd®sekben kapcsolatot keres ®s tart a t®ma szerinti 
illet®kes szervekkel, ®rdekeltekkel, kºzremŤkºdŖkkel, szolg§ltat·kkal 

¶ a feladat teljes²t®s®t, siker®t vesz®lyeztetŖ probl®m§k, akad§lyok megold§s§ban konstrukt²v 
m·don r®szt vesz, t§j®koztatja arr·l felettes®t 

¶ a projekt szakmai feladatterv®t vezeti, aktualiz§lja a projekt v®grehajt§sa sor§n 

¶ a projektben r®sztvevŖk munk§j§nak ir§ny²t§sa, ºsszehangol§sa, abban val· r®szv®tel, 
megbesz®l®sek szervez®se. 

 

MunkaerŖ-piaci szervezŖ (Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje) 
 
A munkav§llal· kºteles: 
 

¶ munk§j§t szem®lyesen ell§tni 

¶ az elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes 
§llapotban megjelenni ®s munkaidej®t 
munk§val tºlteni, illetve munkav®gz®s 
c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re §llni 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni ®s 
munk§j§t ¼gy v®gezni, hogy m§s 
eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t ne 
vesz®lyeztesse, munk§j§t ne zavarja 
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¶ munk§j§t a legjobb tud§s§val, szak®rtelm®vel ®s gondoss§ggal ell§tni 

¶ a munkakºr®re vonatkoz· jogszab§lyokat, szab§lyzatokat, munkakºri le²r§sokat, utas²t§sokat, 
h§zirendet ®s feljegyz®seket ismerni ®s azokat betartani 

¶ a munk§ltat· ®rt®keinek v®delm®ben mindent megtenni 

¶ a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott ¿zemi, ¿zleti titkok, valamint a munk§ltat·ra, illetve a 
tev®kenys®gre vonatkoz· alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat megŖrizni. Ezen t¼lmenŖen sem 
kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott 
a tudom§s§ra ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 
kºvetkezm®nnyel j§rna 

¶ jelenteni, ha tudom§s§ra jut olyan cselekm®ny, amely a munk§ltat· ®rdekeit vagy h²rnev®t s®rti 

¶ a munk§t a munk§ltat·, illetve kºzvetlen felettese utas²t§sai szerint ell§tni 

¶ minden egy®b feladatot ell§tni, amivel a munk§ltat· megb²zza. 
 

A munkav§llal· feladata 
 

A feladatkºr®ben a munkav§llal·t az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 k·dsz§m¼, ĂMunka £S Csal§d - A nŖk 
munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò c²mŤ projekt keret®ben az 
al§bbi feladatokat l§tja el: 

¶ szervezi ®s ir§ny²tja a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®s®t, munk§ltat·i jogokat gyakorol a Csal§d 
®s KarrierPONT munkat§rsai felett 

¶ folyamatosan nyomon kºveti a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t ®s atipikus foglalkoztat§s§t 
elŖseg²tŖ jogszab§lyokat, r®szt vesz a Csal§dbar§t Orsz§g projekt §ltal szervezett k®pz®seken, 
tov§bb§ gondoskodik arr·l, hogy a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsai ezen ismeretek birtok§ban 
l§ss§k el tev®kenys®g¿ket 

¶ kapcsolatot ®p²t ki a helyi munkaad·kkal ®s azok szakmai szervezeteivel 

¶ kapcsolatot ®p²t ki a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t, a munka ®s a csal§di ®let ºsszehangol§s§t 
elŖseg²tŖ szolg§ltat§sokat ny¼jt· helyi ï piaci, §llami ®s civil - szereplŖkkel 

¶ kidolgozza a projekt rendezv®nyeinek, aktivit§sainak r®szletes tartalm§t, szervezi ®s ir§ny²tja azok 
megval·s²t§s§t 

¶ ir§ny²tja a Csal§d ®s KarrierPONT hat®kony munk§j§t elŖseg²tŖ helyi h§l·zat kialak²t§s§t 

¶ ir§ny²tja a projekt rendezv®nyeinek lebonyol²t§s§t 

¶ ir§ny²tja a Gyerek Taxi szolg§ltat§s mŤkºdtet®s®t 

¶ gondoskodik az ¿gyfelek esetleges panaszainak kivizsg§l§s§r·l 

¶ ®rt®keli a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak teljes²tm®ny®t 

¶ jelent®seket, besz§mol·kat k®sz²t 

¶ figyelemmel k²s®ri a Csal§d ®s KarrierPONT alv§llalkoz·inak minŖs®gi teljes²t®s®t 

¶ a projektmenedzsmenttel egy¿ttmŤkºd®sben, a nyilatkozati szab§lyokat betartva szervezi a 
Csal§d ®s KarrierPONT sajt·megjelen®seit ®s PR tev®kenys®g®t 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos k®pz®seken, ®rtekezleteken 

¶ gondoskodik a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®hez kapcsol·d· szab§lyzatok ®s egy®b 
dokumentumok elk®sz²t®s®rŖl, a szab§lyzatokban foglaltaknak megfelelŖ munkav®gz®srŖl 

¶ szab§lyszerŤen vezeti a foglalkoztat§s§hoz kapcsol·d· dokumentumokat (jelenl®ti ²vek, 
tev®kenys®g napl· stb.), valamint a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®s®vel kapcsolatos egy®b 
nyilv§ntart§sokat 

¶ nyomon kºveti a Csal§d ®s KarrierPONT munkat§rsainak foglalkoztat§s§hoz 
kapcsol·d· dokumentumok (jelenl®ti ²vek, tev®kenys®g napl·, 
szabads§g nyilv§ntart§s stb.) szab§lyszerŤ vezet®s®t 

¶ ell§tja a Csal§d ®s KarrierPONT vezet®s®hez kapcsol·d· 
egy®b, feladat-®s hat§skºr®be tartoz· feladatokat. 

 

Hum§npolitikai munkat§rs (HR munkat§rs) 
 
 

A munkav§llal· kºteles: 
 

¶ munk§j§t szem®lyesen ell§tni 

¶ az elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra 
k®pes §llapotban megjelenni ®s 
munkaidej®t munk§val tºlteni, illetve 
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munkav®gz®s c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re §llni 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni ®s munk§j§t ¼gy v®gezni, hogy m§s eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t 
ne vesz®lyeztesse, munk§j§t ne zavarja 

¶ munk§j§t a legjobb tud§s§val, szak®rtelm®vel ®s gondoss§ggal ell§tni 

¶ a munkakºr®re vonatkoz· jogszab§lyokat, szab§lyzatokat, munkakºri le²r§sokat, utas²t§sokat, 
h§zirendet ®s feljegyz®seket ismerni ®s azokat betartani 

¶ a munk§ltat· ®rt®keinek v®delm®ben mindent megtenni 

¶ a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott ¿zemi, ¿zleti titkok, valamint a munk§ltat·ra, illetve a 
tev®kenys®gre vonatkoz· alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat megŖrizni. Ezen t¼lmenŖen sem 
kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott 
a tudom§s§ra ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 
kºvetkezm®nnyel j§rna 

¶ jelenteni, ha tudom§s§ra jut olyan cselekm®ny, amely a munk§ltat· ®rdekeit vagy h²rnev®t s®rti 

¶ a munk§t a munk§ltat·, illetve kºzvetlen felettese utas²t§sai szerint ell§tni 

¶ minden egy®b feladatot ell§tni, amivel a munk§ltat· megb²zza. 
 
 

A munkav§llal· feladata 
 

A feladatkºr®ben a munkav§llal·t az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 k·dsz§m¼, ĂMunka £S Csal§d - A nŖk 
munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò c²mŤ projekt keret®ben az 
al§bbi feladatokat l§tja el: 
 

¶ fogadja a P®csi Csal§d ®s KarrierPonthoz ®rkezŖ szem®lyes, telefonos, vagy email-ben tºrt®nŖ 
megkeres®seket; t§j®koztatja az ®rdeklŖdŖket a Csal§d ®s KarrierPONT szolg§ltat§sair·l, 
rendezv®nyeirŖl, k®pz®seirŖl; a megkeres®sekrŖl ®s azok eredm®nyeirŖl dokument§ci·t vezet 

¶ a P®csi Csal§d ®s KarrierPont nyitvatart§si idej®ben fogadja a Csal§d ®s KarrierPONT ¿gyfeleit, 
r®sz¿kre egy®ni tan§csad§st (felk®sz²t®st, illetve fejleszt®st) ny¼jt, vezeti a tan§csad§sokhoz 
kapcsol·d· dokumentumokat (tan§csad§si lap, szem®lyes fejleszt®sem terve, jelenl®ti ²v) 

¶ az ¿gyf®lfogad§s v®g®n adatot szolg§ltat az online tud§smegoszt·n kereszt¿l (forgalmi napl·), 
b§rmilyen akad§lyoztat§s eset®n ezt az akad§ly megszŤn®sekor halad®ktalanul p·tolja 

¶ szervezi a Csal§d ®s KarrierPONT hat®kony mŤkºd®s®t elŖseg²tŖ helyi h§l·zat kialak²t§s§t ®s a 
Tan§csad· Test¿let mŤkºd®s®t 

¶ megismeri ®s folyamatosan nyomon kºveti a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t ®s atipikus 
foglalkoztat§s§t elŖseg²tŖ jogszab§lyokat, azok tartalm§r·l t§j®koztatja a Csal§d ®s Karrier 
PONThoz fordul· munk§ltat·kat ®s munkav§llal·kat 

¶ kapcsolatot tart a helyi munkaad·kkal ®s azok szakmai szervezeteivel, t§j®koztatja Ŗket a nŖk 
atipikus foglalkoztat§s§t, valamint a munka ®s a csal§d ºsszeegyeztet®s®t elŖseg²tŖ 
rendezv®nyekrŖl, programokr·l, aktivit§sokr·l, szolg§ltat§sokr·l 

¶ kapcsolatot tart a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t, a munka ®s a csal§di ®let ºsszehangol§s§t 
elŖseg²tŖ szolg§ltat§sokat ny¼jt· helyi ï piaci, §llami ®s civil - szereplŖkkel, sz¿ks®g eset®n 
hozz§juk deleg§lja a Csal§d ®s KarrierPONThoz fordul· ¿gyfeleket 

¶ kºzremŤkºdik a projekt rendezv®nyeinek tartalm§nak kidolgoz§s§ban, k¿lºnºs tekintettel a 
munkaad·i oldalt is megsz·l²t· rendezv®nyekre 

¶ kºzremŤkºdik a projekt rendezv®nyeinek lebonyol²t§s§ban 

¶ r®szt vesz a Gyerek Taxi szolg§ltat§ssal kapcsolatos szervezŖi feladatok 
ell§t§s§ban 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel 
kapcsolatos k®pz®seken, ®rtekezleteken, megismeri a 
Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®hez kapcsol·d· 
szab§lyzatokat ®s feladatait azoknak megfelelŖen 
l§tja el 

¶ szab§lyszerŤen vezeti a foglalkoztat§s§hoz 
kapcsol·d· dokumentumokat (jelenl®ti ²vek, 
tev®kenys®g napl· stb.), valamint Csal§d 
®s KarrierPONT mŤkºd®s®vel 
kapcsolatos egy®b nyilv§ntart§sokat 

¶ nyomon kºveti a Csal§d ®s 
KarrierPONT munkat§rsainak 
foglalkoztat§s§hoz kapcsol·d· 
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dokumentumok (jelenl®ti ²vek, tev®kenys®g napl·, szabads§g nyilv§ntart§s stb.) szab§lyszerŤ 
vezet®s®t 

¶ r®szt vesz a projekthez kapcsol·d· adminisztr§ci·s feladatok ell§t§s§ban 

¶ adatot szolg§ltat a Csal§dbar§t Orsz§g Nonprofit Kft.(tov§bbiakban CSBO) fel® havonta 
teljes²tendŖ besz§mol· elk®sz²t®s®hez, 

¶ akt²van kºzremŤkºdik a CSBO §ltal elv®gzett monitoringra val· felk®sz¿l®sben, 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT ¿gyfeleinek t§j®koztat§s§t szolg§l· h²rlevelek 
elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ kezeli a Csal§d ®s KarrierPONT Facebook oldal§t 

¶ ell§tja a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja §ltal kiadott, a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel 
kapcsolatos, v®gzetts®g®nek ®s kvalit§sainak megfelelŖ egy®b feladatokat. 

 

Szoci§lis szervezŖ (szoci§lis munk§s szakember) 
 
A munkav§llal· kºteles: 
 

¶ munk§j§t szem®lyesen ell§tni 

¶ az elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni ®s munkaidej®t munk§val tºlteni, 
illetve munkav®gz®s c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re §llni 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni ®s munk§j§t ¼gy v®gezni, hogy m§s eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t 
ne vesz®lyeztesse, munk§j§t ne zavarja 

¶ munk§j§t a legjobb tud§s§val, szak®rtelm®vel ®s gondoss§ggal ell§tni 

¶ a munkakºr®re vonatkoz· jogszab§lyokat, szab§lyzatokat, munkakºri le²r§sokat, utas²t§sokat, 
h§zirendet ®s feljegyz®seket ismerni ®s azokat betartani 

¶ a munk§ltat· ®rt®keinek v®delm®ben mindent megtenni 

¶ a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott ¿zemi, ¿zleti titkok, valamint a munk§ltat·ra, illetve a 
tev®kenys®gre vonatkoz· alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat megŖrizni. Ezen t¼lmenŖen sem 
kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott 
a tudom§s§ra ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 
kºvetkezm®nnyel j§rna 

¶ jelenteni, ha tudom§s§ra jut olyan cselekm®ny, amely a munk§ltat· ®rdekeit vagy h²rnev®t s®rti 

¶ a munk§t a munk§ltat·, illetve kºzvetlen felettese utas²t§sai szerint ell§tni 

¶ minden egy®b feladatot ell§tni, amivel a munk§ltat· megb²zza. 
 
 

A munkav§llal· feladata 
 

A feladatkºr®ben a munkav§llal·t az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 k·dsz§m¼, ĂMunka £S Csal§d - A nŖk 
munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò c²mŤ projekt keret®ben az 
al§bbi feladatokat l§tja el: 
 

¶ fogadja a P®csi Csal§d ®s KarrierPonthoz ®rkezŖ szem®lyes, telefonos, vagy email-ben tºrt®nŖ 
megkeres®seket; t§j®koztatja az ®rdeklŖdŖket a Csal§d ®s KarrierPONT szolg§ltat§sair·l, 
rendezv®nyeirŖl, k®pz®seirŖl; a megkeres®sekrŖl ®s azok eredm®nyeirŖl dokument§ci·t vezet 

¶ a P®csi Csal§d ®s KarrierPont nyitvatart§si idej®ben fogadja a Csal§d ®s 
KarrierPONT ¿gyfeleit, r®sz¿kre egy®ni tan§csad§st (felk®sz²t®st, 
illetve fejleszt®st) ny¼jt, vezeti a tan§csad§sokhoz 
kapcsol·d· dokumentumokat (tan§csad§si lap, 
szem®lyes fejleszt®sem terve, jelenl®ti ²v) 

¶ az ¿gyf®lfogad§s v®g®n adatot szolg§ltat az online 
tud§smegoszt·n kereszt¿l  (forgalmi napl·), 
b§rmilyen akad§lyoztat§s eset®n ezt az 
akad§ly megszŤn®sekor halad®ktalanul 
p·tolja 

¶ szervezi a Gyerek Taxi szolg§ltat§ssal 
kapcsolatos feladatok ell§t§s§t, 
kapcsolatot tart a szolg§ltat§st 
ig®nybe vevŖ csal§dokkal ®s a 
szolg§ltat§s ell§t· alv§llalkoz·val, 
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ºssze§ll²tja a Gyerek Taxi mindenkori menetrendj®t 

¶ kapcsolatot tart a helyi munkaad·kkal ®s azok szakmai szervezeteivel, t§j®koztatja Ŗket a nŖk 
atipikus foglalkoztat§s§t, valamint a munka ®s a csal§d ºsszeegyeztet®s®t elŖseg²tŖ 
rendezv®nyekrŖl, programokr·l, aktivit§sokr·l, szolg§ltat§sokr·l 

¶ kapcsolatot tart a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t, a munka ®s a csal§di ®let ºsszehangol§s§t 
elŖseg²tŖ szolg§ltat§sokat ny¼jt· helyi ï piaci, §llami ®s civil - szereplŖkkel, sz¿ks®g eset®n 
hozz§juk deleg§lja a Csal§d ®s KarrierPONThoz fordul· ¿gyfeleket 

¶ megismeri ®s folyamatosan nyomon kºveti a nŖk munk§ba val· visszat®r®s®t ®s atipikus 
foglalkoztat§s§t elŖseg²tŖ jogszab§lyokat, azok tartalm§r·l t§j®koztatja a Csal§d ®s Karrier 
PONThoz fordul· munk§ltat·kat ®s munkav§llal·kat 

¶ kºzremŤkºdik az egyes¿let §ltal ny¼jtott, kºzhaszn¼ munkakºzvet²tŖ tev®kenys®g ell§t§s§ban, az 
azzal kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokban 

¶ kºzremŤkºdik a projekt rendezv®nyeinek lebonyol²t§s§ban 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos k®pz®seken, ®rtekezleteken, 
megismeri a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®hez kapcsol·d· szab§lyzatokat ®s feladatait 
azoknak megfelelŖen l§tja el 

¶ szab§lyszerŤen vezeti a foglalkoztat§s§hoz kapcsol·d· dokumentumokat (jelenl®ti ²vek, 
tev®kenys®g napl· stb.), valamint Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®s®vel kapcsolatos egy®b 
nyilv§ntart§sokat 

¶ r®szt vesz a projekthez kapcsol·d· adminisztr§ci·s feladatok ell§t§s§ban 

¶ adatot szolg§ltat a Csal§dbar§t Orsz§g Nonprofit Kft.(tov§bbiakban CSBO) fel® havonta 
teljes²tendŖ besz§mol· elk®sz²t®s®hez, 

¶ akt²van kºzremŤkºdik a CSBO §ltal elv®gzett monitoringra val· felk®sz¿l®sben, 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT ¿gyfeleinek t§j®koztat§s§t szolg§l· h²rlevelek 
elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ kezeli a Csal§d ®s KarrierPONT Facebook oldal§t 

¶ ell§tja a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja §ltal kiadott, a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel 
kapcsolatos, v®gzetts®g®nek ®s kvalit§sainak megfelelŖ egy®b feladatokat. 

 

Rendezv®nyszervezŖ-adminisztr§tor 
 

A munkav§llal· kºteles: 
 

¶ munk§j§t szem®lyesen ell§tni 

¶ az elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni ®s munkaidej®t munk§val tºlteni, 
illetve munkav®gz®s c®lj§b·l a munk§ltat· rendelkez®s®re §llni 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni ®s munk§j§t ¼gy v®gezni, hogy m§s eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t 
ne vesz®lyeztesse, munk§j§t ne zavarja 

¶ munk§j§t a legjobb tud§s§val, szak®rtelm®vel ®s gondoss§ggal ell§tni 

¶ a munkakºr®re vonatkoz· jogszab§lyokat, szab§lyzatokat, munkakºri le²r§sokat, utas²t§sokat, 
h§zirendet ®s feljegyz®seket ismerni ®s azokat betartani 

¶ a munk§ltat· ®rt®keinek v®delm®ben mindent megtenni 

¶ a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott ¿zemi, ¿zleti titkok, valamint a munk§ltat·ra, illetve a 
tev®kenys®gre vonatkoz· alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat megŖrizni. Ezen t¼lmenŖen sem 
kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely munkakºre 
betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott a tudom§s§ra ®s melynek 
kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 
kºvetkezm®nnyel j§rna 

¶ jelenteni, ha tudom§s§ra jut olyan cselekm®ny, 
amely a munk§ltat· ®rdekeit vagy h²rnev®t s®rti 

¶ a munk§t a munk§ltat·, illetve kºzvetlen 
felettese utas²t§sai szerint ell§tni 

¶ minden egy®b feladatot ell§tni, amivel a 
munk§ltat· megb²zza. 

 
 

A munkav§llal· feladata 
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A feladatkºr®ben a munkav§llal·t az EFOP- 1.2.9-17-2017-00082 k·dsz§m¼, ĂMunka £S Csal§d - A nŖk 
munkaerŖ-piaci helyzet®nek jav²t§sa ®s NŖ-Kºz-Pont l®trehoz§sa P®csettò c²mŤ projekt keret®ben az 
al§bbi feladatokat l§tja el: 
 

¶ r®szt vesz a projekt rendezv®nyeinek tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban, a 
rendezv®nyek forgat·kºnyv®nek elk®sz²t®s®ben, folyamatosan kapcsolatot tart a rendezv®nyek 
lebonyol²t§s§ban r®szt vevŖ partnerekkel, nyomon kºveti a rendezv®nyek szab§lyszerŤ 
adminisztr§ci·j§t (jelenl®ti ²v, fot·-®s vide· dokument§ci·), a rendezv®nyekrŖl ®rt®kel®st ®s 
ºsszefoglal·t k®sz²t 

¶ kºzremŤkºdik a projekt sajt· kommunik§ci·j§ban, PR tev®kenys®get l§t el 

¶ vezeti az ®rtekezletekrŖl, megbesz®l®sekrŖl k®sz²tendŖ eml®keztetŖket 

¶ iratkezel®si feladatokat l§t el, mely sor§n a be®rkezŖ iratokat iktatja ®s kezeli az iratt§rat, 

¶ r®szt vesz a Gyerek Taxi szolg§ltat§ssal kapcsolatos adminisztr§ci·s-szervez®si feladatok 
ell§t§s§ban 

¶ r®szt vesz a projekthez kapcsol·d· egy®b adminisztr§ci·s ®s szervez®si feladatok ell§t§s§ban, 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos k®pz®seken, ®rtekezleteken, 
megismeri a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®hez kapcsol·d· szab§lyzatokat ®s feladatait 
azoknak megfelelŖen l§tja el 

¶ szab§lyszerŤen vezeti a foglalkoztat§s§hoz kapcsol·d· dokumentumokat (jelenl®ti ²vek, 
tev®kenys®g napl· stb.), valamint a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºd®s®vel kapcsolatos egy®b 
nyilv§ntart§sokat 

¶ adatot szolg§ltat a Csal§dbar§t Orsz§g Nonprofit Kft.(tov§bbiakban CSBO) fel® havonta 
teljes²tendŖ besz§mol· elk®sz²t®s®hez, 

¶ akt²van kºzremŤkºdik a CSBO §ltal elv®gzett monitoringra val· felk®sz¿l®sben, 

¶ r®szt vesz a Csal§d ®s KarrierPONT ¿gyfeleinek t§j®koztat§s§t szolg§l· h²rlevelek 
elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ kezeli a Csal§d ®s KarrierPONT Facebook oldal§t 

¶ ell§tja a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja §ltal kiadott, a Csal§d ®s KarrierPONT mŤkºdtet®s®vel 
kapcsolatos, v®gzetts®g®nek ®s kvalit§sainak megfelelŖ egy®b feladatokat. 
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4. sz. mell®klet 
 

Iratkezel®si szab§lyzat 
 
Az iratkezel®si szab§lyzat c®lja, hogy az iratanyag kezel®s®nek c®lszerŤ rendszer®t alak²tsa ki ®s ezzel a 
Csal§d ®s KarrierPONT rendeltet®sszerŤ mŤkºd®s®t, feladatainak eredm®nyes, gyors ell§t§s§t, valamint 
tev®kenys®g®nek hat®kony ellenŖrz®s®t szolg§lja. 
 

Iratkezel®s 
 

Iratkezel®snek minŖs¿l az iratok §tv®tele, felbont§sa, iktat§sa, kioszt§sa, mutat·z§sa, tiszt§z§sa, 
elk¿lºn²t®se, iratt§roz§sa ®s selejtez®se. 
 

Az iratkezel®s szervezete 
 

Å Az iratok nyilv§ntart§sa a Csal§d ®s KarrierPONT adminisztr§ci·s helyis®g®ben tºrt®nik. Az 
¿gyiratkezel®st ®s nyilv§ntart§st v®gzŖ szem®ly a Csal§d ®s KarrierPONT rendezv®nyszervezŖ ®s 
adminisztr§tor alkalmazottja (tov§bbiakban: iktat§st v®gzŖ szem®ly), aki munk§j§t a Csal§d ®s 
KarrierPONT vezetŖj®nek ir§ny²t§sa alatt, a szakmai vezetŖ koordin§l§s§val l§tja el. 

Å Az ¿gyirat nyilv§ntart§s (tov§bbiakban iktat§s) ®s a h§zi iratt§r kezel®s®nek feladatait ell§t· 
iratkezelŖ t§voll®te, vagy tart·s akad§lyoztat§sa eset®re feladatainak ell§t§s§val a HR-es 
munkat§rsat kell megb²zni, akit az iratkezel®s teendŖire r®szletesen ki kell oktatni. 

 

Az iratok §tv®tele, postabont§s, eloszt§s 
 

¶ Az irodavezetŖ kºteles gondoskodni arr·l, hogy a Csal§d ®s KarrierPONT r®sz®re ®rkezŖ 
mindenfajta postai k¿ldem®ny §tv®tele szab§lyszerŤ meghatalmaz§ssal ell§tott dolgoz· ¼tj§n 
tºrt®njen. A Csal§d ®s KarrierPONTn§l alkalmazott koll®g§kat kell ilyen meghatalmaz§ssal ell§tni. 

¶ Az iratkezelŖ a post§n ®rkezett k¿ldem®nyeket, valamint a szem®lyesen ¿gyf®l §ltal §tadott iratokat 
kºzvetlen¿l is §tveheti. 

¶ Amennyiben a k¿ldem®ny burkolata s®r¿lt, vagy a felbont§s jelei meg§llap²that·k, a bor²t®kra r§ 
kell vezetni, hogy Ăs®r¿lten ®rkezettò vagy Ăfelbontva ®rkezettò ®s azt al§ kell ²rni.  

¶ A k¿ldem®nyeket az iktat§st v®gzŖ szem®ly ®s a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje jogosult 
felbontani. Felbont§s ut§n az iratra fel kell jegyezni az ®rkez®s d§tum§t, vagy d§tumb®lyegzŖvel 
el kell l§tni. 

¶ Felbont§s n®lk¿l a c²mzetthez kell tov§bb²tani: 
a. a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek c²mzett k¿ldem®nyeket 
b. a n®vre sz·l· k¿ldem®nyeket. 

¶ A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje ®s a n®vre sz·l· k¿ldem®nyek c²mzettjei az §ltaluk felbontott 
hivatalos k¿ldem®nyeket iktat§s c®lj§b·l soron k²v¿l kºtelesek visszajuttatni az iktat§st v®gzŖ 
szem®lynek. 

¶ A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek tart·sabb t§voll®te idej®re a r®sz®re ®rkezett k¿ldem®nyek 
felbont§s§ra jogosult, §ltala megb²zott szem®ly nev®t kºteles az iratkezelŖvel kºzºlni. A Csal§d ®s 
KarrierPONT vezetŖje minden esetben felbontja az ¿gyint®zŖ t§voll®t®ben a nev®re sz·l· 
k¿ldem®nyt, ha az nyilv§nval·an hivatalos iratot tartalmaz. 

¶ A k¿ldem®ny felbont§sakor ellenŖrizni kell, hogy a bor²t®kon jelzett iratok, illetve az 
iraton jelzett mell®kletek meg®rkeztek-e, a hi§nyz· mell®kletek 
p·tl§s§ra a felad·t azonnal ²r§sban fel kell h²vni ®s ennek 
megtºrt®nt®t, tov§bb§ a mell®kletek hi§ny§nak t®ny®t az 
iratra r§ kell vezetni. 

¶ Ha a post§n ®rkezett irat hat§ridŖben val· 
bead§s§hoz nyilv§nval·an jogkºvetkezm®ny 
fŤzŖdik, vagy ha a bek¿ldŖ nev®t, illetŖleg 
pontos c²m®t csak a bor²t®kr·l lehet 
meg§llap²tani, tov§bb§, ha a jelzett 
mell®kletek hi§nyosan ®rkeztek meg, a 
bor²t®kot az ¿gyirathoz kell csatolni ®s 
az csak a selejtez®skor, az ¿gyirattal 
egy¿tt semmis²thetŖ meg. 

¶ A k¿ldem®nyek be®rkez®s®tŖl 
kezdve azokat addig, am²g azt a 
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Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje nem l§tta ®s ¿gyint®zŖkre nem szign§lta, szolg§lati titoknak kell 
tekinteni, azok tartalm§r·l t§j®koztat§st adni, vagy azokat betekint®sre b§rkinek kiadni tilos! 

¶ A k¿ldem®nyeket ¼gy kell kezelni, hogy az iktat§st v®gzŖ szem®lyen k²v¿l azokba m§s betekint®st 
nem nyerhet. 

¶ A postabont§st a posta be®rkez®skor halad®ktalanul meg kell kezdeni ®s a felbontott leveleket a 
Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖj®nek, t§voll®t®ben a helyettes²tŖj®nek kell §tadni. 

¶ Amennyiben az ¿gyben m§r elŖzm®ny van, ¼gy azt az iktat§st v®gzŖ szem®ly kºteles figyelembe 
kell venni. 
 

Az iratok iktat§sa, nyilv§ntart§sba v®tele 
 

1. A be®rkezett k¿ldem®nyeket ¿gyint®z®sre szign§l§s ut§n halad®ktalanul iktatni kell, m®g a be®rkez®s 
napj§n ®s a be®rkez®s sorrendj®ben. Am²g iktat§sra v§r· iratok vannak, m§s feladatot ell§tni nem 
szabad, m§snap pedig elsŖsorban azokat az iratokat kell iktatni, amelyek elŖzŖ napon az iktat§st 
kºvetŖen ®rkeztek. Nem kell iktatni mindazon rendszeresen ®rkezŖ vagy kimenŖ okm§nyokat 
(bankkivonatok, sz§ml§k stb.), amelyek am¼gy is a sz§mviteli rend z§rt rendszer®be ker¿lnek. 

2. Az iktat§st v®gzŖ szem®ly nem vehet §t semmilyen iratot ¼gy, hogy annak iktat§s§t valamilyen 
felt®telhez kºtik, pl. m§s d§tum iktat§s§t k®rik. Olyan iratot, amely valamilyen okb·l nem iktathat·, az 
iktat·ban nem Ŗrizhetnek ®s t§rolhatnak. 

3. Az iktat§st v®gzŖ szem®ly t§voll®te est®n a helyettesk®nt kijelºlt szem®lynek kell elv®gezni a 
feladatokat ®s semmik®ppen nem halmozhat·k fel az iratok vissza®rkez®s®ig. Az iktat§st az elŖ²r§sok 
szerint minden nap el kell v®gezni. 

4. A m§solatot az iktat§st v®gzŖ szem®ly kiadja az ¿gyint®zŖnek. Amennyiben a tov§bbi ¿gyint®z®shez 
eredeti p®ld§ny sz¿ks®ges (pl. szerzŖd®sek) gondoskodni kell arr·l, hogy eredeti okirat elegendŖ 
p®ld§nysz§mban k®sz¿ljºn. Az iratt§r csak eredetiben al§²rt iratokat tartalmazhat. 

 
 
 
 
 

 
¦gyint®z®s 
 

1. Az §tvett ¿gyiratot a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje osztja sz®t az ¿gyint®zŖk kºzºtt, vagy annak 
elint®z®s®rŖl maga gondoskodik. A Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖje felel az ¿gy hat§ridŖben tºrt®nŖ 
elint®z®s®®rt. 

 
 

Elv§rt feldolgoz§si idŖk: Feladat V§laszad§s ide§lis §tfut§si ideje Maximum ¿gyint®z®si idŖ 
   

¦gyf®l k®rd®s, inform§ci·   
   

telefonon ®rkezett azonnal visszah²v§s 1 napon bel¿l 
   

e-mailen, faxon 3 ·r§n bel¿l 1 napon bel¿l 
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chaten 30 m§sodpercen bel¿l 10 percen bel¿l 
   

postai lev®lben 1 napon bel¿l 3 napon bel¿l 
   

Online Tud§sport§lon ®rkezett k®rd®s  
   

munk§ltat·t·l ®rkezett 1 ·r§n bel¿l 1 napon bel¿l 
   

egy®b civil szervezettŖl ®rkezett 6 ·r§n bel¿l 1 napon bel¿l 
   

Panasz kivizsg§l§sa 10 napon bel¿l jogszab§ly  szerint  30  nap,  ®s 

  maximum,  egyszeri  alkalommal 

  +30 nappal meghosszabb²that·. 
   

 
2. Az ¿gyiratok al§²r§s§ra (kiadm§nyoz§s§ra) a Csal§d ®s KarrierPONT vezetŖ jogosult. 

 
3. A Csal§d ®s KarrierPONTt·l kimenŖ b§rmif®le ¿gyiratot, levelet, postai k¿ldem®nyt csak az 
iratt§rban tºrt®nt nyilv§ntart§sba v®tel ut§n lehet tov§bb²tani. 

 
 
 

Az iktat· iratkezel®ssel kapcsolatos egy®b feladatai 
 

Iratt§rba helyez®s, iratt§ri kezel®s 
 
A Csal§d ®s KarrierPONT iktat§si rendszere az elŖzetesen az iroda r®sz®re megk¿ldºtt elektronikus 
iktat§si rendszer mappastrukt¼r§j§t ®s sz§moz§sait kºveti. 
 

 
 

1. A t®rtivev®nnyel post§zott, iktatott k¿ldem®nyeket az iktat§sban meg kell jelºlni ®s az iratkezelŖ 
kºteles folyamatosan figyelemmel k²s®rni, hogy a t®rtivev®ny a k®zbes²t®s ut§n vissza®rkezett-e. A 
vissza®rkez®s d§tum§t fel kell jegyezni, ®s ezt kºvetŖen a t®rtivev®nyt az ¿gyirathoz csatolva az 
iratt§rba kell helyezni. 
 
 

2. A k®zi iratt§rba az iratokat iratt§ri hely szerinti csoportos²t§sban, azon bel¿l pedig az iktat·sz§mok 
szerinti sorrendben vagy alfabetikus sorrendben iratbor²t·ban kell t§rolni oly m·don, hogy az iratok 
lapozhat·ak legyenek. 

 
 

6. ¦gyiratot betekint®sre §tadni csak az ¿gyben ®rdekeltnek, vagy amennyiben az jogi szem®ly, igazolt 
k®pviselŖj®nek ®s az ¿gy ¿gyint®zŖj®nek lehet. Idegen r®sz®re ¿gyiratot kiadni, betekint®sre §tadni 
csak a vezetŖ enged®ly®vel lehet. 
 

 

Iratok selejtez®se 
 

1. Az iratselejtez®srŖl jegyzŖkºnyvet kell felvenni, amelynek 
az al§bbi adatokat kell tartalmazni: 

¶ Csal§d ®s KarrierPONT megnevez®se 

¶ mikor tºrt®nt a selejtez®s 

¶ a kiselejtezett iratok iratt§ri 
t®telsz§m§t ®s keltez®s®nek 
idŖpontj§t 

¶ milyen iratokat tartottak vissza 
a kiselejtezett t®telekbŖl 

¶ a selejtezett iratanyag 
s¼ly§t (kg) 
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¶ kik vettek r®szt a selejtez®sben 

¶ kik ellenŖrizt®k a selejtez®st. 
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5. sz. mell®klet 
  
Az alkalmazott szoftverek jogtisztas§ga 
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