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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Csaladsegité6 Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti és
mikodési szabalyzatanak médositasarol

Biatorbagy Nagykodzség Képvisel6-testllete Népjoléti Bizottsaga a 4/2009.(08.25.)
NB. szamu hatarozataval atruhazott hataskorében jovahagyta a Biatorbagyi
Csaladsegit6 Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat.

Mint szocialis intézmény, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikddésuk feltételeirél széld 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
5.§-a hatarozza meg a szervezeti és mikoddési szabalyzat tartalmi el6irasait.

Mivel az Intézmény oOnkormanyzati fenntartas alatt all, igy a gazdalkodassal,
ellenérzési adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatait az
allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan latja el.

A Csaladsegitdé Kozpont és Gyermekjoéléti Szolgalat SZMSZ-e nem tartalmazza az
intézmeény felugyeletére és ellenérzésére vonatkozd elGirasokat, emiatt valt
szUukségesseé annak moédositasa - az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
szolé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet elbirasait szem el6tt tartva - az alabbiak
szerint:

»4. Az intézmény feliigyelete, ellendrzése

a) Mikodési fellgyeletet és ellendrzést ellatja: Biatorbagy Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete.

b) A belsé ellenéri feladatokat ellatja: Biatorbagy Varos
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete altal belsd ellenéri
feladatokkal megbizott szakember. A belsé ellendrzés az
éves ellendrzési terv alapjan torténik.

c) Az intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a
jogszabalyban nevesitett, miikddési engedélyt kiadd hivatal,
hatosag.”

A Biatorbagyi Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat a mdédositassal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat az elbterjesztés



melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Egészségugyi és Szocialis Bizottsagot, hogy az elbterjesztésben
foglaltakat targyalja meg és atruhazott hataskdrben hozza meg dontését.

Biatorbagy, 2014. aprilis 11.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester
Melléklet:

- modositott SZMSZ

El6keszitésben résztvevok:
Osszeadllitotta: Lengyel Anita Felel&s: Dr. Révész Zoltan, Szervezési Osztaly vezetdje




Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Egészségiigyi és Szocialis
Bizottsaganak
...12014. (IV.22.) hatarozata

A Biatorbagyi Csaladsegitdé Kézpont és Gyermekjoéléti Szolgalat szervezeti és
miikodési szabalyzatanak modositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Egészséglgyi és Szocialis
Bizottsaga megtargyalta és a Biatorbagy Varos Onkormanyzata szervezeti és
mikodési szabalyzatardl szolé 3/2011.(02.25.) dnkormanyzati rendelete 1/B. szamu
mellékletben foglalt atruhazott hataskorében jévahagyja a Biatorbagyi Csaladsegit6
Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat szervezési és mikddési szabalyzatanak
modositasat.

A Biatorbagyi Csaladsegité Kozpont és Gyermekjdléti Szolgalat a mddositassal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és MUkddési Szabalyzata a hatarozat
mellékletét képezi..

Dr. Lelkes Péter
bizottsagi elnok
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Biatorbagyi Csaladsegito Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



1. Az intézmény alapitoja és fenntartoja:

Alapit6 okirat: Az intézményt a 149/1998. (12.03.) Oh. sz. hatirozattal 1998. december 31-i hatéllyal
Biatorbagy Nagykozség KépviselO-testiilete hozta létre. Hatalyban 1évé moddositott Alapitd Okiratat
Biatorbdgy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 255/2011. (12.15.) Oh. szdmu hatarozatdval
hagyta jova.

Fenntartd: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

2. Az intézmény neve

Biatorbagyi Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Agazati azonosito: S0029469

Adodszama: 16797422-2-13

Bankszamla szama: 10918001-00000052-89280004

3. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye: 2051. Biatorbagy. Mester u. 2.
Nyitva all6 helyisége: Ifjusagi K6zosségi Tér és Informacids Pont: 2051. Biatorbagy.
Szabadsag u. 8.

4. Az intézmény feliigyelete, ellenorzése

a) Miikodési feliigyeletet és ellenérzést ellatja: Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete.

b) A belsé ellendri feladatokat ellatja: Biatorbagy Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
altal belso ellendri feladatokkal megbizott szakember. A belsd ellendrzés az éves ellendrzési
terv alapjan torténik.

¢) Az intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett,
miikddési engedélyt kiadd hivatal, hatosag.

5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény szocidlis és gyermekjoléti alapellatast és ifjusagsegitést nyljto, onallod jogi
személy, onalloan mikodd, onalldo bérgazdalkodasi és részben 6nalld gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv. Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, aki képviseleti
jogkorét az intézmény barmely alkalmazottjara atruhdzhatja.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalaval érvényben
1évo egylittmitkodési megallapodas alapjan végzi.

6. Az intézmény vezetojének Kinevezése

Az intézmény vezetdjét Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete nevezi ki hatarozatlan iddre,
palyazat utjan. A munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

7. Az intézmény jegyzése

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult személy, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy az intézményt alairasaval
¢és az intézményi kor alakl bélyegzd lenyomatéaval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza az intézmény



10.

elnevezését, székhelyének megjelolését. Az intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd és a megbizott
helyettes hasznalhatja.

Az intézmény illetékességi teriilete

Az intézmény illetékes Biatorbagy kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezé személyek, tovabba az életvitelszeriien Biatorbagy kozigazgatasi teriiletén
tartozkodo hajléktalanok tekintetében, akik az intézményhez problémajukkal fordulnak, és akik a
probléma megoldasdban egyiittmiikodnek az intézménnyel. Az intézmény ellatasi szerzddést
kothet a miikodési engedélyében szerepld tevékenységekre.

Mikodési teriilete:  Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete.
Budakeszi Jaras kozigazgatasi teriilete

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Alapito Okirat

1993. évi IlL.tv. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol és végrehajtasi rendeletei.

1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és végrehajtasi rendeletei.
29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocidlis ellatasok téritési dijarol.
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatair6l
¢s mitkodésiik feltételeirdl.

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok igénybevételérdl.
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol.

188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény és a
falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a szocialis vallalkozas engedélyezésérol.
8/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési
nyilvantartasarol.

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol.

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol.

133/1997. (VIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €s miikddésiik feltételeirdl.

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol.

9/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet a személyes gondoskodast nytjto ellatasokrol.

7/2009. (10.13) Ors z. rendelet az egyes pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatasokrol.

8/2009. (10.30.) Ors z. rendelet az egyes gyermekjoléti ellatisokrol.

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol.

Az intézmény dolgozoi létszama

9.1. Intézményvezetd:
1 f6 intézményvezetd (ffok, szakvizsga)

9.2. Hazi segitségnyujtas:
6 f6 hazigondozo (kozépfok)
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1 6 hazigondozd, a szocidlis étkezést is ellatja (kozépfok)
A feladat ellatasaban sziikség szerint, de maximum az alkalmazotti 1étszamnal nem tobb
tarsadalmi gondoz6 alkalmazhat6 (megbizasi szerzddéssel, tiszteletdij ellenében)

9.3. Csaléddsegités:
2 16 csaladdgondozo (ffok)
116 szocialis segitd (kozépfok)
jogasz (részfoglalkozasu szerzodéses jogviszony)
adomanykezeld (részfoglalkozasban tiszteletdijas)

9.4. Gyermekjoléti szolgalat:
3 f6 csalddgondozo (ffok)
pszicholdgus (részfoglalkozast szerzddéses jogviszony)

9.5. Ifjusagi K6zosségi Tér és Informacids Pont:
1 £6 ifjisagsegitd (heti 40 6ra kozép, v. ffok)
1 16 ifjusdgsegito ( heti 20 6ra részmunkaidében, kozép-, vagy ffok)

9.6. Technikai dolgozok:
1 f6 gazdasagi, személyligyi ligyintéz6 (kozépfok)

Az intézménynél kozalkalmazotti szerzddéssel dolgozok Ilétszama: 16,5 6. A
foglalkoztatottak 1étszamat a szakmai jogszabalyok, az elvégzendd feladat alapjan kell
meghatarozni és az éves koltségvetési tervben kell gondoskodni a finanszirozasrol.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd vezeti. Kozvetlenill iranyitasa aléd tartozik a
gazdasagi ligyintéz0, a szocialis étkezést végzo alkalmazott, a hazi segitségnytjtasban dolgozok, a
csaladsegitésben dolgoz6 csaladgondozok és szocialis segitd, a gyermekjoléti szolgalatban
alkalmazott csaladgondozok, az ifjusagsegitésben alkalmazott szakemberek ¢€s a tiszteletdijasok.

A csaladsegitéshez szorosan kapcsolodik az adomanykezelés. A gyermekjoléti szolgalathoz
kozvetleniil kapcsolodik az ifjusagsegités.

Kiilon szakmai egységet alkotnak:

szocialis étkezésben €s hazi segitségnyujtasban dolgozok.
csaladsegitésben és adoméanykezelésben dolgozok
gyermekjoléti szolgalatban és ifjusagsegitésben dolgozok



12. Szervezeti forma, szervezeti abra:

Az intézmény Onalloan mikodik, szakmai egységekben, integraltan latja el feladatait. A
szakmai egységek egymassal egylittmikodnek az ellatottak érdekeinek megfelelGen.
Amennyiben egy ellatott az intézmény tobb szolgaltatisat is igénybe veszi, akkor a
szolgaltatasokban dolgozok kotelesek egymassal egylittmiikodni, tevékenységiiket sszehangolni
a Szakmai Program szerint.

Intézményvezetd
Gazdasagi, személy-
iigyi ligyintézd
| | | |
Szocialis étkezés |— Hazi segitségnyujtas Csaladsegités Gyermekjoléti szolgalat
Adomanykezelés Ifjusagsegités

13. Az intézmény szervezeti egvségeinek megnevezése, feladatai:

Altalanos szabalyok:

Az intézmény szolgaltatdsait a fenti vonatkozo jogszabdlyokban eldirtak alapjan
nyujtja. Az ellatdsokat a jogszabalyokban meghatarozott irasbeli kérelem alapjan kell
igényelni, amelyhez a megfeleld igazolasokat (pl. jovedelemigazolas, orvosi vélemény)
csatolni kell. Az ellatdsok nyujtasarol az intézmény vezetdje dont, amelyrdl irdsban értesiti az
igényl6t. A szolgaltatasok igénybevétele az onkormanyzat helyi rendelete alapjan térités
koteles. Ez alol a jogszabalyban nevesitett ellatasok kivételt képeznek.

Sziikség esetén, krizishelyzetben a szolgéltatdsok azonnal, szobeli kérelemre, vagy
jelzésre gondozasi sziikséglet vizsgdlat és egyéb igazoldsok nélkiil is nyujthatok. Az
irasbeliséget a krizishelyzet elmultaval potolni kell.

A szolgaltatasért fizetend dijat a helyi dnkormanyzati rendelet szerint elére kell
megfizetni.

A szolgaltatasokban részesiilokrdl az eldirt megfeleld nyilvantartast kell vezetni. A
kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe felviendd adatokat a munkakori leirdsban arra
kijelolt személyek teljesitik.

A szolgaltatds megszlinik: az igénybevevd altali lemondassal, az igénybevevd
haldlaval, a raszorultsig megsziinésével, a téritési dij nem fizetésével, az egylittmikodés
hidnyaval.

12.1. Szocidlis étkezés és hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatasok igénybevételét az intézmény vezetdjének dontése alapozza meg. A
dontéshez a jogszabalyok szerinti raszorultsagi igazolasok adjak az alapot.



Szocialis étkezés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Az intézmény a meleg ételt miikddési engedéllyel rendelkezd f6zOhelyrdl vasarolja,
ahonnan sajat gépkocsijaval az ellatott éthorddjaban szallitja ki azt az ellatott lakdsara a hét
munkanapjain. Az arra raszoruld személynek hét végére és ilinnepnapra az azt megel6zo
munkanapon dupla adag meleg étel szallithato. A f6zOhellyel szerzédést kell kotni, amelyet
évente feliil kell vizsgalni.

A szolgéltatasban részesiilokrol nyilvantartast kell vezetni, a jogszabaly szerinti
igénybevételi naplot naponta vezetni €s az ellatasban részestilok szdmat osszesiteni kell.

Hazi segitségnyujtas:

Olyan szolgaltatds, amely az egyén ¢életvitelének fenntartdsat sziikségleteinek
megfeleléen lakdsan, lakokornyezetében biztositja. A szolgaltatds azoknak a személyeknek
nyujthatd, akik otthonukban nem képesek Onmaguk ellatdsira és roluk masképp nem
gondoskodnak.

A szolgaltatds magéaba foglalja: az étkezés segitését, a testi- és kornyezeti higiéné
fenntartasat, egészségiiggyel vald kapcsolattartast, gyodgyszerelést, bevasarlast, fiitést,
hivatalos ligyek intézését, kornyezettel vald kapcsolattartas eldsegitését, mentalis gondozast,
stb.

Az irasbeli igény benyujtasat kovetéen az intézmény a szolgaltatdst a gondozasi
sziikségletben szerepld iddben, egyéni gondozdsi tervben rogzitettek alapjan nyujtja. A
gondozasi sziikségletben foglalt gondozasi i1d6tél kevesebb gondozast az ellatott irdsbeli
kérelme alapjan lehet nytjtani.

A telepiilés gondozasi korzetekre van osztva, minden korzet egy-egy héazigondozo
szakemberhez tartozik. Az ellatast igényl6t els6sorban ezen korzetek alapjan kell
hazigondozohoz beosztani. A gondozdk leterheltségétdl fliggden az intézményvezetd dontése
alapjan a tertileten ¢l6 igényld atkeriilhet egy masik gondozohoz. Az igénybevevd irdsbeli
kérésére, megfeleld indokkal masik gondozohoz keriilhet.

A tevékenységben tarsadalmi gondozok tiszteletdij ellenében, megbizasi szerzédéssel
részt vesznek.

A szolgaltatasban résztvevokrol a jogszabaly szerinti gondozési naplot kell vezetni,
amelyet havonta Osszesit a hdzigondozo, és az intézmény vezetdje hagy jova. A gondozasi
tervet félévenként kell ellendrizni.

12.2. Csaladsegités és adomanykezelés:

Csaladsegités:

A csaladsegités - a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen - a szocidlis,
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek,
csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség meglrzése céljabol nyujtott szolgaltatas. Igénybevétele
onkéntes.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszert miikddtet az intézmény. A jegyzOtdl, az egészségligyi szolgaltatotdl, mas
intézménytdl, szakembertdl, valamint tarsadalmi szervezetekt6l, egyhazaktol ¢és
maganszemélyektdl kaphat jelzéseket a szolgéltatds. A kapott jelzés alapjan a csaladdsegités



feltérképezi az ellatasi tertileten €10 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités céljardl,
tartalmarol, majd a kompetenciajaba tartozé segitséget megadja. A szolgaltatas keretében jogi
informacidadast nyujt az intézmény, de jogi képviseletet nem ad.

A szolgaltatasban részesiilokrdl napi szinten jogszabalyban meghatarozott tartalommal
forgalmi naplot kell vezetni, ha a probléma megkivanja, akkor egyénenként gondozasi
naploban kell rogziteni a munka folyamatat. A gondozasi munkat negyedévente feliil kell
vizsgalni. Az j gondozésba vettek adatait a szamitogépes rendszerben €s a nyilvantartasban a
megjelenés napjaval rogziteni kell.

Adomanykezelés:

A szolgaltatas helyileg a Biatorbagy, Kalvin téren 1év6 Szily kastélyban miikodik.

Az adomanykezelési szabalyzatban foglaltak alapjan fogadja az intézmény a
kiilonbozo felajanlasokat, a ruhékat €s cipdket raktdrozza, ahonnan a raszorulok regisztracio
utdn vihetnek az adoményokbodl sziikségleteik szerint. Egyéb felajanlasokat (pl. butor,
haztartasi gépek, stb.) raktarozas nélkiil a felajanléd és a raszoruld kozti kapcsolatteremtéssel
tudunk célba juttatni. A felajanlasokat és az elvitt adomanyokat regisztracios fiizetben kell
vezetni. Alkalmi adomanyokat a telepiilésen miikodd szervezetekkel egyiittmiikddve, az
adomanyoz6 adatkezelési igényeinek betartasaval kozvetitiink.

12.3. Gyermekjoléti szolgalat és ifjusagsegités:

Gyermekjoléti szolgélat:

A szolgaltatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzésehez.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocialis szolgaltatas, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval
szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség
megszintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. A szolgaltatas
keretében pszicholdgiai tanacsadast is nyujt, de terapiat nem folytat.

A szolgalat igénybevétele Onkéntesen, jelzés alapjan, vagy egyiittmitkodésre kotelezés
alapjan torténik.

A teveékenység soran a szolgalat jelzorendszert miikodtet, szorosan egylittmiikodik a
telepiilésen 1évd intézményekkel, szakemberekkel, szolgaltatokkal, tarsadalmi szervekkel,
egyhazakkal.

A megel6z6 munka érdekében a szolgaltatds keretében szabadidd szervezést,
taborozast, nyari napkozis foglalkozast, hazi gyermekfeliigyeletet, kézmiives foglalkozast,
ifjusagsegitést nyljt a vonatkozé jogszabalyi kdvetelmények alapjan.

A gyermekjoléti szolgaltatds dokumentalésa a jogszabalyban meghatarozott adatlap és
az orszagos szinten kidolgozott és bevezetett un. ,,Macis lapok” hasznalataval torténik. Az
trlapokon dokumentalt gondozédsi munkat félévente felil kell vizsgéalni. A szolgaltatast
felkeresdkrdl forgalmi naplét kell vezetni, amelyet évente Osszesiteni kell. Az 1) tigyfelek
adatait a szamitogépes rendszerben és a kozponti elektronikus nyilvantartd rendszerben a
megjelenés napjan rogziteni kell. Az iigyfelek nyilvantartasa a jogszabaly szerinti adatlap
fénymasolt leflizésével, idérendi sorban torténik.



Ifjusagsegités:

Az intézmény az ifjusagi korosztaly szamara Ifjusadgi Kozosségi Tér és Informacios
Pontot miikddtet a Szabadsag u. 8. alatt nyitva all6 helyiségben. Ennek szolgaltatasai
igazodnak a korosztaly igényeihez, a nemzeti ifjusagi koncepciohoz.

Az ifjasagi kozosségi tér a gyermekek és a fiatalok kozosségi tevékenységének,
szabadidejiik hasznos eltoltésének, az ifjusagi kozosségek ¢és az ifjusagi szervezetek
mukodésének, valamint programjaik megvalositasanak keretét biztositod szolgaltatas.

Feladata a helyi ifjusadg igényei szerinti kulturalis, szabadidés programok szervezése,
az ifjusagi kozosségek kialakulasat €s fejlodését eldsegitd tevékenység folytatasa, az ifjisag
testi és lelki egészségét veszélyeztetd jelenségekkel kapcsolatos megelézd, figyelemfelhivo
programok szervezése, (drogprevencio, egészséges ¢letmdd, stb.); a hatranyos helyzetli és a
csellengd gyermekeket és fiatalokat segitd programok szervezése.

A kozosségi tér keretében szervezziikk a telepiilésen a Kabitdszeriigyi Egyeztetd
Forumot. A szolgaltatds egyiittmiikodik a korosztallyal foglalkozé szakemberekkel,
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal. A szolgaltatds elkésziti ¢és
végrehajtja, idoszakonként feliilvizsgalja a telepiilés Ifjisagpolitikai Koncepcidjat.

A szolgéltatds igénybevétele Onkéntes. Az igénybevevokrdl éves szinten forgalmi
naplot kell vezetni, amelynek naprakész vezetésérdl az ifjusagsegité gondoskodik. A nyitva
allo helyiség hazirenddel rendelkezik.

14. Az intézmény milkodési rendje:

Az intézmény mitkddésére vonatkoz6 altaldnos szabalyok

A munkaidé megkezdése eldtt minden dolgozdénak legalabb 5 perccel meg kell
jelennie munkahelyén.

Az intézmény évente egyszer legalabb egy napos csapatépitd alkalmat szervez
dolgozdinak, amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja.

A csaladlatogatasokhoz és a hazigondozashoz az intézmény dolgozoi az intézmény
vezetdjének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat hasznalhatjdk. Errdl kotelesek
utnyilvantartast vezetni és kikiildetési rendelvényen a hasznélatot elszdmolni.

Az intézmény minden munkatdrsa koteles a takarékossdgi szempontok figyelembe
vételével szervezni €s végezni munkdjat, az intézményt és eszkozeit felelosséggel hasznalni.

Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, szdmitogép, stb.), berendezését a
dolgozdk maganjelleggel nem hasznalhatjdk. Ett6l eltérni az intézményvezetd kiilon
engedélyével lehetséges.

Az mtézmény dolgozoinak ismernie kell és munkdjuk soran alkalmazniuk kell a
Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Az ellatottaktol érkezd, az intézményben jelentkezd igények és a koltségvetésben
biztositott lehetdségek alapjan prevencids programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket,
taborokat, stb. szervezhetnek, felméréseket és szocialis elemzéseket készithetnek a
munkatarsak. Ezeket a tevékenységeket, ha munkaidén kiviilre esnek, vagy munkakori
leirastol eltérnek, akkor kiilon megbizasi szerzodéssel végezhetik a munkatarsak.

Az intézmény hazirendjét kozponti helyen ki kell fiiggeszteni és az alkalmazottaknak
illetve az intézmény ellatottjainak, tigyfeleinek és az intézményben tartozkodoknak be kell
tartani.




Szocidlis étkezés:

Szolgéltatds ideje:  hétfé-péntek: 9 — 14 oraig.

Adminisztracio: hétfo-péntek: 14 - 16 oraig.

Az étkezési dij befizetése: minden honap utolsd csiitortokén: 8-14-ig, szamla
ellenében. A téritési dijat a dolgoz6 szedi be. Eldzetes jelzés alapjan lehetdség van atutaldsos
fizetésre, illetve személyesen az intézmény pénztaraban a pénztar nyitvatartasi idejében is. Az
atutalast az intézmény bankszamléjara kell teljesiteni. Az atutaldson jelezni kell az ellatott
nevét.

A dolgoz6 hetente egyszer intézményi megbeszélésen vesz részt.

A dolgoz6 heti munkaideje: 40 ora. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora
kotelezd.

Hazi segitségnyujtés:

Szolgéltatds ideje: ~ hétfé-péntek: 8-16 oraig.
A dolgozo heti munkaideje: 40 6ra. Munkajat az ellatott igényeire szabott, jogszabalyban
eldirt gondozasi terv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: az ellatott otthona, azon kiviil a
bevasarlas helye, egészségligyi intézmény, onkormanyzat, csaladsegité kdzpont, a gondozasi
terv szerint. Naprakészen vezeti a gondozasi napldt, melyet az ellatott aldirdsaval igazol. A
dolgoz6 hetente egyszer két oOrdban intézményi megbeszélésen vesz részt. Jelenléti iv
naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

A téritési dijat a dolgoz6 szedi be, szamla ellenében minden hénap 10-ig. A befizetés
atutalassal €s a pénztarba torténd személyes befizetéssel is teljesitheto.

A tarsadalmi gondozok tiszteletdijban részesiilnek, munkdjukat és munkaidejiiket az
intézménnyel kotott megbizasi szerzdés tartalmazza.

Csalédsegités:
Ugyfélfogadasi rend: Hétf6 101213 - 16
Kedd 8-1213-18
Szerda 8-1213-16
Péntek 8 —12

Jogi segitségnyujtas: A jogasz szakemberrel kotott szerz6dés alapjan.

Az tgyfélfogadéasi rendtdl valo eltérést (pl. nyari iddszak, ilinnepek, stb.) az intézmény
vezetdje az életbelépés eldtt legalabb két héttel kozzé kell hogy tegye az intézményben, a
telepiilés elektronikus €s irott sajtdjaban, az intézmény honlapjan.

A munkatarsak hétfén intézményi team- megi)eszélésen, cslitortokonként esetmegbeszélésen
vesznek részt. A csalddgondozdk, amennyiben indokolt, szuperviziot vehetnek igénybe, ennek
feltételeit az intézmény vezetdje biztositja a koltségvetési lehetdségek szerint.

A munkatarsak heti munkaideje: 40 6ra, ami a jogszabdly szerint megoszlik: 20 o6ra
ugyfélfogadas, 20 ora csaladlatogatds. A csaladlatogatasra fordithaté idot latogatasi terv
készitésével kell elore, legkésdbb az aktualis hét els6 munkanapjan 10 6rdig megtervezni €s
vezetni. Ezt az id6t a gondozott csaladok idejéhez rugalmasan kell igazitani. Jelenléti iv
naprakész vezetése minden dolgozora kotelezd.

Gyermekjoléti szolgélat:
Ugyfélfogadasi rend: Hétfs 10—12 13 - 16
Kedd 8-1213-18
Szerda 8§—-1213-16
Péntek 8 — 12
Pszichologiai tandcsadas: Pszichologus szakemberrel kotott szerzodés alapjan.




Az ligyfélfogadasi rendtdl vald eltérést (pl. nyari iddszak, tinnepek, stb.) az intézmény
vezetdje az életbelépés eldtt legalabb két héttel kozzé kell hogy tegye az intézményben, a
telepiilés elektronikus és irott sajtojaban, az intézmény honlapjan.

A munkatéarsak hétfén intézményi team- megbeszélésen, csiitortokonként esetmegbeszélésen
vesznek részt. A csaladgondozok, amennyiben indokolt, szuperviziot vehetnek igénybe, ennek
feltételeit az intézmény vezetdje biztositja a koltségvetési lehetdségek szerint.

A munkatarsak heti munkaideje: 40 d6ra, ami a jogszabdly szerint megoszlik: 20 ora
igyfélfogadas, 20 ora csaladlatogatds. A csaladlatogatasra fordithatd idot latogatasi terv
készitésével kell elére, legkésObb az aktudlis hét els6 munkanapjan 10 6raig megtervezni €s
vezetni. Ezt az 1d6t a gondozott csaladok idejéhez rugalmasan kell igazitani. Jelenléti iv
naprakész vezetése minden dolgozora kotelezd.

Ifjusagi K6zosségi Tér és Informacids Pont

Nyitvatartasi id6: hétfo, csiitortok, péntek 14 — 20 oraig. Az iskolai sziinetekben a
napi nyitva tartas lehetséges, az intézmény vezetdjével valo megbeszélés alapjan.
A munkatérsak heti munkaideje: 40 6ra, ami 18 ora nyitva tartas, tervezett ifjisdgi programok
végrehajtasa, adminisztracio, tervezés, kapcsolattartds. A munkatarsak hétfon intézményi
team- megbeszélésen vesznek részt. A munkatervben szerepld programok lebonyolitasa (pl.
kirdndulés, hétvégi, linnepnapi programok, stb.) is a dolgozok munkaidejéhez tartoznak. A
rendelkezésre allo helyiséget az ifjasag szervezetei és mas szervezetek az intézménnyel kotott
bérleti megallapodas alapjan hasznalhatjak.
Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

15. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesités rendje

Az intézmény szakemberei munkdjukat Osszehangoltan végzik, a heti team-
megbeszéléseken, az intézményi értekezleteken kell az egyeztetéseket megtenni. A szakmai
egysegek a kozos tigyfelek gondozasaval kapcsolatos feladataikat Osszehangoljak. Az
esetgazda minden informacio birtokaban kell hogy legyen, ezért 6t az tigyféllel kapcsolatosan
haladéktalanul t4jékoztatni kell. Amennyiben a munka soran az alkalmazott olyan esettel
kertil kapcsolatba, amelynek megolddsa mas szakember részvételét is igényli, koteles az
érintett szakemberrel felvenni a kapcsolatot és megfeleld informacidval az esetet részben vagy
teljesen atadni, és a gondozas sikere érdekében vele egyiittmitkddni.

A szakmai egységek — a csaladsegités €s a gyermekjoléti szolgalat kozdésen - az
intézményvezetd iranyitasaval, heti rendszerességgel megbeszélést tartanak. Ezeken
Osszehangoljdk az aktudlis tevékenységeket. Legalabb negyedévente Osszintézményi
megbesz¢lést kell tartani.

Ha egy tligyfél tobb szolgaltatast is igénybe vesz, akkor az érintett szakemberek kotelesek
egymassal egyeztetni, a feladatokat megosztani és Osszehangolni. Az tigyfél illetve az eset
atadasa irdsban torténik a szakmai egységek kozt.

A jelzérendszer miikodtetésére kotelezett szakmai egység tdjékoztatja a tobbieket a
jelzérendszeri eseményrdl. A jelzOrendszeri tagok kotelesek a jelzérendszeri taldlkozon részt
venni.

Ha egy szakember érintett egy tigyfél kapcsan, akkor az ligyfél érdekében szervezett
esetkonferencian, esetmegbeszélésen meghivasra koteles részt venni.
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Helyettesités:
A szakmai egységek olyképpen mikodnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a

szakmai munka mennyisége ¢s mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen beliil
egymast helyettesitik. A szakmai egységekben dolgozé munkatarsak legfeljebb fele mehet el
egyszerre szabadsagra, igy biztosithaté az, hogy egy munkatarsnak egy helyettese legyen. A
helyettesitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megel6zden a
helyettesitend0 munkatars irasba foglalja az altala gondozott és ellatott tigyfelekkel
kapcsolatos teenddket. Ezt a helyettesitdé munkatars koteles atvenni, munkaja soran betartani,
a végzett munkarol a helyettesitést kovetden 6t irdsban tajékoztatni.

Az intézményvezetdt a kinevezett intézményvezetd helyettes, illetve akaddlyoztatasa
esetén az intézményvezetd altal megbizott hasonld szintli végzettséggel rendelkezo
kozalkalmazott helyettesitheti.

Gazdasagi iigyekben az intézményvezetd ¢és a gazdasdgi munkatars helyettesitését a
fenntartdval kotott Egytittmiikodési megallapodas aldirasi melléklete tartalmazza.

16. Az intézmény iranvitasa, a szakmai munka ellenorzése, a munkaltatoi jogok
ovakorlasa, kiilsé kapcsolatok

Az intézményt a kinevezett vezetd irdnyitja a miikodést szabalyoz6 eldirdsok és a
fenntart6 helyi rendeletének megfelel6en.

Az iranyitast a vezetd az intézményi dokumentumok és szabalyzok elkészitésével és
rendszeres feliilvizsgalataval, vezet6i utasitasokkal, és a legalabb negyedévenként megtartott
intézményi megbeszélések dontésein keresztiil gyakorolja.

Az intézmény mukodésének megtervezésébe a szakmai egységek munkatarsait be kell
vonni, javaslataikat figyelembe kell venni.

Az intézmény kozalkalmazottait a négyévenként maguk kozlil megvalasztott
kozalkalmazotti képviseld képviseli munkajogi kérdésekben.

A szakmai munka ellendrzése:

Az intézmény vezetdje végzi a megtervezett szakmai ellendrzést, aminek tapasztalatait
az ellendrzott dolgozodval egyénileg, sziikség szerint taem-megbeszélésen kell megtargyalni.
A megbeszélések végén a dontést az intézmény vezetdje hozza meg. Az intézmény vezetdje
az ellendrzési jogosultsagat dtadhatja a szakmai egység megfeleld képesitéssel és gyakorlattal
rendelkezd dolgozodjanak.

Az ellendrzés modszerei: - személyes latogatds munkavégzés kdzben

- irdsos dokumentumok vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban.

Minden dolgozé koteles munkdjdt magas szinvonalon végezni, amit a heti
rendszerességgel tartott team-megbeszélések, a szakmai tovabbképzések is eldsegitenek. A
jogszabalyban el6irt szakmai tovabbképzési rendszerben minden szakdolgozo részt kell hogy
vegyen. Ez foglalkoztathatosaganak egyik feltétele. A szakdolgozok szakmai regisztraciods
szammal rendelkeznek.

Az intézmény belso ellendrzése a fenntartd belsd ellendrzési rendjéhez kapcsolodoan
az ellendrzési tervnek megfelelden torténik.

Az intézmény miikodési engedélyét kiado hatdsdg az ellendrzési tervében foglaltak
szerint ellendrzi az intézményt. Az ellendrzéseken az intézmény vezetdje, vagy helyettese, az
ellendrzéssel érintett szakmai munkat végzd alkalmazottak kotelesek jelen lenni.

Munkaltatdi jogok:
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A munkaltaté jogokat az intézmény vezetdje egy személyben gyakorolja. Kinevezés
elott a szakmai egységek véleményét kikérheti. Az intézmény nevében csak az
intézményvezetd kothet szerzodést, megbizast 6 adhat. Az intézményben alkalmazott
munkatars munkaviszonyat egy szébeli, majd egy irasbeli figyelmeztetést kovetden, a
kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok betartasaval és az érintett meghallgatasat
kovetden — részletes indoklassal - megsziintetheti.

Kiilsd kapcsolatok:

Az intézmény a jogszabdlyi elbirasokat, a partnerséget, az egyiittmikodést ¢és a
nyilvanossag erejének hasznalatat tartja szem el6tt kiilsé kapcsolataiban.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezése és miikodtetése, az intézmény
képviselete az intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas
intézményi dolgozoval. Minden dolgozd koteles munkavégzése és a kiilsé kapcsolatok soran
feladatdit maximadlis szakmaisdggal végezni gy, hogy az az intézmény jé hirnevének
novekedését mozditsa el6. Az intézmény dolgozdja még munkaidén kiviil is koteles az
intézményhez és a szakméahoz mélté magatartdst tantsitani.

Az intézménybdl informécié a belsd forumokat kdvetden az intézményvezetd tudtaval
keriilhet a nyilvdnossag elé. Az informacidé kozlése eldtt meg kell gydzddni annak
igazsagtartalmarol. A kozlésnek mindig vildgosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs mod
az informaci6 kiadasa el6tt az intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan
késlekedés nélkiil kell megtenni. Minden dolgozd koteles betartani az adatkezelésre
vonatkoz6 ¢és az etikai kddexben 1évo eldirdsokat a munkavégzés soran, s6t a munkaviszonya
megszinését kdvetd években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelezd rendszere miikodik. A
honlapra az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek fel informéciok, annak frissen
tartasa az alkalmazott munkakdri leirasaban szerepel. A levelez0 rendszeren keresztiil
folytatott kapcsolatokra és informacidé aramoltatdsara is a fenti elveket és eldirasokat kell
alkalmazni.

Kiadményozasi, aldirasi jogkdr:

Az intézmény nevében aldirdsi jogkore az intézmény vezetdjének van. Akadalyoztatisa
esetén az intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd altal helyettesitéssel megbizott személy
jogosult alairasra. A korbélyegzOvel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének ald kell irnia. A gazdalkodassal kapcsolatos iratokat a Biatorbagy Véros
Polgarmesteri Hivatallal kotott pénziigyl egyiittmiikodési megallapodas szerint kell alairni.
Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetékes munkatars nevét is, akinek aldirésa is szerepel
az iraton. Az intézmény vezetdje atruhdzza aldirdsi jogkorét behivok, tajékoztatok €s altala
kiilon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra.

17. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata
az intézmény szolgaltatasaira vonatkozd jogszabalyok valtozésa, a fenntartd szandéka alapjan
sziikség szerint torténik.

Az SzMSz-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg és fogadjak
el.
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Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépése a jovahagyasrol
sz0lo hatarozat napja. Hatalybalépésével egyidejlileg €rvényét veszti az intézmény eddigi
SzMSz-e.

Biatorbagy, 2014. aprilis 02.

T6th Attila int. vez.

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarté Biatorbagy Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete altal atruhazott hatiskdrben Biatorbagy Véaros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete Egészségiigyi €s Szocidlis Bizottsaga 2014. aprilis ...........ccoeeevviiiinnnnn.. , a
............................................. ESZB sz. hatdrozataval jovahagyta.

Biatorbagy, 2014. 04......

Int. vezet6
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