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Tisztelt Képvisel-testiilet!

2016. janudr 1. napjaval kezdte meg miikddését a Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont,
amely intézményt a csalddsegités, a gyermekjéléti szolgdltatas, valamint a csaldd- és gyermekjdlét
kozpont kitelezd dnkorményzati feladatok elldtdsdra alapitott Letenye Viros Onkorményzata. Az
intézmény koltségvetési szervként mitkodik.

Az éllamhdaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése
értelmében a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belso rendjét és madjat
szervezetl és mikodési szabdlyzat dllapitja meg.

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és mulkodésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjin a szocidlis
szolgéltaténak rendelkeznie kell - az egyszemélyes szolgilatot kivéve - szervezeti és miikidési
szabdlyzattal.

A személyes gondoskoddst nyijtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
4/A. § (2) bekezdésének d) pontja kimondja, hogy a szakmai programhoz - bizonyos elldtdsokat
kivéve - mellékelni kell a szervezeti és mikdési szabalyzatot vagy annak tervezetét.

A szervezeti €s milkodési szabdlyzat tartalmdra vonatkozdan az dllamhdztartdsrél sz6l6 térvény
végrehajtasdrol szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése hatdroz meg
eldirdsokat, amelyek szerint a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabdly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsdrol jogszabdly rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapitd okiratdnak keltét, szdmat, az alapitds idépontjdt,

¢) az cllatandd, és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdilkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) aszervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasdgi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrijat,

f) azon igykordket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezetl és milkddési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhdz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak médjit, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasdgi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodd felelGsségi szabilyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkéltatdi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
atruhdzott munkéltatdi jogokat is - rendjét, €s

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
elldtja.

A fenti jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden a Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
rendelkezik szervezeti és milkddési szabdlyzattal, amelyet Letenye Vdros Onkorminyzata
Képviseld-testiilete a 83/2022. (V1. 23.) hatdrozataval hagyott jova.

2024. évben a Zala Varmegyei Kormdnyhivatal Hatdsdgi Fosztily Szocidlis és Gydmiigyi
Osztilya ellendrizte a Letenyei Csalad- €s Gyermekjoléti Kézpont mikodését, amely ellendrzés



sordn feltdrtdk, hogy az intézmény SZMSZ-e nem képezte a szakmai program mellékletét, ezért
ennek pdtlasit irtdk eld.

2025. janudr 1. napjitél a TEAOR viltozdsok miatt médosultak az dllamhéztartisi szakdgazati
besoroldsok, amely okbdl az idei évben az intézmény alapitd okiratit a Tisztelt Képviseld-testiilet
a 33/2025. (III. 27.) 6nkormdnyzati hatarozattal teljeskori feliilvizsgélatot kvetden médositotta. A
véaltozdsok a torzskonyvi nyilvantartdsban dtvezetésre keriiltek.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban az alapité okirat médositdssal dsszefiiggd és
a belsd ellendrzés formdjat (megbizds alapjan torténd feladatelldtds) érintd véltozdsokat kell
atvezetni. A szervezeti és mukddési szabdlyzat mdédositdsdnak meg kell eléznie a szakmai program
modositasit, hogy a szakmai programhoz mdr a mddositott, hatdlyos adatokat tartalmazé szervezeti
és miikodési szabdlyzat keriiljon csatolésra.

Az Aht. 9. § b) pontja szerint, ha térvény eltéréen nem rendelkezik, a kiltségvetési szerv irdnyfitisa
a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabdlyzatanak jovdhagydsa hataskor gyakorldsat is
jelenti. A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrdl szolé 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a személyes gondoskoddst nyujtd
szocidlis intézmény dllami fenntartéja jovdhagyja az intézmény szervezeti €s muikodési
szabdlyzatdt. (Allami fenntarténak mindsiil a telepiilési onkorméanyzat is.) A gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 104. § (1)
bekezdés d) pontja is arrdl rendelkezik, hogy az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatit a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenységet elldté dllami és nem 4llami intézmény
fenntartja hagyja jéva. Abban is egységes az Szt. és a Gyvt. szabdlyozdsa, hogy a fenntart6 a
szervezeti és miikodési szabdlyzat jovdhagydsat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabdlyt sért.

A Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kbzpont szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak modositdsa
a jogszabdlyi eloirdsok figyelembevételével keriilt 6sszedllitdsra, ezért kérem a Tisztelt Képviseld-

testiiletet az elbterjesztés megtargyaldsdra €s a hatdrozati javaslat elfogaddsara.

Hatarozati javaslat:

Letenye Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Letenyei Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont
(8868 Letenye, Szabadsag tér 7.) szervezeti és miikodési szabdlyzatianak 1. szamu moddositdsat az
dllamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
elldtdsokrol szolo 1993. évi III. térvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontja
alapjdn a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal jévdhagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelgs: Vida Laszl6 polgdrmester

Operativ végrehajtdsért felelOs:
Mozsolics Klara intézményvezetd

Letenye, 2025. mdjus 12.

Vida Laszl6
polgdrmester







Letenyei Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak

1. szama modositasa

A Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont (8868 Letenye, Szabadsag tér 7.) koltségvetési
szerv 2022. jilius 1. napjatdl hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabilyzata a kovetkezok szerint
modosul:

1. A Letenyei Csaldd- és Gyermekjdléti Kozpont Szervezeti és Mkddési Szabalyzatdnak
1./2. Az intézmény legfontosabb adatai alcimében ,,A hatdlyos alapité okirat kelte, szama:
2016. marcius 7.; 371-5/2016.” szovegrész helyébe a ,,A hatdlyos alapité okirat kelte, |
szama: 2025. aprilis 9.; I/1990-3/2025.” széveg 1ép. 1
|

2. A Letenyei Csaladd- és Gyermekjolét Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak
I./2. Az intézmény legfontosabb adatai alcimében a milkddési engedélyt kiad6 hatdsag |
megnevezésében a ,,Megyeil” szévegrész helyébe a ,,Varmegyei” szbveg 1ép. ‘

3. A Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
1./2. Az intézmény legfontosabb adatai alcimében a ,,Fenntarté székhelye: 8868 Letenye,
Kossuth L.u.10.” szovegrész helyébe a ,,Fenntartd székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos
utca 10.” szoveg 1€p.

4. A Letenyei Csaldd- é€s Gyermekjoléti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak
I./2. Az intézmény legfontosabb adatai alcimében a koltségvetési szerv
alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelolését tartalmazd tabldzatban a
,Csaldd és gyermekjoléti szolgéltatds™” szdvegrész helyébe a ,,Csaldd és gyermekjoléti :
szolgaltatdsok” széveg 1€p.

5. A Letenyei Csaldd- és Gyermekjéléti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak
1/4. Az intézmény vezet6jének meghizasi rendje alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés
1ép:

,1./4. Az intézmény vezetGjének meghbizasi rendje

Az intézményvezetd megbizdsa pdlyizat Gtjan torténik. Az intézményvezetdt Letenye Véros
Onkorményzata Képvisel6-testillete a kozalkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992. évi
XXXII. torvény, valamint a koézalkalmazottak jogdlldsarol szdéléd 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl szélé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan bizza meg a vezetdi
feladatok elldtdsdval, valamint menti fel a vezetdi feladatok elldtdsa aldl. Az
intézményvezetd megbizatdsa hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre sz6l. Az intézményvezetd
a vezetdi feladatait kdzalkalmazotti jogviszony keretében litja el. Az intézményvezetd felett ;
az egyéb munkaltatdi jogokat Letenye Varos Polgarmestere gyakorolja.” i

6. A Letenyei Csaldd- €s Gyermekj6léu Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
II1.7./2. Bels6 ellendrzés alcime helyébe a kdvetkez rendelkezés 1€p: !




WILL/7.2. Belso ellendrzés
A belso ellendrzés a belsé kontrollrendszerben meghatdrozott mddon é€s iddben tirténik. Az
ellendrzést a jovahagyott éves belsd ellenbrzési terv alapjdn a Letenye Varos

Onkormianyzata 4ltal polgdri jogi szerz6dés keretében megbizott belsd ellendr végzi.”

7. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositds 2025. jinius 1. napjdn 1ép hatdlyba.

Mozsolics Klara
intézményvezetd

Zaradék:
A Letenyei Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.
szdmu moddositdsdt Letenye Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete a ........... /2025, (....)

hatirozatdval hagyta jova.

Letenye, 2025. ...

Vida Laszlo
polgarmester
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1. Altalanos szabélyok
I./1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) olyan dokumentum, amely rogziti a
Letenyei Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont (tovdbbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépitesét, a
vezetdk és alkalmazottak felel8sségi rendszerét, a munkatdrsak legfontosabb feladatait és jogkorét, az
intézmény kiilsé és belsé kapcsolatait, vagyis az intézmény azon miikédési szabalyait, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskérbe. Az SZMSZ az Intézmény Szakmai Programjdban meghatarozott
célok és feladatok hatékony megvaldsitésat szolgalja.

1./2. Az intézmény legfontosabb adatai

Megnevezése: Letenyei Csalad- és Gyermekjéléti K&zpont

Roviditett neve: Letenyei CSGYK

Székhelye: 8868 Letenye, Szabadsag tér 7.

Szervezeti egységei: - Csalad- és Gyermekjoléti Kazpont (a tovabbiakban: Kézpont)

- Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgalat)

Alapitds id6pontja: 2016, januar 1.
A hatalyos alapit6 okirat kelte, szédma: 2016. marcius 7., 371-5/2016.

Miikodési engedélyt kiadd hatdsdg: Zala Megyei Kormanyhivatal Hatésagi Fdosztaly Szocialis és
Gyamlgyi Osztaly

M(ikodési engedély szdma: ZAC/100-10/2016.

Agazati azonosité: 50514496

Térzsszam: 833547

Addszdm: 15833545-1-20

Statisztikai azonosito: 15833545-8899-322-20

Bankszdmlaszam: OTP 11749046-15833545

Fenntartd neve: Letenye Varos Onkormanyzata

Fenntartd székhelye: 8868 Letenye, Kossuth L.u.10.

Feltigyeleti, iranyité szerve: Letenye Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Allamhaztartési szakagazati besorolasa: 889900 M.n.s. egyéb szocidlis elldtds bentlakas nélkil
Alaptevékenysége: csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, csaldd- és gyermekoléti kdzpont

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidi szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcid megnevezése
1. 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
2. 104043 Csaldd és gyermekjoléti kdzpont




Mikddési teriilete: - Kbzpont: Letenyei jards kizigazgatdsi terilete

- Szolgalat: Letenye, Kistolmdcs, Muraratka, Zajk-kozigazgatdsi teriilete

1./3. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmeény 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kdltségvetési szerv. Az intézmény fenntartdsérdl
Letenye Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az intézmény élén Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete altal 5 év hatarozott iddre
kinevezett intézményvezetd 3ll.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozdsi jogkdr gyakorlisara, utalvinyozdsra és szerz8désen vald
kitelezettségvallalasra az intézményvezetS jogosult,

I./4. Az intézmény vezetdjének megbizési rendje

Az intézményvezetét nyilvanos palyazati eljdras Gtjan Letenye Varos Onkorményzata Képviseld-testitlete
kdzalkalmazotti jogviszonyban hatdrozott idejdi, legfeljebb 5 évre sz6l6 vezetdi kinevezéssel bizza meg,
felette a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szdld 2011. évi CLXXXIX. tdrvény {a tovabbiakban:
Motv.) 19. § a) pontjdban foglalt munkdltatdi jogokat Letenye Viros Onkormanyzata Képviseld-

testilete, az Motv. 19, § b) pontjaban foglalt egyéb munkéltatdi jogokat Letenye Varos Polgirmestere
gyakoroija.

I./5. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kiltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony kdzalkalmazotti
jogviszony, melyre a kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)
az iranyado. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012, évi l.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) és a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. térvény (a tovibbiakban:
Ptk.) az irdnyadod.

I./6.Az intézmény alaptevékenysége

A csalddsegités keretében a szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe
ker{ilt személyek, csaladok életvezetési kepességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok
megelGzese, a krizishelyzet megszliintetésének elGsegitése céljabdl dltalinos és speciélis szolgaltatdsok
nyujtasa.

A gyermekjoléti szolgaltatds biztositasdval hozzdjarul a gyermek testi, érzelmi, érteimi fejlGdésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez és a kialakult wveszélyeztetettség

megsziintetéséhez, a gyermek csalddjabé! tériénd kiemelésének a megeldzéséhez, valamint a kiemelt
gyermek csaladjdba vald visszahelyezéséhez.

Az intézmény szervezeti egységeként miikddd Kdzpont a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat dltal ellatott
— a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 39. § (2) - (4) bekezdése, a 40. §-a, valamint a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellitasokrdl sz6l6
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1993. évi lIl. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 64. §-a szerinti - dltaldnos szolgéltatasi feladatain tul ellatja a
Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat és specialis szolgaltatast nyujt, ezaltal
biztositja a gyermeki jogok maradéktalan érvényesiilését.

Az intézmény engedélyezett szakmai létszama:

1 f8 intézményvezetd

1 f& intézményvezetd helyettes (alap munkakor csaladsegitd)
2 f8 esetmenedzser

1 f8 szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser

1 f& dvodai-iskolai szocidlis segit6

1 f6 szociadlis asszisztens

Meghizasi jogviszonnyal:

1 f& tanacsadé (pszicholdgus/addiktoldgiai konzultans)

I./7. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési elGirdsokat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

1./8. Jogszabalyi hattér

Az intézmény miikdését meghatdrozo fébb jogszabadlyok
- Gyvi.
- Szt

- A gyermek jogairdl, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl szolo
1991. évi LXIV. tdrvény

- Afogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl§ségiik biztositésardl szol6 1998. évi XXVI. torvény
- Az egyenld banasmad és az esélyegyenlBség elémozditasérol sz616 2003, évi CXXV. torvény

- Azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény



Az Eurdpai Parlement és a Tandcs 2016/679 rendelete {dltaldnos adatvédelmi rendelet, réviditve:
GDPR)

Az dllamhaztartdsrol 52616 2011. évi CXCV. térvény
Kjt.
Mt.

A gydmhatdsdgokrél, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrdl szold 149/1997. (iX.10.)
Korm. rend.

A gyamhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjdléti szolgalatok és a
személyes gondoskoddst nyljtd szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (XI1.7.) Korm. rendelet

Az allamhaztartdsrdl szol6 torvény végrehajtasardl sz4l6 368/2011. (X11.31.} Korm. rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskordk ellatisarél, valamint a gyamhatosag
szervezeiérdl és illetékességérdl sz8l0 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

A szacialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és haldzatok hatdségi
nyilvantartdsardl és ellenbrzésérdl sz816 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési
rendszerrél 52616 415/2015. (X11. 23.} Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nyljto gyermekjoleti, gyermekvedelmi intézmények, wvalamint
személyek feladatairdl és milkGdésiik feltételeirél sz616 15/1998. (1V.30.) NM rendelet

A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl sz6l0
9/2000. (ViIl.4.) 52CsM rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté személyek vezetdképzésérs! szolo
25/2017. {X.18.) EMMI rendelet

A személyes gondoskoddst nyljté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésuk
feltételeirdl sz6ld 1/2000 (1.7.) 52CsM rendelet

A hozzatartozék kdzotti erdszak miatt alkalmazhatd tévoltartdsrol szél6 2009. évi LXXII. tdrvény

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodeési nyilvantartasardl szold 8/2000.
{Vill. 4.) SzCsM rendelet

Mbtv.
Pik.

A fenntarté hatdlyos kéltségvetési rendelete

Hatalyos és érvényes mikodési engedélyek




1. Az intézmény szervezete és feladatai
I./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az 1. szdmu
melléklete tartalmazza.

Az intézmény a csalddsegités, a gyermekjoléti szolgaltatas, és a specialis gyermekjoléti szolgdltatdsokat
a kiilén szakmai egységként miikéds Kézponton, valamint a Szolgdlaton keresztdl biztositja.

Az intézmény élén az intézményvezetd dll, helyettese az intézményvezetd helyettes.
11./2. Az intézmény szervezeti egységei és fobh feladatai

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatok és kozpontok kozdtti feladatmegosztas részletes szakmai
szabdlyait, valamint targyi és személyi feltételeit a személyes gondoskoddst nyUjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV.30.) NM rendelet tartalmazza, de a személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények
szakmai feladataird) és mikodésik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet szabidlyait is
alkalmazni kell.

Az intézmény 6néll6 szakmai egységbe szervezve latja el a Szolgdlat, valamint a Kdzpont feladatait.
1I./2./1. A Szolgalat feladatai:

A Szolgdlat elldtja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti
feladatokat.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat &ltalanos és célzott, a szocidlis munka modszerein és eszkozein
alapulé segitségnyljtés, személyes szocidlis szolgdltatds a szocidlis, mentélhigiénés, a gyermekek
nevelésével, gondozasaval, veszélyeztetettségével Gsszefiiggd vagy krizis helyzet miatt segitséget
igényld személyeknek, csaladnak, kdzdsségnek.

Ezen belil kiilonésen:

e a csaldd szocidlis problémainak feltdrdsa, megoldésokra szolgdlé javaslatok kidolgozadsa az
érintettek részvetelével,

o életvezetési tandcsadds, egyéni, par- és csaladterdpia megszervezése,
e Kkrizisintervencio,

o programok, csoportok, kdzdsségi fejlesztések és szervez&deések el§segitése, szervezése és
megvalodsitdsa,

o természetbeni, anyagi és mas materidlis tdmogatasok kdzvetitése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése,

o jelzBrendszeri munkafolyamatok, egyiittm(kodések megszervezése,

o acsalddon beliili erészakhoz kapcsolodo segité tevékenységek megszervezése.

A Szolgélat tajékoztatési feladatai kérében szocialis és egyéb informaciés adatokat gy(ijt, és téjékoztatja:
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a szillot, illetve sziikség esetén a gyermeket életkoranak megfelelen mindazon jogokrdl,
tdmogatasokrdl és elldtdsokrdl, amelyek tisszefiiggésben dllnak a gyermek testi, lelki
egészségeének biztositasaval, csalddban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szdmdra
szlikséges védelem biztositasdnak elésegitésével,

a valsaghelyzetben |évd varandés anyat az &t, illetve a magzatot megilletd jogokrdl,
tamogatasokrdl és ellatasokral,

a szilletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben lévs varandds anyat a nyilt és
a titkos Ordkbefogadas lehetfségérd), joghatdsairdl, valamint a nyilt Orokbefogadasban
bevonhatd szervezetek tevékenységérsl és elérhetdségérdl,

az drokbefogadd szilét az drokbefogadds utdn kdvetes kdrében igénybe vehetd szolgiltatasral.

A Szolgatat a szocialis segitd munka keretében:

segiti az igénybe vevdket a csalddban jelentkezd mikddési zavarok ellensGlyozdsiban, a
csaladban €13 gyermek gondozasdban, elldtdsénak megszervezésében,

igénybe vevl szlikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében
szamba veszi és mozgdsitja az igénybe vevd sajdt és kirnyezetében jelentkezd erdforrasait,
tovdbbd azokat a szolgdltatdsokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésében Gjabb problémdk
megelGzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kézremlikddd szakemberek, valamint a kbzvetitett elldtasban,
szolgéltatashan dolgozdk egyltimiikidését,

az eset szerinti aktudlis probléma megoldasdban, az érintettek bevondsdval, esetkonzultdciot,
esetkonferenciat szervez,

a szolgalatast igénybe vevik kozremiikodésével szitkkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli
az esetkezelés eredményességét,

kozremlikodik a valsaghelyzetben levd varandds anya problémainak rendezésében.

A Szolgélat az elldtdsokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzdjutds érdekében:

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
kdrllményeket, illetve a szolgdlatatdsok és ellatasok iranti szitkségleteket,

szolgdltatasok, elldtasok kozvetitése érdekében egylttmikddik a teriiletén taldlhato
szolgaltatdkkal, segitséget nyujt a szolgaltatasok, ellatdsok igénylésében,

a valsaghelyzetben levé vdarandds anyat segiti a tamogatdsokhoz, elldtdsokhoz, szilkség esetén a
csalddok dtmeneti otthondban igénybe vehetd elldtashoz valé hozzajutdsban,

segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozishoz vald hozzajutésban, az atmeneti
gondozast szikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek mielébbi
hazakeriilését.

A Szolgalat a csalddban jelentkezé nevelési problémak és hidnyossagok kdros hatdsainak enyhitése
céljabol:




e a rossz szocidlis helyzetben |évS gyermekek és csalddjaik szdmara is elérhetd szabadidds és
kozosségi programokat szervez,

e kezdeményezia kdzdsségi és szabadidés programok megszervezését.

A hivatalos (gyek intézésében vald kozrem(ikodés korében a Szolgalat:

segitséget nyujt a szolgaltatdst igénybe vevék tigyeinek hatékony intézéséhez,
e tajékoztatast nydjt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetségérdl,

e gyadmhivatal, valamint csaldd-és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvedelmi
nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitéltve kérnyezettanulmanyt készit,

o a gyamhivatal felkérésére a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrél sz616 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése
alapjan tdjékoztatdst nyljt az orékbefogadott gyermek fejlédésérdl, kdrilményeirdl és a
csaladba valo beilleszkedésérdl.

Ha a Szolgdlat a Kézpont szakmai tamogatdsat igényli, vagy a Koézpont feladatkérébe tartozd
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meril fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és stlyos veszély esetén a Kézpont értesitése mellett kdzvetlendl tesz
javaslatot a hatosag intézkedésére.

11./2./2. A Kbzpont feladatai:

A Kozpont a szocidlis munka és mds segité szakmdak modszereinek és eszkdzeinek felhaszndldsaval, a
gyermekvédelmi elldtésokhoz, hatdsagi intézkedésekhez kapcsoltan szervezi €s monitorozza a
gyermekvédelmi intézkedés ald vont gyermekek és csaladjuk segitését, a szolgdltatasokhoz valo
hozzaférést, a bevont szolgéltatdsok igénybe vételének alakuldsat, annak érdekében, hogy a
veszélyeztetd koriilmények megszlinjenek. Mindezeken til a Kdzpont belsd szolgaltatdsaival, illetve
kilsé szolgaltatasok szervezésével és koordindlaséval el8segiti a gyermekek csalddban térténd
nevelkedését, illetve a csalddjdbdl kiemelt gyermek csalddjdba valo visszakeriilését.

A gyermek csalddban nevelkedésének el8segitése, a gyerek veszélyeztetettségének megelzése
érdekében a gyermek igényeinek és szilkségleteinek megfeleld 6nalld egyéni és csoportos specidlis
szolgéltatdsokat, foglalkozasokat nydjt, mint:

s a gyermek panaszénak meghallgatdsa és annak orvosldsa érdekében a szilkséges intézkedés
megtétele,

o kapcsolattartasi Ugyelet,

e 6vodai, iskolai szocidlis segitd szolgaltatds;
e készenléti szolgalat,

e szocialis diagndzist készitése,

o jogi, pszicholdgiai tandcsadas,

medidcids szolgaltatas,
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prevencios, szabadidds programok szervezése,

védelembe vett gyermek esetében a gondozési-nevelési terv elkészitése, csalddgondozis, illetve
a gydmhatdsdg megkeresésére a csaldd potlék természetbeni formdban térténd nyljtasihoz
kapcsolddd penzfelhasznélasi terv készitése,

veszélyeztetettséget észleld- és  jelzrendszer mikddtetése, a jelzésre kbtelezett
intézmeényekkel vald egylittmiikddés, jelzérendszeri tandcsadas biztositdsa, valamint e rendszer
segitségével a jardsban él6 pgyerekek szocidlis  helyzetének,  kdrllményeinek,
veszélyeztetettségének és ellatasok, szolgéltatdsok iranti sz2likségleteinek figyelemmel kisérése,

U] ellatasok és szolgdltatasok kezdeményezése az dnkormanyzatnal,

a veszélyeztetettséget elfidézd okok feltdrdsa, megolddsi javaslatok, intézkedési tervek
elkészitése.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsdgi intézkedésekhez kapcsoldds, a gyermekek
védelmére irdnyuld tevékenységet Iat el, amelynek keretében:

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy silyosabb fok( veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatdly( elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetfettség mértékének megfelelfen a gyermek védelembe vételére,

illetve a c¢salddi pdtlék természetbeni formdaban torténd nyGjtasara, a gyermek
tankdtelezettségének elémozditasara,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, csalddgondozdst végez,
flletve a gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi pétlék természetbeni formaban térténd
nyujtisdhoz kapcsolddd pénzfelhasznélasi tervet készit,

szlikség esetén javaslatot késait a gyermek csalddjabdl térténd kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasira,

st

iavaslatot készit a gyermek megel&z8 partfogasanak mellézésére, elrendelésére, fenntartasara
és megsziintetésére, valamint egylttmitkddik a partfogo feliigyeldi szolgélattal és a megel6z6
partfogd feligyel6vel a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatdsdg elrendelte a

2 _ o 2

gyermek megeldzd partfoglsdt,

a csalddon bellli erdszak dldozatainak a torveny és a modszertani elfirdsoknak megfelel6
segitség és/vagy védelem biztositasa.

A csalddjabdl kiemelt gyermek csalddjaba vald visszahelyezése, csalddba fogaddsdnak elfsegitése
erdekében:

a csalddbd! kiemelt gyermek visszahelyezése vagy csalddba fogaddsa érdekében figyelemmel
kiséri a gyamhatosag altal elfogadott egyéni elhelyezési terv folyamatdt, a gyermekvédelmi
gydmmal egylttimiikddve tdmogatja a sziilSket, a csaladba fogadd személyeket a nevelésbe
vétel megsziintetéséhez sziikséges feltételek teljesitése, a kapcsolattartds elGsegitése
érdekében,

csalddsegitést végez, az otthont nyujtd elldtast, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatést
végzd  intézménnyel egylttmikodve a  csalad  gyermeknevelési  korllményeinek
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziild és a gyermek kozitti kapcsolat helyreallitdsdhoz,
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e utdgondozast végez — az otthont nyljté ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egylttmikodve — a gyermek csalddjaba torténd
visszailleszkedéshez,

o figyelemmel kiséri a csaladba fogadott gyermek helyzetét, segiti a vérszerinti szlllket a szuili
feladatok elldtasdhoz szilkséges koriilmények, nevelési-gondozdsi készségek alkalmassa
tételében.

A jelzérendszer jérasi szint(i koordinalasa korében a Kézpont
e koordinalja a jaras terliletén miikodé jelz6rendszerek munkdjat,

o szakmai tdmogatdst nyujt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangoldsahoz,

o Bsszegylijti a teleplések jelzrendszeri felelései dltal készitett helyi jelz6rendszeri intézkedési
terveket,

o aszolgédlat megkeresése alapjan segitséget nydjt, sziikség esetén intézkedik,

o kivizsgalia a jelz6rendszeri tagoknak a szolgdlat miikdésére vonatkozd jelzéseit, panaszait,
segitséget ny(jt a konfliktusok megoldasdban,

o megbeszélést kezdeményez a jelzGrendszerek mlikédésével kapcsolatban,
o megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést,

o a kapcsolati erszak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezel és Informacids Telefonszolgalattal.

A Kdzpont a jelz8rendszer jarasi szint(i koordinaldséra jarasi jelzérendszeri tanacsadot jeldl ki.

Az Szt. 64. § (8) bekezdése alapjan a Kdzpont a csaldd szocidlis helyzetének 4tfogd vizsgélata alapjan
késziti el a javasolt szocialis szolgéltatdsokat meghatdrozé szocidlis diagnézist. A Kozpont a szocialis
diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely teleplilésen miikédd csaldd- és gyermekjoléti
szolgalatokat. A szocidlis diagndzis eredménye meghatarozza az igénybe venni javasolt szocialis
szolgaltatasokat és - ide nem értve a gyermek napkozbeni ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat. A
jogosultsagi feltételek fenndlldsa esetén a szocialis diagnozis kételezi a szocidlis, gyermekjoléti
szolgdltatokat és intézményeket, amelyek kotelesek a szolgdltatasra vonatkozo igényt nyilvantartasba
venni.

A Kézpont specidlis szolgaltatasai:

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgalat feladata a Kozpont nyitvatartdsi idején tul felmerilg krizishelyzetben torténnd
azonnali segitség, tandcsadds, vagy tajékoztatds nydjtdsa. A készenléti szolgalat a Kozpont
munkatarsainak részvételével valasul meg.

Készenléti telefon szama: 06-30-4394991 (normaldijas). Hivhatd hétkéznap hétfétsl péntekig 16.00-8.00
6raig, hétvégén, munkaszineti napon, lnnepnapokon.
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Ovodai, iskolai szocidlis segité munka

A kbznevelési intézményekben nyljtott szikségletfelmérésen alapuld szolgiltatasok rendszere, amely a
szocialis munka szakmai, etikai elveinek, modszereinek betartdsa mellett valdsul meg munkatervben
meghatdrozottak szerint az adott kéznevelési intézménnyel egylttmiksdésben. Az dvodai, iskolai
szocidlis munka egyrészt preventiv tevékenység, mellyel hozzajarul ezen intézmények kézdsségének
kialakulasdhoz, az érintett szerepl6k  készségeinek fejlesztéséhez, a  gyermek/tanuldk
veszélyeztetettségének felismeréséhez, megel§zéséhez, valamint kapcsolddési lehetSséget nyujt
relevdns humanszolgdltatasok igénybevételéhez. Masrészt korrekcios feladatokat is ellat, amennyiben
hozzdjarul a mér kialakult veszélyeztets helyzetek kezeléséhez, illetve meghatdrozott szakmai keretek
kbzdtt kdzvetlen segitséget nydjt a problémaval kiszkodd gyerekeknek/tanuldknak, sziildknek. A
kdzintézmenyek testiileteive! egylttmiikddve hatédst gyakorol a kbznevelési intézmények folyamataira,
killonos tekintettel a szociélis készségek, a szocializacié tudatos fejlesztésére, a szocidlis problémak
felismerésére és adekvat beavatkozdsok kidolgozasara.

Jogi tandcsadds

Az igénybe vevék jogi problémainak tanacsaddssal térténd segitése annak érdekében, hogy aktuslisan
jelentkez§ jogi probléméikban el tudjanak jarni. A jogi tandcsadast végzé szakember segiti az adott
tényillasban vald eligazodast, az eljardshoz kapcsolddo folyamatot, lépéseket, Jogi képviseletet nem at
el, a jogi tandcsadés kapcsan megismert iigyekben, més jogviszonyban jogi képviselSként nem jarhat el.

jogdszok a Szolgélat és Kozpont valamennyi munkatirsa szdméra egyeztetett idépontban biztositanak
id6keretet munkdjukhoz szilkséges jogi tandcsadéds céljgbdl. Tovabbd kdzremlkddnek, szakmai
segitséget nyljtanak az intézmény vezetdi szdmdra az intézmény mikédéséhez kapcsolddd
szabalyzatok, egyéb dokumentumok elkészitésében.

Utcai szocidlis munka

Az utcai szocidlis munka feladata a magatartdsdval testi, lelki, értelmi fejl§dését veszélyeztets, a
szabadidejét az utcan tolt6, kallédd, csellengd gyermek specidlis segitése, valamint a lakéhelyérdi
dnkényesen eltadvozd, vagy gondozdja dltal a lakdshél kitett, ellatds és felligyelet nélkil maradd gyermek
felkutatasa, lakdhelyére torténd visszakerilésének elfsegitése, sziikség esetén dtmeneti gondozasanak
vagy gyermekvédelmi gondoskoddsban részesitésének kezdeményezése, a gyermek beilleszkedését,
szabadidejik hasznos eltbltését segitd programok szervezése.

Kapcsolattartasi igyelet

A kapcsolattartasi Ogyelet célia, a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sz(l§ vagy mds
kapesolattartasra jogosult személy szdmdra a taldlkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges hely
biztositasa. A kapcsolattartasi Ugyelet biztositja az érintettek, illetdleg a gyamhivatal kezdeményezésére
a gyermekvédelmi kdzvetit6i eljardst (medidcié), melynek célja a felek kdzotti konfliktusok felolddsanak
segitése, kozottlk megéllapodas [étrehozdsa, annak mindkét fél részérd| térténd betartdsa.

Pszichologiai tangcsadds

A pszicholdgiai eszkéz8kdn és modszereken alapuld tandcsadds, amely sordn az igénybe vevd segitséget
kap a személyisége fejlesztéséhez, pszichés problémainak felismeréséhez, azok korrigalashoz, az egyéni,
csaladi életciklusok menten kialakuld problémak, krizisek kezeléséhez.
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II./3. Az intézmény vezetése, irdnyitasa és személyi feltételei

Az intézményvezets és a foglalkoztatottak részletes feladatait, feleldssegét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

I./3./1. Az intézményvezetd (magasabb vezetéd)

Az intézmény élén a fenntarté &ltal kinevezett intézményvezetd all. Az intézményvezetd egy személyi
felelds az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaert, a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi jogkor
gyakorldsaért.

Az intézményvezetd nevezi ki az intézmény dolgozéit és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat. A
foglalkoztatottak feladatait, felel§sségét a munkakdri leirasok tartalmazzdk részletesen. A helyettesités
rendjérél az intézményvezetd gondoskodik.

Fébb feladatai:

e szakmai feladatokkal kapcsolatos munka hatélyos jogszabdlyok és bels6 szabalyzatok alapjan
torténd feliigyelete, irdnyitasa, tervezése és ellendrzése,

e folyamatba épitett vezetdi ellendrzés keretében az adott munkafolyamatok és dokumentéciok
vizsgdlata és értékelése,

e azintézmény jogszeril egyiittmiikédésének és gazdalkoddsanak biztositdsa,

e az alkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédd dokumentumok elkészitése,

o azintézménymiikddéshez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e azintézményi dokumentumok elkészitése — SZMSZ, belsd szabalyzatok stb.,

e azintézmény képviselete,

o 3 kotelezettségvallalas jogkdrének gyakorlasa,

e 6nalld létszam- és bérgazdalkodas az elfogadott kdltségvetésen beldl,

e munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
o a munkakori leirasok elkészitése, jovahagydsa, aldirdsa,

o szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi keretszémok elosztdsa, felhasznaldsuk
ellendrzése,

e tarsintézményekkel, fenntartéval valé kapcsolattartds és egylittmikodeés,

o apdalyazatokban foglalt véllaldsok megvalésuldsanak felligyelete,

o azintézménnyel kapcsolatos panaszok vizsgalata, intézkedések elrendelése,
o dolgozdi értekezletek szervezése és levezetese,

o adatszolgsltatas, szakmai anyagok és jelentések elkészitése,

o kapcsolattartas, egyiittm{ikddés szakmai szervekkel, szervezetekkel.
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Felelds:

intézkedésekhez és déntésekhez kapesolddd feladatok megvaldsitasdért, monitorozdsaért,
szakmai és modszertani feladatok megszervezéséért,

szakmat etika betartasaért,

a szakszer( és jogszer( szervezeti mikddésért,

a racionalis és takarékos gazddlkodasért,

az intézményi vagyonért,

a kételezd tovabbképzésen vald részvételért,

a munkatdrsak biztonsagos és egészséges munkakdriilményeinek megteremtéséeért,

a dolgozok egészségilgyi vizsgdlatanak ellatasaért,

a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési tevékenység ellatisdért,

Helyettesitése:

Akadaly

Oztatdsa, tavolléte vagy intézményvezetSi megbizds hidnya esetén az intézményvezetdi

feladatokat, hatds- és jogkdroket az intézményvezetd helyettes |4tja el (dltalanos helyettesitési rend).

I./3./2.

Szaocidlis asszisztens

Feladatai:

ismerje a helyi szocidlpolitikai ellatd rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozdkat az adott
feladatellatas érdekében,

az informdcibs asztalndl fogadja az intézményt felkereséket, telefonokat, lizeneteket fogad és
ad at,

az intézménnyel kapcsolatos szolgdltatasokrdl tajékoztat, az elsé alkalommal jelentkez8ket az
Ogyeletes munkatédrshoz irdnyitja,

sziikség szerint Gigyfelet kisér, gyermekfellgyeletet biztosit az intézmény terliletén,
rendezvényeken lgyeletet biztosit,
részt vesz az intézményi rendezvények, csoportok el6készitésében, lebonyalitasaban,

fogadja a postai killdeményeket, ellatja forgalom rdgzitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, iktatdsra el6késziti a beérkezd kildeményeket,

elldtja az intézmeény iktatasi feladatait,
irattar kezelése, fénymasolds,

részt vesz a statisztikai adatok gy(ijtésében, elldtja az elektronikus kézponti adatszolgaltatashoz
kapesolddd feladatokat,
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o figyelemmel kiséri az intézmény munkatdrsainak Ugyeleti beosztasat, helyettesités szerinti
elérhetéségét, a napi benntartézkodas/tavozas alakulasat,

e részt vesz az intézményi tovabbképzéseken, munkaértekezleteken,
e beszamolassal tartozik az intézményvezetbnek,

e szabadsag és jelenléti nyilvantartds vezetése,

e gondoskodik a bélyegzék tarolasardl,

o elltja a leltarozasi és selejtezési feladatokat,

e gondoskodik az anyag és eszkdz szilkséglet beszerzésérdl,

o elBkésziti a fenntartd részére a gazdalkoddsi feladatok lebonyolitdsahoz —szikséges
dokumentumokat,

o kozrem(ikddik az autdhasznalathoz kapcsoladd nyilvéntartasok vezetésében,
e azintézmény miikddéséhez tartozé iratokat, dokumentumokat megdrzi,
o sziikség szerint elszdmol a pénziigyi Gigyintéz6 felé a felvett készpénz eldleggel.

2 42

A munkakorébe tartozo feladatok elldtasaért a munkakort ellatét kdzvetlen felelGsség terheli.

I./3./3. Esetmenedzser

Az esetmenedzselés a szocialis munka olyan tipusdt jeldli, melynek f§ célja az igénybe vevs (k)
érdekében folyd segitd tevékenység koordinalasa.

Feladatai:

o felméri és rendszerezi a kliens sziikségleteit, az elérhetd informalis és formalis erdforrasokat,
kérnyezeti feltételeket, a szdmitdsba johet§ megolddsi modokat, valamint a — széles értelemben
vett — tAmogatdsi lehet&ségeket,

e az érintettekkel egyiittmiikddve, azokat bevonva, elkésziti a nevelési-gondozdsi tervet, amely
tartalmazza a veszélyeztetd kiriilmények felsoroldsat, a célokat, s e célok eléréséhez szlikséges
teendgket, az egyiittmiikédés pontos eljarasait, szabdlyait,

¢ a megallapodasnak és a nevelési-gondozasi tervnek megfelelGen rendszeresen kapcsolatot tart
a csalddsegitével, klienssel, ellendrzi a megtett lépéseket, értékeli azok eredményességét,
sziikség esetén kezdeményezi a cselekvési terv dtalakitasat,

o aktiv kapcsolatot tart az igénybe vett szolgdltatokkal a kliens megfeleld szinvonall
szolgdltatdshoz  jutdsa  érdekében, rendszeresen  intézmeénykdzi megbeszéléseket,
egyeztetéseket szervez,

o vezeti a megtett |épésekre vonatkozd dokumentdciot és meghatarozott id8szakonként értékelia
munkafolyamatot és az elérehaladast az igények, kapacitasok, elért valtozasok fisszegzésével és
sziikség esetén javaslatot tesz a gondoskodasi forma megvaltoztatasara.

A munkakorébe tartozé feladatok elldtasaért a munkakort ellatot kdzvetlen felelésség terheli.
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I1./3./4. Gvodai- iskolai szocidlis segitd

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kdzdsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermek- &s ifjisagvédelmi feladatokat 13t el.

Feladatai:

az egyittm{ikédési megaltapodésban rogzitett id6pontban és idétartamban az adott kéznevelési
intézményben tartézkodik,

éves munkaterv kidolgozdsa és megvaldsitisa, melyet a koznevelési intézmény, annak
személyzete és az érintett egyének/csalddok szilkségleteire épitve, a csaldd- és gyermekjoléti
kbzpont szakmai vezetésének iranyitasaval, a kdzneveldsi intézménnyel egyeztetve végez,

szakmai tudasa és eszkdzel segitségével hozzajarul az dvodai, iskolai szocidlis szolgéltatasokat
igénybe vevd egyének, csalddok problémainak feltarasahoz, e problémak kezeléséhez,

egyénre, csoportra, kbzdsségre iranyuld szolgaltatdsokat nyljt a szocidlis munka médszereinek,
eszkdzeinek felhaszndlasaval,

gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok kérében &ndlldan, azokban a kdznevelési
intézményekben, ahol alkalmaznak gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst, vele egyiittm(ikddve,
adatokat gy(ljt a gyermekek, tanuldk helyzetérdl, nyilvantartdst vezet a valamilyen hatrannyal,
tanuldsi, egyeb akadallyal, specidlis sziikségletekkel rendelkezékrdl,

a szabalyoknak, eldirdsoknak megfelelden vezeti a nyilvéntartdsokat, figyelemmel kiséri a
hatranyok kompenzaldsat, sziikségletek kielégitését hivatott folyamatok, eljdrdsok
eldrehaladasat, szolgdltatisok igénybevételst,

szlikség esetén egyeztetést kezdeményez a kéznevelési intézmény vezetésével, indokolt
esetben sulyos vagy a sajat kompetencidjit meghaladd gyermeket, tanulét érintd kockazatok,
veszelyeztetettség esetén jelzéssel él a gyermekjdléti, gyermekvédelmi intézmények felé,

igény szerint részt vesz az adott igénybe vevd segitési folyamatdhoz tartozo, vagy a kiznevelési
intézmény dltal szervezett eseményeken, mint a tantestilleti, évodai értekezlet, fogadd dra,
sz0lGi értekezlet, nyilt nap, csalddi nap,

indokolt esetben szakmai egyeztetéseket kezdeményesz, szolgéltatast szervez,
egyiittm{ikddik az Intézmény munkatérsaival,

a jelzbrendszer tagjaként igény szerint részt vesz gyermekvédelmi intézkedéshez kapesolédé
eljdrdsok eseményeiben: esetkonferencia, szakmai konzultacid sth.,

indokolt esetben irasbeli dsszefoglalot készit a gyermek, tanulé veszélyeztetettségét enyhiteni,
megszintetni hivatott helyzetértékeléshez, szerepet wvéllal a gondozdsi-nevelési terv
kialakitasdaban, megvaldsitasaban,

az éves munkajardl beszdmolot készit,

A munkakorébe tartozo feladatok elldtdsaért a munkakort elldtét kdzvetlen felelésség terheli.
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II./3./5. Szocidlis diagndzist készit esetmenedzser

A szocialis diagndzis készitése a csaldd szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan a szlikséges
szolgéltatasok megéllapitasa és igénybevétele érdekében.

Feladatai:

a felkészité munka eldkészits tevékenysége keretében részt vesz a szdmara szervezett
képzésen,

felméri a jaras szocidlis-egészségiigyi-oktatasi-munkatigyi szolgéltatasait,

felveszi a szocialis diagndzist a csalad- és gyermekjoléti kdzpont és a csalad- és gyermekjoléti
szolgdlatok meghatédrozott  igyfeleivel, elkésziti a személyre, csalddra vonatkozd
helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet,

elkésziti a diagndzis felvételéhez tartozd elektronikus dokumentacidt, amit eljuttat az érintett
ellatasaért, szolgaltatdsért felelds esetfelelésnek,

figyelemmel kiséri, hogy az igénybe vevd hozzajut-e a szilkséges szolgéltatasokhoz,
részt vesz az esetmegbeszéléseken, meghivésra az esetkonferenciakon,

beszamolét készit a szocidlis diagndzis felvételével kapcsolatos tapasztalatairdl, eredményekrdl,

A munkakorébe tartozd feladatok ellatasaért a munkakort elldtét kdzvetlen feleldsseg terheli.

11./3./6. Csaladsegitd

Feladatai:

tigyeleti idejében fogadja, meghallgatja és tdjékoztatja a Szolgalathoz fordulokat,

az észlelg-és jelzérendszeren keresztil érkezd jelzés esetén felveszi a kapcsolatot az
érintettekkel,

a szakmai elveknek és modszereknek megfelels folyamatok szerint tervezi, szervezi, koordinalja
a személyes szacidlis és egyéb szolgdltatasokat,

krizis, a gyermeket silyosan veszélyeztetd korlilmények esetén haladéktalanul megkezdi a
segitd beavatkozasok megvaldsitasat, a gyermek biztonsagat, védelmét jelentd intézkedések
megszervezéseét,

6nallé  dontéseket hoz, melykehez igénybe veheti, beépitheti munkatérsai, felettese
véleményét,

fuggetlentl a kapcsolatfelvétel jellegétdl — dnkéntes, jelzéssel, hatdsagi kotelezéssel — az
igénybe vevd részvételével, vele egyuttmiikddve alakitia ki a valtozdst eredmenyezd
cselekvéseket,

az igénybe vevé tudtaval, az adott problémahelyzetnek megfelels kérben, a probléma kezelése
érdekében egyiittmiikodik az észlel6-és jelz6rendszer tagjaival,

az igénybe vevéket tAmogatja jogaik érvényesitésében,
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s munkdjit, az esetkezeléshez kapcsolédd torténéseket, tényeket dokumentélja, az eldirt
adminisztraciot elvégzi,

¢ gyljti és rendszerezi az ellatdsi korzetében éI6 lakossdg szocidlis helyzetére vonatkozd
informacidkat, adatokat,

* ezen Informdciokkal, illetve javaslataival hozzdjarul az intézmény szolgéltatdsainak
fejlesztéséhez,

» szakmai munkajinak mindsége érdekében részt vesz az esetmegbeszéld csoportokon,
szupervizion, szilkség szerint egyéni szupervizidt vesz igénybe, tovabbképzéseken a képzési
tervben foglaltak szerint,

¢ villaldsanak megfelelfen részt vesz az intézmény rendezvényeinek, programjainak,
palyazatainak elfkészitésében, lebonyolitdsdban,

o elldtja az intézményvezetd-helyettesi feladatokat.

A munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért a munkakért ellatot kdzvetlen felel6sség terheli,

I./3./7. Eseti tandcsadd
Pszicholégiai tanacsadast végzé
Feladatai:
¢ tanacsaddst, konzultdciot biztosit az intézmény szolgéltatésira jogosult személyeknek,
o szaktanacsokkal segiti az intézmény dolgozéit,
* igény szerint részt vesz esetmegbeszélésen, illetve esetkonferencién,
» s2iikség esetén javaslatot tesz egyéb szolgditatd bevondsara,

¢ esetnapldt vezet a kliensekkel végzett tevékenységérdl, feljegyzést és dsszefoglalé beszamoldt
készit,

A feladatkdrébe tartozo feladatok elldtasaért az eseti tandcsadot kozvetlen felel§sség terheli.

Il Az intézmény miikédésének rendje
1./, Miikédési rend, munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

Az intézmeny munkéjat az Szt., a személyes gondoskodast nydjtd intézmények szakmai feladatairél
sz0l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, a Gyvt, a személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikidésiik feltételeirsl sz616
15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a Gyer., valamint a Szocidlis Munka Etikai Kddexe alapjan végzi.

Az intézményben a munkéltatol jogokat az intézményvezets gyakorolja.
iIl./2. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabdlyok kialakitdsanal a Kjt., valamint az Mt. eifirdsai az
irdnyadok. Az intézmény megallapodhat a sajat dolgozdjaval a munkakérén kiviili feladatok elldtdsara is.
A nemzeti kznevelési térvényben eldirt kitelezd kdz0sségi szolgélat teljesitésében érintett tanulékat,

15




és egyéb dnkéntes munkdt végzé személyeket fogadhat az intézmény, elébbi esetben feltétel a képzd
intézménnyel valé egyiittmiikddési megallapodas megkotése.

Az intézményben a heti munkaidd 40 dra. Az intézményvezetd kétetlen munkaid6 beosztassal végzi
tevékenységét. Az esetmenedzser és csalddsegiték a heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek,
igazodva fogadott és gondozott klienseik szamahoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak
dsszhangban kell lennie. Az esetmenedzserek és a csaladsegitd munkaidejiik legaldbb 50%-at terepen
toltik. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint terepmunkara 20 6ra kotetlen munkaidd§ biztositott az
ligyfélfogadasi idén kiviil. Az 6vodai-iskolai szocidlis segitd az intézményvezetbvel egyeztetett heti
beosztas alapjan az ellatdsi terilet nevelési-oktatasi intézményeinél az elézetesen meghatarozott
idgszakban és id6tartamban lgyfélfogaddst tart, tovabba egyéni, csoportos, kozosségi szocidlis segitd
tevékenységet végez. Hetente 1 napot (hétfd) az intézmény székhelyén tolt. Az dvodai-iskolai szocidlis
segitd esetében a munkaidé tartalmazza az intézmeények kdzotti utazds id&tartamat is.

II1./3. Az intézmény tigyfélfogadasi rendje

Hétfé 8.30-12.00
13.00-16.00
Kedd 8.30-12.00
Szerda 13.00-16.00
Csltdrtok 8.30-12.00
13.00-16.00
Péntek 8.30-13.00
Pszicholdgiai tandcsadas Hétfs 12.00-16.00 elézetes egyeztetés alapjan
Kapcsolatligyelet Hétf6 13.00-16.00
Cstitortok 14.00-17.00
Szombat 9.00-13.00
Készenléti szolgalat Hétkéznap munkaidé utén mdsnap reggel 8.00
ordig,  hétvégén, valamint  dnnep  és
munkasziineti napokon folyamatosan

111./4. Szabadsag

A dolgozd évi szabadsagénak mértékére a Kjt. és a munka torvénykonyvérsl szolé 2012. évi |. térvény
elirasai az iranyadok. A szabadsdg évi Utemezésének elkészitése a dolgozé feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
dolgozékat megillets, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

11L./5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akaddlyozhatja. A
dolgozdk tévolléte esetén a helyettesités rendjérél az intézményvezeté gondoskodik. Az
intézményvezetd a munkakdri leirdsok rendszerét gy alakitja ki, hogy abban szerepelien az, hogy mely
munkakdr milyen munkakort helyettesithet.
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Csalddsegitd helyettesités rendje:

¢ helyettese a Kbzpont azon esetmenedzsere, amelynek munkakéri lefrasdban a csaladsegité
helyettesitése szerepel,

s huzamosabb, tervezett tadvollét (két hétnél hosszabb idGtartam) esetén az esetmenedzsert
sz@ban és irashan tajékoztatja a folyamatban |év8 (igy esetkezeléséhez tartozd legfontosabb
tényekrél és a szilkséges szakmai cselekvésril,

¢ az elbre lathatd, tervezett tavollétrél tajékoztatni kell az érintett igénybe veviket.
A munkakorébe tartozo feladatok elldtdsaért a munkakért ellatot kozvetlen feleldsség terheli.
Esetmenedzser helyettesités rendje:

e az esetmenedzsert esetmenedzser helyettesiti,

¢ huzamosabb, tervezett tdvollét (két hétnél hosszabb idGtartam) esetén az esetmenedzsert

széban és irashan tdjékoztatja a folyamatban 1évd ligy esetkezeléséhez tartozd legfontosabb
tényekrdl és a szlikséges szakmai cselekvésrdl.

A munkakorébe tartozé feladatok ellatasdért a munkakort ellatot kdzvetlen feleldsség terheli.

Az évodai, iskolai szocidlis segit8, valamint a szocidlis diagnozist készité esetmenedzser helyettesitésérdl

a szakmai profil, az elldtdsi korzet figyelembevételével, valamint az igénybe vevd hozzajdruldsdval az
intézményvezetd dént.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirds
tartalmazza.

lil./6. A munkaterv

Az intézmény vezetfje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv 6sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozdktal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtdsdért felelés(0k) megnevezését,

o afeladat végrehajtdsanak hataridejét,

s avégrehajtdsra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az intézmény vezetfje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

lI./7. BelsG kontrollrendszer, belsd ellenérzés
I./7./1. Bels§ kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmeényvezetd koteles:
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e Kialakitani, miksdtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezd belsé ellendrzést.

o FElkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézmény ellenGrzési nyomvonaldt, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges tablazatokkal, vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelgsségi és informdcids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetgvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellenGrzését.

e Szabélyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljdrdsrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

e A kockdzati tényezék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazddlkodasaban rejl§ kockazatokat.

e Az intézményen belili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockdzatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritdsat.

e Olyan rendszereket kialakitani és m(ikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok
a megfelel id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, vagy személyhez.

o Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi az intézmény tevékenységének, a
célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

e Olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakftani és miikddtetni az intézményen belll,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 3ll6 forrdsok atlathatd, szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékany és eredményes felhasznalasat.

o Az intézmény, mint koltségvetési szerv belsGé szabalyzataiban a feleldsségi kordk
meghatdrozasaval legaldbb az alabbiakat szabdlyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- adokumentumokhoz és informdciokhoz vald hozzaférés,

- beszamaolasi eljarasok.

I./7./2. BelsS ellendrzés

A belsd ellendrzés a belsd kontrollrendszerben meghatarozott médon és idSben torténik. Az ellendrzést
a jovahagyott éves belsd ellen8rzési terv szerint alapjan a Letenyei Koz0s Onkormanyzati Hivatal
alkalmazdsdban all6 belsé ellendre végzi.

1I1./8. Intézményi forumok

Intézményi éves munkaértekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozéja részt vesz. Osszehivdsaért, elGkészitéséeért, lebonyolitdsaért az
intézményvezetd felel. Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai munkanak értékelése, a
kdvetkezd évi feladatok meghatdrozasa. Gyakorisaga évi egy alkalom, minden év februar 28-ig.
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Az értekezletrdl emlékeztetd készil, a jelenléti iven fel kell tiintetni tavolmaradas okat.

Munka értekezlet:

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd hivja dssze. A munkaértekezleten
minden dolgozdnak részt kell vennie.

A munka értekezlet célja:

e az intézmény mikddésér és a munkavallaldkat érint8 aktuélis kérdések, operativ, szervezési és
szakmai feladatok megtargyalasa,

« munkavallalék munkajanak értékelése
s fejlesztd céld javaslatok kidolgozdsa.,
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

Esetmegbeszélés:

Az Intézményvezetd havonta, illetve szlikség szerint a Kdzpontban dolgozdk szamdara esetmegbeszélést

tart, melynek célja az esetkezelés, csalddsegités és gyermekjoléti szolgéltatdsi feladatok
hatékonysagénak névelése,

A Koézpont a jaras teriletén mokodd csalad- és gyermekjoléti srzolgédlatok szémdra havonta
esetmegbeszélést tart és szilkség szerint konzultacidt biztosit, melynek célja a szakmai tapasztalatcsere,
Uj jogszabalyok, protokoll, szakmai irdnymutatds atbeszélése, az esetkezelés, csalddsegités és
gyermekjdléti szolgéltatési feladatok hatékonysaganak nbvelése.

Szupervizid:

A Kdzpont szuperviziot biztosit az intézmény kodzponti és szolgalati feladatokat elldté szakmai

egységeinek, melynek célja a szakmai kompetencidk fejlesztése és a lelki egészség megdrzése,
karbantartdsa.

II./9. Kapcsolattartas a médiaval

A tdmegtdjékoztatd eszkozék munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell
segitenilk.

A televizio, a radio és az irott sajié képviselinek adott mindennem( felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil, mely soran szem elétt kell tartani a kdvetkezd el8irdsokat:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként irasban meghatalmazott személy jogosult.

s A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnye! és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységéhen zavart, az intézménynek anyagi,
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vagy erkélcsi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o Akozolt adatok, informaciok és tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevd felel.

I11./10. Kapcsolattartas az intézmény belsd szervezeti egységei k6zott és a kiilsé szervezetekkel

Az intézmény illetékességi terilletén és azon kivil miikédé non-profit, for-profit, civil és egyhazi
szervezetekkel, tarsszakmak intézményeivel iddszakosan vagy tartdsan egylttmikodik a szolgdltatasok
és ellatasok hatékonyabb megszervezése érdekében.

intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak elldtdsa érdekében az intézmény szervezeti egységei egymadssal kozvetlen,
mellérendeltségi viszony szerinti kapcsolatot tartanak.

Szakmai egységek kozotti kapcsolattartas:

e a Szolgdlat, a Kdzpont egymas jelz6rendszerei, ebbéli feladatuk és kotelezettségiik teljesitése
irdsban lehetséges,

e aszolgiltatasi feladatok felosztdsa a szakmai egységek kozott irdsban lehetséges,

e a szakmai feladatok elldtisa soran a szakmai egységek szakemberei egymdst szoban is
tajékoztathatjak, a klienseket érintd Iényeges informaciokat egymassal megosztani kitelesek,

e a klienseket érint8 tajékoztatok, megbeszélések alkalméval a szocialis szakma etikai kodexe az
irAnyado az adatvédelmi el§irasok mellett,

o a kliensekkel kapcsolatos déntések soran, mint az esetatadés, jelzés, szakmai és az iratkezelési
szabdlyoknak megfelelSen kell eljérni,

e az egyiittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek tajékoztatdsi és egyeztetesi kotelezettsége
van minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység miikédési teriiletét erint.

Kapcsolattartds a fenntartéval

Az intézmény szakmai feladatai és informaciéi révén hozzdjarul az dnkormanyzat testiileteinek, a kdzos
énkormanyzati hivatal adott szervezeti egységeinek dantés elGkészit6 munkajahoz, a varost érintd joléti
és szocidlpolitikai feladatok elldtdsahoz. Az intézmény a rdvonatkozo rendeleteket, képviseld-testiileti
hatérozatokat végrehajtja, melyek hatékonységa és hatasossaga érdekeben igény szerint javaslatokat
fogalmaz meg, ellatasi hidnyossdgok észlelése eseten kezdeményezéként 1ép fel azok
megsziintetésében.

Az intézmény munkatarsai és a vezetd szoros egylttmikddésben a jérdsi gyambhivatal illetékes
szakembereivel alakitja a hatdsagi eljarésokhoz, gyermekvédelmi intézkedéshez kapcsolodd szocidlis
szolgaltatasokat, az érintettek jogszer(i és szakszer(i képviseletét, a dontések vegrehajtasat.

Kapcsolattartds a lakossaggal

Csaladsegités és gyermekjoléti szolgdltatds esetén a lakossagi tajékoztatasnak ki kell terjednie a
Szolgélat, illetve a Kézpont &ltal ellatott feladatokra, azok megoszlasara, legk&zelebbi elérhetdségének
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helyére és idejére. A csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatds nytjtasanak helyszinén a nyitvatartdsi
idén kivil Is fel kell tintetni a szolgaltaté nevét, nyitvatartasi idejét, valamint a készenléti szolgélat
telefonszamdt. A lakossdggal vald kapcsolattartds célja, hogy a lakosok szdmdra hozzaférhetéve,
atlathatova véljanak az intézmény szolgdltatésai. E cél elérése érdekében minden olyan informacis
feliletet €s csatornat fel kell haszndlni, amely a lakossag kérében szokasos és gyakori.

HI./11. A kiadmdnyozas rendje

Az intézményben a kiadmdnyozdsi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Akaddlyoztatasa, tavolléte
vagy intézményvezetSi megbizds hidnya esetén a kiadmdnyozasi feladatok elldtdsdra az altaldnos
helyettesitési szabdlyok az irdnyaddk. A kiadmanyozas rendjére vonatkozd eljardsrendet killén belsé
szabalyzat részletezi.

I11./12. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadményozasi jogkdr gyakorlasdra, utalvanyozdsra és szerzfdésen vald
kotelezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. Akaddlyoztatisa, tavolléte vagy intézményvezetsi
meghizas hidnya esetén az intézmény képviseletét az altaldnos helyettesitési rend szerint kell elidtni.

L./ 13. A bankszamla feletti rendelkezés

Szdmlatulajdonosként az intézményvezetd vagy a jegyzd vagy egyikik akadélyoztatdsa esetén a
pénziigyi osztdlyvezetd egylittesen jelentik be a szdmlavezetd pénzintézetnek, hogy a megnyitott
szamidk felett kik jogosultak rendelkezni. A szémlék felett a rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.

il./14. Véllalkozas] tevékenység

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

I11./15. Bélyegz&k hasznalatanak rendje

Az intézmény bélyegz8inek felsoroldsit és leirdsdt a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. Az
intézményben hasznalhaté bélyegzGk beszerzését az intézményvezetd engedélyezi. A haszndlatba adott
bélyegz8kré| nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzéket sorszammal elldtva kell elkésziteni. A nyilvantartd
a bélyegzik meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni kdteles.

A belyegzG kezelSje (haszndldja) anyagl, fegyelmi és blintet8jogi feleldsségge! tartozik azok jogszer(
hasznélatdért. Bélyegzb elvesztése esetén az intézményvezetd vizsgalatot folytat le,

A bérmely okbdl hasznélhatatlannd vagy feleslegessé viélt bélyegzéket az intézményvezetdnek kell
visszajuttatni, aho! jegyz6kdnyv felvétele mellett torténik a megsemmisités. A jegyz6kényv a
nyilvantartas melléklete. A bélyegzdék nyilvantartdsira vonatkozé eljdrdsrendet kiilon belsd szabalyzat
részletezi.
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1I./16. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrsl sz6l6 2007. evi CLIL torvény alapjan az
intézményben az alabbi munkakéroket ellatd személyeket terheli vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

e intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes.

II1./1./1. Az intézmény miikddését meghatdrozé egyéb szabalyok

l1./1./1.1 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk béren kiviili juttatasa, a munkaba jaras, a
munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni a hatalyos
jogszabalyok rendelkezésének megfelelden.

Kézlekedési hozzdjdrulds

A munkaltaté koteles a munkéba jards koltségeit, annak jogszabdlyban meghatdrozott mértékét
megtériteni. A vidéki, llandd lakcimmel bejelentett, onnan bejdré munkavallaléd szdmara a munkaba
jarassal kapcsolatos kéltségtérités vonatkozasdban a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendeletben foglaltak az
irdnyadoak.

Munkaruha, védéruha juttatds

A személyes gondoskodast nyljté intézmények munkatdrsai részére a munkakérnek megfeleld
védBeszkodzt kell biztositani. A munkaruha, véddruha juttatassal kapcsolatos eljérasrendet kiildn bels6
szabdalyzat részletezi.

Lgtdsjavito eszkdz koltségtéritése

A személyes gondoskodast ny(jté intézmények azon kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozdi, akik az
eldirt prébaidd utan harom honapot meghaladé folyamatos munkaviszonnyal rendelkeznek, valamint a
munka-egészségiigyi orvos a szamitogép haszndlatdhoz a latdsjavité eszkdz hasznalatat eldirja,
koltségtéritésben részesiilhet, amely mértékét és elszdmolasi maodiat kiilén belsd szabdlyzat részletezi.

Telefonhaszndlat

Az intézmény dolgozéi széméra a munkavégzés, a munkaidSben vald elérhetéség és a hatékony
{igyintézés érdekében a vonalas telefonok mellett flottds rendszer(i mobiltelefon hasznélat biztositott.
A telefonhasznalattal kapcsolatos eljarasrendet kiilén belsS szabélyzat részletezi.

I1./1./1.2. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a feladatkérébe tartozo tevékenységek ellatasért, a hatalyos
jogszabalyok el@irasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakdri leirashan szerepld
feladatok ellatidsért, a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszerd hasznalatdért, a gépek,
eszkozok, sth. dllagdnak megovasaért.

A kartéritési felel@sségre a Kijt. és az Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni.
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I./1./1.3. Munkakédri kdtelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, szervezeti egységben, az érvényben lévé
szabdlyok, a kinevezési dokumentumban, a munkakéri leirdsban foglaltak, a szakma szabdlyai és etikai
eldirdsal alapjan torténik.

Az intézmény minden alkalmazottja koételes a munkakorébe tartozd feladatokat az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat megtartani.

Pa

Ha jogszabalyban el&irt adatszolgéltatasi kitelezettség nem &ll fenn, nem adhatd felvilagositds azokban

a kérdésekben, Ggyekben, amelyek nyilvdnossagra keriilése a intézmény vagy az igénybe vevd érdekeit
sértené.

A szolgéltatdst igénybe vevdk, a kdzalkalmazottak személyes adatainak kezel§je az intézményvezetd, aki
kiteles az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagardl szolé 2011, évi CXIL
torvénybe és a 2016/679 Eurdpai Parlament és Tandcs rendeletébe foglaltak szerint eljérni. A
munkavilladk munkavégzésik sordn személyes adatokat kezelnek, akik kotelesek a rajuk bizott
adatokat a jogszabalyoknak, el8irdsoknak megfeleléen kezelni.

1il./1./1.4. Tovabbképzés

A személyes gondoskoddst vépzd személyeket a személyes gondoskoddst végz8 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgérdl szold 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet tovdbbképzésre
kitelezettként nevesiti. Az intézmény vezetfje éves tovabbképzési tervet kiteles késziteni, A
tovdbbképzési terv elkészitése sordn el8nyben részeslll az a dolgozd, aki az intézmény szakmai
programjaban meghatdrozott feladatok ellitdsahoz igazodd képzésre kivan jelentkezni, a képzés
kreditpontot ad, a munkavallald kreditpont gy(itésre kételezett, melynek teljesitési hatarideje indokolja
a képzés biztositasat.

111./1,/1.5. intézményi védd-ovo elbirasok

Az intézmény minden munkavélialéjanak alapvet feladatai kézé tartozik a testi épség, egészség
megdrzésével kapesolatos ismeretek megszerzése, dtaddsa, a balesetek megelSzése, vagy a baleset
kialakuldsaval kapcsolatos veszély csdkkentéséhez, bek&vetkezésével kapcsolatos intézkedések
megtétele.

Minden dolgozdnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tilizvédelmi Szabdlyzatdt. Minden
munkavdllad kbteles részt venni a munka- és tlizvédelmi képzésen, tovabbképzésen. Az intézmény
munkavédelmi képvisel&jének feladata a munkavédelmet érintd kockdzatok idébeni felismerése, a
sziikséges intézkedéshez tartozd javaslatok képviselete.

Rendkiviili eseménnyel kapcsolatos eljgrasrend

Az intézmény mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a segitd munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve a szolgdltatast igénybe vevdk és
a dolgozdk biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléset veszélyezteti.
Rendkiviili esemény esetén intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosuilt,
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
s azintézmény vezetdjét,
otz esetén a tizoltdsdgot,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e rendbontdssal torténd fenyegetés, lopds stb. esetén a renddrséget,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd
szerveket, ha ezt az intézmény vezet§je sziikségesnek tartja.

lI./1./1.6. Panaszok kezelése

Az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd személy, illetve annak torvényes képviselGje irdsban
panasszal élhet az intézményvezetd felé. Az intézményvezet6 15 napon belil kételes a panasz
kivizsgéldsara, utdna a kivizsgdlds irdsos ésszefoglaléjat elkésziteni, s azt a panasztevének eljuttatni. Az
intézményvezets kbteles a panaszoshoz kapcsolddd dokumentdciot attekinteni, a konkrét panaszhoz
kapcsolddd helyzetet feltarni, a kapott és szerzett informécidkat irasban rogziteni. Amennyiben az
intézmény vezetdje a panasz irdsos benyQjtasitdl szamitott 15 napon beliil nem vizsgélja ki a panaszt,
vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, gy az igényl6 a fenntartéhoz fordulhat. A panasz
kivizsgaldsdban ezen tul az ellatottjogi vagy gyermekjogi képviseld Is segithet. A panaszkezelés részletes
eljarasrendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

./1./1.7. A szolgaltatast nyujték munkavégzéssel kapcsolatos jogainak védelme

A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 3ll6 személyek esetében hiztositani kell,
hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltésagukat
és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a munkdltaté megfelel6 munkavégzési
kérilményeket biztositson szdmukra. Kézfeladatot ellaté személynek mindsil az intézményben
kdzalkalmazotti jogviszonyban &ll6 minden dolgozd. Az intézmény vezetése egyUttmiikddik az
Erdekegyeztetd Forummal, segiti miikddését. Etikai kérdésekben a Szocidlis Szakmai Szévetség Etikai
Kollégiuma nyUjthat segitséget, adhat irdnymutatast.

ll./1./1.8. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény a természetes személyek személyes adatait a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a
Szakmai Program é&ltal meghatdrozott feladatainak elldtdasa céljabdl a jogszabalyok altal eldirt
mennyiségben az dnkéntesen igénybe vett szolgaltatdsok esetében is kotelezen kezeli. Az
adatszolgéltatds elmaraddsa esetén a szolgdltatds nem vehetd igénybe, illetve gyermeket érintd
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem teljesitése az egyiittmkodési kitelezettség megszegését jelenti.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, mely papir alapon elérhetd az

intézmény székhelyén: 8868 Letenye, Szabadsag tér 7. faliijsagon, mindenki szdmara hozzdférhetd
modon kifliggesztve.
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Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa adatkezelési tevékenységekre lebontva tartalmazza a
kezelt adatok korét, megjeldlve annak jogalapjat, céljdt, az adattovabbitdsra vonatkozd
rendelkezéseket, az adattdrolds id6tartamat, az adatokhoz hozzaférd személyek korét.

A megadott személyes adatokat az intézmény sajit szervereken tarolja, felhdszolgéltatast,
adatfeldolgozéi kdzremiikodést nem vesz igénybe. Az intézmény megfeleld informatikai, technikai és
szemeélyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az &ltala kezelt személyes adatokat védje tébbek
kozott a jogosulatlan hozzéférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. igy példaul az
informatikai rendszerben tértolt adatokhoz valé hozzaférést jelszéval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési
szabdlyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart,

Az intézmény valamennyi dolgozoja szédmédra kételezd az adatvédelmi szabdlyok betartdsa. A vonatkozd
jogszabalyok alapjan az intézményvezet§ szabdlyozza a személyes, illetve a kozérdek( adatok
védelmének rendjét. Az intézményvezet§ folyamatosan ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban
meghatdrozott szabalyoknak.

IV. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazddlkodasdval, ezen belill kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasdval dsszefliggs feladatok, hataskdrok szabalyozdsa —a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozo feladatokat a Letenyei Kozds Onkormaényzati Hivatal (8868
Letenye, Kossuth Lajos utca 10.) végzi a Letenye Varos Onkormadnyzata Képviseld-testiilete, mint
irdnyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

Az intézményben a gazddlkodas szabalyozottsagdt, a jogszabdlyok érvényesiilését az intézmény belsd
szabalyzatai hatdrozzak meg részletesen.

A kételezettseégvallalasi jogkort az intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az dltala irdsban
felhatalmazott személy. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolas, utalvanyozas gyakorlasanak madjat kiilon belsé szabdlyzat tartalmazza.

V. Zard rendelkezés

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
példaul a belsd ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait 6nalld belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Jelen SZMSZ Letenye Véros Onkormanyzata Képvisel8-testiiletének jévahagydsaval 2022. jdlius 1.
napjan lép hatélyba és visszavondsig érvényes.

29



Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti Letenye Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének a 47/2016. (IV. 14.) hatdrozatdval jovéhagyott és a 156/2018. (X. 31.), valamint a
494/2020. (XI1. 30.) hatdrozatokkal j6vahagyott médositasokat tartalmazd SZMSZ.

1. melléklet: Szervezeti abra

Letenye, 2022. junius 17.

Mozsolics Klara

2

intézményvezetd

Zaradék

A Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont Szervezeti és Miké&desi Szabalyzatat Letenye Vdros
Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 83/2022. (VI. 23.) hatdrozataval hagyta jova.

Letenye, 2022. junius 27.

J .
Farkas|Szildrd Jooxt
polgdrmester '
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1. melléklet

Szervezeti dhra

Intézményvezetd
Csalad-és Gyermekjoléti Szo[gélat‘ « »
- csalddsegit (intézményvezets helyettes)
'-...‘_. '__."
s
, !.r"
., r"
7
", !‘,.-"r
4 ¥
> Pszicholdgus
A

-/ .
Jogi tandcsadas

v

leldlések:
Hierarchikus kapcsolat (szakmai és szervezeti alarendeltség)
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség)

Csalad-és  Gyermekjoléti
Kézpont

-esetmenedzser,
tandcsadd,

-szocialis asszisztens,

-6vodai-iskolai szocialis
segitd,

-szocidlis diagnozist készitd
esefmenedzser
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