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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak moédositasarol

Toth Attila Intézményvezeté 2017. februar 7. napjan jutatta el az Onkormanyzat részére a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositott valtozatat, ami az el6terjesztés mellékletét
képezi.

A moédositasoknal figyelembe lett véve és be lett épitve a legutdbbi szakmai vizsgalat
észrevételei is.
A valtoztatasban két, kdltségvetést is érint6 tétel van:

1. A szakmai csoportok vezetd helyetteseinek kinevezése, amit a szakmai anyag
javasol

2. A csoport koordinator alkalmazdsa, ami a koltségvetésben kilon kérelemben
szerepel

A véltozasokat a médositani kivant okiratban az Intézményvezeté Ur piros szinnel megjeldlte
és az egységes szerkezet(i alapitd okiratban régzitette.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat atruhazott hataskérben elfogadni sziveskedjenek.

Biatorbagy, 2017. februér 7.
Tarjani Istvan s.k
polgarmester

Melléklet:
e A moddositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Hatérozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilletének Egészségiigyi és Szocidlis
bizottsaga
/2017. (ll. 13.) hatarozata

A Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak médositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének Egészségiigyi és Szocialis
Bizottsaga megtargyalta a Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak maédositasardl szolo eléterjesztést.

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének a Biatorbagy Varos
Onkormanyzata Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatardl szold 3/2011. (02.25.) Or.
szamu rendeletének 1/A mellékletében foglaltak alapjan Biatorbagy Varos
Onkormanyzat Képviselé-testilletének Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga a
szervezeti és mikddési szabalyzat modositasat beszamoloét jovahagyja.

A Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata a hatarozat mellékletét képezi.

Bodorkos Adam s.k.
elnok



BIATORBAGYI

CSALADSEGITO
KOZPONT

A

Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

az Ahtv 108.(5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§. alapjan.



1. Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Az intézményt a 149/1998. (12.03.) Oh. sz. hatarozattal 1998. december 31-i hatallyal Biatorbagy
Nagykozség Képviselo-testiilete hozta letre.

Az intézmeény alapit6 okiratanak kelte, szama:

Fenntarto: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete.

2. Az intézmény neve

Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoéléti Szolgalat

Radviditett megnevezése: Csaladsegité Szolgalat, mozaikszoval: BCSGYSZ
Agazati azonositd: S0029469

Tdrzskdnyvi azonositd szama: 650166

Adoszama: 16797422-2-13

Bankszdmla szdma: 10918001-00000052-89280004

3. Az intézmény székhelye

Az intézmeny székhelye: 2051. Biatorbagy. Mester u. 2.

Nyitva al16 helyisége: Ifjusagi Kozosségi Tér és Informacios Pont: 2051. Biatorbagy.
Szabadsag u. 8.

Telephelye: Kézosségi Haz (Kipikopik Jatszohaz). 2051. Biatorbagy. Fé u. 94.

4. Az intézmény iranyito szerve, feliigyelete, ellenorzése

a) Az intézmény iranyito szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

b) Miikddési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Biatorbagy Varos Onkorményzat Képvisel6-
testilete.

C) A belsd ellendri feladatokat ellatja: Biatorbagy Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete altal
belsd ellendri feladatokkal megbizott szakembere. A belsé ellendrzés az éves ellendrzési terv
alapjan torténik.

d) Az intézmeny szakmai és torvényességi ellenérzését ellatja a jogszabalyban nevesitett,
miikddési engedélyt kiado hivatal, hatdsag.

5. Az intézmény jogéallasa

Az intézmény szocialis és gyermekjoléti alapellatéast és ifjuségsegitést nyajtd, onallo jogi
személy, Ondlldban mikodod, onallo bérgazdalkodasi és részben onalldo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalaval érvényben
1év6 egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzi.

6. Az intézmény vezetojének kinevezése

Az intézmény vezetdjét Biatorbdgy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki 5 év
hatarozott idore, palyazat utjan. A munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere
gyakorolja.



7. Az intézmény jegyzése és képviselete

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6 altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt alairasaval
¢és az intézményi kor alaku bélyegzd lenyomatéaval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény
elnevezeését. Az intézmény korbélyegz6jét csak a vezetd, a helyettese, tvollétében a megbizott
helyettes hasznéalhatja.

Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel
ideiglenesen megbizott személy képviseli.

8. Az intézmény korméanyzati funkcio szerint besorolt, ellatandé alap- és 6nként vallalt
tevékenysege

107051 Etkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Onként vallalt tevékenysége: Ifjusagsegités
104030 Alternativ napkdzbeni ellatas (Kipikopik Jatszohaz)
Az intézmény miikodési teriilete:  Biatorbagy Varos kodzigazgatasi terillete.

9. Az intézmény miikodését meghatarozéo dokumentumok

Alapito Okirat

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

1997. évi XXXI. Tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és végrehajtasi rendeletei.

2011. évi CXCV. torvény Az é&llamhaztartasrol, és a végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyU;jté szocialis ellatasok téritési dijarol.
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodésiik feltételeirdl.

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérol.
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatésagok, a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny(jtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol.

320/2009.(X11.29.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrdl szél6 259/2002.
(XIl. 18.) Korm. rendelet mddositasardl, tovabba egyes szocialis targyu kormanyrendeleteknek a miikodési
engedélyeztetéssel 6sszefligg6 mddositasardl és hatalyon kiviil helyezésérdl

8/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol.

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

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol.

328/2011.(V11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhat bizonyitékokrol.



10.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozési szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasénak részletes szabalyairol.

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvedelmi szolgaltatdk,
intézmények agazati azonosit6jardl és orszagos nyilvantartasarol.

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

7/2009. (10.13) Or. sz. rendelet az egyes pénzbeli és természetben nydjtott szocialis ellatasokrol.

8/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet az egyes gyermekjoléti ellatasokrol.

Az intézmény dolgozdi létszama

10.1. Intézményvezetd:
1 f6 intézményvezetd (ffok, szakvizsga) a csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasban a
munkakori leirdsaban rogzitettek szerint csaladsegité feladatokat is ellat.

10.2. Etkeztetés:

A Hézi segitségnyujtasban dolgoz6 1 {6 hazigondozd osztott munkakdrben a munkakori
leirasaban rogzitettek szerint latja el a feladatot.

10.3. Hazi segitsegnyujtas:
1 f6 vezetd gondozo, csoportvezetd
5 16 hazigondoz6 (kozépfok). Koziiliik egy 16 kinevezett csoportvezetd helyettes.
a hazigondozdk kozul 1 £6, a szocialis étkezést is ellatja osztott munkakdrben (kdzépfok)
A feladat ellatasaban sziikség szerint, de maximum az alkalmazotti létszamnal nem tébb
tarsadalmi gondozd alkalmazhat6 (megbizasi szerzédéssel, tiszteletdij ellenében)
1 f6 adminisztrator (k6zépfok)

10.4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

jogasz (részfoglalkozast szerzédéses jogviszony)

pszicholdgus (részfoglalkozast szerzddéses jogviszony)

adomanykezel6 (részfoglalkozasban, tiszteletdijas)

3 16 csaladsegitd (ffok), koziiliik 1 f6 csoportvezetd és int.vez. helyettes

2 6 csaladsegit6 (ffok), koziiliik egy f6 kinevezett csoportvezetd helyettes.
1 16 szocidlis asszisztens (kfok)

1 f6 csoport koordinator (ffok, részmunkaidében)

10.5. Ifjusagi Kozosségi Tér és Informacids Pont:

1 16 ifjusdgsegitd (heti 40 6ra kdzép, v. ffok)
1 6 ifjusagsegitd ( heti 20 ora részmunkaidében, kdzép-, vagy ffok)

10.6. Kipikopik Jatszohaz

1 16 jatszohaz vezet6 (heti 20 6ra kozép, vagy ffok)

10.7. Technikai dolgozék:

1 6 gazdasagi, személyligyi ligyintézo (kozépfok)



Az intézménynél kozalkalmazotti szerzOdéssel dolgozok Iétszama: 18 6. A
foglalkoztatottak 1étszamat a szakmai jogszabalyok, az eclvégzend6 feladat alapjan kell
meghatarozni és az éves koltségvetési tervben kell gondoskodni a finanszirozasrol.

11. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmeny két szervezeti egység keretében végzi szakmai munkajat. Ezek elnevezése:

Héazigondozd csoport, élén a vezeté gondozéd all. Helyettese a csoport tagjai kozul
kinevezett szakember. A csoporthoz tartozik: a szocidlis étkeztetésben és a hézi
segitségnyujtasban dolgozok, valamint az adminisztracios tevékenységet végzé €s a
tarsadalmi dolgozdk, k6zmunkasok.

Csalad- és gyermekjoléti csoport, élén a vezetd csaladsegité all. Helyettese a csoport
tagjai kozul kinevezett szakember. A csoporthoz tartoznak a csaladsegitd munkakort
végzOk, az ifjusagsegitésben, és a jatszOhdzban, valamint a csoportszervezésben és az
adomanykezelésben dolgozok.
A szervezeti egység vezetdit és helyetteseiket az intézmény vezetéje nevezi ki. A csalad- es
gyermekjoléti csoport vezetdje egyben az intézményvezetd helyettese is.

Az intézményt a kinevezett intézményvezet6 vezeti. Kdzvetleniil iranyitasa ala tartozik a
gazdasagi-személyligyi tigyintéz6, a vezetd helyettese, a csoportvezetdk és helyetteseik. Az
intézményvezetd az intézmény dolgozoinak — a csoportvezetd tajékoztatasa mellett — kdzvetlen
utasitast adhat

A Hazigondozo csoport vezet6jének kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak: a szocidlis
étkeztetést végzo alkalmazott, a hazi segitségnyujtasban dolgozok, az adminisztrator és a
tarsadalmi dolgozok, k6zmunkasok.

A Csaldd- és gyermekjoléti csoport vezet6jének kozvetlen iranyitisa ala tartoznak: a
csaladsegité munkakorben dolgozok, az ifjusagsegitésben alkalmazott szakemberek, a jatszohaz
vezet6je €s az adomanykezelésben dolgozok.



12. Szervezeti forma, szervezeti abra:

Az intézmény 6nalldéan mikodik, szakmai csoportokban, integraltan latja el feladatait. A
szakmai csoportok egymassal egyiittmikodnek az ellatottak érdekeinek megfelelGen.
Amennyiben egy ellatott az intézmeny tobb szolgaltatdsat is igénybe veszi, akkor a
szolgaltatasokban dolgozdk kotelesek egymassal egyiittmiikddni, tevékenységiiket dsszehangolni
a Szakmai Program szerint.

Intézményvezetd
Gazdasagi, személyligyi
Ggyintéz6
Hazigondozd csoport Csalad- és gyermekjoléti csoport
ne Hazi | Csalad-es Ly  lsdosenite
tkezés s Atszoha usagsegites
] segitségnyujtss Jatszohaz ) gyermekjoléti Jusagseg
szolgalat
Adomadnykezelés




13. Az intézmény szervezeti eqységeinek, feladatai:

13.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény szolgaltatasait a fenti vonatkozd jogszabalyokban eldirtak alapjan
nyujtja. Az ellatdsokat a jogszabalyokban meghatarozott irdsbeli kérelem alapjan kell
igényelni, amelyhez a megfelelé igazolasokat (pl. jovedelemigazolas, orvosi vélemény)
csatolni kell. Az ellatasok nyujtasarol az intézmény vezetdje dont, amelyrdl irdsban értesiti az
igényldt. A szolgaltatasok igénybevétele az Oonkormanyzat helyi rendelete alapjan térités
koteles. Ez aldl a jogszabalyban nevesitett ellatasok kivételt képeznek.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast a gyermek, vagy/és torvényes képviseldje
kérelmére, jelzést kovetden, hatosagi kotelezésre nytjtjuk.

Szlikség esetén, krizishelyzetben a szolgéaltatasok azonnal, szébeli kérelemre, vagy
jelzésre gondozéasi szikséglet vizsgélat és egyéb igazolasok nélkil is nydjthatdk. Az
irasbeliséget a krizishelyzet elmultaval potolni kell.

A szolgaltatasért fizetendd dijat a helyi dnkorményzati rendelet szerint elére kell
megfizetni.

A szolgaltatadsokban részesiilokrdl az eldirt megfeleld nyilvantartast kell vezetni. A
kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe felviend6 adatokat a munkakori leirasban arra
Kijelolt személyek teljesitik.

A szolgéltatas megszinik: az igénybevevd altali lemondassal, az igénybevevo
halalaval, a raszorultsdig megsziinésével, a téritési dij nem fizetésével, az egylittmiikddés
hianyaval.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdst megszintetjuk: az ugyfél halalaval,
egylttmiikodés hianya miatt - ezt telefonos feljegyzés, személyes és irasbeli megkeresést
kovetden rogziteni kell -, a megallapodas és cselekvési terv megvaldsulasa miatt,
elkoltozéssel — esetatadas sziikséges -, szakmai feladat és kompetencia hijan.

13.2. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai:
13.2.1. Hazigondozo csoport.

Elén a vezeté gondozo6 all. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el.
Munkakdorébe tartozo feladatok kiilondsen
a) a lakossag korében felmertil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai
munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,
C) aszocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak elésegitése,
d) aszolgéltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,
e) kapcsolattartds més szocialis, illetve egeszségugyi intézményekkel, szolgaltatokkal,
f) az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének elésegitese,
g) mas tipusu ellatas sziikségessege esetén, annak kezdeményezése.
h) a csoportba tartozé munkatarsak szakmai munkajanak koordinalasa, vezetése, rendszeres
ellenorzése,
i) a csoporthoz tartozé munkatarsak szabadsagtervének dsszehangolasa, elokészitése,



J) a csoporthoz tartozé munkatarsak mindsitésének elokészitése, javaslattétel
megfogalmazésa, jutalmazasra javaslattétel felterjesztése,

K) a szocialis étkezésben, hazi segitségnytjtasban részesiilé tigyfelek sziikségletfelmérés
adatlap eredményének elbiralasa, jovahagyasa, az egyéni gondozasi terv jovahagyasa,
feltilvizsgalata, a tevékenységnaplok ellendrzése, alairasa.

I) A munkakori leirasaba foglalt tevékenységek.

Etkeztetés és hazi seqitségnyijtas:

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

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri

meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik reszére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik, szenvedélybetegséguk, vagy hajléktalansaguk
miatt.
Az ételt az intézmény a fenntartd Onkormanyzat altal kozbeszerzési eljaras keretében
kivalasztott, miikkddési engedéllyel rendelkezd f6zOhelyrdl vaséarolja, a velik egyeztetett
atadas- atvételi helyr6l sajat gépkocsijaval szallitja ki azt az ellatott lakasara a hét
munkanapjain. Az arra raszorulé személynek — kérelmére - hét végére és linnepnapra az azt
megeldzé munkanapon dupla adag meleg étel szallithato.

A szolgaltatasban részesiilokrdl nyilvantartast kell vezetni, a jogszabaly szerinti
igénybevételi napldt naponta vezetni és az ellatasban részesiilok szamat 6sszesiteni kell.

Hazi segitségnyujtas:

Olyan szolgaltatds, amely az egyén eéletvitelének fenntartasat sziikségleteinek
megfelelden lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgaltatds azoknak a személyeknek
nyujthato, akik otthonukban nem képesek 6nmaguk ellatasara és roluk masképp nem
gondoskodnak.

A szolgaltatas magaba foglalja a szociélis segitést és a személyi gondozast.

1. Szocialis segités kereteben biztositani kell

a) a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremitkodést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében €s a Kialakult veszélyhelyzet

elharitasdban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlaké&sos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
2. Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzéset,

c) a szocialis segitség szerinti feladatokat

Az irasbeli igény benyujtasat kovetéen az intézmény a szolgaltatast a gondozasi
szlikséglet értékel6 adatlapjaban szereplé id6ben, egyéni gondozasi tervben rogzitettek és
megallapodas alapjan nyujtja. A gondozasi sziikségletben foglalt gondozési id6tdl kevesebb
gondozast az ellatott irasbeli kérelme alapjan lehet nyujtani.



A telepilés gondozasi korzetekre van osztva, minden korzet egy-egy hazigondozd
szakemberhez tartozik. Az ellatast igénylot elsOsorban ezen korzetek alapjan kell
hazigondozohoz beosztani. A gondozok leterheltségétél fiiggben a csoportvezetd/
intézményvezetd dontése alapjan a teriileten €16 igényld atkeriilhet egy masik gondozoéhoz. Az
igénybevevd irasbeli kérésére, megfeleld indokkal masik gondozohoz kertilhet.

A tevékenységben tarsadalmi gondozok tiszteletdij ellenében, megbizasi szerzodéssel
részt vehetnek.

Az igénybevevokrol jogszabaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, amelyet
havonta 6sszesit a hazigondozo, és a csoportvezetd hagy jova. Az egyéni gondozasi tervet
évente kell atfogoan értékelni, allapotvaltozas esetén — az értékeld adatlap kitoltésével egyiitt -
feltlvizsgalni.

13.2.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport

Elén a vezetd csaladsegitd all. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el.
Munkakodrébe tartozé feladatok kiilondsen:

a) a lakossag korében felmertiild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) a biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai
munka 0sszehangolasa, szervezesi, vezetési feladatok ellatasa,

C) a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak eldsegitése,

d) a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

e) kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészséguigyi intézményekkel, szolgéltatokkal,

f) az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése,

g) mas tipusu ellatas szlikségessége esetén, annak kezdeményezese.

h) a csoportba tartozé6 munkatarsak szakmai munkajanak koordinalasa, vezetese, rendszeres
ellendérzése,

1) a csoporthoz tartoz6 munkatéarsak szabadsagtervének dsszehangolasa, el0készitése,

j) a csoporthoz tartoz6 munkatarsak mindsitésének el6készitése, javaslattétel
megfogalmazésa, jutalmazéasra javaslattétel felterjesztése

k) Az ellatast igénylék szétosztasa a csaladsegitok kozt.

I) A szakmai tevékenyseghez kozvetlentil kapcsolodo kimend iratok alairasa.

m) Esetmegbeszélések tartasa

n) Jelzérendszeri munka koordinalasa

0) A munkakori leirasaba foglalt tevékenységek

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdeése, 40. §-a, valamint
az Szt. 64. §-a szerinti, és a 15/1998. (1VV.30) NM rendelet 12-18.8. szerinti feladatokat.

A szolgaltatas keretében jogi tanacsadast nyujt az intézmény, de jogi képviseletet nem
ad.

A szolgéltatas keretében pszicholdgiai tanacsadast is nyujt, de terapiat nem folytat.

A szolgaltatasban részesiilokrdl napi szinten jogszabalyban meghatarozott tartalommal
elektronikus formaban adatrogzitést kell vezetni. Ha a probléma egy talalkozas alkalmaval
nem kezelhetd, akkor egyénenkent a jogszabaly szerinti tartalommal megéallapodast kell kotni,
és esetnaploban kell régziteni a munka folyamatat. A gondozési munkéat 6 havonta felll kell



vizsgalni. Az (j gondozasba vettek adatait a szamitogépes rendszerben és a nyilvantartasban,
valamint a kdzponti elektronikus nyilvantartd rendszerben a megjelenés napjaval rogziteni
kell. A szolgaltatast egy alkalommal igénybe vevOkrél a kozponti elektronikus nyilvantartd
rendszerbe személyazonositd adat és TAJ bevitelével kell az igenybevételt regisztralni.

Ha a szakmai tevékenysegben 18 év alatti személy is érintett és veszélyeztetés all fenn,
akkor a jogszabaly szerinti adatlapot ra vonatkozoan ki kell tolteni. A csaladsegité
tevékenységét a szakminiszter altal kiadott dtmutatd és szakmai protokollok szerint végzi,
egyiittmiikodve a csalad- és gyermekjoléti kozponttal és a gyamhivatallal.

Adomanykezelés:

Az adoménykezelési szabalyzatban foglaltak alapjan fogadja az intézmény a
kiilonboz6 felajanlasokat, a ruhdkat és cipdket raktarozza, ahonnan a raszorulok regisztracio
utan vihetnek az adomanyokbdl sziikségleteik szerint. Egyéb felajanlasokat (pl. bdtor,
haztartasi gepek, stb.) raktarozas nélkil a felajanlo és a raszoruld kozti kapcsolatteremtessel
tudunk célba juttatni. A felajanlasokat és az elvitt adomanyokat regisztracios fuzetben kell
vezetni. Alkalmi adomanyokat a telepiilésen miikoddé szervezetekkel egyiittmiikdodve, az
adomanyoz6 adatkezelési igényeinek betartasaval kozvetitlink.

Ifjusagsegités:

Az intézmény az ifjusagi korosztaly szamara Ifjusagi Kozosségi Tér és Informacios
Pontot miikddtet a Szabadsag u. 8. alatt nyitva allo helyiségben. Ennek szolgaltatasai
igazodnak a korosztaly igényeihez, a telepulés ifjusagpolitikai koncepcitjdhoz és a nemzeti
ifjusagi koncepciohoz.

Az ifjusagi kozossegi tér a gyermekek és a fiatalok kdzosségi tevékenysegeének,
szabadidejik hasznos eltoltésenek, az ifjusagi kozosségek és az ifjusdgi szervezetek
miikodésének, valamint programjaik megvaldsitasanak keretét biztositd szolgaltatas.

Feladata a helyi ifjusag igényei szerinti kulturalis, szabadidds programok szervezése,
az ifjusagi kozosségek kialakuldsat és fejlodését eldsegitd tevékenység folytatasa, az ifjusag
testi és lelki egészségét veszélyeztetd jelenségekkel kapcsolatos megel6zo, figyelemfelhivo
programok szervezése, (drogprevencid, egészséges €letmadd, stb.); a hatranyos helyzetii ¢s a
csellengd gyermekeket €s fiatalokat segitd programok szervezése.

A Kkozossegi tér keretében szervezziik a telepiilésen a Kabitoszeriigyi Egyeztetd
Forumot. A szolgaltatds egyiittmiikodik a korosztallyal foglalkoz6é szakemberekkel,
intézmenyekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal. A szolgaltatas részt vesz a telepulés
Ifjusagpolitikai Koncepciojanak elkészitéseében és végrehajtasaban.

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

Jatszéhaz:

A gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsa korében az intézmény jatszohdzat mitkodtet
Kipikopik Jatszohdz néven. Ennek helyszine a Faluhdzhoz tartoz6 Kozosségi Haz (2051.
Biatorbagy. F6 u 94.). A mikodésre vonatkozdan a két intézmény egylittmikodési
megallapodast kot.

A jatszohédzat a 0-3 éves gyermekek és szileik vehetik igénybe, indokolt esetben a
nagyobb testvér 10 éves korig fogadhato. Gyermeket a sziiléje rabizhat egy masik, jelenlévo
sziilére, de ezt be kell jelentenie a jatszohaz munkatarsanak. A szolgéltatas igénybe vételének
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megkezdésekor — annak jellegére tekintettel (az 1997.évi XXXI.tv. 32.8. (6) értelmében) -
nem kell megéllapodast kotni.

A jatszohaz elsésorban a jatéktevékenységhez kotddo, egyéni készségeket €s képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziild-gyermek kapcsolatot erdsitd szolgéltatas,
amelyben a sziilé és a gyermek kozosen vesz részt. A jatszéhaz a gyermek szocializaciojat
tamogatja, valamint egyéb szabadidés és prevencios szolgaltatast is nyujt, vagy szervez.
Alkalmas arra is, hogy a sziil6k — legink&bb az anyak — a sziilés utani idészakban kozosséget
talaljanak, nevelési ismereteiket megosszak és gyarapitsak.

A jatszohaz az igénybe vevOkkel egyeztetve szakemberek bevonésédval szervezhet
eldadasokat, testmozgasi lehetdséget, a gyermek neveléséhez, taplalasahoz, mozgatasahoz és
a csalad helyes mitkodéséhez kapcsolddo programokat, szolgaltatasokat.

A jatszohaz igénybevétele ingyenes és Onkéntes. A jatszOhazban szervezett eldadasok és
egyeb programok teritéskdtelesek lehetnek, amit a program meghirdetésekor kozélni kell az
igénybe vevokkel, és amely Osszeget a programot tartd meghivott szakember szab meg ¢és
szed be.

Az alkalmazott szakember koteles napi szintii forgalmi naplét vezetni a megjelentekrdl, és
éves részletes beszamolot késziteni az intézmény vezetdje felé.

A jatszohédznak sajat hazirendje van.

14. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény mukodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A munkaid6é megkezdése el6tt minden dolgozonak legaldbb 5 perccel, munkavégzésre
kész allapotban meg kell jelennie munkahelyén.

A kozos iroda helyiségekben agy kell végezni a munkéat, hogy a munkatarsak ne
zavarjak egymast. Ha egyeztetésre van szikség, azt a kollégak elfoglaltsaganak maximalis
figyelembe vétele mellett, a kozos irodaban halkan kell végezni, vagy lehetdség szerint masik
helyiséget kell igénybe venni.

Az intézmény évente egyszer legaldbb egy napos csapatépitdé alkalmat szervez
dolgozoinak, amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja. Evente egy alkalommal egész
napos szakmai programot szervez az intézmény a dolgozdinak, amely lehetdség szerint az
intézmeényen Kivili helyen legyen.

Az alkalmazottaknak az intézmény szupervizids csoporton torténd részvételt biztosit.

A csal&dlatogatasokhoz és a hazigondozashoz az intézmény dolgoz6i az intézmény
vezetdjének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat hasznalhatjak. Errél kotelesek
utnyilvantartast vezetni és kikuldetési rendelvényen a hasznélatot elszdmolni.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok figyelembe
vételével szervezni és végezni munkdjat, az intézményt és eszkdzeit feleldsséggel hasznalni.

Az intézmeny eszkozeit (pl. telefon, internet, szamitdgep, stb.), berendezeését a
dolgozdk maganjelleggel és magancélra nem hasznalhatjak. Ettdl eltérni az intézményvezetd
kilon engedélyével lehetséges.

Az intézmény szamitogépein folytatott tevékenységet Ugy kell végezni, hogy a rajtuk
szerepld adatok véletleniil se torlédjenek. A szoftverek frissitését, Gijak telepitését a vezetd
beleegyezésével a rendszergazda végezheti. Sajat szamitégép munkahoz térténd hasznalata ez
ala a kor ala tartozik addig, amig azt a munkavallalé az intézményi tevékenysegre hasznalja.
Ezt kovetéen minden adatot el kell menteni az intézményi szdmitogépre, a sajat géprol pedig
azokat torolni kell.

A sajat e-mail cimet nem hasznalhatja a dolgozé munkéja soran. Az intézményi e-mail
cimek hasznédlata magancélra nem megengedett. Az elektronikusan érkezett, de az
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ugymenethez kapcsoldédd iratokat ki kell nyomtatni, és az iratkezelési szabalyok szerint
iktatni. A kimend elektronikus levelekkel is ugyanigy kell eljarni.

Az intézmény dolgozoinak ismernie kell és munkajuk sordn alkalmazniuk kell a
Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Az ellatottaktol érkez6, az intézményben jelentkezd igények és a koltségvetésben
biztositott lehetdségek alapjan prevencios programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket,
tdborokat, stb. szervezhetnek, felméreseket és szocidlis elemzéseket készithetnek a
munkatarsak. Ezeket a tevékenységeket, ha munkaidén kiviilre esnek, vagy munkakori
leirastol eltérnek, akkor kiilon megbizasi szerzddéssel végezhetik a munkatarsak.

Az intezmény hazirendjét kdzponti helyen ki kell fliggeszteni és az alkalmazottaknak
illetve az intézmény ellatottjainak, lgyfeleinek és az intézményben tartézkodoknak be kell
tartani. A dolgozok étkezésiiket az ebédidében bonyolitjak, ettdl eltérni csak egészségugyi ok
miatt, a vezet6 tajékoztatasaval lehetséges.

14.1. Hazigondozd csoport:

Etkezés:
Szolgaltatas ideje:  hétfé-péntek: 10 — 13 odraig.
Adminisztracio: hétfé: 08 — 10 draig.

Az étkezési dij befizetése: minden honap 10-ig, szamla ellenében. A téritési dijat a
dolgoz6d szedi be. Elbézetes jelzés alapjan lehetdség van atutaldsos fizetésre, illetve
személyesen az intézmény pénztaraban a pénztar nyitvatartasi idejében is. Az atutalast az
intézmeny bankszamlgjara kell teljesiteni. Az atutalason jelezni kell az ellatott nevét.

A dolgozo hetente egyszer intézmenyi megbeszélésen vesz részt.

A dolgoz6 heti munkaideje: 40 6ra. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozéra
kotelezo.

Hazi seqitségnyujtas:

Szolgaltatas ideje:  hétfo-péntek: 8-16 oraig.
A gondozd 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, egészségiigyi intézmény, Onkormanyzat, csaladsegité és gyermekjoléti
szolgélat, a gondozasi terv szerint. Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot, melyet az ellatott
alairdsaval igazol. A gondozd hetente egyszer két oOrdban intézmeényi megbeszélésen vesz
részt. Jelenléti iv naprakesz vezetése minden dolgozora kotelezo.

A téritési dijat a gondoz06 szedi be, szamla ellenében minden honap 10-ig. A befizetés
atutaldssal €s a pénztarba torténd személyes befizetéssel is teljesitheto.

A térsadalmi gondozok tiszteletdijban részestlnek, munkajukat és munkaidejiket az
intézménnyel kotott megbizasi szerzodés tartalmazza.

14.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Ugyfélfogadasi rend: Hétf6 10— 12 13 -16
Kedd 8-1213-18
Szerda 8-1213-16
Péntek 8-14
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Jogi segitségnyujtds: Jogasz szakemberrel kotott szerz6dés alapjan.

Pszicholégiai tanacsadas: Pszichologus szakemberrel kotott szerzodés alapjan.

Az iigyfélfogadasi rendtdl valo eltérést (pl. nyari idészak, linnepek, stb.) az intézmény
vezetOje az életbelépés elott legaldbb két hettel kozzé kell hogy tegye az intézményben, a
teleplilés elektronikus és irott sajtdjaban, az intézmény honlapjan.

A munkatarsak hétfén intézményi team- megbeszélésen, csitértokonként esetmegbeszélésen
vesznek részt.

A munkatarsak heti munkaideje: 40 Ora, ami a jogszabaly szerint megoszlik: 20 ora
tigyfélfogadas, 20 ora csaladlatogatds. A csaladlatogatasra fordithatd idot latogatési terv
készitésével kell elére, legkésdbb az aktualis hét masodik munkanapjan 10 6raig megtervezni
és vezetni. Ezt az id6t a gondozott csaladok idejéhez rugalmasan kell igazitani. Jelenléti iv
naprakész vezetése minden dolgozora kotelezd.

Ifjusagi Kozosségi Tér és Informacids Pont

Nyitva tartasi id6:  hétfo, csiitortok, péntek 14 — 20 draig. Az iskolai sziinetekben a
napi nyitva tartds lehetséges, az intézmény vezetdjével vald megbeszélés alapjan. Ezt a
valtozast a megfelel6 informacios csatornakon kozze kell tenni.
A munkatarsak heti munkaideje: 40 éra, ami 18 Ora nyitva tartas, tervezett ifjisagi programok
vegrehajtasa, adminisztracio, tervezes, kapcsolattartas. Iskolai szlinetekben a nyitva tartas
elérheti a heti 35 6rat. A munkatarsak hétfén intézményi team- megbeszélésen vesznek részt.
A munkatervben szereplé programok lebonyolitasa (pl. kirandulas, hétvégi, linnepnapi
programok, stb.) is a dolgozok munkaidejéhez tartoznak. A rendelkezésre all6 helyiséget az
ifjusag szervezetei és mas szervezetek az intézmeénnyel kotott bérleti megallapodas alapjan
hasznélhatjak.

A kozosségi tér hasznalatat a hazirend tartalmazza, amelyet lathatdé helyen ki kell
fliggeszteni.
Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

Kipikopik Jatszohaz
Nyitva tartasi id6:
H-P: 10-13.

A nyaéri sziinetben a jatszohaz jalius 1-t61 augusztus 31-ig zarva tart.

A jatszohaz vezet6jének heti munkaideje 20 Ora. Ebbe bele tartozik a jatszohaz nyitva
tartdsan kivll a team- és intézményi megbeszélések, szupervizid, adminisztracio, eldkészitd
tevekenység, programszervezeés, kapcsolattartas a csaladokkal, szakemberekkel.

A jatszohaz kinyitasa el6tt az alkalmazott koteles megjelenni Ugy, hogy a
rendelkezésre allo helyiséget elokészitse a szolgaltatas nyujtasara. A nyitva tartasi id6 végét
kovet6en kell elpakolni a jatszohéaz eszkozeit.

A jatszohaz nyitva tartasi idejét és elérhet6ségét a szolgaltatas biztositasanak helyén
lathatdé mddon ki kell fiiggeszteni (kiils6 feliileten). A jatszOhdz hasznalatat a hazirend
tartalmazza, amelyet lathatd helyen ki kell fliggeszteni. A Kozosségi Haz vizesblokkjat és
fogyo eszkdzeit a jatszOhaz nyitva tartasi idejében hasznalja.

Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.
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15. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesités rendje

Az intézmeny szakemberei munkajukat 6sszehangoltan végzik, a heti team-
megbeszéléseken, az intézményi értekezleteken kell az egyeztetéseket megtenni. A kiilonboz6
szakmai egységek a koOzOs ugyfelek, csaladok gondozasaval kapcsolatos feladataikat
Osszehangoljdk. Az esetgazda minden informéci6 birtokdban kell hogy legyen, ezért 6t az
ugyfellel kapcsolatosan haladéktalanul tajékoztatni kell. Amennyiben a munka soran az
alkalmazott olyan esettel kertil kapcsolatba, amelynek megoldasa méas szakember részvételét
is igényli, koteles az érintett szakemberrel felvenni a kapcsolatot és megfeleld informacioval
az esetet részben vagy teljesen atadni, és a gondozas sikere érdekében vele egyiittmiikddni.

Legalabb negyedévente dsszintézményi értekezletet kell tartani.

Ha egy lgyfél tobb szolgaltatast is igénybe vesz, akkor az érintett szakemberek kotelesek
egymassal egyeztetni, a feladatokat megosztani és dsszehangolni. Az ugyféllel végzendd
munka, illetve az eset atadasa irasban torténik a szakmai egysegek kozt. Ha az tgyféllel és
csaladtagjaival tobb szolgaltatas is foglalkozik, akkor az érintett szakemberek kotelesek az
informécidkat és az altaluk vezetett adatokat egyeztetni, a szakmai tevékenységiket
0sszehangolni (esetkonzultacio, esetmegbeszélés, esetkonferencia keretében). Ha a munkatars
tevékenysége soran az ligyfelét, vagy csaladtagjat érinté szolgaltatas nyhjtasara lat szikséget,
akkor az elldtast nyQjtdé munkatarsdval felveszi a kapcsolatot, az igényt jelzési
kotelezettségének eleget téve jelzi. Mindezt azzal a céllal tegyék, hogy megvaldsuljon a
csalad komplex segitése és gondozasa.

A jelzérendszer milkodtetésére kotelezett szakmai egyseg jelzérendszeri felel6se
tajékoztatja a tobbieket a jelzOrendszeri taldlkozd éves tervérdl és az aktudlis taladlkozo
szervezésér6l. A jogszabalyban és a szakmai protokollban nevesitett jelzérendszeri tagok
kotelesek a jelzOrendszeri taldlkozén részt venni.

Ha egy csaladdal, tUgyféllel végzett szakmai folyamat az érintett mas szolgaltatasok,
szakemberek munkajanak Osszehangolasat kivanja, akkor a folyamatért felelds csaladsegitd
esetmegbeszélést, esetkonferenciat hiv 6ssze. Err6l minden esetben jelenléti iv és hivatalos
feljegyzés késziil, melyet a jelenlévok — esetleges megjegyzésiket rogzitve — aléirnak.

Ha egy szakember érintett egy Ugyfél kapcsan, akkor az ugyfél érdekében szervezett
esetkonferencian, esetmegbeszélésen meghivasra koteles részt venni.

Az alkalmazottak a szakmai egyeztetéseket egymas kozt munkaidejikben végzik,
maganjellegli informaciok cseréjére az ebédiddt hasznaljak.

Helyettesités:

A szakmai egységek olyképpen miikddnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a
szakmai munka mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen belill egymast
helyettesitik. A szakmai egységekben dolgozd munkatarsak legfeljebb fele mehet el egyszerre
szabadsagra, betegallomanyba, igy biztosithatd az, hogy egy munkatarsnak egy helyettese
legyen. A helyettesitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megeléz6en a
helyettesitendé6 munkatars irasba foglalja az 4ltala gondozott és ellatott tigyfelekkel
kapcsolatos, a szabadsaga idejére es6 teenddket. Ezt a helyettesité munkatars koteles atvenni,
munkdja soran betartani, a végzett munkardl a helyettesitést kovetden 6t irasban tajékoztatni.

Az intézményvezetdt az intézményvezetd helyettes, illetve akadalyoztatidsa esetén az
intézményvezetd altal megbizott hasenléo—szinti—égzetiséggelrendelkezé kozalkalmazott
helyettesitheti. A szakmai egyseg vezet6jét a kinevezett helyettes, vagy az altala megbizott
szakember helyettesiti.
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Gazdasagi iigyekben az intézményvezetd és a gazdasdgi munkatdrs helyettesitését a
fenntartoval kotott Egyiittmiikodési megallapodas alairasi melléklete tartalmazza.

A jatszOhaz vezetdjét megbizasi szerzddés keretében, megfeleld végzettségli személy
alkalmazasaval kell helyettesiteni. A helyettesitésbe — kilondsen varatlan helyzetben -
bevonhaté a csalad- és gyermekjoléti csoport munkatarsa is.

16. Az intézmény iranyitasa, a szakmai munka ellenorzése, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa, kiadmanyozasi, alairasi jogkor, kiilsé kapcsolatok

Az intézményt a kinevezett vezetd iranyitja a miikodést szabalyozd eldirdsok ¢és a
fenntart6 helyi rendeletének megfelelden.

Az irdnyitast a vezetd az intézményi dokumentumok és szabdlyzok elkészitésével és
rendszeres feliilvizsgalataval, vezet6i utasitasokkal, a team megbeszélések dontéseivel és a
legaldbb negyedévenként megtartott intézmenyi megbeszélések alapjan hozott dontésein
keresztil gyakorolja.

A szakmai egységek operativ vezetését a csoportvezetok végzik. Az intézményvezetd az
iranyitasi tevékenységét a csoportvezetokkel megbeszélve, veliik 6sszehangolva végzi.

Az intézmény miikodésének megtervezésébe a szakmai egysegek vezetdit, munkatarsait
be kell vonni, javaslataikat lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A szakmai munka ellendrzése:

A szakmai egységekben folyd munkat az egység vezetdje ellendrzi. Ennek érdekében
éves tervet készit az ellenérzés litemérdl, szempontjairol, amit az intézmény vezet6jének
minden év januar 31-ig jovahagyasra benyujt. A tervezésnél figyelembe kell venni a
jogszabalyok altal eldirt id6 intervallumokat.

A szakmai ellenérzés tapasztalatait és eredményét irasba kell foglalni, az ellenérzott
dolgozdval egyénileg, szlikség szerint az intézményvezetd bevonasaval kell megtargyalni. A
megbeszélések végén az ellendrzés eredményérdl szolo dontést a szakmai egység vezetdje,
amennyiben bevontak, ugy az intézmény vezet6je hozza meg.

A tartésan magas szinvonalon végzett munkéért - amelyet a szakmai ellenérzések is
alatamasztanak — a munkaltato a jogszabalyban reszletezett és nevesitett cimet adomanyozhat
az intézmény dolgozdéjanak.

Az ellenérzés modszerei: - szemelyes latogatas munkavégzes kdzben

- irdsos dokumentumok vizsgalata
- beszdmoltatés szoban, irasban
- mindsités elvégzése.

Minden dolgozo koteles munkajat magas szinvonalon veégezni, amit a heti
rendszerességgel tartott team-megbeszélések, a szakmai tovabbképzések is elésegitenek. A
jogszabalyban eldirt szakmai tovabbképzési rendszerben minden szakdolgozo részt kell hogy
vegyen. Ez foglalkoztathatosaganak egyik feltétele. A szakdolgozok szakmai regisztracios
szammal rendelkeznek.

Az intézmény belso ellendrzése a fenntartd belsd ellenérzési rendjéhez kapcsolodoan
az ellendrzési tervnek megfeleléen 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.
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Munkaltatdi jogok:

A munkaltatoé jogokat az intézmény vezetdje egy személyben gyakorolja. Kinevezés
elétt a szakmai egységek véleményét kikérheti. Az intézmény nevében csak az
intézményvezetd kothet szerzOdést, megbizast 6 adhat. Az intézményben alkalmazott
munkatars munkaviszonyat egy szobeli, majd egy irasbeli figyelmeztetést kdvetden, a
kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok betartdsaval es az érintett meghallgatasat
kovetden — részletes indoklassal - megszintetheti.

Kiadmanyozasi, aldirasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirasi jogkore az intézmény vezetdjének van. Akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd altal helyettesitéssel megbizott személy
jogosult alairasra. A korbélyegzOvel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének ala kell irnia. A csalad- és gyermekjoléti csoport szakmai tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodo kimend iratokat a vezet6 csaladsegité onalloan is alairhatja.

A héazigondozd csoport tevékenysége sordn keletkezett tdjékoztaté tartalmi kimend
iratokat a csoport vezetdje 6nalldan is aldirhatja.

Hivatalos leveleken fel kell tlntetni az illetékes munkatars nevét is, akinek alairasa is
szerepel az iraton. Az intézmény vezetdje atruhazza alairasi jogkorét behivok, tajékoztatok és
altala kiillon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra.

A gazdalkodassal kapcsolatos iratokat a Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatallal kotott
pénziigyi egylittmitkddési megallapodas szerint kell alairni.

Kiils6 kapcsolatok:

Az intézmény a jogszabalyi eclbirasokat, a partnerséget, az egyiittmiikodést és a
nyilvanossag erejének hasznalatat tartja szem el6tt kiilsé kapcsolataiban.

Az intézmény kiilsd kapcsolatainak megszervezése ¢€s miikddtetése, az intézmény
képviselete az intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas
intézményi dolgozéval. A szakmai egységek vezetdi a jogszabalyban nevesitett
szolgéltatokkal, szakemberekkel a szakmai munkavégzés soran kotelesek egytittmiikodni.

A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje a jarasi csalad- és gyermekjoléti
kdzponttal, a gydmhivatallal a jogszabaly és szakmai protokollok alapjan miikodik egyiitt.

Minden dolgoz6 koteles munkavégzése és a kiils6 kapcsolatok soran feladatat
maximalis szakmaisaggal végezni ugy, hogy az intézmény jé hirnevének ndvekedéset
mozditsa eld. Az intézmény dolgozdja még munkaidén kiviil is koteles az intézményhez és a
szakmahoz mélté magatartast tanusitani.

Az intézménybdl informécid a belsd forumokat kdvetden az intézményvezetd tudtaval
keriilhet a nyilvanossag elé. Az informacié kozlése eldtt meg kell gy6zddni annak
igazsagtartalmarol. A kozlésnek mindig vilagosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs maéd
az informéci6 kiaddsa el6tt az intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan
késlekedes nélkil kell megtenni. Minden dolgozo koteles betartani az adatkezelésre
vonatkozo €s az etikai kodexben 1évé eldirasokat a munkavégzés soran, sét a munkaviszonya
megsziinését kovetd években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelezé rendszere miikodik. A
honlapra az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek fel informaciok, annak frissen
tartdsa az alkalmazott munkakori leirdsdban szerepel. A levelezd rendszeren keresztiil
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folytatott kapcsolatokra, az intézmény és az ifjusagsegités facebookjara és informéacio
aramoltatasara is a fenti elveket és eloirasokat kell alkalmazni.

17. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata
az intézmeny szolgaltatasaira vonatkozé jogszabalyok valtozasa, a fenntartd szandéeka alapjan
szlikség szerint torténik.

Az SzMSz-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg és fogadjak
el.

Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépése a jovahagyasrol
sz0lo hatdrozat napja. Hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eddigi
SzMSz-e.

Biatorbagy, 2017. februar. 06.

Téth Attila int. vez.
Zaradék:

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete Egészségligyi és Szocidlis

Bizottsaga atruhzott hataskorében ..., sz. hatarozataval jovahagyta.

Biatorbagy,........ccovvvieiin,

intézményvezeto
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