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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I Altalanos 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 megallapitasokat, 6sszefoglaloan az
intézmény miikodési szabalyait, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az
intézmény Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szolgélja.

A Koézpont Alapité okiratdt Szigetvar Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a
329/2015 (X1.26.) Kt. sz. Hatdrozataval fogadta el.

Az intézmény szamadra jogszabalyokban, Képviseld-testiileti (tovabbiakban: Kt.) déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény terilletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

1. A Kézpont azonosité adatai

Név: Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat

Székhely: 7900 Szigetvar, Jozsef Attila utca 69.

Nyitva 4ll6 helyiség: 7900 Szigetvar, Dézsa Gyodrgy Ut 5/A.

Adoészam: 15833459-1-02

KSH statisztikai szdmjel: 15833459-8899-322-02

Térzskdnyvi azonositd szam: 833459

Szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltat: OTP Bank Nyrt. Dél-dunanttli Régio
Fizetési szdmla szama: 11731094-15833459

Az intézmény alapitasinak ideje: 2016. 01. 01, /torzskonyvi bejegyzés datuma: 2015.12.02./
Hatalyos alapité okirat szdma: 2/2020, kelt.: 2020. szeptember 30.

Allami feladatként ellatott alaptevékenysége
Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatasok bentlakas nélkiil

Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
889202 Korhazi szocidlis munka



889204 Kapcsolattartasi tigyelet
889203 Utcai szocialis munka
889205 Iskolai szocidlis munka

Egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
889224 Csaladsegités

Koltségvetési szerv alaptevékenységeinek megjelolésé kormanyzati funkciok szerint

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

2. A Kizpont kozfeladata

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol s2616 1993. évi II1. (6rvény 64. §-aban, valamint
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 39-40. § és
40/A. §-aiban meghatarozottak szerinti csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds nytjtasa,
azzal, hogy gyermekjoléti kozpontként az 4ltalanos szolgaltatasi feladatain tal specialis
szolgaltatasokat is biztosit.

2. A Kozpont

- alapit6 szervének neve, székhelye:

Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

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

- fenntartéjianak neve, székhelye:
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

3. A Kozpont szakmai tevékenységei
A Szigetvari Csalad ¢s Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat két 6nalld szakmai tevékenységet
lat el, ezek a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas, valamint a csalad és gyermekjoléti kdzpont
jogszabalyban meghatarozott feladatai.

4. A Kozpont alaptevékenysége
A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III torvény 64. § (1)
bekezdése alapjan:
— a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a

2



krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol
nyUjtott szolgaltatis.

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

— a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocidlis szolgaltatas, amely a szocialis
munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban tOrténd nevelkedésének elGsegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

— gyermekjoléti kozpontként az Aaltalinos szolgdltatdsi feladatain tGl a gyermek
csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nalld egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt: utcai és lakotelepi szocialis
munkat; kapesolattartasi tgyeletet; kérhazi szocialis munkat; készenlél szolgalalot.

S. A Kozpont illetékessége, miikidési teriilete

L.

A Kozpont csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasi tevékenysége a Szigetvari Jaras

kozigazgatési teriiletén talalhato alabbi kozos onkormanyzati hivatalokra terjed ki:
Dencshdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal (Béanfa, Dencshédza, Hobol, Katadfa,
Szentegat)

— Mozsgdi Kozos Onkorményzati Hivatal (Alméaskeresztir, Csertd, Magyarlukafa,
Mozsgo, Somogyharsagy, Szuliman, Vasarosbéc)

— Nagypeterdi Kozés Onkorményzati Hivatal (Basal, Botykapeterd, Nagypeterd,
Nagyvaty, Nyugotszenterzsébet, Patapoklosi, Rozsafa, Somogyapati, Somogyhatvan,
Somogyviszlo)

—  Szentlaszloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (Almamellék, Boldogasszonyfa, Csebény,
Horvathertelend, Ibafa, Szentldszlo)

— Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (Szigetvar)

I1.
A Csalad és Gyermekjéléti Kozpont és Szolgalat illetékessége, mikddési teriilete a
Szigetvari Jaras kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

6. Az intézmény mitkodését meghatirozé jogszabalyok
— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény
— aszocidlis igazgatasrol ¢és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
— akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
— amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
— amindenkori hatdlyos, a Magyarorszag kozponti kltségvetésérol szolo torvény



— az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

— az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. toérvény

— GDPR Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldasardl a kozérdekii Onkéntes
tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL torvény

— a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl sz6ld
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

— aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

— a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyr6l sz6lé 259/2002.
(XTI 18 ) Korm rendelet

— A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti

— szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt

— személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

— A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

— a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

— A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények hatdsagi
nyilvantartasaérol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

— az allamhaztartasrdl szO0lo torvény végrehajtasarol szOold  368/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet

— a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szolé 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

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

— a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikoddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

— azilletékességi teriileten talalhato dnkorméanyzatok helyi rendeletei

7. A Kozpont jogallasa, gazddlkoddsa, képviselete
A Kozpont 6ndllo jogi személy, tovabba énalléan miiksdé koltségvetési szerv. Gazdalkodasa
nem 0Onallo, a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalya latja el a
gazdalkodassal dsszefliggd pénziigyi, gazdasagi feladatokat, tevékenységeket. A csaladsegitd
szolgaltatast nydjtd csoport szakmai vezetdjét a munkaltatdi jogokkal felruhdzott vezetd
nevezi ki (tovabbiakban: intézéményvezetd). Az intézmény szervezeti egységei feladatukat -
az intézmény keretein belill - szakmailag 6nalléan latjak el.



Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az altala meghatalmazott
személy jogosult. Az intézményvezet§ altal meghatalmazott személy az intézmény
képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles
ellatni.
Az intézmény nevében az intézményvezeté egy személyben ir ald, mely megfelel a cégszerti
alairasnak. A munkakori leirdsokban, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott
esetekben az intézményvezetd helyett mds személy is aldirhat. Ezekben az esetekben az
aldirds mellé egy ,.h” jelzést kell tenni. Az aldirasi jog 4truhazas keretében valésul meg,
melyet 3 napot meghaladdan kotelez6 késziteni. A jogkdr atruhazéasnak tartalmaznia kell:

o a helyettesitd személy nevét

o intézményen beltili munkakorét

e az atruhazas idétartamat

e a helyettesité személy feladat, jog- és hataskorét

kotelezettségvallalasanak rendjét
8. Az Intézmény miikodés rendje

8.1 Munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az Intézmény munkatdrsai tekintetében a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja, aki jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, a kinevezések modositasara,
illetve megszintetésére. Munkaltatéi jogkorében eljarva az iranyadé jogszabalyoknak
megfelelen(kiilonds tekintettel a kdzalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) és a munka térvénykonyvér6l szol6 2012. évi 1. térvény (Mt.) szabalyaira) jar
el.

Az dgazat szabdlyainak megfeleléen a kovetkez6 munkakorok kotetlenek, illetve a munkaidd
50%-4ban a munkatarsak kotelezOen az Intézmény székhelyén tartézkodnak, ott
adminisztricids tevékenységet végeznek, a maradék idében pedig munkavégzésiik helye az
aktudlis feladattol fligg. A kotetlen munkaidd szabalyozésat a dolgozék munkakéri leirdsa
tartalmazza. A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili
felmondasi okok, amunkaidd, a tilmunka, a titoktartasi kotelezettség szabalyait a mindenkor
hatalyos magyarjogszabalyok, igy kiilonosen a Kjt. rendelkezései szabdlyozzdk. Az
intézményvezetd munkaltatdi jogkdre elidegenithetetlen, kizardlag irasos engedélye alapjan
ruhazhatja at a helyettesére.

8.2. A fenntartd feladatai és jogkore

a. jovahagyja az Intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatat,
b. dont az Intézmény, alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérol, atszervezésérol,
megszintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitisarol,

¢. kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetét és gyakorolja az
intézményvezetdvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

d. segiti és ellendrzi az Intézményben folyo szakmai munkat,

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



szakmai program végrehajtasat,

f. részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcio
kidolgozéasaban,

g. jévahagyja az Intézményvezetd altal az Intézmény miikodésére vonatkozdan
Osszeallitott éves beszamolot,

h. meghallgatja €s jovahagyja az Intézményvezeto jelentését a kovetkezo idoszakra
vonatkozd feladatokrol,

1. az intézményvezetd altal benyujtott tervezet megvitatasat kvetden meghatarozza az
intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnytjtasra és az étkeztetésre
vonatkozé intézményi és személyi téritési dijat,

J- j6évéahagyja a kovetkez0 évi koltségvetést, melyet az intézményvezeto terjeszt eld,

k. ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat és mitkodésének torvényességét,

l. intézményi fejlesztéseket kezdeményez,

m. stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozdan az 6nkorményzati,
civil €s egyhazi szervezetekkel,

n. kikéri az illetékes hatosag véleményét az intézmény mukddését érintd 1ényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény megszlintetése, feladatkorének
megvaltozasa esetén,

o. kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezd panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetése irant, és a megtett
intézkedésérdl tajekoztatja a milkodést engedélyezd szervet,

p. dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok éltal nem szabalyozott minden
egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény
dolgozéinak hataskorébe.

q- A fenntarté a szervezeti mikodési 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 kovetelményeknek.

r. A fenntart6 a térvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a bels6 szabalyzatok
jogszerliségét. Az ellenérzés eredményeképpen a fenntarto felhivja az intézmény
vezetOjét 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 szolo 1992, évi XXXIIIL
torvényben ¢és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtdsarol
sz6lo  257/2000. (XI1.26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan Szigetvar Véaros
Onkormanyzatdnak képvisel6-testiilete palyazat Gtjan biz meg.

Az intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkorében
felelosséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint felligyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartdo egylttmikodésével és feliigyelete alatt,

emellett:



1. A fenntarté altal elfogadott éves koltségvetés alapjan irdnyitja, vezeti és szervezi
az Intézmény munkajat,

2. gondoskodik a koltségvetési, dsszegek célszerl felhasznalasardl, pénziigyi
fegyelem ¢€s jogszabaly betartdsarol.

3. Az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irdsban atruhazhat.

4. Az Intézmény nevében kotelezettség vallalast, szerzodéseket, kizarolag az
intézményvezetd kothet,

5. sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérol,

6. 1j szervezeti egységek létrehozasardl, 0j egyedi programok inditdsarol,
palyédzatok beaddsarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely tigyekben a fenntartd
elézetes irasbeli hozzdjaruldsat kdvetden donthet.

7. Gyakorolja az intézményben dolgoz6 valamennyi munkatars feletti munkéltatdi
jogokat.

8. A munkaltatoi jogok gyakorldsa a dolgozok jogviszonydval kapcsolatos
valamennyi kérdésben val6 dontés jogat jelenti. Az alabbi fébb témakorsk
tartoznak ide:

a) a jogviszony létesitése,

b) a jogviszony megvaltoztatasa,

¢) a jogviszony megsziintetése,

d) a dolgozokkal kapcsolatos Kjt. szerinti nyilvantartdsok vezetése,

e) szabadsagolas,

f) a felel0sségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazasa stb.

9. Elkésziti, modositja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat és belso
szabalyzobit, a modositasokat eldterjeszti a képviselotestiilet felé.

10. El6késziti az Alapité Okirat médositasat.

11. Koordindlja az 4j szolgaltatasok miikddési engedélyeztetési teenddit.

12. Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinécid biztositasatol.

13. Szervezi az 6sszintézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.
14. Segiti €s ellen6rzi az Intézményben folyd szakmai munkat.

15. Elkésziti a Fenntarto altal meghatarozott modon, az Intézmény muikddésére
vonatkozo6an 6sszedllitott éves beszamolot.

16. Eldterjeszti a képviselo testiilet részére az intézményi koltségvetést.

17. Intézményi fejlesztéseket kezdeményez.

18. Stratégiat alakit ki az Intézmény kapcesolatépitésére vonatkozoéan az
onkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel.

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

21. Az Intézmény épiileteit és berendezési targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthetd tigyekben azonnali (eseti)
intézkedési és tajékoztatasi kotelezettsége van a fenntarto felé.

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

23. Az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 4ll6 vallalkozoknak jelzi a telephelyen



1év eszkozok karbantartasi, illetve javitasi igényeit.

24. Megszervezi az Intézmény miikodésével kapcsolatos megbeszéléseket.
25. Ellendrzések alkalmaval képviseli az Intézményt.

26. Kizarolagos utalvanyozasi joga, kitelezettsége és felleldsége van.

8.4. A fenntarté altal az intézményvezetd szamara atruhazott jogkorok, feladatok:
a. Intézmény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcié kidolgozasa,

b. a kovetkez6 id6szakra vonatkozo feladatokrol vald dontés.

c. Elkésziti, az intézményi koltségvetést

d. dont a jogszabdalyok és a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott
minden egyéb kérdésben.

e. Az 6nkormanyzat belsé szabalyainak megfeleloen dnalléan gazdalkodik az
elfogadott koltségvetés keretein beliil.

f. Az Intézménnyel kapcsolatos kérdésekben onalloan képviselo-testiilet felé
eloterjesztést készit.

8.5. Intézményvezeto felelossége:

1. Felelds az Intézmény lizemszeri mikodéséért.

2. FelelOs az Intézmény gazdalkodasaét és mikodésének térvényességéért.

3. Felel6s az Intézmény targyi eszkozeiért, a targyi eszkdzok leltarozasaért, a selejtezésért.

4. Felelds az Intézmény vagyonaért.

5. Felelds a hatosagi (Korméanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem, stb)
eldirasoknak megfelelé mikodésért, hianyossag esetén intézkedik.

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

7. Az Intézmény munkaszervezetének vezetje — az eléviilési hataridén beliil- munkajogilag
és a polgarjog szabdlyai szerint felelés az Intézmény eredményes mukddéséért,
kinevezésében, munkakdri leirasidban és a belsd szabélyzatokban szaméra el6irt feladatok
elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések
tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogéallasanak, hataskorének, beosztasdnak
megfeleléen tennie kell, illetve megtenni elmulasztott.

8. Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas
esetén a Kjt. vonatkozod rendelkezései szerint felel. (Kartéritési felelossége legfeljebb négy
havi illetményének 6sszegéig terjed.)

9. A vezetd felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori lefrasaban
meghatérozott személyes feleldsséget.

10. Felel6s, a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi rendszer 415/2015 rendelet szerinti
vezetéséért. A rendszerhez vald hozzaférés biztositasaért.

11. Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket.

12. Gondoskodik a szakmai irdnyitasa ala tartozo kdzalkalmazottak szabadsagolasanak
megszervezesérol és helyettesitésrol.

13. Dént a csaladsegitok helyettesitésérol.

14. Biztositja a csaladgondozdk részére az esetmegbeszélések lehetdségét.



15. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai munkéjat.
16. Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzorendszer miikodését.

17. Megszervezi, bonyolitja, dokumentdlja a jogszabaly szerinti a szakmakozi
megbeszéléseket

és az éves gyermekvédelmi tanacskozast.

18. Szoros egyiittmiikodést alakit ki a helyi és térségi szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi
szolgaltatokkal, igy segitve csaladok hozzajutasat a szolgaltatasainkhoz.

19. Munk4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

20. Betartja a személyes €s kozérdekl adatok védelmérdl szold, adatkezelésre vonatkozo
torvényt.

21. Megdbvja az Intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

22. Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat.

23. Betartja ¢és betartatja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

9. A foglalkoztatott személyek jogviszonya

— a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL térvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony;

— amunka térvénykdnyverdl szolo 2012. évi L. torvény szerinti munkaviszony;

— aPolgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény szerinti megbizasi jogviszony;

— a kozfoglalkoztatasrol és a koézfoglalkoztatdshoz kapcsolédo, valamint egyéb
torvények modositasardl szold 2011. évi CVL torvény szerinti kozfoglalkoztatdsi
jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszony munkaszerzodéssel vagy hatarozatlan/hatarozott idére torténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell
foglalni. A kdzalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatirozott munka
elvégzésére, illetve feladat ellatdsara hatdrozott idére torténé kinevezéssel is Iétesithetd. A
jogviszony létrejittekor az alkalmazott tijékoztatast kap arr6l, hogy milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatasra. Az intézmény megallapodhat
sajat dolgozdjaval is munkakdrén kiviil esé feladatra, atmeneti hatarozott idére. Munkaba allas
csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassag vizsgalattal és erkdlesi bizonyitvannyal torténhet.
A szakmai feladatot ellatok, valamint az onkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak esetében
sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra vonatkozdan a dolgozo, hogy
vele szemben nem all fenn foglalkoztatast kizaré ok (Gyvt. eléirasa szerint).

Az intézményben lehet0ség van kozérdekl onkéntes tevékenységre is, melynek kdvetkeztében
Onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kdzvetlen anyagi juttatassal, melytdl az
intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el lehet
térni. A jogviszony létrejottének feltétele az onkéntes szerzOdés megkotése, mely tartalmazza a
feladatok, tevékenységi korck leirasat, ezek teljesitésének modjat, idejét és helyét.

Az onkéntesek altal végzett munka jellegérél és annak id6tartamarol nyilvantartast kell vezetni.




Kozosségi szolgalatot nyuitok fogadasa

A nemzeti koznevelésr6l szold térvény szerint az érettségi bizonyitvany kiadaséhoz Stven oOra
kozosségi szolgélat teljesitése sziikséges. A tanuldk szamara a kozépiskolak a 9—I11. évfolyamon
lehetoség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva szervezik meg a kdzdsségi szolgalat teljesitésére

alkalmas tevékenységeket.

A kdznevelési térvény végrehajtasi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a
kozosségi szolgalat teljesithetd, melyek soraban a szocialis teriilet szerepel.

Ennek megfelelden Intézményiink az adott kozépfokl oktatasi-nevelési intézményekkel kotott
egylittm(kodési megallapodas keretében fogadja a kozosségi szolgalatot végzo diakokat.

11. A Kézpont bélyegzije

A Koézpont kor alaku pecsétjének lenyomatan kézépen a cimer, a koriven pedig Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat felirat talalhato.

II. A Kizpont tevékenysége

10. A Kozpont célja, tevékenységi kore

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése,
illetve megsziintetése. A csalad és gyermekvédelem tertiletén dolgozd tarsintézményekkel
egyiittmlkddve segitséget nyujt a csaladok miikodéképességének megorzésében, illetve
kialakitdsaban a csaladok (és gyermekek) szocialis, mentalis, életvezetési zavarainak
csokkentése, ill. megsziintetése érdekében.

A Kozpont szakemberei csalddgondozoi, tandcsadoi feladatokat latnak el, ellatasokat
kozvetitenek, és szervezési tevékenységet végeznek. A szolgaltatasok igénybevétele &nkéntes
¢s téritésmentes.

A Kozpont szakemberei tevékenységiiket a szocialis munka maddszereinek alkalmazasaval
végzik:

Szocialis munka az a professzionalis tevékenység, mely segiti az egyéneket, csoportokat és
kozosségeket, azok tarsadalmi miikodési kapacitasanak javitasaban, vagy helyredllitdsaban, és
e cél eléréséhez kedvezO tarsadalmi feltételeket teremt. A szocialis munka gyakorlasahoz
sziikséges az emberi fejlodésre és viselkedésre vonatkozd tudas birtokldsa, a tarsadalmi,
gazdasagi és kulturalis intézmények tevékenységének, sajatossagainak, valamint ezen dsszes
intézmények interakcidinak ismerete.

A szocialis szakember felelossége:
.Sajat kompetenciajan beliil-a tevékenység szolgaltatd vagy hatosagi jellegének megfelelden-
nyujtson szolgaltatasokat. [.egjobb tudasa szerint a szocialis problémadkat el6zze meg és
kezelje, valamint jaruljon hozza a tarsadalmi tervezéshez, fejlesztéshez és cselekvéshez,
tdmogatva az egyéneket, csaladokat, csoportokat és kozosségeket.” ( SZSZSZ 2000)
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Fontos, hogy a szocialis munkas birtokolja az adott szakteriiletre, az intézmény muikddésére,
forrasaira, lehetdségeire és korlataira vonatkozo ismereteket.

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekekre és felnbttekre, valamint idéskoriakra
vonatkozd pszichologiai, pedagogiai, szociologiai és jogi ismeretekre tdmaszkodva végzi
segitd tevékenységét a kliens és csaladja érdekében.

12. A Kozpont feladatkore

A szocialis helyzet feltérképezése és elemzése a lakossag korében.

A prevencios tevékenység megtervezése, valamint a segitségnyujtas beavatkozasi szintjeinek
meghatarozasa céljabol szocialis helyzetelemzést végez, €s jelzorendszert mikodtet.

Feltarja a veszélyeztetett egyének és csoportok korét és a veszélyeztetd koriilményeket,
kiemelt figyelmet forditva a gyermek- és fiatalkortuakat veszélyeztetd helyzetek feltarasara és
megoldasara. A veszélyezteté koriilmények elharitdsa érdekében lokalis, vagy a -
tarsintézményekkel kdzosen - az egész ellatasi tertliletre vonatkozé megoldasi tervet dolgoz ki.

Csaladgondozas

A veszélyeztetett egyének és csaladok rendszerszemléleti gondozasa, melynek célja a csalad
egészséges mikddésének helyreallitisa, a gyermeket veszélyeztetd koriilmények
megsziintetése, a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének biztositasa, ill. az, hogy az
egyén képessé valjon az 6nalld, érett dontések meghozatalara, 6nallo életvitelre.

A csalad és gyermek életkoriilményeit javitd szocialis szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas
megszervezése. Az egyének, csalad tagjai és gyermekek viselkedési és kommunikacids
készségeinek fejlesztése, 6nérvényesitd képesség novelése.

Palyazati kifrdsok
Figyelemmel kiséri a palydzati lehetoségeket a szolgaltatdsok bévitése, illetve a feladatellatas
szinvonalanak emelése céljabol.

Specialis szolgaltatasok biztositasa
Csaladsegitd specialis szolgaltatisok és a Kozpont altal biztositott kotelezé és specidlis
szolgaltatasok biztositasa.

Oktatasi tevékenység

Egyiittmiik6dési megallapodas alapjan biztositja a szocialis képzésben részesiild hallgatok
szakmai gyakorlati terephelyét, és a hallgatdk terepen torténé oktatasat.

Ko6zosségi szolgalat elvégzéshez biztosit terepet.

13. Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas

A feladatellatasra vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott kotelezettség alapjan az egyének,
csaladok, csoportok, helyi kozosségek részére szocidlis és mentalhigiénés alapellatas nyujtasa.
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A helyi szocialis problémak feltérképezésében és megoldasaban vald aktiv részvétel.
A megfelelo szocialis ellatdsokhoz valo hozzajutas eldsegitése.

14. A Kozpont szolgaltatasai

14.1.Gyermekjoléti alapszolealtatasok

A Kozpont ellatja a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait és a jaras teriiletén miikodo
csalad és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai tamogatasat.

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis helyzetét és
veszélyeztetettségét.

2. Meghallgatja a gyermek panaszat, problémajat és kézremtikodik azok megoldasaban.

3. Segiti az oktatdsi-nevelési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
egytittmikodve a gyermek és ifjusagvédelmi feleldsokkel.

4. Felkérésre kornyezeltanulmanyt készil.

5. Kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatndl 0j ellatdsok bevezetését.

6. A teriileti gyerekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfeleléen vizsgalja €s feltarja az
orokbe fogadni szandékozok koriilményeit.

7. Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott KEF munkajaban.

8. A gyermekek csaladban térténd nevelésének eldsegitése.

9. A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése.

10. A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése.

11. Védelembe vételhez kapcsolodo szolgéltatasi feladatok.

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

A Kozpont a veszélyeztetettség feltarasa céljabol észlelo-és jelzérendszert miikodtet, melynek
tagjai:

. Egészségligyi szolgaltatast nytjtok

. Személyes gondoskodast nyujtok

. K6zoktatasi intézmények

. Rendorség

. Ugyészség

. Birdsag

. Menekiilteket befogadé allomas

. Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

9. Partfog¢ feliigyeldi szolgalat

10. Aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek

11. Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Szigetvari Jarasi Hivatala

A Kozpont és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott témakdrben,
évente legalabb hat alkalommal megrendezésre keriilé szakmakézi megbeszélés keretében
egyeztetik a szakmai allaspontjukat.

A Szolgalat minden év februar 28-ig tanacskozast szervez, amelyen a jelzérendszer tagjainak
irasos tajékoztatdit figyelembe véve atfogdan értékelik a jelzérendszer €ves miilkodését,

0 3 Oy L B W
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attekintik a telepiilés gyermekjoléti alapellatasanak valamennyi formaéjat, és sziikség szerint
javaslatot tesznek mukodésiik javitasara és elkészitik jelzrendszer éves muikodési tervét. A
kdzpont jarasi jelzérendszeri koordindtora segiti a jaras teriiletén a jelzérendszeri tagok és
szolgalatok osszehangolt mitkodését, segitséget nyujt a jelzérendszeri tervek elkészitésben.
Tevékenységét sszehangolja a telepiilési jelzorendszeri feleldssel.

A felsoroltakon tal a Kézpont egyéb feladatai:

1. Gyermekkel foglalkozé tarsintézményekkel rendszeresen informdaciot cserél.

2. Esetmenedzselést végez a hatosagi intézkedéssel gondozott gyermekek tigyében
3.Esetkonferenciat szervez és vezet a tarsszakmak képvisel6inek részvételével.

4 Rendszerszemléletli csaladgondozassal segiti a sziiloket abban, hogy a gyermeket
veszélyeztetd koriilményeket meg tudjék sziintetni.

5. Kozremiikodik a kapcesolattartasi tigyekben.

6. A gondozott gyermekek szaméra felzarkoztatd programokat szervez.

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

14.2 Szolgaltatasok

Az altalanos segit6 szolgaltatas keretében a megel6z6 tevékenységek kodrében:

1. Figyelemmel kiséri a lakossag szocialis €s mentalhigiénés helyzetét.

2. Feltarja a nagyszamban el6forduld, az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma okait
és jelzi azokat az illetékes hatosag vagy szolgaltatast nyujtd szerv felé.

3. Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlelo-és jelzérendszert mikddtet.

Az altalanos segitd szolgaltatas keretében az egyének és csaladok életvezetési képességének
megodrzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma megsziintetése
érdekében:

1. Tajékoztatast ad a szocidlis €s csaladtamogatasi ellatasi formakrdl, az ellatdshoz torténd
hozzajutas modjarol.

2. Szocialis, €letvezetési, mentalhigiénés tandcsadast nyujt.

3. Segitséget nyujt az egyének és csalddok részére a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
tigyek vitelében.

4. Meghallgatja az egyén, a csalad problémajat és lehetdség szerint intézkedik annak
megoldésa érdekében, illetve alternativat nytjt mas segitség felkutatasaban.

5. Csaladgondozéssal el6segiti a csaladban jelentkezd krizishelyzetek,

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

7. Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Egyéb az altalanos segitd szolgaltatas korébe tartozo feladatai:
1. Elésegiti és dsztonzi a human jellegl civil kezdeményezéseket.
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2. Javaslatot tesz a telepiilési énkormanyzatnal az onkormanyzat koételezd feladatanak nem
mindsilo ellatas, szolgaltatas helyben torténd megszervezésére.

A csaladokat segitd specidlis szolgéltatasok:

1. A csaladok kapcsolat-épitését szolgald, kozosségépitd, csaladterapias, konfliktuskezeld,
meditacios tevékenység igénybevételének elosegitése

2. Adossag terhékkel kiizdok részére adossagkezelési tanacsadas szolgéaltatdsanak biztositdsa.
3. Pszicholégiai, jogi tanacsadas nyujtasa szakemberek biztositasaval.

A térvényben meghatarozott szolgéltatast igényld célcsoportnak az egyéni esetkezelésen tul a
szocialis munka moddszerével kozosségi programokat szervez, valamint a helyi tarsadalmi
igényeknek megfelelden csoportokat miikodtet.

1. Tartos munkanélkiiliek, aktiv kori nem foglalkoztatottak, fiatal munkanélkiiliek csoportja.
2. Adoéssag terhekkel és lakhatasi problémakkal kiizd6k csoportja.

14.3. A Ko6zpont specialis szolgaltatasai

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997.évi XXXI térvény 94. § (4)
alapjan a jarasszékhely telepiilés lakossagszamtol fliggetleniil koteles gyermekjoléti kézpontot
miikodtetni. A jardsszékhely telepiilésen mikodo gyermekjoléti kdzpont ellatasi teriilete a
jaras lakossagéra terjed ki.

A koézpont az 4ltalanos szolgéltatdsi feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek igényeinek
és sziikségleteinek megfeleld ©nallé egyéni é€s csoportos specidlis szolgaltatisokat,
programokat nyujt, igy

a) iskolai szocidlis munka

b) utcai és lakotelepi szocialis munkat,

c) kapcsolattartasi tigyeletet,

d) kérhazi szocialis munkaét,

e) készenléti szolgélatot biztosit.

A specidlis feladatellatas tartalmat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatarozza meg.

— Utcai és lakételepi szocidlis munka

Az utcai és lakotelepi szocilis munka célja:

— A magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyezteto, a szabadidejét az utcan
t61to, kallodd, csellengd gyermek specialis segitése.

— A lakéhelyérdl 6nkényesen eltavozo, vagy gondozoja altal a lakasbol kitett, ellatas és
feltigyelet nélktl maradé gyermek felkutatasa, lakdhelyére torténd visszakertilésének
elosegitése, sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

— Készenléti szolgalat
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A készenléti szolgilat célja a gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi idején tal felmeriild
krizishelyzetekben térténd azonnali segitség, tanacsadas, tajékoztatas nyujtasa.
Korhazi szocidlis munka

A korhazi szocialis munka célja:

A sziilészeti-négyogyaszati osztalyon a korhdzi védonodvel egylittmiikddve a szocialis
vélsaghelyzetben 1év0 anya és gyermekének segitése.

A gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazis észlelése esetén a Gyvt.
17. §-anak (2) bekezdése szerint sziikséges intézkedések megtétel.

Kapcsolattartési tigyelet

A kapcsolattartasi tigyelet célja a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziildé vagy
mas kapcsolattartasra jogosult személy szamara a talalkozasra, egytittlétre alkalmas
semleges hely biztositasa mellett

konfliktuskezeld, segit6 szolgaltatas nyujtasa, vagy

az érintettek kérésére, illetéleg a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljards (meditacio) biztositidsa, melynek célja a felek kozotti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottik a megallapodas létrehozasa, ¢és annak mindkét [€l
részérol torténd betartdsa, vagy

Onallé szakmai modszertani programmal rendelkezé kapcsolatiigyeleti szolgaltatas
nyujtasa.

Ovodai- és iskolai szocialis munka

Az ¢vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds keretében a koznevelési
intézményben biztositott, preventiv és korrektiv jellegli segitd tevékenység, amely az
iskolaskori gyerekek és fiatalok képességeinek, lehetoségeinek legoptimalisabb
kibontakozasat tdmogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitasaval.
Az iskolai szocidlis munka soran nyujtott szolgaltatasok célja, a szocialis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval az iskolaskoru fiatalok sikeres iskolai
eléomeneteliik  tdmogatasa, egészségfejlesztése, illetve veszélyeztetettségének
megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében valo kézremiikddés. Az
iskolai szocialis segité tevékenysége soran egyiittmikdodést alakit ki az iskoldskort
fiatalokkal, csaladjukkal, az iskoldval é&s kozosségeikkel, illetve mas segitd
szervezetekkel.

14.4. Tanacsadasi formak

1. Jogi tanécsadas (képviselet nélkiil)
2. Pszichologiai tanacsadas
3. Sziikség esetén pszichoterapia, csaladterapia, meditacio biztositasa.

14.5. Kbz6sséeai szocialis munka

I
2.

Onsegitd csoportok tdmogatasa
Szupportiv, kreativ csoportok az azonos problémaval kiizd6 felnéttek és/ vagy gyermekek
problémainak megoldasa céljabal.

15



3. Kozdsségi akciok szervezése
15. A Kozpont miikodésének alapelvei

Az intézmény szolgaltatasait a Szocialis Munka Etikai Kodexe altal el6irt etikai szabalyok
szerint biztositja, alkalmazva az alabbi elveket:

Szubszidiaritas elve: Az intézmény szolgaltatasait a helyi igényekre reagalva, az tigyfelek
életteréhez lehetd legkozelebb nyujtja. A szolgaltatas nyujtasakor figyelembe veszi az egyes
teriileteken €16k sziikségleteit, igényeit.

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

Onkéntesség elve: az intézmény az ellatottakkal, az 6nkéntesség elvével alakit ki kapcsolatot.
Miikddése szolgaltato jellegli. Az egyiittmitkodés és a szolgaltatds igénybe vételének alapja az
ellatottakkal kézdsen meghatarozott célok elérése, megvalositisa. A munkatarsak az ellatottak
érdekeit képviselve tevékenykednek, az érintett személy, illetve tdrvényes képviseldje
hozzéjarulasaval és egyiittmiikodésével intézkednek, kivéve, ha sulyos veszélyeztetettség,
elharithatatlan akadaly, vagy stirgds sziikség all fenn, ebben az esetben egyiittmiikodési
kotelezettség keretei kzott folyik a segitd tevékenység.

Egységes szakmaisdg elve: az intézmény a hozza Onként, jelzOrendszeren vagy hatosagi
megkeresés utjan forduld-keriils ellatottakkal lehetség szerint a probléma, és az azt fogadd
segitd szakmai kongruencija alapjan foglalkozik, a csalddgondozas, tanicsadas, illetve a
nevelés-gondozas egységes szakmai alapelvek alkalmazasaval, a kiilonb6zd tipust ligyekre
érvényes visszajelzési és adminisztracids kotelezettségek figyelembe vételével.

A személyiségi jogok védelmének elve: a munka sordn a munkatarsak tudomésara jutott - az
ellatottak személyiségi jogait érinté - adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére
vonatkozoan, kételezd az adatok védelmérdl szold térvényben és a Szocidlis Munka Etikai
Koédexében megallapitott alapelvek betartdsa. Amennyiben a tarsadalmi felelosség vagy
egyéb kotelezettségek ezt a felelosséget mddositjak, a kliens tajékoztatasa kotelezo.

Az intézmény tevékenységét az ember méltdsaganak, értékeinek, jogainak, céljainak,
szandékainak tiszteletben tartasaval végzi.

EsélyegyenlGség és egyenléség elve: az intézmény munkatirsai minden ellatott ligyével
nemre, korra, csaladi allapotra, vallasi felekezetre, szexualis iranyultsdgra, nemzeti-etnikai
hovatartozasra valo tekintet nélkiil kistelesek foglalkozni, illetve a hataskoriikkbe nem tartozo,
vagy azt meghalado ligyekben a sziikséges felvilagositast kotelesek megadni.

A kliens kiszolgaltatott helyzetével torténd visszaélés tilalma.

Szakmai reziliencia elve: Rugalmas intézményi és szakmai miikodéssel reagalni a felmerilo
problémakra, tarsadalmat érintd nem tervezhetd élethelyzetekre. A szakemberek feladata
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azoknak a tényezoknek az elOsegitése az egyének és a kozdsségek életében is, hogy sajat
er6forrasaikra tdmaszkodva minél tobben reziliensen reagaljanak a viszontagsagokra.

16. Az intézményvezet6 feladat- és hataskore

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

Vezeti a Kdzpontot, felelds a Kozpont miikddéséért és gazdalkodasaért, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

1. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Kézpont szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

2. Ellatja a Kozpont mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

4. Meghatarozza a Kozpont miiksdési rendjét.

5. Kotelezetlségvallalasi és utalvanyozdsi joggal rendelkezik.

6. Gazdalkodik a rendelkezésre allo koltségvetési kerettel, azonban a Koézpont gazdalkodasi
jogkore nem 6ndllo.

7. Képviseli a Koézpontot dllami-és tarsadalmi szervek elétt.

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

9. Tartja a kapcsolatot az ellatasi teriilet telepiiléseinek polgarmestereivel és jegyzoivel.

10. Szervezi és vezeti a szakmakdzi egyeztetéseket.

11. Szervezi a Kozpont részvételét a kiirt palyazatokban.

12. Egyiittmiikods, illetve konzorcionalis partnerként képviseli a Kdzpontot a palyazatokban,
vagy jogosult arra illetékes munkatarsat kijelslni.

13. Biztositja a beosztott dolgozok jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzését.

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

15. Beszamoltatja az egységek dolgozoit/helyetteseket/ a részlegiikben folytatott szakmai
tevékenységrol.

16. Egyiittmkodési megallapodas alapjan, gyakorlati terephelyet biztosit és szervez a
szakiranyu képzések hallgatoi szamara.

17. Folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény és szervezeti egységei tevékenységét.

18. A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal K&zigazgatasi Osztalyanak vezetdjét folyamatosan
tajékoztatja a Kdzpont miksdésérol.

19. Minden év oktober 31. napjaig irasbeli beszamolot készit a Kozpont tevékenységérol.

Kdozvetlen beosztottjai:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— szocidlis diagnézist készité esetmenedzser
— &vodai és iskolai szocialis munka koordinatora
— iskolai 6vodai szocialis segitd
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— tanacsadd
— csaladsegitdé munkatars
—  szocialis asszisztens

17. Szakmai vezeto feladat- és hataskire

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

Feladatok:

1. Helyettesiti az intézmény vezet6t akadélyoztatasa esetén.

2. Elkésziti a szakmai egységére vonatkozo statisztikat tdrgyév januar honapban (hivatalok
altal megadott hataridé betartasaval).

3. A gyakornoki szabalyzatnak megfeleléen mentori feladatokat lat el.

4. Sziikség esetén, krizishelyzetben segitséget nyijt a csalddsegitd munkatarsaknak a
terepmunka soran.

5. Vezeti ¢s cllendrzi a kliensek szamitogépes nyilvantartasat és naprakész allapotat.

6. Ellatja és feliigyeli az egységével kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

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

8. Ellendrzi a jelenléti iv vezetését és leadasat.

9. Gondoskodik a szakmai feladatellatds biztositdsdhoz sziikséges targyi eszkozok
megrendelésérdl (tisztitoszer, irodaszer, nyomtatvanyok).

10. Havi rendszerességgel felveszi a kézpontban munkatarsai bérletét, gondoskodik annak
kiosztasarol.

11. Csaladsegitoi, addssagkezelési feladatokat lat el.

12. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A szolgéltatas esetében allamigazgatasi, rendészeti, koltségvetési szervek részére kiildendo
kimend iratok aldirasara 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 alkalmazasaval. A  kapcsolattartas
gyakorisagara és idotartamara klienssel a probléma rendezésére kotdtt szobeli vagy irasbeli
szerzOdésben foglaltak az iranyaddak. Egyiittmiikodésre kotelezett kliensek tekintetében a
kapcsolattartas gyakorisdganak minimumat, jogszabalyok és szakmai szabalyok hatarozzak
meg.

1. A csaladgondozo az egységvezetd kodzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.

2. Jogszabaly altal meghatdrozott moédon vezeti a szakmai dokumentaciot.

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

4. Részt vesz a szupervizion.
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5.Aktivan részt vesz egységében szervezett esetmegbeszéléseken.

6. Esetkonferenciat szervez.

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

8. Mentalhigiénés tdmogatast nyljt- kompetenciahatarok betartiasa mellett- a segitséget kérd
egyén és/vagy csalad szamara.

9. Szocialis és Iélektani valsaghelyzet esetén krizisintervenciot végez.

10. Egyiittm{ikodik a tarsintézmények munkatarsaival az egyén és/vagy csaladd problémainak
megoldasa, illetve a kiskortak veszélyeztetettségének megsziintetése céljabol.

11. Tajékoztatast nyujt a szocidlis tamogatasok rendszerérél, és segitséget nyujt
igénybevételiik soran.

12. Segiti a kliens érdekérvényesitését mas hatosagoknal/intézménynél torténd tigyintézése
esetében.

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

15. Részt vesz a védelembe vételi targyalasokon.

16. Addssagkezelési tanacsadast nyujt.

17. Szakmai tovabbképzéseken és rendezvényeken vesz részt.

18. Csoportokat szervez a veszélyeztetett felndttek és gyermekek részére.

19. Ellatja a tereptanari feladatokat.

20. Munk4jarol rendszeresen beszamol felettesének.

21. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

19. Tanacsadé feladat- és hataskore

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

Feladatok:

1. A tanacsadé az egységvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett 1atja el feladatat.

2. A csaladsegitd szolgaltatason beliil feladata az egyéni tanacsadas, mely torténhet
kozvetleniil a probléma megoldasara orientaltan vagy kozvetve, informacionytjtassal.

3. Kapcsolatot tart a szolgéltatokkal, tarsintézményekkel.

4. Aktivan részt vesz csoportfoglalkozason.

5. A tanacsadé team munkdban dolgozik, igy egylttmikodik a csalddgondozd és mas
tanacsadd munkatarsakkal.

6. Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

7. Ellatja a tereptanari feladatokat.

8. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

20. Esetmenedzser feladat- és hataskore

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint
Feladatok:
1. A esetmenedzser az egységvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el

feladatat.
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2. A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez kapesolodo, a
gyermekek védelmére iranyulod tevékenységet lat el, szocidlis segitomunkat koordindl és
végez.

3. A csaladsegitd szolgaltatason beliil feladata az egyéni tanacsadads, mely torténhet
kozvetleniil a probléma megoldasara orientaltan vagy kozvetve, informécionyutjtassal,
szervezéssel, koordinalassal.

4. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, tarsintézményekkel.

5. Aktivan részt vesz a megbeszéléseken.

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

mas tanacsado munkatarsakkal.

7. Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

8. Ellatja a tereptanari feladatokat.

9. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

21. Adossagkezelési tanacsado feladat- és hataskore

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

Feladatok:

1. Az adossagkezelési tanacsado az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett 1atja el feladatét.

2. Téajékoztatja klienseit a szolgaltatasrol, tajékozodik az adossag mértékérdl, dsszetételérdl,
annak hatterérél, okairdl, az egyiittmiikddés keretében a haztartas fizetési képességérol és
készségérol.

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

4. Vizsgalja a csaldd gazdalkodasat, segitséget nyujt egy hosszu tavi koltségvetés és
addsségrendezési terv elkészitésében (pl. hdztartasi naplo vezetése).

5. Elokésziti és tovabbitja a tdmogatas iranti kérelmet, folyamatosan egyiittmiikodik az
tigyféllel az adossagrendezés teljes idotartama alatt.

6. Kozvetit az érintett koziizemi szolgaltaték és a dijhatralékot felhalmozott ados kozétti
megallapodasok [étrejottében.

7. A klienssel egyiitt, hosszu tavu program keretében atalakitja a hdztartds kiadasi szerkezetét.
8. Segit az adossagok visszafizetéséhez sziikséges 1j forrasok elérésében.

9. Kapcsolatot tart az érintett kdzlizemi szolgaltatokkal és az 6nkormanyzattal.

10. Ellenérzi, koveti az addssagkezelés idotartama alatt a kliens kotelezettségeit, illetve a
megallapodasban foglaltak betartasat.

11. Felkésziti a csaladot az tijabb addssag felhalmozasanak elkertilésére.

12. Amennyiben az addssag az addssagkezelési szolgaltatas keretein beliil nem kezelhetd,
tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd egyéb szolgaltatdsokrol, illetve segitséget nyujt az
addssag rendezésének lebonyolitdsdban (részletfizetés kérése, lakasfenntartasi tamogatas
igénylése).

13. Tereptanari feladatokat l4t el.

14. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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22. Pszicholégiai tanidcsado- terapeuta feladat- és hataskore

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

Pszicholdgus egyetemi végzettség

Feladatok:

1. A pszicholégus az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.

2. A csaladgondozoval tortént egyeztetés alapjan szupportiv és pszichoterdpiat végez.

3. Onismereti személyiségfejlesztd csoportot vezet.

4. Az tugyfelek szamdra sziikség szerint konzultaciot és/vagy terapiat biztosit.

5. Sziikség esetén targyalasokon vesz részt.

6. Csoportos és egyéni konzultacidt biztosit a csaladgondozok szamara a kozos tigyfeleikkel
kapcsolatban.

7. Munkavégzésérol beszamol felettesének.

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

9. Feladatait a Pszichologusok Etikai Kdodexe alapjan latja el.

10. Részletes feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.

23. Jogasz feladat- és hataskiore

Képesités: Jogi egyetemi végzettség

Feladatok:

1. A jogasz az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat.
2. Fogadja a raszorulo klienseket.

3. Jogi tanacsot ad.

4. Beadvanyokat készit

5. Feladatat megallapodas keretében végzi.

24. Szocialis asszisztens feladat- és hataskore

Képesités: Csaladsegité Szolgalat: 1/2000.(1.07.) SzCsM. rendelet

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

Feladatok:

1. A szocidlis asszisztens az egységvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.

2. Fogadja és iranyitja az ligyfeleket.

3. A csaladsegitével, esetmenedzserrel kézosen dolgozik, 6nallé csaladgondozast nem
végezhet.

4. Segiti a csaladsegitok és esetmenedzserek tevékenységét.

5. Az tgylélforgalmi naplét folyamatosan szamilogépes rendszerre vezeli.

6. Vezeti az iktatorendszert.
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7. Kezeli az tigyfélkapun keresztiil torténé hivatalos tigyintézés be és kimené forgalmat.
8. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

25.Szocialis diagnozist készité estemenedzser feladat- és hatiskore

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

Feladatok :

1.Az igényl6 —beleértve csaladjat-helyzetének megismerése, definidlasa, és ennek alapjan
sziikségleteinek felmérése, megéllapitésa;

2. Az igényl6 sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok megallapitasa (az elsd két pont egyiitt:
szocidlis diagnozis),

3. Az elérheté szolgéltatasok és szolgaltatok feltérképezése;

4. Az igényléknek a szolgaltatokhoz térténé iranyitasa.

5. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

26.Iskolai 6vodai szocidlis segitd feladat- és hataskire

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

Feladatok :

1. Az Ovodai és iskolai szocidlis segité szolgéaltatis a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkézeivel tdimogatast nyujt a kdznevelési
intézménybe jaré6 gyermeknek, a gyermek csalddjinak és a koznevelési intézmény
pedagogusainak.

2. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfelel nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmdnyi kotelezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében

.b) a gyermeket a tanulményi elSmeneteléhez, késébbi munkavallalisdhoz kapesolédd
lehetdségei kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulményi kételezettségeinek teljesitését akadalyozod tényezdk észlelését és
feltarasat,

d) a gyermek csalddjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus feloldasaban,
e) prevencios eszkozok alkalmazasdval a gyermek veszélyeztetettségének kiszilirését és

f) a jelzérendszer miik5dését.

3. Munkaéjat kliensforgalmi tablazatokban havi szinten rogziti.

4. Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

27.Iskolai 6vodai szocidlis segité koordinator
Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint
Feladatok:
1. Kiilon feladatként koordinalja az 6vodai és iskolai szocialis segiték és
asszisztensek munkajat az intézmény altal mikédtetett kézosségi térben.
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B9

Nyilvantartasokat vezet, tervezi €s elemzi a szakfeladat ellatasat a helyi

sajatossagok €s a problématendencidk alapjan.

3. Vezeti és felel a szakfeladat online adminisztraciojaért

4. Iranyitja, tervezi az IFIKLUB szakmai miikodését, koordinalja az ott dolgozdk
munkajat.

5. Részt vesz az intézményi palyazatok elkészitésében és lebonyolitdsaban.

6. Részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka hattér dokumentacidjanak,
szabalyzdinak elkészitésében.

7. Részletes feladatait a munkakéri leirés tartalmazza.

III. A Kézpont miikédésének fébb szabalyai

28. Erdekképviselet

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek, valamint a juttatasok,
és koltségtéritések rendszerét a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szabalyozza. Az
intézményvezetd egylittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme (Szakszervezet,
Kozalkalmazotti Tanacs).

Az intézményvezetd timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miksdését.

28.1. Az Intézmény alkalmazottainak jogai ,

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

1. Magyarorszag Alaptoérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo

megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat €s személyiségi

jogaikat, munkdajukat elismerjék, valamint a munkaltaté megfelelé munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.

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

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

5. végzett munkdjiért megkapja azt a bért, az adhat6 jutalmat, juttatast, kedvezményt,

amelyet szamdara a Kjt. valamint a munkaltaté sajat jogkorében eljarva biztosit.

Az intézményben dolgozd koézalkalmazottak szdmara a munkavégzéshez sziikséges
utikoltséget az intézmény megtériti a vonatkozo szabélyzat alapjan, figyelemmel az adozdssal
és koltségelszamolassal kapcsolatos jogszabalyokra.

A terepmunkat ellaté munkatarsak szamara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakori leirdsaban megjelolt kilométerre vonatkozoan 100%-o0s utikoltség
megtéritése biztositott abban az esetben, ha munkavégzésiikkhoz sajat gépjarmiivet hasznalnak.
Amennyiben a munkavégzéshez a Fenntarto tulajdonaban allé gépjarmiivet hasznaljak, ugy
annak hasznalataval kapcsolatban a Gépjarmiihasznalati szabalyzat rendelkezik.

A szigoru szamadasu kikildetési rendelvényt az intézményvezeté adja at a munkavallalonak
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kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza hokozi kifizetéssel a
munkavallalé bankszdmlaszamara targyhénapot kévetd ho 15.-ig.

A kikiildetés utalvanyozasa a NAV honlapjan kozzétett aktudlis honapra vonatkozd
lizemanyagar, a gépkocsi loketérfogata, fogyasztasi normaja valamint kilométerenként 15
forintamortizaciés koltség meghatarozasa alapjan torténik. A gépkocsival munkaba jard
kozalkalmazottak 15 Ft/km Osszeget kapnak, az altaluk meghatarozott és a munkaltat 4ltal
tudomasul vett tartézkodasi hely és a munkahely kozti kilométer alapjan. A sajat gépkocsival
munkdba jar6 dolgozok a jelenléti iv alapjan meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a
koltségtérités modjat. A sajat gépkocsival munkavégzéshez és a munkéba jarashoz hasznalt
gépkocsik vonatkozidsaban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi

meghibasodasaért a munkaltatd nem felellss.

28.2. Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

1. munkaja sordn mindenkor a Szocialis Munka Etikai Kddexében megfogalmazott
irdnyelveket megtartsa,

2. legjobb tudésa szerint ellassa a munkakéri leirasaban lefektetett feladatait,

3. elOsegitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

4. végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban el6irt
feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,

5. késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezet6 és a fenntartd hatdrozatait,

6. betartsa munkateriletén a térvényességet,

7. kovetkezetesen és folyamatosan elldssa a munkakorével jaro ellendrzési feladatokat,
8. Az igénybevevéi nyilvantartasban adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkez6k napi

jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerben. Adminisztracidjukat a GYVR rendszerben
végzik Ennek elmulasztdsa szobeli figyelmeztetést r6 maga utdn. Sorozatos (minimum 3
alkalom) mulasztas a munkatirs felel6sségre vondsat eredményezheti, mely irasbeli

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

9. Valamennyi munkatars feladata, hogy az Intézmény vagyonat és eszkozeit megovija és
a j6 gazda gondossagaval kezelje, karbantartsa,

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

11. Munkahelyén a munkara eldirt idépontban, munkara képes allapotban jelenjen meg,
12. munkaidejét munk4djanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel téltse,

13. a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozo jogszabalyoknak
¢s utasitisoknak megfelelden, hataridére végrehajtsa, és tevékenységérol felettesének
beszamoljon,

14. az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez
szlikséges képesitést megszerezze,

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

Intézménynek okozott kart a dolgozo kiteles megtériteni.

17. Az Intézmény miikodésével kapcesolatban tudoméséra jutott valamennyi adatot, tényt,
informdcidt szigortian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kévetden is.

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

29. Ugyfélfogadas

A Kozpont nyitva tartsanak és tigyfélfogadasanak rendje:

A Kozpont hétfétél péntekig 8-15 ora kozott ligyfélfogadasi rend szerint fogadja az
tigyfeleket. Az tigyfélfogadason til készenléti szolgalatot biztositunk. Az iigyelet ideje alatti
munkavégzést a hét utolsé munkanapjén szabadid6ben véltja meg a dolgozé.

Az Ellatast szerzédésekben szerepld térségi terilleten kapesolattartdsra 8-15 dra kozott van
lehetdség. Elrendelt kapcsolattartas idejére, mint a konkrét feladatellatasra, a Kozpont nyitva
tartasat biztositjuk. A kapcsolattartasra vonatkozo eldirasokat kiilon szabalyozas tartalmazza.
A munkatarsak ligyfélfogadasa a teleptilési dnkormanyzatokban keriilt kifiiggesztésre.

30. Munkaidé

Az ellatandé telepiiléseken tevékenykedé munkatarsak heti 40 éraban, 20 6raban kotott, 20
oraban rugalmas idébeosztasu latjak el feladataikat.

A Kozpont munkatérsai a térség telepiilésein az iigyfélfogadds rendjének megfeleléen
fogadjak a klienseket a telephelyen és a teriileti iroddkban, munkaidejiik fennmaradé részét
terepen toltik (csaladgondozds, kapcsolattartds a jelzérendszer tagjaival, kliens tigyében
hivatalos ligyintézés, egyéb szakfeladatok).

A munkaidé beosztisra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény
eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 dra, csaladsegitok és esetmenedzserek esetében heti 20 6raban kétott, 20
Oraban rugalmas iddbeosztasu. A rugalmas idSbeosztas ideje alatt az intézmény dolgozéja
terepen latja el feladatit. Csaladgondozast végez a vele kapcsolatban 4116 csalad otthondban,
képviseli a klienst, és tigyében eljar hivatalos szerveknél és az oktatasi intézményeknél. A
munkakdzi sziinet naponta 11 6ra és 13 6ra kdzott 20 perc, melynek igénybevételét a jelenléti
fvben igazolni sziikséges.

Egyéni munkarendet a munkakéri leiras tartalmazza.

28. Munkavégzés helye

A Koézpont mikodési teriiletének egészén foglalkoztatjia a kozalkalmazottakat, mely a
kinevezési iratban és a munkakéri leirasban rogzitésre keriil, azzal a munkahely (telephely,
teriileti iroda) megjelléssel, ahol a napi munkavégzés altalaban kezdédik.
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29. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kdzalkalmazottak jogallasarol a szold 1992.
évi XXXIIL. torvény, a munka toérvénykonyvérsl szolé 2012. évi L toérvény, a
kozfoglalkoztatasrol €és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol sz616 2011. évi CVI. térvény eldirasai az iranyadok.

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

A Kozpont dolgozoinak helyettesitési rendjét az intézményvezetd késziti el.
A helyettesités rendjét egységenként kotelezd lathato helyen elérhetévé tenni.

32. Ugyiratkezelés

A beérkezo és a kimend iratok kezelése Iratkezelési szabalyzat alapjan torténik. A Koézpont
tekintetében az allamigazgatasi, rendészeti, koltségvetési szervek részére kiildendé kimend
iratok aldirdsara az intézményvezet6, illetve tavollétében helyettese jogosult.

33. Kuleskezelés

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

Az intézmény egységeiben egy-egy megbizott felel a bélyegzok hasznalataért és
megorzéséért. Koteles az atvett bélyegzot elzarva tartani és alkalmazasaért feleldsséget vallal.

34. Az intézmény gazdalkodasinak rendje

A Kozpont gazdalkodasa a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezései szerint az
intézményvezetd feladata azzal, hogy gazdilkoddsa nem o6nallo. A gazdalkodas vitelét
eldsegitd belsd szabalyzatok:

- belso ellenorzési kézikonyv

- pénzkezelési szabalyzat

- szamviteli politika, szamlarend

- leltarozasi szabalyzat

- selejtezési szabélyzat

- kdzbeszerzési szabalyzat

- kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések szabalyzata

- iratkezelési szabalyzat

- munka-és balesetvédelmi szabalyzat

- tzvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat
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- Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- munkaruha-védoéruha juttatas szabélyzat

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai igazolas, utalvanyozas, érvényesités rendjét, a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Az intézményvezeté a FEUVE rendszer miikdtetésével
biztositja a szabélyszeri és hatékony gazdalkodast.

Esetek atadasanak, elosztiasanak, lezirasanak szabdlyai
Esetelosztasi, esetlezarasi és esetatadési szabdlyzat szerint.

35. Kapcsolattartas rendje

Intézményen kiviili kapcsolattartas

Az eredményesebb szakmai tevékenység elGsegitése érdekében a Kozpont hatdsigokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodo szervezetekkel, jelzérendszeri
tagokkal, jogszabalyi eloirds szerint, illetve egyiittmukodési megéllapodas alapjan tart
munkakapcsolatot.

Intézményen beliili kapcsolattartds

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

Az egylittmikodés sordn a szervezeti egységek minden olyan intézkedés esetében, amely
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben kotelesek
egyeztetni.

Vezetdi értekezlet

1. Az intézményvezetd tajékozodik a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjardl, szakmai problémairdl.

2. Az intézmény szakmai feladatainak attekintése, szakmai egységek kozott a feladatok
elosztasa, megoldasi modszerek meghatarozasa.

3. A hatékony feladatellatds érdekében a szakmai egységek tevékenységének, modszereinek
Osszehangolésa, harmonizalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart. Az értekezletet a Kozpont valamennyi f6- és részfoglalkozasu foglalkoztatottjanak
részvételével szilkséges megszervezni. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja

0ssze.
Az intézményvezetd a munkaértekezleten:
e Beszamol a K6zpont targyidészak alatt folytatott szakmai munkéjarol.
e Beszamol a Kozpont szakmai programjanak, munkatervének megvaldsulasarol és
értékeli azt.
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e [Lrtékeli a K&zpontban dolgozok élet-és munkakdriilményeit, és tajékoztatast nyujt
annak varhato alakulasarol.
e [smerteti a kévetkez6 idoszak szakmai feladatait.
Az értekezleten a dolgozdk szamara biztositott a szabad véleménynyilvanitds, melynek
keretében észrevételeiket kozzé tehetik, a Kozpont tevékenységével, mikddésével
kapesolatos kérdéseikre valaszt kapnak.

Intézményi szakmai megbeszélés

A Koézpont valamennyi szakmai egysége részvételével, intézményi megbeszélés az
aktualitasok megtargyaldsaval, valamint tovabbképzési lehet6ségekkel.

Osszehivéasa: eseti az aktualitasok figyelembevételével.

Szervezeti egységek heti szakmai megbeszélése

Az egységvezetl iranyitasaval, havonta egy alkalommal szakmai esetmegbeszélést tartanak az
egységek. Az egységvezetdk tdjékoztatjak beosztottjaikat a Kdzpont szakmai tevékenységére
vonatkozé aktudlis vezet6i utasitdsokrol, munkajukat befolyasold tényezékrSl. A szakmai
esetmegbeszél6k sordn a csalddgondozok beszamolnak folyamatban 1évo iigyeikr6l, szakmai
segitséget nyujtanak egymas szamara az esetek vitelében.

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozOk munkatarsainak tevékenységét a Kozpont dolgozdinak
meghatarozott szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, a radid és az frott sajtdo képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

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

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet
engedélyével adhato.
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36. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan drizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a Kozpontnal a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kdrt tobben okoztak, egyetemleges ktelezésnek van helye.

37. Anyagi felelésség

A Kdepont valamennyi dolgosdja felelos a betendesési [elszerelési targyak rendeltetésszeril
hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, felszerelésck stb. megovasaért.

Miikddés szakmai ellendrzése

- A Kozpont szakmai ellenérzése a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. tv. (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrdl szolé 1993.évi IIL. tv. (tovabbiakban Sztv.) alapjan torténik. A Gyvt. és az Sztv.
rendelkezései alapjan az édllami fenntartd legaldbb évente egyszer ellendrzi a személyes
szocidlis gondoskodast €s a gyermekjoléti szolgaltatast nyujté szolgalatok miikodését.

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

- A 46/2003. (VIII. 8.) ESZCSM rendelettel modositott 15/1998.(IV.30.) NM. rendelet
alapjan a szolgiltatds szakmai tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Baranya Varmegyei
Kormanyhivatal latja el. A Baranya Varmegyei Kormanyhivatal feladata ellatasa érdekében
kozrem{ikddésre felkérheti a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagot.

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

Az ellenOrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6ijét,
valamint dolgozoi értekezleten az Intézmény dolgoz6it az intézményvezetd tajékoztatja.

38. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd dltal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakérrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado €s atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

39. Belsé ellenérzés (szakmai)

A belsd ellenérzés feladatkdre magéban foglalja a Kézpontnal folyo szakmai tevékenységgel
Osszefiiggl ellendrzési feladatokat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a Kdzpontnal
foly¢ szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata.

Ellenérzést gyakorolhatnak:

- az intézményvezetd

- intézményvezetd altal kijelslt személyek
- a fenntarto €s szaktanacsado szervek.

A szervezeti egységekben folyé munkat az intézményvezetd, az ellenérzésre illetékes
feluigyeleti szervek képviseldi vizsgalhatjék, tovabba azok a személyek, intézményck, akiket
erre a feladatra az intézményvezeté felkér vagy megéllapodik, azzal, hogy errdl a fenntartdt
el6zbleg tdjékoztatnia kell.

Intézmény vezet6i elismerés:
- Intézmény vezetdi dicséret
- Az Evteam munkéaja”
Intézmény vezetdi szakmai feleldsségre vonas:
- Szobbeli figyelmeztetés
- Irésbeli figyelmeztetés

Mind az elismerések, mind a szakmai felelésségre vonds irdsos formaban, az érintett
munkavallal6 alafrasaval bekeriil az érintett személyi anyagaba.

40. Tajékoztatds az SZMSZ-r6l, a szakmai programrol
A székhelyen és a telephelyen is kell elhelyezni:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- a Szakmai Programot

A Szakmai Program és SZMSZ megismerését, tudoméasul vételét a munkavallalo alairdsival
igazolja.

1V. Feladatellatds a Kézpont ellatdsi teriiletén

A telepiilések szerkezete, valamint a kozlekedési feltételek figyelembevétele mellett a
feladatellatds biztositisa soran iranyelv, hogy a szolgaltatdst valamennyi telepiilésen
elérhetévé kell tenni.
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A kozds Onkormanyzati hivatalhoz tartoz telepiiléseken a szolgaltatds megszervezésének
alapjat a telepiilések elérhetdsége, egy Gtvonalra torténd megszervezhetdségének elve képezi.
Az ellatasi teriilet valamennyi telepiilése szamara az intézmény szolgaltatésai biztositottak.

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

Csaladsegito szolgaltatds esetében a Kozpont ellatasi teriiletén az SZMSZ-ben és szakmai
programjaban szerepld valamennyi szolgaltatds, minden lakos szdmara elérhetd, az
adossagkezelés céljara nyujtott telepiilési tamogatast kivéve, tekintettel arra, hogy arra az
adott dSnkormanyzati rendelet szabdlyai vonatkoznak.

Csaladgondozis a kliensek otthondban keriil teljesitésre.

42. Kézpont

A Kozpont esetében a Kozpontban nyujtott valamennyi szolgaltatas a telepiilések szdmara is
elérhetd. A szolgaltatashoz t6rténd hozzaférés Szigetvaron és a teriileti irodakban biztositott.

— Preventiv tevékenység
A szabadid6s és preventiv tevékenységek a Kozpont illetékességi teriiletén taldlhato
iroddkban keriilnek megszervezésre, valamint a helyi 6nkorményzatokkal
egyiittmikodve telepiilési szinten is elérhet6k a kliensek szamara.

— A Kozpont kapcsolattartasa
A fenntartdval és a teleptilési onkormanyzatokkal rendszeres munkakapcsolatot tart a
Kozpont. A jelzbrendszer tagjaival fennallé munkakapcsolatot a jogszabdlyok
hatdrozzak meg. Egyéb feladatellatds egylittm{ikddési megallapodas alapjan keriil
megvaldsitasra.

— Oktatés, képzés

A Kozpont oktatasi feladatokat 1at el, kozépfoku és fels6foku oktatasban részt vevd
szocialis szakemberek szdmara. A Kozpont szakképzettséggel rendelkezé munkatarsai
kotelesek tereptanari feladatok ellatasara. Az oktatasi tevékenységben minden szakmai
egység egyenld aranyban vesz részt. A szakmai egységekben a tereptanirok
kijelolésének modja: az oktatasi intézménnyel kotott egyiittmiikodési megallapodas,
tereptanarokra vonatkozo végzettség és szakmai gyakorlat alapjan, énként vallalhatd.
Amennyiben nincs énként jelentkezé munkatéars, az egységvezetd koteles kijelslni a
tereptanarok személyét.

31



V. Titoktartas szabalyai

Alkalmazandé jogszabdlyok: az 2011. évi CXIIL. térvény, az 1992. évi LXVI. torvény, az
1993. évi 1. térvény, az 1997. évi XXXI. térvény, valamint az 1997. évi XLVIL térvény. A
fenti torvényekben nem szabélyozott kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kédexe az
iranyado.

VI Intézmény szervezeti felépités és dbra

l Intézmeényvezeté

Csalad és Iskolai Ovodai
Gyermekjéléti szesidlis munka Esetmenedzser

Szocidlis diagnézist

készite

[ Esetmenedzser

Szelgalat

Esetn o

szakmai vezets
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VII. Zaré rendelkezés

43. Hatily

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Kozpont vezetdire, a Kozpont
valamennyi dolgozdjara, a Kozpontban mikddd szakmai csoportokra, a Kozpont
szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évente, januar 31. napjaig esedékes. o

Az SZMSZ 2023. marcius 31. napjéan Iép hatalyba. P \

Szigetvar, 2023. marcius 30.

=/
Batane Gyorffy Amko
1ntezmenyvezeto

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Szigetvar Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
78/2023. (111.30.) Kt. szdml hatarozatdval jovahagyta. Az SZMSZ 2023. marcius 31. napjan lép
hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2022. oktéber 01-t8] érvényes szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Szigetvar, 2023. marcius 30.

dr. Weszner Veronika
jegyzd

Dr. Vass Péter
polgarmester




