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ELOTERJESZTES
Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2023. marcius 30-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasarol
Eldterjeszté: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat Alapitd okiratat Szigetvar Varos
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 329/2015. (X1.26.) Kt. sz. Hatdrozatival fogadta el. Az
intézmény két o6nallo szakmai tevékenységet lat el, ezek a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas,
valamint a csalad és gyermekjoléti kozpont jogszabalyban meghatdrozott feladatai. A Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) rogziti a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, mint koltségvetési szerv adatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak legfontosabb feladatait és jogkorét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, dsszefoglaléan az intézmény miikddési szabalyait,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A belsé ellendrzési jelentés hianyossagot tart fel a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat SZMSZ-ét illetden, ugyanis az nem tartalmazza az intézmény alapitd okiratanak keltét és
szamat, a szervezeti felépitést és szervezeti abrat, valamint a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét,
amelyet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
13. §. (1) bekezdés b), e) és h) pontja ir elo. A fenti hidnyosagok potlasa érdekében sziikséges az
SZMSZ moddositasa.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg, és a hatarozati javaslatot
fogadja el!

Hatérozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete megtargyalta az ,.ElSterjesztés a Szigetvari Csalad
és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol” targyn
napirendi pontot, és az alabbi hatarozatot hozta:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete megismerte a Szigetvari Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat modositasokkal egybefoglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és azt, az eloterjesztéshez csatolt tartalommal elfogadja.

2. Szigetvar Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri Batané Gyérffy Anikd
intézményvezetot, hogy a fenti dokumentum megkiildésérél az belsé ellenérzési vezetd felé
hataridoben gondoskodjék.

Felelds: Dr. Vass Péter polgarmester
Dr. Weszner Veronika jegyz6
Batané Gyorfty Aniko intézményvezetd

Kozremkod6: Habian Balint aljegyz6

Hatarido: 2023. marcius 30.

Szigetvar, 2023. marcius 21.
Dr. Vass Péter

polgarmester
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Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

Hatalyos: 2023. mércius ..... napjatél



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, mely
rogziti a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont , mint koltségvetési szerv (tovabbiakban:
intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak legfontosabb feladatait
¢s jogkorét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat, 6sszefoglaldoan az
intézmény miikédési szabalyait, melyeket jogszabéaly nem utal més hataskdrbe. Az SZMSZ az
intézmény Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szolgalja.

A Kozpont Alapité okiratit Szigetvar Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a
329/2015 (X1.26.) Kt. sz. Hatarozatdval fogadta el.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, Képviselo-testiileti (fovabbiakban: Kt.) déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti és mitkddési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

1. A Kézpont azonosité adatai

Név: Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat

Székhely: 7900 Szigetvar, Jozsef Attila utca 69.

Nyitva allo helyiség: 7900 Szigetvar, Dozsa Gybrgy ut 5/A.

Addszam: 15833459-1-02

KSH statisztikai szamjel: 15833459-8899-322-02

Torzskonyvi azonositd szam: 833459

Szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltatd: OTP Bank Nyrt. Dél-dunantili Régid
Fizetési szdmla szama: 11731094-15833459

Az intézmény alapitasanak ideje: 2016. 01. 01, /t6rzskonyvi bejegyzés datuma: 2015.12.02./
Hatélyos alapité okirat szdma: 2/2020, kelt.: 2020. szeptember 30.

Allami feladatként ellitott alaptevékenysége
Allamhdztartasi szakidgazati besoroldsa
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatidsok bentlakas nélkiil

Egyéb gyermekjoéléti, gyermekvédelmi ellatiasok
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
889202 Korhazi szocialis munka



889204 Kapcsolattartasi ligyelet
889203 Uteai szocialis munka
889205 iskolai szociilis munka

Egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
889224 Csaladsegités

Koltségvetési szerv alaptevékenységeinek megjelilésé kormanyzati funkcidk szerint

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont

2. A Kozpont kozfeladata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi I1. térvény 64, §-dban, valamint
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 39-40. § és
40/A. §-aiban meghatarozottak szerinti csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatis nyhjtasa,
azzal, hogy gyermekjoléti kozpontként az altalanos szolgaltatdsi feladatain til speciélis
szolgaltatdsokat is biztosit.

2. A Kézpont

- alapit6 szervének neve, székhelye:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

- iranyitéi jogokat gyakorlo szervének neve, székhelye:
Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

- fenntartéjanak neve, székhelye:
Szigetvar Varos Onkorményzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

3. A Kiizpont szakmai tevékenységei
A Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat két 6nalld szakmai tevékenységet
lat el, ezek a csalad és gyermekjoléti szolgdltatds, valamint a csalad €s gyermekjoléti kézpont
jogszabélyban meghatarozott feladatai.

4. A Kozpont alaptevékenysége
A szocialis igazgatasrol é€s szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi Il torvény 64. § (1)
bekezdése alapjan:
— a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzese, a
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krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl
nyjtott szolgéltatas.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 39-40. §
és 40/A. §-a alapjan:

— a gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocialis szolgaltatas, amely a szocidlis
munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban torténd nevelkedésének elosegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

— gyermekjoléti kozpontként az altalanos szolgéltatasi feladatain tul a gyermek
csaladban nevelkedésének el6segitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni &s
csoportos specidlis szolgaltatisokat, programokat nydjt: utcai ¢és lakételepi szocialis
munkal; kapesolallartasi figyeletet, kdrhdzi szocialis munkat; készenléti szolgalatot.

5. A Koézpont illetékessége, mitkodési teriilete

L
A Kozpont csaldid és gyermekjoléti szolgaltatisi tevékenysége a Szigetvari Jaras
kézigazgatasi teriiletén talalhaté alabbi kozos Snkormanyzati hivatalokra terjed ki:
Dencshdzai Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal (Banfa, Dencshaza, Hobol, Katadfa,
Szentegat)

~ Mozsgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (Almaskeresztir, Csertd, Magyarlukafa,
Mozsgd, Somogyhéarsagy, Szuliméan, Vasarosbéc)

— Nagypeterdi Kézés Onkorményzati Hivatal (Basal, Botykapeterd, Nagypeterd,
Nagyvaty, Nyugotszenterzsébet, Patapoklosi, Rdzsafa, Somogyapati, Somogyhatvan,
Somogyviszid)

—  Szentlaszléi Kozds Onkorményzati Hivatal (Almamellék, Boldogasszonyfa, Csebény,
Horvathertelend, Ibafa, Szentlaszi6)

— Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (Szigetvar)

IL
A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat illetékessége, mitkddési teriilete a
Szigetvari Jaras kizigazgatasi teriletére terjed ki.

6. Az intézmény miikidesét meghatarozé jogszabalyok
~  Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 201 1. évi CLXXXIX. térvény
— aszocialis igazgatasrd] és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi II1. torvény
— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
~ g kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
— amunka torvénykonyvérdl sz6lo 2012, évi L. torvény
— amindenkori hatdlyos, a Magyarorszdg kdzponti koltségvetésérdl szol6 torvény



— az allamhdztartasrol szolé 2011. évi CXCV, térvény

— az informacids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrdl széld 2011. évi
CXII. torvény

— GDPR Az Eurépai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol a kozérdekli onkéntes
tevékenységrol szo6ld 2005. évi LXXXVIIL térvény

— a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrdl szo6lo
149/1997. (I1X. 10.) Korm. rendelet

— aszocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrél szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

— a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi villalkoz6i engedélyrol sz6ld 259/2002.
(XIL 18.) Korm. rendelet

— A gydmhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti

— szolgalatok ¢s a személyes gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt

— személyes adatokrdl szold 235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet

— A személyes gondoskodast végz személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

— a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

— A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények hatdsagi
nyilvantartasaérol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

— az 4llamhdztartdsrdl szO6l0  torvény  végrehajtisardl szolé  368/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet

— a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl széld 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

— egyes szocialis és gyermekjoléti targyd miniszteri rendeletek modositasardl szold
55/2015. (X1. 30.) EMMI rendelet

— a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol €s
miukddeésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1 7.) SzCsM rendelet

— azilletékességi teriileten talalhaté dnkormanyzatok helyi rendeletei

7. A Kozpont jogalliasa, gazdalkodasa, képviselete
A Kozpont 8nall6 jogi személy, tovabba onalléan miksdo koltségvetési szerv. Gazdalkodasa
nem 6ndlld, a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalya latja el a
gazdalkodassal Osszefliggd pénziigyi, gazdasigi feladatokat, tevékenységeket. A csaladsegito
szolgaltatast ny(jté csoport szakmai vezetdjét a munkdHatdi jogokkal felruhdzott vezetd
nevezi ki (tovibbiakban: intézéményvezetd). Az intézmény szervezeti egységei feladatukat -
az intézmény keretein beliil - szakmailag dnalloan latjak el.



Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az intézményvezetd altal meghatalmazott személy az intézmény
képviseletét az erre szdlo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles
ellatni.
Az intézmény neveben az intézményvezetd egy személyben ir ald, mely megfelel a cégszerii
alairdsnak. A munkakori leirdsokban, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott
esetekben az intézményvezetd helyett més személy is alairhat. Ezekben az esetekben az
alairds mellé egy ,h” jelzést kell tenni. Az aldirdsi jog atruhdzas keretében valésul meg,
melyet 3 napot meghaladdan kotelezd késziteni. A jogkor atruhazasnak tartalmaznia kell:

¢ a helyettesité személy nevét

¢ intézményen bellili munkakdrét

¢ az atruhdzds iddtartamat

* a helyettesitd személy feladat, jog- €s hataskorét

e kitelezettségvallaldsanak rendjét

8. Az Intézmény miikiédés rendje

8.1 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezets felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja.

Az Intézmény munkatarsai tekintetében a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja, aki jogosult az intézményben dolgozdk kinevezésere, a kinevezések modositiséra,
illetve megszlintetésére. Munkaltatoi jogkdrében eljarva az irdanyadd jogszabalyoknak
megfelelden(kiilonds tekintettel a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL
torvény (Kjt.) és a munka t6rvénykdnyvérd!l szolé 2012, évi L. térvény (Mt.) szabalyaira) jar
el.

Az Agazat szabdlyainak megfelelden a kvetkezd munkakdrok kotetlenek, illetve a munkaidd
50%-4ban a munkatarsak kotelezoen az Intézmény székhelyén tartozkodnak, ott
adminisztracids tevékenységet végeznek, a maradék idében pedig munkavégzésiik helye az
aktualis feladattol fiigg. A kotetlen munkaidd szabalyozasat a dolgozdk munkakori leirdsa
tartalmazza. A munkaviszony létesitése, megszintetése, a felmondasi i1dd, a rendkiviili
felmondasi okok, amunkaidd, a tilmunka, a titoktartasi kistelezettség szabalyait a mindenkor
hatidlyos magyarjogszabdlyok, igy killondsen a Kjt. rendelkezései szabalyozzdk. Az
intézményvezeté munkaltatéi jogkére elidegenithetetlen, kizardlag irdsos engedélye alapjan
ruhdzhatja 4t a helyettesére.

8.2. A fenntarto feladatai és jogkore

a. jovahagyja az Intézmény Szakmai Programjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
b. dint az Intézmény, alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitdsarol,

c. kinevezi, felligyeli, és felmenti az intézményvezetot és gyakorolja az
intézményvezetdvel kapesolatos munkaltatdi jogokat,

d. segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkét,

e. ellendrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a



szakmai program végrehajtasat,

f. részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozd szakmai koncepeié
kidolgozaséban,

g. jovéhagyja az Intézmeényvezetd altal az Intézmény miikddésére vonatkozdan
Osszeallitott éves beszamolot,

h. meghallgatja ¢€s jévahagyja az Intézményvezetd jelentését a kovetkezd idészakra
vonatkozé feladatokrol,

i. az intézményvezetd altal benyujtott tervezet megvitatasat kdvetden meghatarozza az
intézményi koltségvetést, valamint a hdzi segitségnyujtasra és az étkeztetésre
vonatkozo intézményi és személyi téritési dijat,

j. jovahagyja a kovetkezo évi koltségvetést, melyet az intézményvezetd terjeszt eld,

k. ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat és mikodésének térvényességét,

1. intézményi fejlesztéseket kezdeményez,

m. stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozodan az Gnkorményzati,
civil és egyhdzi szervezetekkel,

n. kikéri az illetékes hatdsag vélemeényét az intézmény mikédését érintd lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiiléndsen az intézmény megsziintetése, feladatkdrének
megvaltozasa esetén,

o. kivizsgélja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetése irant, és a megtett
intézkedésérdl tajekoztatia a mikddest engedélyezd szervet,

p. dont a jogszabalyok és a belsd (szervezeti) szabalyok 4ltal nem szabalyozott minden
egy¢b kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény
dolgozéinak hataskorébe.

g. A fenntartd a szervezeti miikGdési szabalyzat jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha
az jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem
felel meg az e térvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kdvetelményeknek.

r. A fenntarto a térvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsd szabalyzatok
jogszerliségét. Az ellendrzés eredményeképpen a fenntartd felhivja az intézmény
vezetGjét a jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a
jogsértd szabalyzatot megsemmisiti.

8.3. Az intézményvezetd megbizasi rendje, munkaltatoi feladata, jogkore

Vezetdje az intézményvezetd, akit a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL
torvényben és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtdsardl

szOld  257/2000. (X11.26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjdn Szigetvar
Onkorméanyzatanak képviselé-testillete paly4zat Gijén biz meg.

Az intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodéasi, szervezési €s képviseleti jogkorében
felel6sséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntarté egylttmiikodésével és feliigyelete alatt,

emellett:



1. A fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés alapjan iranyitja, vezeti €s szervezi
az Intézmény munkajat,

2. gondoskodik a koltségvetési, Osszegek célszerli felhasznaldsardl, pénziigyi
fegyelem és jogszabaly betartasarol.

3. Az Intézmény nevében aléirdsra az intézményvezeto jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irasban atruhazhat.

4. Az Intézmény nevében kotelezettség vallaldst, szerzddéseket, kizardlag az
intézményvezetd kothet,

5. sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl,

6. Uj szervezeti egységek Iétrehozasarol, 0j egyedi programok inditasardl,
péalyazatok beadédsarol javaslatot tehet a fenntarténak, mely tigyekben a fenntartd
elozetes irdsbeli hozzdjaruldsat kdvetden donthet.

7. Gyakorolja az intézményben dolgozé valamennyi munkatars feletti munkaltatoi
jogokat.

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Az alabbi fébb témakdrok
tartoznak ide:

a) a jogviszony létesitése,

b) a jogviszony megvaltoztatasa,

¢) a jogviszony megsziintetése,

d) a dolgozdkkal kapesolatos Kjt. szerinti nyilvantartasok vezetése,

e) szabadsagolas,

f) a felelésségre vonas €s az anyagi felelésség alkalmazasa stb.

9. Elkésziti, mddositja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat és belsd
szabalyz6it, a médositasokat elbterjeszti a képviselotestiilet felé.

10. Elokésziti az Alapité Okirat modositasat.

11. Koordinalja az 1 szolgditatidsok miik6dési engedélyeztetési teenddit.

12. Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinacit biztositasatol.

13. Szervezi az Osszintézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.
14. Segiti és ellentrzi az Intézményben folyo szakmai munkat.

15. Elkésziti a Fenntarté altal meghatarozott modon, az Intézmény miikddésére
vonatkozdan 6sszeallitott éves beszdmolot.

16. Eloterjeszti a képviseld testilet részére az intézményi koltségvetést.

17. Intézményi fejlesztéseket kezdeményez.

18. Stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az
onkormdnyzati, civil és egyhazi szervezetekkel.

19. Gondoskodik a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérdl, szupervizidjarol.
20. Biztositja az Intézmény készleteinek beszerzését.

21. Az Intézmény épiileteit és berendezesi targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthet6 tigyekben azonnali (eseti)
intézkedési és tadjékoztatasi kitelezettsége van a fenntarto felé.

22. Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszkdzok, gépek javitasara.

23. Az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban allo vallalkozoknak jelzi a telephelyen



lévo eszkdzok karbantartési, illetve javitasi igényeit.

24. Megszervezi az Intézmény mitkddésével kapcsolatos megbeszéléseket.
25. Ellenérzések alkalmaval képviseli az Intézményt.

26. Kizardlagos utalvanyozasi joga, kotelezettsége és felleldsége van.

8.4. A fenntartd altal az intézményvezetd szdmara atruhdzott jogkorok, feladatok:
a. Intézmény tevékenységére vonatkozo6 szakmai koncepcié kidolgozasa,

b. a kiivetkezd idGszakra vonatkozo feladatokrdl valo dontés.

c. Elkésziti, az intézményi koltségvetést

d. dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok 4ltal nem szabalyozott
minden egyéb kérdésben.

e. Az Onkorményzat belsd szabdlyainak megfeleléen 8nalldan gazdalkodik az
elfogadott kdltségvetés keretein beliil.

f. Az Intézménnyel kapcsolatos kérdésekben onalldan képviseld-testiilet felé
elolerjesatést készil.

8.5. Intézményvezetd feleldssége:

1. Felelds az Intézmény lizemszerli mukddéseért.

2. Felel6s az Intézmény gazdalkodaséaét és mitkddésének térvényességeert.

3. Felel6s az Intézmény targyi eszkozeiért, a targyi eszkozok leltdrozasadrt, a selejtezésert.

4, Felel6s az Intézmény vagyonaért.

5. Felelés a hatosagi (Korményhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem, stb)
eléirasoknak megfeleld mikodésért, hianyossag esetén intézkedik.

6. Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egycéb tigyért is
személyes felelosséggel tartozik az irdnyado jogszabalyok szerint.

7. Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hataridén beliil- munkajogilag
és a polgarjog szabalyai szerint felelds az Intézmény eredményes mikddéséért,
kinevezésében, munkakori lefrasidban és a belsé szabalyzatokban szdmara eldirt feladatok
elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések
tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogéllasanak, hataskérének, beosztasanak
megfeleléen tennie kell, illetve megtenni elmulasztott.

8. Szandékos kérokozas esetén a teljes kar megtéritésére koételezhetd, gondatlan karokozas
esetén a Kjt. vonatkozd rendelkezései szerint felel. (Kartéritési felelossége legfeljebb négy
havi illetményének Osszegéig terjed.)

9. A vezetd felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakori lefraséban
meghatarozott személyes felelGsséget.

10. FelelSs, a TAD alapu elektronikus nyilvantartasi rendszer 415/2015 rendelet szerinti
vezetéséért. A rendszerhez vald hozzaférés biztositasaért.

11. Szervezi és levezeti a szakmai munkaérickezleteket.

12. Gondoskodik a szakmai iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak szabadsdgolasdnak
megszervezésérdl és helyettesitésrol.

13. Dont a csaladsegitdk helyettesitésérdl.

14. Biztositja a csaladgondozok részére az esetmegbeszélések lehetdségét.



15. Szervezi, iranyitja és ellenérzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai munkéjat.
16. Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodését.

17. Megszervezi, bonyolitia, dokumentalja a jogszabaly szerinti a szakmakozi
megbeszéléseket

és az éves gyermekvédelmi tandcskozast.

18. Szoros egylittmiikddést alakit ki a helyi ¢s térségi szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi
szolgaltatokkal, igy segitve csaladok hozzajutasat a szolgaltatisainkhoz.

19. Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott
szervezeti €s mlikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kételezettségek
figyelembevételével végzi.

20. Betartja a személyes és kdzérdekil adatok védelmérdl sz616, adatkezelésre vonatkozd
térvényt.

21, Megdvja az Intézmény targyi eszkdzeit, vagyonat.

22, Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat.

23, Betaitja és betattatja a inunkaidot, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

9. A foglalkoztatott személyek jogviszonya

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. tdrvény szerinti
kézalkalmazotti jogviszony;

— amunka térvénykényvérdl szolo 2012. évi 1. térvény szerinti munkaviszony;

— aPolgéri Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. térvény szerinti megbizasi jogviszony;
- a kozfoglalkoztatisrgl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb
torvények modositasarél sz6ld 2011, évi CVL torvény szerinti kdzfoglalkoztatasi
jogviszony.

A kézalkalmazotti jogviszony munkaszerzOdéssel vagy hatdrozatlan/hatirozott idére torténd
kinevezéssel és annak eclfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irdsba kell
foglalni. A kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka
elvégzésére, illetve feladat ellatisara hatirozott idére torténd kinevezéssel is létesithetd. A
jogviszony létrejottekor az alkalmazott tajékoztatast kap arrdl, hogy milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatasra. Az intézmeény megallapodhat
sajat dolgozdjaval is munkakorén kiviil esd feladatra, atmeneti hatarozott idére. Munkaba allas
csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassag vizsgalattal és erkélesi bizonyitvannyal torténhet.
A szakmai feladatot ellatok, valamint az onkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak esetében
szitkséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra vonatkozéan a dolgozd, hogy
vele szemben nem all fenn foglalkoztatast kizard ok (Gyvt. elirasa szerint).

Az intézményben lehetéség van kozérdekd onkéntes tevékenységre is, melynek kévetkeztében
dnkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kodzvetlen anyagi juttatdssal, melytdl az
intézmény vezetbjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el lehet
térni. A jogviszony létrejottének feltétele az Snkéntes szerzGdés megkodtése, mely tartalmazza a
feladatok, tevékenységi kordk leirasat, ezek teljesitésének maodjat, idejét és helyét.

Az 6nkéntesek 4ltal végzett munka jellegérdl és annak idStartamard] nyilvantartést kell vezetni.




Kézosségi szolgalatot nyhitok fogadasa

A nemzeti kdznevelésr6l szolo torvény szerint az érettségi bizonyitvany kiadasihoz Gtven ora
kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges. A tanulok szamara a kdzépiskolak a 9—11. évfolyamon
lehetdség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva szervezik meg a kozosségi szolgilat teljesitésére
alkalmas tevékenységeket.

A kbéznevelési torvény végrehajtdsi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi koréket, ahol a
kzisségi szolgalat teljesithetd, melyek soraban a szocidlis teriilet szerepel.

Ennek megfeleléen Intézményiink az adott kozépfokt okfatdsi-nevelési intézményekkel kotott
egylittmiikbdési megallapodas keretében fogadja a kdzdsségi szolgalatot végzé diakokat.

11. A Kézpont bélyegzije

A Kozpont kér alaku pecsétjének lenyomatan kdzépen a cimer, a koriven pedig Szigetvari
Csalad és Gyermekjolél Kdzponl és Szolgalal [eliral (alalhato.

II. A Kozpont tevékenvsége

10. A Kozpont célja, tevékenységi kire

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése,
illetve megsziintetése. A csaldd és gyermekvédelem tertiletén dolgozd tarsintézményekkel
egylittmiikddve segitséget nyajt a csaladok miikodéképességének megbrzésében, illetve
kialakitdsaban a csaladok (és gyermekek) szocialis, mentalis, életvezetési zavarainak
csOkkentése, ill. megsziintetése érdekében.

A Kozpont szakemberei csaladgondozdi, tandcsaddi feladatokat latnak el, ellatasokat
kézvetitenek, és szervezési tevékenységet végeznek. A szolgaltatasok igénybevétele tnkéntes
¢s téritésmentes.

A Kozpont szakemberei tevékenységiiket a szocidlis munka moédszereinek alkalmazéséaval
végzik:

Szocialis munka az a professzionalis tevékenység, mely segiti az egyéneket, csoportokat és
kozdsségeket, azok tarsadalmi miikddési kapacitisdnak javitdsdban, vagy helyredllitdsaban, és
e cél eléréséhez kedvezd térsadalmi feltételeket teremt. A szocidlis munka gyakorldséhoz
szlikséges az emberi fejlodésre és viselkedésre vonatkozd tudéas birtoklasa, a tarsadalmi,
gazdasagi €s kulturélis intézmények tevékenységének, sajatossagainak, valamint ezen 8sszes
intézmények interakcidinak ismerete.

A szocidlis szakember felel6ssége:
»sajat kompetencidjan belill-a tevékenység szolgéltatd vagy hatdsdgi jellegének megfeleléen-
nygjtson szolgaltatidsokat. Legjobb tudasa szerint a szocidlis problémakat eldzze meg és
kezelje, valamint jaruljon hozzd a tarsadalmi tervezéshez, fejlesztéshez és cselekvéshez,
tdmogatva az egyeneket, csalddokat, csoportokat és kozdsségeket.” ( SZSZSZ 2000)
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Fontos, hogy a szocialis munkas birtokolja az adott szakteriiletre, az intézmény miikodésére,
forrasaira, lehetdségeire €s korlataira vonatkozd ismereteket.

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekekre és felndttekre, valamint idéskortuakra
vonatkozd pszicholdgiai, pedagdgiai, szocioldgiai €s jogi ismeretekre tamaszkodva végzi
segitd tevékenységét a kliens és csalddja érdekében.

12. A Kozpont feladatkore

A szocialis helyzet feltérképezése és elemzése a lakossag korében,

A prevencios tevékenység megtervezése, valamint a segitségnyijtas beavatkozasi szintjeinek
meghatarozisa céljabodl szocialis helyzetelemzést végez, és jelzbrendszert mitkddtet.

Feltarja a veszélyeztetett egyének és csoportok korét és a veszélyeztetd korilményeket,
kiemelt figyelmet forditva a gyermek- és fiatalkoruakat veszélyeztet0 helyzetek feltarasara és
megolddsira. A veszélyeztetd koriilmények elharitasa érdekében lokalis, vagy a —
larsinlézményekkel kizisen - az egész ellatasi tertiletre vouatkozd megoldasi tervet dolgoz ki.

Csaladgondozas

A veszélyeztetett egyének és csaladok rendszerszemléletli gondozasa, melynek célja a csalad
egészséges milkodésének helyredllitisa, a gyermeket veszélyeztetd koriilmények
megsziintetése, a syermekek csalddban torténé nevelkedésének biztositdsa, ill. az, hogy az
egyén képessé valjon az 6nallo, érett dontések meghozatalara, 6nallé életvitelre.

A csalad és gyermek életkoriilményeit javité szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzédjutas
megszervezeése. Az egyének, csalad tagjai és gyermekek viselkedési és kommunikacios
készségeinek fejlesztése, onérvényesitd képesség névelése.

Palyazati kiirasok
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket a szolgaltatdsok bovitése, illetve a feladatellatas
szinvonalanak emelése céljabol.

Specialis szolgaltatasok biztositasa
Csaladsegité specidlis szolgaltatasok és a Koézpont altal biztositott kotelezd és specialis
szolgaltatasok biztositasa.

Oktatasi tevékenység

Egyilittmiikodési megallapodas alapjan biztositja a szocidlis képzésben részesiild hallgatok
szakmai gyakorlati terephelyét, ¢és a hallgatdk terepen torténd oktatasat.

Kozosségi szolgalat elvégzéshez biztosit terepet.

13. Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas

A feladatellatasra vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott kitelezettség alapjan az egyének,
csaladok, csoportok, helyi kdzdsségek részére szocidlis és mentalhigiénés alapellatas nygjtasa.
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A helyi szocialis problémak feltérképezésében és megoldasaban valo aktiv részvétel.
A megfeleld szocialis ellatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése.

14. A Kizpont szolgaltatasai

14.1.Gvermekioléti alapszolgdltatasok

A Kozpont ellatja a csalad és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait €s a jaras teriiletén mikddo
csalad és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai tdmogatasat.

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét és
veszélyeztetettségét.

2. Meghallgatja a gyermek panaszat, problémajat és kdzremUikodik azok megoldaséban.

3. Segiti az oktatdsi-nevelési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatdsat,
egylittmiikddve a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelosokkel.

4. Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

5. Kezdeményezi a telepiilési 6nkorményzatnal 4j ellatasok bevezetéset.

6. A teriileti gyerekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfeleloen vizsgalja és feltarja az
Orokbe fogadni szandékozdk koriilményeit.

7. Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatdrozott KEF munkajiban.

8. A gyermekek csaladban torténd nevelésének elésegitése.

9. A gyermek veszélyeztetettségének megeltzése.

10. A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése.

11. Védelembe vételhez kapcesolddo szolgaltatasi feladatok.

12. A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, illetve az utogondozassal
kapcsolatos feladatok.

A Kozpont a veszélyeztetettség feltdrasa céljabdl észleld-€s jelzbrendszert mitkddtet, melynek
tagjai:

. Egészségligyi szolgaltatast nyjtok

. Személyes gondoskodast nytjtok

. Kézoktatasi intézmények

. Renddrség

. Ugyészség

. Birdsag

. Menekiilteket befogadd allomas

. Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

. Partfogo feltigyeldi szolgalat

10. Aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek

11. Baranya Varmegyei Korményhivatal Szigetvari Jarasi Hivatala

A Kdézpont €s a jelzOrendszer tagjainak képvisel6i kozott, eldre meghatirozott témakdrben,
évente legalabb hat alkalommal megrendezésre keriild szakmakozi megbeszélés keretében
egyeztetik a szakmai allaspontjukat.

A Szolgalat minden év februar 28-ig tandcskozast szervez, amelyen a jelzérendszer tagjainak
irasos tajékoztatéit figyelembe véve atfogoan crtékelik a jelzérendszer éves miikddését,
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attekintik a telepiilés gyermekjoléti alapellatisanak valamennyi formadjat, és szitkség szerint
javaslatot tesznek mikodésiik javitasara és elkészitik jelzérendszer éves mikodési tervét. A
kdzpont jarasi jelzbrendszeri koordindtora segiti a jaras teriiletén a jelzérendszeri tagok és
szolgalatok dsszehangolt mitkodését, segitséget nyijt a jelzbrendszeri tervek elkészitésben.
Tevékenységét sszehangolja a telepiilési jelzérendszeri feleldssel.

A felsoroltakon tul a Kozpont egyéb feladatai:

1. Gyermekkel foglalkozo tarsintézményekkel rendszeresen informéacidt eserél.

2. Esetmenedzselést végez a hatosagi intézkedéssel gondozott gyermekek ligyében
3.Esetkonferenciat szervez és vezet a tarsszakmak képviseldinek részvételével.

4 Rendszerszemléletd csalddgondozassal segiti a sziilket abban, hogy a gyermeket
veszélyeztetd koriilményeket meg tudjak sziintetni.

5. KozremUkodik a kapesolattartasi tigyekben.

6. A gondozott gyermekek szdmara felzarkoztaté programokat szervez.

7. Csaladi kapesolatok javitasa, illetve erdsitése céljabdl csaladi programokat szervez.

14.2 Szolgaitatasok

Az éltalanos segit6 szolgaltatas keretében a megeldzo tevékenységek korében:

1. Figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét.

2. Feltarja a nagyszdmban eléforduld, az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma okait
és jelzi azokat az illetékes hatosdg vagy szolgaltatast nyijtd szerv felé.

3. Veszélyeztetettséget s krizishelyzetet észleld-€s jelzdrendszert miikddtet.

Az éltalanos segitd szolgdltatas keretében az egyének és csaladok életvezetési képességének
meglrzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma megsziintetése
¢rdekében:

1. Tajékoztatast ad a szocidlis és csaladtdmogatasi ellatdsi formakrol, az ellatashoz térténd
hozzajutds modjarol.

2. Szocialis, életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyajt.

3. Segitséget nyujt az egyének és csaladok részére a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
iigyvek vitelében.

4. Meghallgatja az egyén, a csalad problémajat és lehet6ség szerint intézkedik annak
megoldasa érdekében, illetve alternativat nydjt mas segitség felkutatasaban.

5. Csaladgondozassal elosegiti a csaladdban jelentkezd krizishelyzetek,

milkodési zavarok, illetve konfliktusok kezelését, megoldasi stratégiat dolgoz ki a csaladdal.
6. Segitséget nyujt egyének és csaladok hivatalos ligyeinek intézése soran.

7. Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Egyéb az altalanos segitd szolgaltatas korébe tartozd feladatai:
1. Eldsegiti és Oszténzi a humdn jellegi civil kezdeményezéseket.
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2. Javaslatot tesz a telepiilési dnkormanyzatnal az énkormanyzat kételezd feladatanak nem
mindsiilo ellatas, szolgaltatas helyben torténd megszervezésére.

A csaladokat segitd specialis szolgaltatasok:

1. A csaladok kapcsolat-épitését szolgald, kozosségépitd, csalddterapids, konfliktuskezeld,
meditacios tevékenység igénybevételének eldsegitése

2. Adéssag terhékkel kiizdok részére adossigkezelési tandcsadés szolgaltatdsanak biztositasa.
3. Pszicholdgiai, jogi tandcsadas nyjtasa szakemberek biztositdsaval.

A torvényben meghatarozott szolgaltatast igényld célesoportnak az egyéni esctkezelésen til a
szocialis munka mddszerével kézosségi programokat szervez, valamint a helyi tarsadalmi
igényeknek megfeleléen csoportokat mitkGdtet.

1. Tartés munkanélkiiliek, aktiv kort nem foglalkoztatottak, fiatal munkanélkiiliek csoportja.
2. Adossag terhekkel és lakhatdsi problémakkal kiizd6k csoportja.

14.3. A Kbzpont specialis szolgaltatasai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6lo 1997.évi XXXI torvény 94. § (4)
alapjan a jarasszékhely telepiilés lakossagszamtol fiiggetleniil kételes gyermekjoléti kdzpontot
miiksdtetni. A jardsszékhely telepiilésen milkodé gyermekjoléti kozpont ellatasi teriilete a
jaras lakossagara terjed Ki.

A kozpont az altalanos szolgéltatdsi feladatain til a gyermek csalddban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
¢s sziikségleteinek megfelelé ©6nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatisokat,
programokat nyujt, igy

a) iskolai szocialis munka

b) utcai és lakotelepi szocialis munkat,

¢} kapcsolattartasi tigyeletet,

d) kérhézi szocialis munkat,

¢) készenléti szolgalatot biztosit.

A specidlis feladatellatas tartalmét a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatdrozza meg.

— Utcai és lakotelepi szocialis munka

Az utcai ¢s lakételepi szocialis munka célja:

— A magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, a szabadidejét az utcan
t61t0, kallodo, csellengd gyermek specidlis segitése.

— A lakoéhelyérél 6nkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatds és
feltigyelet nélkiil maradd gyermek felkutatasa, lakShelyére torténd visszakeriilésének
elosegitése, sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodésban részesitésének kezdeményezése.

— Készenléti szolgalat
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— A készenléti szolgalat célja a gyermekjoléti kézpont nyitvatartasi idején tal felmeriilo
krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas, tjékoztatds nyijtasa.

— Korhazi szocialis munka

A korhazi szocidlis munka célja:

— A sziilészeti-ndgyogyaszati osztalyon a korhazi védénbvel egytittmitkddve a szocidlis
valsaghelyzetben 1évd anya és gyermekének segitése.

— A gyermekosztilyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt.
17. §-4nak (2) bekezdése szerint sziikséges intézkedések megtétel.

— Kapcsolattartasi tigyelet

— A kapcsolattartasi iigyelet célja a gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult szlild vagy
mas kapcsolattartdsra jogosult személy szamara a talalkozdsra, egylttlétre alkalmas
semleges hely biztositasa mellett

— konfliktuskezeld, segitd szolgaltatas nytjtasa, vagy

- s érintetlek kéréséie, illetdleg a gyamhivatal kezdeményezésére gyermckvédelmi
kozvetitsi eljaras (meditacid) biztositisa, melynek célja a felek kozétti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottik a megallapodas létrehozasa, €s annak mindkét fél
részérol torténd betartasa, vagy

— 0nallé szakmai modszertani programmal rendelkezé kapcesolatiigyeleti szolgaltatas
nyujtasa.

—  Ovodai- és iskolai szoci4lis munka
Az &vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds keretében a koznevelési
intézményben biztositott, preventiv és korrektiv jellegii segité tevékenység, amely az
iskolaskorti gyerekek és fiatalok képességeinek, lehetoségeinek legoptimélisabb
kibontakozasat timogatja szocidlis kapcsolataik, tdrsadalmi integracidjuk javitédsaval.
Az iskolai szocialis munka soran nyQjtott szolgaltatdsok célja, a szocialis munka
modszereinek és eszktzeinek felhasznalasival az iskolaskort fiatalok sikeres iskolai
eldmeneteliik  tdmogatisa, egészségfejlesztése, illetve veszélyeztetettségének
megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megszimtetésében vald kdzremiikddés. Az
iskolai szocialis segitd tevékenysége soran egyiittmUkdodést alakit ki az iskoldskoru
fiatalokkal, csalddjukkal, az iskoldaval és kozosségeikkel, illetve mas segitd
szervezetekkel.

14.4. Tanacsadasi formak

1. Jogi tandcsadés (képviselet nélkiil)
2. Pszicholdgiai tanacsadas
3. Sziikség esetén pszichoterapia, csaladterapia, meditdcio biztositasa.

14.5. Kdz0sségi szocidlis munka

1. Onsegitd csoportok thmogatasa
2. Szupportiv, kreativ csoportok az azonos problémaval kiizdd felndttek és/ vagy gyermekek
problémainak megoldésa céljabol.
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3. Kozosségi akcidk szervezése
15. A Kozpont mitkddésének alapelvei

Az intézmény szolgaltatasait a Szocialis Munka Etikai Kddexe 4ltal eldirt etikai szabalyok
szerint biztositja, alkalmazva az alabbi elveket:

Szubszidiaritas elve: Az intézmény szolgaltatasait a helyi igényekre reagilva, az ligyfelek
életteréhez lehetd legkdzelebb nytjtja. A szolgaltatds nydjtasakor figyelembe veszi az egyes
teriileteken €16k sziikségleteit, igényeit.

Nyitottsdg elve: az egyének, csoportok, kozosségek kozvetleniil kereshetik fel vagy a
teriileten miikddd intézmények/szervezetek javasolhatjdk a kapcsolatfelvételt. Az intézmény
szolgaltatasat barki igénybe veheti.

Onkéntesség elve: az intézmény az ellatottakkal, az énkéntesség elvével alakit ki kapesolatot.
Mikodése szolgaltato jellegli. Az egylittm{ikddés €s a szolgaltatas igénybe vételének alapja az
ellatottakkal k6zosen meghatarozott célok elérése, megvalositdsa. A munkatarsak az ellatottak
érdekeit képviselve tevékenykednek, az érintett személy, illetve tOrvényes képviseldje
hozzajaruldsaval €s egyiittmiikddésével intézkednek, kivéve, ha sulyos veszélyeztetettség,
elharithatatlan akadaly, vagy siirgés szitkség all fenn, ebben az esetben egylittmiikddési
kotelezettség keretei k6zo6tt folyik a segitd tevékenység.

Egységes szakmaisdg elve: az intézmény a hozzd Onként, jelzbrendszeren vagy hatdsagi
megkeresés utjan fordulo-keriilo ellatottakkal lehetdség szerint a probléma, és az azt fogadd
segité szakmai kongruenciaja alapjan foglalkozik, a csalddgondozés, tanécsadas, illetve a
nevelés-gondozas egységes szakmai alapelvek alkalmazdsdval, a killonbdzé tipusu iigyekre
érvényes visszajelzési és adminisztracios kotelezettségek figyelembe vételével.

A személyiségi jogok védelmének elve: a munka sordan a munkatarsak tudomasara jutott - az
ellatottak személyiségi jogait érintd - adatok és tények nyilvantartasira és kezelésére
vonatkozdan, kitelezd az adatok védelmérdl szold torvényben és a Szocialis Munka Etikai
Kédexében megéllapitott alapelvek betartdsa. Amennyiben a tarsadalmi felel6sség vagy
egyéb kotelezettségek ezt a feleldsséget mddositjak, a kliens tajékoztatasa kotelezé.

Az intézmény tevékenységét az ember méltésdganak, értékeinek, jogainak, céljainak,
szandékainak tiszteletben tartasdval végzi.

Esélyegyenldség és egvenléség elve: az intézmény munkatarsai minden ellatott ligyével
nemre, korra, csaladi allapotra, vallasi felekezetre, szexualis iranyultsagra, nemzeti-etnikai
hovatartozésra valé tekintet nélkiil kitelesek foglalkozni, illetve a hataskoriikbe nem tartozo,
vagy azt meghaladé tigyekben a szilkséges felvilagositast kstelesek megadni.

A kliens kiszolgaltatott helyzetével torténd visszaélés tilalma.

Szakmai reziliencia elve: Rugalmas intézményi €s szakmai muUkddéssel reagalni a felmerlild
problémékra, tarsadalmat érintd nem tervezhetd élethelyzetekre. A szakemberek feladata
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azoknak a tényez6knek az elOsegitése az egyének és a kozosségek életében is, hogy sajat
eréforrasaikra tdmaszkodva minél tébben reziliensen reagaljanak a viszontagsagokra.

16. Az intézményvezeto feladat- és hataskire

Képesités: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet vagy a 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint.
Feladatok:

Vezeti a Kozpontot, felelds a Kozpont mikodéséért és gazdalkodasaért, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

1. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenbrzi a Kdzpont szakmai és gazdasigi miikddésének
valamennyi terliletét.

2. Ellatja a Kozpont mukddesét érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat.

4. Meghatarozza a Kozpont milkédési rend;jét.

5. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

6. Gazdédlkodik a rendelkezésie allo kollségvelésl kereltel, azonban a Kozpout gazdilkodasi
jogkdre nem &nallé.

7. Képviseli a K&zpontot dllami-és tdrsadalmi szervek elott.

8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

9. Tartja a kapcsolatot az ellatasi teriilet teleptiléseinek polgarmestereivel €s jegyzoivel.

10. Szervezi és vezeti a szakmakdzi egyeztetéseket.

11. Szervezi a Kozpont részvételét a kiirt palyazatokban.

12. Egytittmiik6do, illetve konzorcionalis partnerként képviseli a K6zpontot a palyazatokban,
vagy jogosult arra illetékes munkatarsat kijeldlni.

13. Biztositja a beosztott dolgozok jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzését.

14. Vezeti az esetmegbeszéld csoportokat, vagy annak vezetésére szakmailag kompetens
beosztottjdnak megbizast ad.

15. Beszamoltatja az egységek dolgozdit’helyetteseket/ a részlegiikben folytatott szakmai
tevékenységrol,

16. Egyiittmkddési megallapodas alapjdn, gyakorlati terephelyet biztosit és szervez a
szakiranyu képzések hallgatoi szamara.

17. Folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmeny €s szervezeti egységei tevékenységét.

18. A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal K&zigazgatisi Osztalydnak vezet6iét folyamatosan
tajékoztatja a Kézpont mikddésérol.

19. Minden ¢v oktober 31. napjaig irasbeli beszamolot készit a Kézpont tevékenységérol.

Kdzvetlen beosztottjai:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
—  szocidlis diagnozist készitod esetmenedzser
— Ovodai és iskolai szocialis munka koordinatora
— iskolai évodai szocialis segitd
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-~ tanacsado
— csaladsegité munkatars
— szocialis asszisztens

17. Szakmai vezetd feladat- és hataskére

Képesités: 15/1998. (1V.30.) NM rendelet, 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet szerint

Feladatok:

1. Helyettesiti az intézmény vezetdt akadalyoztatasa esetén.

2. Elkésziti a szakmai egységére vonatkozo statisztikat targyév janudr hénapban (hivatalok
altal megadott hatarid6 betartasaval).

3. A gyakornoki szabalyzatnak megfeleléen mentori feladatokat lat el.

4. Sziikség esctén, Kkrizishelyzetben segitséget nyujt a csaladsegitd munkatarsaknak a
terepmunka sorén.

5. Vezeti és ellendrzi a kliensek szamitogépes nvilvantartasat és naprakész allapotat.

6. Ellatja és feliigyeli az egységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

7. Osszesiti a forgalmi jelentést, vezeti a szamitdgépes nyilvantartast.

8. Ellendrzi a jelenléti iv vezetését €s leadasat.

9. Gondoskodik a szakmai feladatellatas biztositdsahoz sziikséges targyi eszkdzok
megrendelésérd] (tisztitoszer, irodaszer, nyomtatvanyok).

10. Havi rendszerességgel felveszi a kdzpontban munkatirsai bérletét, gondoskodik annak
kiosztasardl.

11. Csaladsegitdi, adossagkezelési feladatokat 14t el.

12. Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

A szolgdltatis esetében allamigazgatési, rendészeti, kdltségvetési szervek részére kiildendd
kimend iratok alairasara a szakmai vezetd jogosult.

18. Csaladsegit6 feladat- és hataskore

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

Csaladokkal, egyénekkel rendszeres kapcsolattartds keretében végez komplex segitd
tevékenységet a szocialis munka modszereinek alkalmazasdval. A kapcsolattartis
gyakorisdgara és id6tartamara klienssel a probléma rendezésére kotott szobeli vagy irdsbeli
szerzOdésben foglaltak az irdnyaddak. Egyiittmik&désre kotelezett kliensek tekintetében a
kapcsolattartas gyakorisdgénak minimumat, jogszabalyok és szakmai szabélyok hatarozzak
meg.

1. A csaladgondozé az egységvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett latja el
feladatat.

2. Jogszabaly altal meghatarozott modon vezeti a szakmai dokumentaciot.

3. Az egységvezetd altal meghatarozott beosztas szerint ligyeleti szolgalatot ad.

4. Részt vesz a szupervizién.
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5.Aktivan részt vesz egységeében szervezett esetmegbeszéléseken.

6. Esetkonferenciat szervez.

7. Fogadja a behivott, ill. spontdn megjelend klienseket.

8. Mentalhigiénés tAmogatast nyjt- kompetenciahatdrok betartdsa mellett- a segitséget kéré
egyén és/vagy csaldd szdmdra.

9. Szocidlis €s Iélektani véalsaghelyzet esetén krizisintervenciot végez.

10. Egyiittmiikodik a tarsintézmények munkatdrsaival az egyén és/vagy csalad problémainak
megoldasa, illetve a kiskor(iak veszélyeztetettségének megsziintetése céljabol.

11. Téajékoztatdst nynjt a szocialis tdmogatasok rendszerérdl, és segitséget nyujt
igénybevételiik sordn.

12. Segiti a kliens érdekérvényesitését mas hatdsdgoknal/intézménynél torténd iigyintézése
esetében.

14. A Kozpont csaladgondozdja szilkség esetén javaslatot tesz a gyermekek védelembe
vételére.

15. Részt vese a védeleinbe vételi targyalasokon.

16. Adossagkezelési tanacsadast nyujt.

17. Szakmai tovédbbképzéseken €s rendezvényeken vesz részt.

18. Csoportokat szervez a veszélyeztetett felndttek €s gyermekek részére.

19. Ellatja a tereptanari feladatokat.

20. Munkéjarél rendszeresen beszamol felettesének.

21. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

19. Tanacsado feladat- és hataskore

Képesités: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A tandcsadd az egységvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenbrzése mellett 1atja el feladatat.

2. A csaladsegitd szolgaltatason beliil feladata az egyéni tanacsadéds, mely torténhet
kdzvetleniil a probléma megoldasara orientaltan vagy kozvetve, informécionyujtassal.

3. Kapcsolatot tart a szolgaltatdkkal, tarsintézményekkel.

4. Aktivan részt vesz csoportfoglalkozason.

5. A tandcsaddé team munkdban dolgozik, igy egyiittmilkédik a csaladgondozd és mas
tanacsadd munkatarsakkal.

6. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

7. Ellatja a tereptandri feladatokat.

8. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

20. Esetmenedzser feladat- és hatiaskire

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A esetmenedzser az egységvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.
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2. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolédo, a
gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el, szocidlis segitdmunkat koordinal és
végez.

3. A csaladsegitd szolgaltatason beliil feladata az egyéni tandcsadds, mely térténhet
kézvetleniil a probléma megoldasara orientdltan vagy kozvetve, informacionynjtassal,
szervezeéssel, koordinélassal.

4. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, tarsintézményekkel.

5. Aktivan részt vesz a megbeszéléseken.

6. A esetmenedzser team munkaban dolgozik, igy egylittmiikddik a csaladsegitd és

mas tanacsado munkatarsakkal.

7. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

8. Ellatja a tereptanari feladatokat.

9. Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza

21. Adéssagkezelési tandcsadé feladat- és hataskére

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. Az adoOssagkezelési tandcsadd az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett l4tja el feladatat.

2. Tajékoztatja klienseit a szolgaltatasrdl, tajékozodik az addssag mértékérdl, dsszetételérdl,
annak hatterérdl, okairdl, az egylittmiksdés keretében a hiztartds fizetési képességérol és
keészségérol.

3. Csaladlatogatas keretén beliil kiirnyezettanulméanyt készit az ellatast igényld csaladrol.

4, Vizsgdlja a csalad gazdalkodasat, segitséget nyQjt egy hossz tavi koltségvetés és
adossagrendezeési terv elkészitésében (pl. haztartasi naplo vezetése).

5. Elékésziti és tovabbitja a tamogatas iranti kérelmet, folyamatosan egylittmikédik az
tigyféllel az addssagrendezés teljes idtartama alatt.

6. Kozvetit az érintett koziizemi szolgaltatok és a dijhatralékot felhalmozott adds kozétti
megéllapodasok 1étrejottében.

7. A klienssel egyiitt, hosszil tava program keretében atalakitja a hdztartas kiadasi szerkezetét,
8. Segit az addssagok visszafizetéséhez szlikséges 1j forrasok elérésében.

9. Kapcsolatot tart az érintett kdziizemi szolgéltatokkal és az 6nkorményzattal.

10. Ellentrzi, kéveti az addssagkezelés id6tartama alatt a kliens kotelezettségeit, illetve a
megallapodisban foglaltak betartasat.

11. Felkésziti a csaladot az {jjabb ad6ssag felhalmozéasanak elkeriilésére.

12. Amennyiben az adéssag az adéssagkezelési szolgéltatas keretein beliil nem kezelhetd,
tajékoztatist nyljt az igénybe vehetd egyéb szolgaltatisokrdl, illetve segitséget nyujt az
adossag rendezésének lebonyolitasdban (részletfizetés kérése, lakdsfenntartdsi tdmogatas
igénylése).

13. Tereptanari feladatokat 14t el.

14. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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22. Pszicholdgiai tanacsadé- terapeuta feladat- és hataskiore

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Pszichologus egyetemi végzettség

Feladatok:

1. A pszicholdgus az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.

2. A csalddgondozdval toriént egyeztetés alapjan szupportiv és pszichoterapiat végez.

3. Onismereti személyiségfejlesztd csoportot vezet,

4. Az tgyfelek szamara szitkség szerint konzultacidt és/vagy terapiat biztosit.

5. Sziikség esetén targyalasokon vesz részt.

6. Csoportos és egyéni konzultaciot biztosit a csaladgondozok szamara a kdzos tgyfeleikkel
kapcsolatban.

7. Munkavégzésérol beszémol felettesének.

8. A titoktartds aldl intézményi szinten felmentett, mivel a segitd tevékenység team munka,
ami az informacidk megosztasan alapul (az adatkezelési, adatvédelmi és etikai szabalyok az
intézmény minden dolgozdjara egyetemesen vonatkoznak).

9. Feladatait a Pszicholégusok Etikai Kédexe alapjan latja el.

10. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

23. Jogasz feladat- és hataskore

Képesités: Jogi egyetemi végzettség

Feladatok:

1. A jogasz az intézményvezetd kzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett Iatja el feladatat.
2. Fogadja a raszoruld klienseket.

3. Jogi tandcsot ad.

4. Beadvanyokat készit

5. Feladatat megallapodéas keretében végzi.

24. Szocialis asszisztens feladat- és hatdskore

Képesités: Csaladsegitéd Szolgéalat: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet

Gyermekjoléti Kozpont: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok:

1. A szocidlis asszisztens az egységvezetd kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése mellett latja el
feladatat.

2. Fogadja és irdnyitja az ligyfeleket.

3. A csaladsegitdvel, esetmenedzserrel kozosen dolgozik, ©6nalldé csaladgondozast nem
végezhet.

4. Segiti a csaladsegitdk és esetmenedzserek tevékenységét.

5. Az iigyfélforgalmi naplot folyamatosan szamitogépes rendszerre vezeti.

6. Vezeti az iktatorendszert.
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7. Kezeli az tuigyfélkapun keresztll t6rténé hivatalos ligyintézés be és kimend forgalmat.
8. Részletes feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza.

25.8zocialis diagnozist készito estemenedzser feladat- és hataskire

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok :

1.Az igényld —beleértve csaladjat-helyzetének megismerése, definidlasa, és ennek alapjan
sziikségleteinek felmérése, megallapitasa;

2. Az igényld szikségleteinek megfeleld szolgéltatisok megallapitisa (az elsd két pont egyiitt:
szocialis diagnozis),

3. Az elérhetd szolgéltatasok és szolgaltatdk feltérképezése;

4. Az igényldknek a szolgaltatokhoz t6rténd iranyitasa.

5. Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

26.Iskolai dvodai szociilis segit6 feladat- és hataskére

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint

Feladatok :

1. Az o6vodai ¢s iskolai szocialis segité szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése €rdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tdmogatast nyUjt a kdznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjdnak é€s a koznevelési intézmény
pedagbdgusainak.

2. Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 1at el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez sziitkséges kompetencidi fejlesztésében

,b) a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késobbi munkavallaldsdhoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozaséban,

¢} a gyermek tanulmdanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezOk észlelését és
feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai €s iskolai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottik 1év konfliktus feloldasaban,
e) prevencids eszkdzok alkalmazéasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

) a jelzérendszer mikodését.

3. Munkajat kliensforgalmi tablazatokban havi szinten rogziti.

4. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

27.Iskolai 0vodai szocidlis segité koordinator
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint
Feladatok:
1. Kiilon feladatként koordinalja az ovodai €s iskolai szocialis segitdk és
asszisztensek munkajat az intézmény altal mtikddtetett kdz6sségi térben.
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2. Nyilvantartdsokat vezet, tervezi és elemzi a szakfeladat ellatasat a helyi
sajatossdgok és a problématendencidk alapjan.

4. Iranyitja, tervezi az [FIKLUB szakmai mik6dését, koordindlja az ott dolgozok
munkéjat.

5. Részt vesz az intézményi palydzatok elkészitésében és lebonyolitasaban.

6. Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka hattér dokumentécidjanak,
szabalyzoinak elkészitésében.

7. Részletes feladatait a munkakéri leirés tartalmazza.

HI. A Kézpont mukdédésének f6bb szabalyai
28. Erdekképviselet

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek, valamint a juttatasok,
és koltségteéritések rendszerét a kdzalkalmazottak jogallasard! széléd torvény szabalyozza. Az
intézményvezetd egylttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme (Szakszervezet,
Kozalkalmazotti Tandcs).

Az intézmeényvezetd tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.

28.1. Az Intézmény alkalmazottainak jogai

Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga,
hogy:

1. Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzeéshez kapcsolddod

megbecstlést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi mélidsagukat és személyiségi

jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltaté megfelelé munkavégzési
kérilményeket biztositson szdmukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

5. végzett munkdjaért megkapja azt a bért, az adhatd jutalmat, juttatast, kedvezmeényt,

amelyet szaméra a Kjt. valamint a munkaltaté sajat jogkdrében eljarva biztosit.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak szaméra a munkavégzéshez szikséges
utiksltséget az intézmény megtériti a vonatkozo szabalyzat alapjan, figyelemmel az adozéssal
és koltségelszamoldassal kapcesolatos jogszabélyokra.

A terepmunkat ellaté munkatarsak szamara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakori leirasaban megjelélt kilométerre vonatkozdan 100%-os Utikdltség
megtéritése biztositott abban az esetben, ha munkavégzésiikhtz sajat gépjarmiivet hasznalnak.
Amennyiben a munkavégzéshez a Fenntarto tulajdondban all6 gépjarmtivet hasznaljak, agy
annak hasznalataval kapcsolatban a Gépjarmiihasznlati szabalyzat rendelkezik.

A szigort szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezet adja 4t a munkavallalonak
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kitsltésre, az intézményvezets ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza hokozi kifizetéssel a
munkavallal6 bankszamlaszamara targyhdnapot kéveto hd 15.-ig.

A kikiiidetés utalvanyozasa a NAV honlapjan kozzétett aktuvalis hénapra vonatkozd
lizemanyagar, a gépkocsi loketérfogata, fogyasztisi normaja valamint kilométerenként 15
forintamortizacios koltség meghatdrozasa alapjan torténik. A gépkocsival munkéba jard
kézalkalmazottak 15 Ft/km &sszeget kapnak, az altaluk meghatarozott €s a munkaltatd altal
tudomasul vett tartézkodasi hely ¢s a munkahely kozti kilométer alapjén. A sajat gépkocsival
munkéaba jaré dolgozok a jelenléti iv alapjan meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a
koltségtérités modjat. A sajat gépkocsival munkavégzéshez €s a munkédba jardshoz hasznalt
gépkocsik vonatkozasaban a munkavallalok tudomésul veszik, hogy a gépkocsi

meghibasodasiért a munkaltato nem felellds.

28.2. Az Intézmény alkalmazottainak kitelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

1. munkéja sorédn mindenkor a Szocialis Munka Etikai Kodexében megfogalmazott
iranyelveket megtartsa,

2. legjobb tudasa szerint ellassa a munkakori leirdsaban lefektetett feladatait,

3. el§segitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

4, végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat el@segitse és ellendrizze,

5. késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntartd hatérozatait,

6. betartsa munkateriiletén a torvényességet,

7. kovetkezetesen és folyamatosan elldssa a munkakorével jard ellendrzési feladatokat,
8. Az igénybevevdi nyilvantartdsban adatszolgaltatasi jogosultsdggal rendelkezok napi

jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerben. Adminisztracidjukat a GY VR rendszerben
végzik Ennek elmulasztisa szdbeli figyelmeztetést ré maga utdn. Sorozatos (minimum 3
alkalom) mulasztas a munkatars felelosségre vonasat eredményezheti, mely irasbeli

figyelmeztetéssel jar, és alkalmazhatok a Kjt. szerinti szankciondlasi lehetoségek.

9. Valamennyi munkatars feladata, hogy az Intézmény vagyonat és eszktzeit megovja és
a j0 gazda gondossagaval kezelje, karbantartsa,

10. intézkedjen baleset vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja.

11. Munkahelyén a munkéra ei6irt idépontban, munkara képes allapotban jelenjen meg,
12. munkaidejét munkéjanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tdltse,

13. a felettese altal kiadott munkét haladéktalanul megkezdje a vonatkozo jogszabalyoknak
¢s utasitasoknak megfeleléen, hatarid6re végrehajtsa, és tevékenységérol felettesének
beszamoljon,

14, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja elvégzéséhez
sziikséges képesitést megszerezze,

15. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megoérizze, az
anyagokat takarékosan kezelje.
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16. Az Intézmény gazdalkodasdhoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznalhatoak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az

Intézménynek okozott kart a dolgozd koteles megtériteni.

17. Az Intézmény mitkddésével kapesolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt,
informéciot szigordan bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is.

18. Valamennyi munkatars részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer
(minden év januarjanak 2. keddjén) 6sszehivott munkaértekezleten

29, Ugyfélfogadas

A Kozpont nyitva tartasanak ¢€s figyfélfogadasanak rendje:

A Kozpont hétfotl péntekig 8-15 ora kozdtt lgyfélfogadasi rend szerint fogadja az
igyfeleket. Az ligyfélfogadason tul készenléti szolgalatot biztositunk. Az tigyelet ideje alatti
munkavégzést a hét utolsé munkanapjan szabadidében véltja meg a dolgozo.

Az Ellatasi szerzddésekben szerepld térségi teriileten kapcsolattartdsra 8-15 6ra kozott van
lehetdség. Elrendelt kapesolattartas idejére, mint a konkrét feladatellatasra, a Kézpont nyitva
tartasat biztositjuk. A kapcsolattartasra vonatkozo eldirasokat kiilén szabalyozés tartalmazza.
A munkatarsak ligyfélfogadasa a telepiilési nkormanyzatokban keriilt kifiiggesztésre.

30. Munkaidé

Az ellatando telepiiléseken tevékenykedd munkatarsak heti 40 drdban, 20 6rdban kotott, 20
ordban rugalmas idébeosztast 1atjak el feladataikat.

A Kozpont munkatérsai a térség telepiilésein az ligyfélfogadéds rendjének megfelelden
fogadjak a klienseket a telephelyen és a teriileti iroddkban, munkaidejiik fennmarado részét
terepen toltik (csaldidgondozas, kapcsolattartds a jelzérendszer tagjaival, kliens ligyében
hivatalos ligyintézés, egyéb szakfeladatok).

A munkaidé beosztasra a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIILL tdrvény
eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 ora, csaladsegitdk és esetmenedzserek esetében heti 20 draban kotott, 20
oraban rugalmas id6beosztdsi. A rugalmas idébeosztas ideje alatt az intézmény dolgozdja
terepen latja el feladatat. Csaladgondozast végez a vele kapcsolatban allé csalad otthondban,
képviseli a klienst, és ligyében eljar hivatalos szerveknél és az oktatasi intézményeknél. A
munkakdézi sziinet naponta 11 6ra és 13 ora kozott 20 perc, melynek igénybevételét a jelenléti
ivben igazolni sztikséges.

Egyéni munkarendet a munkakdri leirds tartalmazza.

28. Munkavégzés helye

A Kozpont mukodési teriiletének egészén foglalkoztatja a koézalkalmazottakat, mely a
kinevezési iratban és a munkakori leirasban régzitésre keriil, azzal a munkahely (telephely,
teriileti iroda) megjel6léssel, ahol a napi munkavégzés dltalaban kezdddik.
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29. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsdgdnak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérél szolo 2012, évi 1. torvény, a
kdzfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
moédositasarol szol6 2011. évi CVIL. torvény eldirdsai az iranyadok.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
31. Helyettesités

A Koézpont dolgozéinak helyettesitési rendjét az intézményvezetd késziti el.
A helyettesités rendjét egységenként ktelez lathatéd helyen elérhetévé tenni.

32. Ugyiratkezelés

A beérkezd €s a kimend iratok kezelése Iratkezelési szabalyzat alapjan torténik. A Kozpont
tekintetében az allamigazgatasi, rendészeti, koltségvetési szervek részére kiilldendd kimend
iratok aldirdsara az intézményvezetd, illetve tdvollétében helyettese jogosult.

33. Kuleskezelés

Az intézmény dolgozdi a bejarati kulcsok atvételét aldfrsukkal igazoljak. Az irodak és
zarhato szekrények kulcsairdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény egységeiben egy-egy megbizott felel a bélyegzék hasznilataért és
megdrzéséért. Koteles az atvett bélyegz6t elzarva tartani és alkalmazasaért felelésséget vallal.

34. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Kozpont gazdalkodasa a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezései szerint az
intézményvezeté feladata azzal, hogy gazdalkodasa nem oOnallé. A gazdéilkodds vitelét
eldsegitd belsé szabdlyzatok:

- belsd ellendrzeési kézikdnyv

- pénzkezelési szabalyzat

- szémviteli politika, szamlarend

- leltarozasi szabalyzat

- selejtezési szabalyzat

- kbzbeszerzési szabalyzat

- kbzbeszerzési értékhatar alatti beszerzésck szabalyzata

- iratkezelési szabalyzat

- munka-¢s balesetvédelmi szabalyzat

- tizvédelmi szabdlyzat

- informatikai szabalyzat
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- Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- munkaruha-véddruha juttatds szabalyzat

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai igazolas, utalvanyozas, érvényesités rendjét, a
peénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményvezetd a FEUVE rendszer mitkddtetésével
biztositja a szabalyszeru €s hatékony gazdalkodast.

Esetek atadasanak, elosztasanak, lezarasanak szabalyai
Esetelosztasi, esetlezarasi és esetdtadasi szabélyzat szerint.

35. Kapcsolattartas rendje

Intézményen kiviili kapcsolattartas

Az eredményesebb szakmai tevékenység elGsegitése érdekében a Koézpont hatdsagokkal,
szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, jelzérendszeri
tagokkal, jogszabalyi eloiras szerint, illetve egyiittmiikodési megallapodas alapjan tart
munkakapcsolatot.

Intézménven beliili kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal rendszeres kapcsolatot tartanak.

Az egylittmkodés sordn a szervezeti egységek minden olyan intézkedés esetében, amely
masik szervezeti egység mukodési terliletét érinti, az intézkedést megelézden kotelesek
egyeztetni.

Vezetdi értekezlet

1. Az intézményvezetd tdjékozddik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozOsségek
munkéjarél, szakmai problémaéirdl.

2. Az intézmény szakmai feladatainak attekintése, szakmai egységek kozott a feladatok
elosztdsa, megoldasi mddszerek meghatirozasa.

3. A hatékony feladatellatas érdekében a szakmai egységek tevékenységének, modszereinek
Osszehangoldsa, harmonizalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart. Az értekezletet a Kozpont valamennyi fé- és részfoglalkozésu foglalkoztatottjanak
részvételével sziilkséges megszervezni. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja
Ossze.
Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

o Beszamol a Kozpont targyidoszak alatt folytatott szakmai munkajarol.

e Beszamol a Kozpont szakmai programjanak, munkatervének megvaldsuldsarol €s

értekeli azt.
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o Ertékeli a Kozpontban dolgozék élet-és munkakériilményeit, és tdjékoztatdst nyujt
annak varhaté alakulasarél.
o Ismerteti a kdvetkezd idészak szakmai feladatait.
Az értekezleten a dolgozok szamara biztositott a szabad véleménynyilvanitds, melynek
keretében észrevételeiket kozzé tehetik, a Kozpont tevékenységével, mitkddésével
kapcsolatos kérdéseikre valaszt kapnak.

Intézményi szakmai megbeszélés

A Kozpont valamennyi szakmai egysége részvételével, intézményi megbeszélés az
aktualitasok megtargyaldsdval, valamint tovabbképzési lehetdségekkel.

Osszehivasa: eseti az aktualitasok figyelembevételével.

Szervezeti egységek heti szakmai megbeszélése

Az egységvezet iranyitisaval, havonta egy alkalommal szakmai esetmegbeszélést tartanak az
egységek. Az egységvezetbk tajékoztatjak beosztottjaikat a Kézpont szakmai tevékenységére
vonatkoz6 aktudlis vezetdi utasitasokrol, munkdjukat befolydsolé tényezokrdl. A szakmai
esetmegbesz€10k soran a csaladgondozdk beszamolnak folyamatban 1évo tigyeikrdl, szakmai
segitséget nydjtanak egymads szamara az esetek vitelében.

Nyilatkozat témegtéjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozOk munkatirsainak tevékenységét a Kozpont dolgozoéinak
meghatarozott szabélyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak min0siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez§ eléirdsokat:

- Kézpontot érint6d kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi
kért okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hatéskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kizlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.
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36. Kartéritési kitelezettség

A  munkavédllaldé a kozalkalmazotti jogviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolési koételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a Kozpontnal a kart t6bben egylittesen okoztdk, vétkességik, a meglrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

37. Anyagi felelosség

A Kozpont valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, felszerelések stb. megovasaért.

Mikddés szakmai ellendrzése

- A Kozpont szakmai ellenérzése a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a szocidlis igazgatasrél és szocilis
ellatasokrdl szOlo 1993.évi 1L tv. (tovabbiakban Sztv.) alapjan torténik. A Gyvt. és az Sztv.
rendelkezésel alapjan az allami fenntarté legaldbb évente egyszer cllenérzi a személyes
szocialis gondoskodast €s a gyermekjoléti szolgaltatast nyjtéd szolgalatok mukddését.

- A miikddést engedélyezd szerv 2 évente ellendrzi a szolgaltatd miikddését.

- A 46/2003. (VIII. 8.) ESZCSM rendelette]l mdédositott 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet
alapjan a szolgaltatas szakmai tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Baranya Varmegyel
Kormanyhivatal latja el. A Baranya Virmegyei Kormanyhivatal feladata ellatdsa érdekében
kazremukddésre felkérheti a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatdsigot.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdjét,
valamint dolgozdi értekezleten az Intézmény dolgozdit az intézményvezetd tajékoztatja.

38. Munkakiérok atadasa

Az intézményvezetd &ltal kijelolt dolgozék munkakorének 4tadasardl, illetve atvételérd!
személyi valtozés esetén jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrdl kesziilt jegyz8konyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriild eszk6zoket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetGen legkésébb 15 napon bellil be kell
fejezni.

39. Belsé ellenérzés (szakmai)

A belsé ellentrzés feladatkére magaban foglalja a Kozpontnal foly6 szakmati tevékenységgel
Osszefliggd ellendrzési feladatokat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a Kozpontnal
folyo szakmai tevékenység hatékonysdginak vizsgalata,

Ellenérzést gyakorolhatnak:

- az intézményvezetd

- intézmeényvezetd altal kijelolt személyek
- a fenntarté €s szaktanacsado szervek.

A szervezeti egységekben folyd munkit az intézményvezetd, az ellendrzésre illetékes
felugyeleti szervek képviseloi vizsgalhatjak, tovabba azok a személyek, intézmények, akiket
erre a feladatra az intézményvezeté felkér vagy megallapodik, azzal, hogy errdl a fenntartot
elozobleg tajékoztatnia kell.

Intézmény vezetdi elismerés:
- Intézmény vezetdi dicséret
- Az Ev team munkéja”
Intézmény vezetdi szakmai felelOsségre vonas:
- Szoébeli figyelmeztetés
- Irasbeli figyelmeztetés

Mind az elismerések, mind a szakmai felelosségre vonds irasos formaban, az érintett
munkavallalé alairasaval bekeriil az érintett személyi anyagaba.

4. Tajékoztatas az SZMSZ-ril, a szakmai programrél
A székhelyen €s a telephelyen is kell ethelyezni:
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

- a Szakmai Programot

A Szakmai Program és SZMSZ megismerését, tudomasul vételét a munkavallalé alairasaval
igazolja.

IV. Feladatellatas a Kozpont ellatasi teriiletén

A telepiilések szerkezete, valamint a kozlekedési feltételek figyelembevétele mellett a
feladatellatas biztositdsa soran iranyelv, hogy a szolgdltatist valamennyi telepiilésen
elérhetové kell tenni.
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A kbzds Onkormanyzati hivatalhoz tartozd telepiiléseken a szolgaltatds megszervezésének
alapjat a telepiilések elérhetésége, egy Gtvonalra térténd megszervezhetdségének elve képezi.
Az ellatasi teriilet valamennyi telepiilése szamara az intézmeény szolgaltatasai biztositottak.

A csalddsegitok a telepiilések elérését, a szakmai feladat megoldaséat, sajat gépkocsi
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kikiildetési szabalyzat rendelkezik.
41, Csaladsegitd szolgaltatas

Csaladsegité szolgaltatas esetében a Kozpont ellatasi teriiletén az SZMSZ-ben és szakmai
programjaban szerepld valamennyi szolgaltatas, minden lakos szdmara elérhetd, az
adossagkezelés céljara nyuqjtott teleplilési tamogatast kivéve, tekintettel arra, hogy arra az
adott 6nkormanyzati rendelet szabalyai vonatkoznak.

Csaladgondozas a kliensek otthondban kertil teljesitésre.

42. Kozpont

A Koézpont esetében a Kdzpontban nytjtott valamennyi szolgéltatas a teleplilések szamadra is
elérhetd. A szolgaltatashoz torténd hozzaférés Szigetvaron és a teriileti irodédkban biztositott.

— Preventiv tevékenység
A szabadidds és preventiv tevékenységek a Kozpont illetékességi tertiletén talalhatd
iroddkban keriilnek megszervezésre, valamint a helyi Onkormaényzatokkal
egylittmiikddve telepiilési szinten is elérhetdk a kliensek szamara.

— A Kézpont kapcsolattartasa
A fenntartoval és a telepiilési dnkormanyzatokkal rendszeres munkakapcsolatot tart a
Kozpont. A jelzbrendszer tagjaival fennalld munkakapesolatot a jogszabdlyok
hatarozzak meg. Egyéb feladatellatas egytittmiikddési megallapodas alapjan kertil
megvalositasra.

— Oktatdas, képzés

A Kozpont oktatdsi feladatokat lat el, kozépfoku és felsdéfoka oktatasban részt vevo
szocialis szakemberek szamara. A Koézpont szakképzettséggel rendelkezd munkatarsai
kételesek tereptandri feladatok ellatisara. Az oktatasi tevékenységben minden szakmai
egység egyenlé aranyban vesz részt. A szakmai egységekben a tereptanirok
kijelolésénck modja: az oktatasi intézménnyel kotott egylittmikddési megallapodas,
tereptanarokra vonatkozé végzettség és szakmai gyakorlat alapjan, énként vallalhatd.
Amennyiben nincs nként jelentkezé munkatars, az egységvezetd koteles kijelolni a
tereptanarok személyét.

31



V. Titoktartas szabalvai

Alkalmazandé jogszabalyok: az 2011. évi CXII. t6rvény, az 1992. évi LXVI. térvény, az
1993. évi HI. torvény, az 1997. évi XXXI. térvény, valamint az 1997. évi XLVII. tOrvény. A
fenti torvényekben nem szabédlyozott kérdésekben a Szocidlis Munka Etikai Koédexe az
iranyado.
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43. Hataly

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kozpont vezetOire, a Kdzpont
valamennyi dolgozdjara, a Kozpontban mikodd szakmai csoportokra, a Kozpont
szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ hatalyba Iépése:
Az SZMSZ feliilvizsgalata évente, januar 31. napjéig esedékes.
Az SZMSZ 2023. marcius 31. napjan l€p hatalyba.

Késziilt: Szigetvar, 2023. marcius ......
Batané Gyorfty Anikd

s.k.
intézményvezetd
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