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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasolgpblé 1993. évi lll. tdérvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodasjtongzocialis intézmények szakmai
feladatairdl és a tikodésuk feltételedl sz6lo 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet és a szeesély
gondoskodast nyujtdé szociadlis intézmény és falugokd szolgalat mkddésének
engedélyezésérszold 188/1999. (XI1.16.) Kormanyrendelet alapjan

a gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXEtvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a gyamhatdsagokrol, valaenigyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrol
sz0I6 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet, és argdges gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek wak feladatairél és tikodésuk
feltételeil sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, illetve gegmekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodast nyujté intézménydikddésének engedélyezédiészol6 281/1997.
(XII. 23.) Kormanyrendelet és mas kapcsolodo jabstyok alapjan rogzitik az intézmeény
szervezetének felépitésétiikidésének szabalyait, a verzeis az alkalmazottak feladatait és

jogkoreét.

1. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat célja

- A Szervezeti és bkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) céljgyhueghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézménkauésének befsrendjét, a kils kapcsolatait,
annak érdekében, hogy az intézmény szakmai progbamjrogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithaté legyen.

- A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény mindébzalkalmazottjara, illetve

munkavallalgjara.



2.Az intézmeény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat
Székhelye: 4080 Hajdunanas, Dorogi u. 14.
Alapitéja: Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képuigelstiilete

Alapitasanak idpontja: 1998

Alapit6 okiratanak szama: /2008. (I.14.) szamu Képviselestuleti Hatarozat

Fenntartdja és ikodési feligyeletet ellaté szerv:

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat

Képviseb-testilete

llletékesséqi és #kddési terileteHajdunanas varos kdzigazgatasi tertlete

Jogallasa: Onallo jogi személyiségkéntithdds koltségvetési intézmény

Gazdalkodasi jogkore:

Részjogkdi, részben 6néalléan gazdalkodo (az allamhaztartas
rendjébl sz6lo 217/1998. (XI11.30.) sz. Kormanyrendelet 11318-a
alapjan) intéezmeény.

Gazdélkodasi feladatait a Szocialis Gondioézpont latja el.

Az intézmény fenntartasi éskddesi koltségét a fenntartd biztositja.

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:

Név: Csaladsegés Gyermekjoléti Szolgalat
Cim (székhely): 4080 Hajdunanas, Dorogi ut 14. sz.




Az intézmény bélyatdignek leirdsa:

1 Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat
4080 Hajdunanés, Dorogiit 1

A bélyegZ lenyomata:

Az intézmény bélyatdignek leirdsa:

2. Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat

Hajdunanas

A bélyeqgZ lenyomata:
2.




. Fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény feladat és hataskore

Az intézmény szakagi besorolasa:
TEAOR: 8532

Az intézmény alaptevékenysége:

Gyermekjoléti szolgaltataa gyermek testi, lelki egészségének, csaladbsnttoneveltetésének
eldsegitése. (1997. évi XXXI. tv. 39-40 .8. és 94algpjan)

A személyes gondoskodas soran a gyermeki ésdispigok tiszteletben tartdsaval, azok
ervenyesilésével kell eljarni.

Csaladsegitésa szocialis és mentalhigiéniés problémak miatt zélgeztetett, illetve
krizishelyzetbe kerllt személyek, csaladok életiésieképességének niggése, az ilyen
helyzetekhez vezétokok megelzése, valamint a krizishelyzet megszintetése. (1883ll. tv.
64.8 alapjan)

Helyettes szidla csaladban &lgyermek atmeneti gondozasat tkidtet altal készitett egyéni
gondozasi-nevelési terv alapjan — sajat haztarédsdtiztositja. (1997. évi XXXI. tv. 49. §
alapjan)

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységek szara
1. CsaladseditSzolgalat

2. Gyermekjoléti Szolgélat



Az intézmény szervezeti egyseégei

mellérendeltségi viszonybanikidnek.

egymas mellettakreailag €s szervezetileg

A részeqgyséqgek személyzetének munkakore, |étdFasitése:

Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat:

Munkakdor

képesités

szakmai egység vezet

Gyermekjoléti Szolgalat:
Munkakor

szocialpolitikus

képesités

részegységvezgtcsaladgondozo:

csaladgondozo:

csaladgondoz0 asszisztens

skagazott szocidlpedagogus
szocialpedagogus /
Ovodapedagogus

gyogypedagogiai asszisztens

Csaladsegit Szolgalat:
Munkakor képesités
csaladgondozo: szocialis munkas /

szocialis segét

szakvizsgazstiocidlpedagogus-
mentalhigiénikus

szocialis gondoz6 és szewvez

3. Az intézmény vezetése, a vedeteladatai, a helyettesités rendje

3.1. A szakmai egyseég vezét

is

Az intézmény nikddtetéséért, a szakmai feladatok jogszabalyoksak Bel§ szabalyozasnak

megfeleb ellatasdért a szakmai egység véeetelebss.

Az elté tevekenyséifyszervezeti egységek munkajat a szakmai egysegovieaegolja 6ssze.



A szakmai egyséqg vezekiemelt feladatai:

a személyzet vezetése, szakmai iranyitasa;

a csaladgondozas, szocialis munka iranyitasa&sedése;

a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az irdagmiikodéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

a kliensekkel, a munkavallaléi érdek-képviseleérsekkel és hozzatartozdkkal, ségit

szervezetekkel (kb6zosségekkel) valo egylikiaés.

A szakmai egység vezefit nem ruhazhat6 hataskorei:

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

képviseli az intézmeényt,

dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelgstzabaly
vagy kollektiv szergdés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas katébe,
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazdttglalkoztataséara, élet- és
munkakdrilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében,

a szakmai programban meghatarozottak alapjan doeligafeladat-megosztas maodjardl,

csaladgondozok helyettesitésének retljér

Felebs:

a szakszédirés torvényes tikodésért,

az intézmeény betsszabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaert,

az észszdrés takarékos gazdalkodasért,

a kliensek érdekvedelmével kapcsolatos feladatasaervezeséért és ellatasaért,
az egészséges és biztonsagos élet-, és munkaédtétegteremtéséért, a balesetek

megebzéséért.

3.2. A Gyermekjoléti Szolgalat (részegység) szakmai vdse

A gyermekjoléti szolgalat ©6nall6 szakmai vezetéssmhdelkezik. A ,részegységvedeét

megbizast az intézményvedetdja. A megbizas a visszavonasig érvényes. Munk&aakmai

egység vezétkozvetlen iranyitasa mellett végzi.



A gyermekjoléti szolgaltatas szakmai véének feladata:

- aszemélyzet munkabeosztasanak elkészitése,

- aszakmai kapcsolatok (jélzndszer) megszervezése,

« az intézmény szakmai szabdlyai betartdsanak @sasi

- a szakmai dokumentacio vezetésének megszervezése,

- a dokumentacio szakmai tartalmanak, hitelességémnedndszerességének eliedse,

« részvétel az intézményi prevencios és egyéb szghrmgiamok megszervezésében.

3.3. Az intézményvezeb helyettesitésének rendje
Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, wdlgantos akadalyoztatasa
esetén a Gyermekjoléti Szolgéalat - mint részegységzetje helyettesiti.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a teljes véegbgkor gyakorlasara kilén irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

4.1. Csaladseglt Szolgalat mikddtetése

A Csaladseqdt szolgalat feladata:

A csaladdsegités keretében nyujtott szolgaltataszaxidis, mentélhigiéniés, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld6 személysk|adok szamara létrejott szolgaltatas, amely
célja a kialakult helyzethez vedabkok megeaizése, a krizishelyzet megszintetése, valamint az
életvezetési képesség ndezgse.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettsEgekrizishelyzetet észéeljelzérendszer
mukodik. A jegyd, a szocialis -, egészségugyi szolgaltatd, gyerohétkjszolgalat, partfogoi
felligyebi, jogi segitségnyujtéi szolgalat, tarsadalmi seeetek, maganszemélyek jelzik a
csaladsegit szolgalat csaladgondozojanak, ha segitségre szewamelyél szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladdgondoz6 személydeteresi az érintett személyeket,

csaladokat és tajekoztatjaet a csaladsegités ceéljarol és tartalmarol.
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A csaladseqités keretében biztositani kell:

- a szocidlis, életvezetési és mentélis tanacsaadslyet a csalddgondozoék illetve a probléma
kezelésére felkért szakemberek végeznek,

- az anyagi nehézségekkel kikdszdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsoklovapbé a
szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzajutas meygszését,

- a csaladgondozas keretében a csaladban jeléntkézodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak ésegitéseét,

- kozosségfejlesét (egyéni, csoportos) programok (kirandulasok, ésék, eladasok)
szervezeset,

- a tartés munkanélkuliek, a fiatal munkanélkiliakpgyatékossaggaldd, a kronikus betegek,
a szenvedélybetegek, illetve egyéb szocidlisanoréakz személyek és csaladjuk részére
tanacsadas nyujtasat,

— a csaladon belili kapcsoladsitést szolgald konfliktuskezelmediacios programokat és

szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzethieos@ladokat seditszolgaltatasokat.

A csalddsegités keretén belll végzett tevékenykeékiniell terjednie a sziikséges mértékig az
igénybe ved kornyezetére, kulondsen a csaladjanak tagjaira.csaladsegités soran a
csaladgondozé a szolgaltatast igénybe\saemélyt otthonaban, csaladi kérnyezetében |1gtogat
meg, illetve a csaladsegitszolgalatnal folytatott seditbeszélgetés és segimunkaformak

alkalmazasaval gondozza.
A csaladsegités a személyes gondoskodastvegradgondozd és a szolgaltatast igénybé vev

szemeély egyiuttes munkafolyamata, amelynek tartaldda menete egyultitRodési

megallapodasban irasban kerll rogzitésre.

11



4.2. Gyermekjoléti Szolgalat nikbdtetése

A Gyermekjoléti szolgalat feladata:

A gyermekjoléti szolgalat szervezesi, gondozasizédgaltatasi feladatokat végez.

A gyermek testi, lelki egészségének, csaladbaartdrieveltetésének &deqitése érdekében:

- A gyermeki jogokrol és a gyermek f@jlését biztosité tAmogatasokrél valo tajékoztatashoz

valo hozzgjutas segitése.

A szubket és a gyermekeket tajékoztatni kell a szolgdtatéljarol. Ennek érdekében a
szolgéalatnak rendelkeznie kell hatalyos jogszaliddglh valamint a tAmogatasok igényléséhez
sziikséges nyomtatvanyokkal.

A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy a ggkrnfiejlettségéll figgoen onalléan is
tudomast szerezhessen a szolgaltatasokrdl és gémliesse azokat. A gyermek érdekében a
tamogatasokhoz valo hozzajutasnal segitséget Hell a kérelem élterjesztésében, fel kell
venni a kapcsolatot a szolgéaltatoval (hatosag)kédll késziteni a gyermeket, illetve a s#id

célszeti felhasznalasra.

- Csaladtervezesi, pszichologiai, nevelési, egésmsé, mentalhigiéniés es karos szenvedélyek
megebzését célzd tanacsadas, vagy az ehhez val6 hazzanpdgszervezése. A szolgaltatas a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai, illetve fetkéiszakemberek kozrdikodéesével

szervezhét

A szocidlis valsaghelyzetben evarandds anya tAmogatasa, segitése, tanacsok&al va

ellatasa.

A Gyermekjoléti Szolgalat csalddgondozéja és agtéKes veédho haladéktalanul értesitik
egymast, ha a varandds anya szocidlis valsaghegrzean.

A szolgalat tajékoztatja a szocialis valsaghelyzetle\b varandds anyat ai, illetve magzatat
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megille® jogokrol és ellatasokrdl, segiti a tamogatasokiwaid hozzajutasban, valamint
személyes kapcsolat keretében segiti a probléma#iezésében. Magzatat megtartani nem
kivano, szocialis valsaghelyzetben dewarandds anyat a terhesség — megszakita el

tajékoztatni kell az drokbefogadas lelstgéél, a szikséges intézkedésakr

A gyermek veszélyeztetettségének ménese érdekében:

A veszélyeztetettséget éstleds jeldrendszer rkddtetése, mas nem allami szervek,
maganszemeélyek tajékoztatasa, reszvételenékegltése a medald rendszerben,

valamint egyuttrikddésik 6sszehangolasa, megszervezeése.

A jelzérendszer feladatai:

- kisérje figyelemmel a telepllése gyermekek szocialis helyzetét, életkbrilményeit,

- ismerje és tarja fel a veszélyeztetettségeh@alaokait,

- térképezze fel a telepuléserd @saladok és gyermekek gyermekjoléti vagy egyélrigis

ellatasok iranti szikségletét.

A jelzéseket a Gyermekjoléti Szolgalat fogadja ésgteszi a szikséges intézkedést a

veszélyeztetettség kialakulasanak meégete és megszintetése éerdekében. A Gyermekjoléti

Szolgélat a megtett intézkedélstiajékoztatja a jelzést téu

A gyermekvédelmi észlél és jeldrendszer tagjaival valé egyuittikbdés, valamint

tevékenységik 6sszehangolasa érdekében a Gyerétegpblgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés torténhet:

- esetkonferencia: (egy adott csalad uUgyében a cgasad velik foglalkozé szakemberek
bevonasaval), valamint

- szakmak6zi megbeszélés: (a f@bndszer tagjai kdzott @e meghatarozott témakorben,
evente legalabb hat alkalommal) keretében.

A Gyermekjoléti Szolgalat minden év marcius 31tagacskozast szervez, amelyen attekintik,

ertékelik a jeldrendszer éves ikodéset és a gyermekjoléti alapellatas valameromgidijat.

A jelzérendszer tagjai:
- védndi szolgalat,

- héziorvosok, gyermekorvosok,
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- bolcsde,

- nevelési és oktatasi intézmények,

- személyes gondoskodast nyujtd szervezetek atardai (csaladsegiszolgalat),
- rendbrség, ligyészség, birdsag, gyamhatdsag (fegyamhivatal),

- fiatalkordak partfogo felligyelete, aldozatsédidzpontok,

- menekulteket befogadd allomasok.

A kialakult veszélyeztetettséq meqgsziintetése éndgké

- Csaladgondozas, a csalad gyermeknevelési korulnm&kymegteremtéséhez, javitdsahoz:

Tamogatja a gyermeket — személyes gekgipcsolat keretében — a veszélydrtagirilmények
elharitasaban.

Segiti a sziflket a gyermek gondozasaban, ellatasanak megszséberé csaladban jelentkez
miikodési zavarok megszuntetéseben.

Kezdeményezi, és a gyermeknek nyujtott gyermekjél&tasokkal kapcsolatban dsszehangolja
a szubk és mas hozzatartozok részére a szocidlis altqelléeretében nyudjtott szemeélyes

gondoskodast és egyéb tAmogatasokat.

A csaladgondoz6 mindig a gyermek érdekében jdm ejyermek vagy a torvényes képvisel
kéréseére vagy beleegyezésével.

A csaladgondozast tervezett médoéhdtarokhoz kétotten teljesiti.

Adatfelvételt és helyzetértékelést készit a gonsloaégkezdésekor.

Gondozaési tervet készit.

A csalddgondozé félévenkeént értékeli a gondozadnetayesseget, és azt helyzetértekelésben
A szolgalat szikség esetén kezdeményezi az egéspségllatas biztositasat, nemcsak a
gyermek hanem a hozzatartozo részére is.

Mérlegeli, hogy a veszélyeztetettség megszinigthet onként igénybe veliealapellatasokkal,
vagy hatéségi intézkedés kezdeményezésére vaneggiiks

A Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekvédelmi gondakilokorébe tartozé hatosagi intézkedések
kozUl javaslatot tehet:

a jegydnek a gyermek védelembe vételére,
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illetve a varosi gyamhivatalnak a gyermek ideigkeneatalyd elhelyezésére vagy
nevelésbe vételére.
A javaslat megtételéhez fel kell tarni a gyermelyietét:
a veszélyeztétkorulményeket,
a szub nevelési tevekenyseéget,
a csalad élethelyzetére vonatkoz6 adatokat,
az addig biztositott alapellatasokat,
a szub és a gyermek addigi egyutiiktdd készségét, illetve annak hianyat.

A gyermeket fenyegétkozvetlen és sulyos veszély esetén a szolgal&t asaeszély tényét és
jellegét nevezi meg, és javaslatot tesz a hatdeégkedés megtételére. A hianyzo adatokat a

hatosag felhivasatol fuggn szerzi be.

Védelembe vételhez kapcsolédd szolgaltatasi fedddat

Ha a szifh a gyermek veszélyeztetettségét az alapellataghgeatelével nem tudja, vagy
nem akarja megszuntetni, a gyermekjoléti szolgalatslatot tesz a jeg§mek a gyermek
védelembe vételére.

A védelembe vétel soran a jegylaatarozata alapjan biztositja a kirendelt csaladgno

a szolgaltatast.
A csaladgondozo6 gondozasi — nevelési tervet késziegjelolt hatariére a szitvel és a

gyermekkel egyuttritkodve.

A terv meghatarozza a s8llés a gyermek feladatait, amelyek a veszélyezétptt

megszintetéséhez sziikségesek.

A gondozasi — nevelési terv tartalma:

Veszélyeztet korulmények megjeldlése.

Védelembe vétel megsziintetéséhez eléreattozasok:

a csaladgondozo feladatai,

a szub feladatai,
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a gyermek feladatai,

a csalad részére sziikséges ellatasok,

a szukségesnek tartott hatésagi, illetve birésaljarasok kezdeményezésének
megjeldlése,

a segitséget nyujto intézmeények és személyek niéegel,

tovabba szakmailag sziikségesnek tartott egyéleliermbsek.

A kirendelt csaladgondozé feladata, hogy a védetewdtel sordn folyamatosan biztositsa a
gyermek gondozasanak, ellatasanak szervezésésaganevelés tamogatasat. Felllvizsgalat
keretében, illetve sziikség szerint tajekoztatnl kejegy#st a gyermek veszélyeztetettségére

vonatkozo korulményekt.

A csaladgondoz6 a jogszabalyokban foglaltak szebimdllé szakmai felésséggel latja el
munkajat a védelembe vétel soran.
A csalddgondozénak a s#ukl és a gyermekkel fenntartott ségkapcsolat soran @lkell
segiteni, hogy:
a szub és a gyermek fogadjak el a gondozasi — neveldstienikodjenek egyitt annak
teljesitésében, és azt nyilatkozattal vallaljak,
a szub valjon alkalmassa, illetve legyen hajlandé a gyeket veszeélyeztétkorilmeények
elharitasara és a gyermek testi, értelmi, érzelajicdésének biztositasara, annak
erdekében, hogy azdéebekben felsoroltak alapjan sor kerllhessen a védmevetel

megszintetésére.

Ha a gondozéasi — nevelési terv megvalositasa vijgmigl (a szub, illetve a gyermek)
megfeleb egyuttniikddésének hianya miatt nem lehetséges, a csalaogdheladata:
irasban ezt jelezni a jegyzek,
figyelmezteti a szidk, illetve a gyermeket arra, hogy a jefya gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkdzeinek alkalmazasat rendelheti
javaslatot tesz a jegymek a gyermekvédelmi gondoskodas mas eszkdzeinek

alkalmazasara.

A csaladgondoz6 a védelembe vétel felllvizsgalatars tajékoztatja a jeg§rz a védelembe

oy

vétel kdrében végzett csaladgondozoi tevekeny8k@sr megindokolt javaslatot tesz:
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a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésér
a jegyd vagy a gyamhivatal altal teefichtézkedésekre.
A Gyermekjoléti Szolgalat egyéb tevékenysége karebe
- agyermekek szaméara olyan szabéasligrogramokat szervez, illetve kezdeményez, amelyek
csaladban jelentkéz nevelési problémak és hianyossagok karos hatdsaenghitéset
célozzak, illetve azok megszervezése a nehéz d$izodielyzetben ley szibknek
aranytalanul nagy nehézséget okozna,
- a gyermek részvételének céljabdl nyilvantartastetez telepulésen rendelkezésekre allé

szabadids programokat nyujto szervezet@kes azok programjairol.

Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelni€és a gyamiigyi igazgatasroél 40. § (2) bekezdése
értelmében szervezi az 6nalld helyettes @zihlozatot, illetve rikddtetheti azt, vagy 6nallo
helyettes szidket foglalkoztathat. Az 6nallé helyettes sfiidzolgaltatd tevékenység biztositasat
a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képwidelstillete a 362/2007. (X. 25.) szami Képvisel
testlleti Hatarozata értelmében a Csaladsetft Gyermekjoléti Szolgalaton keresztil, feladat

ellatasra kotott szeddéssel kivanja biztositani.
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lll. Fejezet
AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkaviszony létrejotte, a kinevezéshez kapcsolddajékoztatasi

kotelezettség

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a szakmai egységeie A kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak hatarozatlan ilktg hatarozott idéj kinevezésével és annak elfogadasaval
jon létre a kozalkalmazottak jogallasardl szold 29%vi XXXII. torvény ebirasainak
megfeleben.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a kozatledott besorolasanak alapjaul szolgald

fizetési osztalyt €s fokozatot, illetményét, tovalshunkakorét és munkavegzés helyét.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelességekivatali titok

megorzése

A munkavegzés teljesitese az intézménywvezdtal kijelolt helyen, az ott érvényben &ev

szabdlyok és a kinevezési okmanyokban leirtak aeqgdjrténik.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kdzalkahotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok,

az egyéb szakmai szabalyok és szokasok, valanmntirgkaltatd utasitasainak megfékeh, a
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kozérdek figyelembe vételével koteles elvégezni.

A munkavallalé6 a munkaviszony fennallasa alattvéke, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltgt@jas gazdasagi érdekét veszélyeztetne.

A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 nem létesithmtnkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszonyt,
ha az a kdzalkalmazotti jogviszony alapjan betbhiinkakorrel 6sszeférhetetlen.

A munkavallal6 koteles a munkakorébe tartoz6 munk&pességei szerint, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal, a hivatali titkegtartva végezni.

Ezen tulmeden nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan atjammely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara étyrmek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A gyermekek védelmét biztositd feladat — és hatdslgakorld allami és nem allami szerv (
tovabbiakban: adatkeZelszerv) feladatai ellatasahoz a gyermekek védélmé&s gyamuigyi
igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torveny (Gyvtl35-136. §-ban felsorolt adatkdrben
személyes adatokat kezelhet.

Fenti toérvény alapjan elrendelt adatkezelésre éadatok védelmére egyebekben a személyes
adatok védelméi és a kozérddk adatok nyilvantartdsarél szolo 1992. évi LXIl.ruény

rendelkezései az iranyadoak.

A gyermek, a szl és mas torvenyes képvisehevebszib, illetve a kapcsolattartasra jogosult
kozeli hozzéatartozd6 személyazonositd adatainak at.Gis. 8. (1) — (4) bekezdésében
meghatarozott célbdl tortérkezelésére az alabbi szervek jogosultak:

a) helyi dnkormanyzat képvisel- testlete,

b) a telepilési 6nkormanyzat jegye,

c) afovarosi jegyd,

d) a gyamhivatal,

e) a napkozbeni ellatast nyujto intézmény véjet

f) a gyermekjoéléti szolgalat ved¢t,

g) atmeneti otthon vezée,

h) a terileti gyermekvédelmi szakszolgalat vépet

1) gyermekotthon vezéje,

j) mas bentlakasos intézmeény véret
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K) helyettes sz,

) nevebszub.
A gyermek, a szdl és mas torvényes képvisela helyettes széilés a nevélsziub vagyoni
helyzetére, egészségi allapotara és blntettegtetére vonatkozd, tovabba a gyermek tanulmanyi
eredményével, magatartdsaval és neveltségi allagdot@apcsolatos adatokat a (j), (k), (I)
pontokban foglaltakat kivéve a fenti szervek keetkha Gyvt. 15.8. (1) — (4) bekezdéseiben
foglaltak céljabal.
Az oOrokbefogadod, illetve a csaladbafogadé szeméitaat, tovabba egészségi allapotara és
vagyoni helyzetére vonatkozé adatokat a terlUlegrmpekvédelmi szakszolgalat, illetve a

gyamhivatal kezelheti.

A fentiekben felsorolt szervek az érintett szemiélygzemélyazonositd adatait, valamint a
gyermek vagyoni helyzetére, egészsegi allapotémateien ebéletére, tanulmanyi eredményeire,
magatartdsara és neveltségi allapotara vonatkctdind Gyvt. 15. 8. (1)-(4) bekezdései szerinti

célbol egyméasnak atadjak.

A szikb és mas torvényes képvisehdatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni

viszonyaira vonatkozé adatai a fenti szerveknedtr@tdak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindigddnedirizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesét engedélyt nem kap

A kliens személyére vonatkozé adatot, amely a shaméondoskodast végzudomasara jut
munkavégzése soran, masik klienssel vagy masik &@ieihnem kozoélhet, kivéve kodzvetlen

felettesét, amennyiben az informécié munkéajavat éfsgg.

3. Alkalmazotti jogok

- Az alkalmazotti kozbsséget és azok képvisgbgszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojugok illetik meg.
- A kapcsolattartas formai kulondsen értekezletekgbmezélések, forumok, bizottsagi tlések,

intézmeényi gyilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszerekodkrét idbpontjait a
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munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatktidések helyén kell kifliggeszteni.

« A kulonboz dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozé reapi pontokhoz a dontési,
egyetertési, és véleményezeési jogot gyakorld k@&xids altal delegalt képvisglmeg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyskonyvbe kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség idgseét az intézményvezdetkkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly dlirja, vagy az intézmény egészét &firérdések targyalasara keril sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezletdijegyzokdnyvet kell vezetni.

4. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazsa

A munkavallal6 dijazasaval kapcsolatos adatokamevezési okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazottak esetében az allam garantaljallaimeény meértékét és a palyan valo
eldomenetel lehéiségét:

- a kozalkalmazottak @neneteli és illetményrendszerét a kbézalkalmazgtigkllasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 60. §-a rogziti,

- a fizetési osztaly és fokozat Kjt 61-66. §-a,

- illetménykiegészités Kjt. 67. §-a,

- 13. havi illetmény Kijt. 68. §-a,

- illetménypaotiékok Kjt. 69-75. §-a,

- jutalom Kijt. 77. §-a,

- jubileumi jutalom Kijt. 78. §-a szabalyozza.

5.Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatast a Kjt. 79. 8-a szabalyozzaelg értelmében ha a munka a ruhazat
nagymeértélt szennyeiddésével vagy elhasznalédasaval jar, a munkaltdtézalkalmazottnak
munkaruhat adhat. A juttatasicidetelte utan a munkaruha a kozalkalmazott tulagtb@nmegy
at.

6.A kozalkalmazotti minosités

A Kjt. 40. §-a értelmében a kdzalkalmazotti Gsités rendjét a miniszter allapitja meg.
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A kozalkalmazott kérésere kozalkalmazotti jogvisFdorak megdmeése esetén, a munkaltato
koteles midsitést késziteni, amennyiben a kozalkalmazotti igzpny legaldbb egy évig
fennallt.

A mingsitést a kozalkalmazott kozvetlen felettese meghatiba utan a munkaltatoi jogkor
gyakorléja késziti el.

A mingsités a kozalkalmazott személyi adatain tul csakuakakor betoltésével kapcsolatos
tényeket és a ténymegallapitasokon alapulé értskizlgdalmazhat.

A kozalkalmazottal mibsitését annak elkészilte utan haladéktalanul istnértkell. A
megismereés tényét a kdzalkalmazott adsités alairasaval igazolja, tovabba feltlintetileges
észrevételeit is.

A minésités egy példanyat annak ismertetésekor a kopadizalttnak at kell adni.
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7. A személyes gondoskodast vapgzemeélyek tovabbképzése

A munkaltatd elsegiti a kozalkalmazott munkakorével 0Osszefliggepzésben, illetve
tovadbbképzésben valb részvételét, amelyet a séslcsaladugyi miniszter 9/2000. (VIIl.4.)
SZCSM rendelete szabalyoz.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevéléggtsaz intézmény dogozoinak az alabbi
szabdlyok betartdsa mellett kelbstgitenitk.
A tdmegmédium (televizid, radio, irott sajtd) kegmlbinek adott mindennetnfelvilagositas

nyilatkozatnak midsul.
A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetékdietartani a kovetkazelsirasokat:

Az intézményt érirt kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozegeala az
intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatdak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakézégeéeért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekiatdtell lenni a hivatali titoktartasra
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vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmémrjtevere és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel édikidénnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeggfsen zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyardé&sekél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkaéisyagat a kozlés

elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, yag anyagnak azt a részeét, amely az

szavait tartalmazza, kozléselvele egyeztesse.

9. A munkaid 6 beosztasa

Az intézményben a munkarend, amely a munkagb a pihebidot (ebédid) tartalmazza a
kovetked:

Hétfotol — csutortokig: 7.30 dratdl - 16.00 oraig

Pénteken: 7.30 oratol -303oréig.

Ugyfélfogadas rendje:
Az intézmény vezéfe és az intézmeény munkavallaléi tgyfélfogadasateak.
Az Ugyfélfogadast tartd dolgozdok kijelolése, az fétfpgadas rendjének szabalyozasa az
intézmeényvezét feladata.
Hétf6tél — csutortokig: 8.00 oratdl — 12.00 o6raig
13.00 oratdl5-30 oraig.
Pénteken nincs ugyfélfogadas.
A csaladsegit és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai 50 % kétethunkaidben dolgoznak.

10. Szabadséag

Az éves rendes szabadsag kivételéhézetésen a munkahelyi vedeel egyeztetett tervet kell

késziteni minden év marcius vegeig.
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A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mérsekgt 56.8—a valamint az Mt. 130.8-a
eléirdsai szerint kell megallapitani.

A potszabadsagot a Kjt. 57.8-a és az Mt. 132.&bayozza.

A dolgozokat megillét, és a kivett szabadsagokrol a szakmai egységdvpyibtantartast vezet.

Fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére kizaalageézményvezétogosult.

11. Intézményi vagy sajat jarmi hasznalata

A terlleti terepmunkat végzmunkavallalok (csalddseits gyermekjoléti szolgalat dolgozoi)
részére kerékpar hasznalatat biztositja az intégm@&mennyiben gépjartn hasznalata valik

szikségesse, azt a Szocidlis Gondozasi Kozponatpesndelkezésre.

12. Karbantartas, kartéritési kotelezettség

Leltarhianyért val6 felelbsség szabalyai, anyagi felétség

Karbantartas:

Az intézmény helyiségeinek, berendezésének és efelésének balesetmentes
hasznalhatdésagaért és az azokban elhelyezett ézkarbantartasaért a Szocialis Gondozasi
Kdzpont alkalmazasaban allé karbantartok felelnek.

A meghibasodott eszkozdlty berendezéselr az intézményvezét koteles tajékoztatni a
gazdasagi vezét A hibakat be kell jelenteni, illetve az eszkéebk hiba megjeldlésével le kell

adni a karbantartonak. Ujboli hasznalatba véselgtajékoztat.

Kartéritési kotelezettség:

A munkaltatd a kartéritési igényét birdsagtteBrvényesitheti a munkatgyi jogvita szabalyai
szerint. (Mt. 173.8-a)

Ezt meg kell glznie a munkaltatd és a munkavallaldo kozotti egyézteek, amelyet a
munkaltatonak kell kezdeményezni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén lehet tetresryujtani a Munkalgyi Birésaghoz.

A munkavallalo a munkaviszonyabol ededtotelezettségének vétkes (szandékos, gondatlan)
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megszegésevel okozott karért kartéritési dsktggel tartozik. (Mt. 166.8-a)
Szandékos karokozas esetén: a kozalkalmazotes tejt koteles megtériteni.
Gondatlan karokozas esetén a Kjt. 81.8-a értelmébdzalkalmazott haromhavi illetménye
erejéig felel, amennyiben
a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabalyghsahegsértésével,
az ellerdrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hiangesitésével okozta a kart,
vagy
olyan utasitast hajt végre, amely jogszabalybazitikés a kar varhatd bekdvetkezésére

a kozalkalmazott éketesen figyelmét felhivta.

A kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkil a etelj kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedéggett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoéanzetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezehzékat jegyzek

vagy elismervény alapjan vett at. (Mt.169.8-a)

A pénz és értékkezela teljes karért felel akkor is, ha nem jegyzékyalismervény alapjan

vette at a pénzt vagy értéeket.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyuttztiéQ a munkavallalok vétkességuk
aranyaban felelnek. (Mt.171.8-a)

Megorzeésre atadott dolgokban bekovetkezett karért mharkek aranyaban felelnek.

Szandékos karokozas esetén egyetemleges kotedgretksvan helye.

A kér 6sszegének meghatarozasanal a megrongall iphwitasara forditott kiadast és a javitas
ellenére még fennmaradoé esetleges értekcsokkeméskétdigyelembe kell venni. (Mt. 172.8-a)
Ha a dolog megsemmisult, nincs meg, a karokozgsoitjaban érvényes fogyasztoi arat kell
figyelembe venni.

Nem kell a munkavallalonak megtéritenie a karndakaazszét, amely a munkaltaté kozrehatdsa

kovetkeztében allt 8l

A munkavallalé vétkességét, a kar bekovetkeztétygd mértekét, valamint okozati 6sszefliggest

a munkaltatonak kell bizonyitani.
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Leltarhianyért val6 felélsséq, anyagi felésséq:

A leltarhianyért a leltarfeléssegi megallapodast kétott munkavallald vétkessteduiatet nélkil
felelosséggel tartozik. (Mt. 170.8-a)
A leltarfelelbsseégi megallapodast irasba kell foglalni és ebbeqy kell hatarozni a leltari

készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalélfsséggel tartozik. (Mt. 170/B.§-a)

13. Munkaterv

Az intézmény nmikodését a fenntarto altal jovahagyott szakmai noghatarozza meg, amely a
hatalyos jogszabalyokra épdil.

Az intézmény vezéje az intézmeény feladatainak végrehajtasara eévenkerezmeényi
munkatervet készit. Az intézmény éves munkatervezakmai program megvaldsitdsanak
konkrét moédjat, az elvégzetideladatokat, azok folyamatat tartalmazza aépahtok é€s a
hataridbk kitizésével, valamint a fel&dok megjeldlésével. A munkatervet a szakmai egység

vezeb késziti el.

14. A kapcsolattartas rendje, egyuttnikddési megallapodasok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa kétien a bels szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olygrkedésnél, amelyik
szervezeti egyseég iikodési teruletét érinti, az intézkedést mégétn egyeztetési

kotelezettséguk van.

Az eredményesebb ikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel agyikibdési megallapodast kothet.
A kovetked egyuttniikddési megallapodasok kottettek:
a varosban fikddé minden kdzoktatasi intézmeény (iskola, 6voda),
. ANTSZ Csaladvédelmi Szolgélata,
Mozgaskorlatozottak HBM Egyesiilete,
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Varosi Véadnsi Szolgalat,
- Fehér Bot Alapitvany,
,Mi Erted Elunk” Egyesillet,
« Okkal-Mas-Okkal Ifjusagi Egyesiilet,
Hajdunanas Varosi Onkormanyzat,
« HAHUSZO Kht.,
.Figyel6” Biinmegebzési Egyesiilet,
« ,Matrix” Hajdunanasi Szenvedélybetegek Kozossétitasa.

15. Az intézmény Ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitdsaért és elfleméséért az intézmény vedget felebs. Az

ugyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szatatban foglalt éirasok alapjan kell végezni.

16. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intéznegt szabalyozza.

Az intézménynél kiadmanyozhat (alairhat):
az intézményvezétminden olyan iratot egyszemélyben jogosult alaimely a szerv
intézkedését tartalmazza,
az intézmenyvezéttavollétében az intézmény munkatarsai — az intéyuezed irasbeli
felhatalmazasa alapjan — kiadmanyozhatnak, de akintézményvezét altal

meghatarozott tigykorben.

Az alairasi jog részletes szabalyait az Ugyvitsliratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

17. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdasagilag nem 6nallg, hanem a Belycidlis Gondozasi Kézponthoz tartozik.
A gazdasagi ugyek intézése a Szocialis Gondozagpdiiban torténik a helyi vedetmint
bérgazdalkodo, és a gazdasagi veeglylittes munkajaval.

A gazdasagi vezétvégzettségét és szakmai tevékenységét a SzoGallozasi Kozpont

27



SZMSZ-e mellékleteként szolgalé munkakori leiragat@za meg, mivel gazdasagilag a
Csaladsegftés Gyermekjoléti Szolgalat ahhoz az egységhezzirt

Az intézmény éves koltségvetesének tervezetét a ci@mo Gondozasi Kozpont
intézményvezéie, a szakmai egység veéets a gazdasagi veddtésziti eb, a fenntarté hagyja

jOVA.

A szakmai egyseg vedge a gazdasagi vedesegitségével folyamatosan ebleri az intézmény
gazdasagi helyzetét, a koltségvetési tenalo eltérést a fenntartbnak haladéktalanul jelzi

A gazdasagi vezéta feladatok szabalysZeés hatarifre tortéd ellatasaért szemeélyesen felel.

A Szocialis Gondozasi Kbzpont intézményvépees a szakmai egység veézkapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megféletndszerességgel tartanak megbeszélést.
Osszevont vezét megbeszélés a gazdalkodas rendjével kapcsolgiBaocialis Gondozasi

Kdzpont, Csaladseditts Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Bdldg) szilkség szerint torténik.

18. Az intézményre vonatkoz6 egyéb szabalyok

Az intézmény teriletén tartézkodoé minden szemétgles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésgzethasznalni,
« azintézmeény rendjét és tisztasagat énegi,
- az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékasko
« atiz- és balesetvédelmiatasok szerint eljarni,
« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- az arra kijelolt helyen dohanyozni.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait ziislései eszkozeit a helyiségleltar szerint kell

medirizni. A felszerelési, berendezési targyak haszaalaelektronikus berendezések

Uzemeltetése, sth. csak a hasznalati utasitaddssteal engedélyezett.
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Jelen szabdlyzat a fenntartd jovahagyasa napjan |émpatalyba.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzat mellékletei a kdvetilez
. sz. melléklet: Az intézmény szakmai programja

. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szalaty

. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

sz. melléklet: izvédelmi szabalyzat

. sz. melléklet: Egyuttikodési Megallapodasok

o g A W N P

. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Hajdunanas, 2008. 01. 30.

Nagyné JuhBsisztina
szakmaysep vezet

Zaradeék:
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot a gyermekek védebihés a gyamugyi igazgatasrol
sz0I6 1997. évi XXXI. térvény 104.8 d) pontja, valat a szocialis igazgatasrol és szocialis

ellatasokroél szold 1993. evi lll. térvény 92/B§ €) pontja alapjan jovahagyom.
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Dr. Eles Andras
polgarmester
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