SZABADSZALLAS VAROS, ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2016. jinius 14. napjitol

o 54
Készitette: |

Szabo Zsolt
~intézmiényvezets



A Szervezeti Miikidési Szabdlyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény létesitését meghatdrozo jogszabdlyok

Az intézmény jogdlldsa

Alapitoé Okirat

Intézmény megnevezése, székhelye, adatai

Az Intézmény miikodési teriilete

Az Intézmény feladata

Az intézmény alaptevékenysége, feladatelldtdsa intézményegységenként
Miikddését meghatdrozo jogszabdlyok

Az intézmény szervezeti felépitése

Miikodési elve

Az intézmény vezetése

Az intézmény egység vezetd feladata

Munkdltatéi jogok gyakorldsa

Hazi segitségnyujtds, iddsek klubja szakmai vezetdjének feladatai
Intézmeény belsé szervezeti egységének fobb feladatai
Csaldd és gyermekjoléti szolgdlat

Miikddéset meghatdrozo jogszabdlyok

Alapelvek

Az intézmény miikodésének célja

Az intézmény munkarendje

Adatvédelem

Adatkezelés

Intézmény egység vezetd

Csalddsegito feladatai

Alapszolgaltatdasi Kozpontban dolgozok munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok
Intézményi formdk

Ugyiratkezelés

vegyes rendelkezések

Tanyagondnoki szolgdlat Szervezeti Miikodési Szabdlyzata
Szervezeti dbra



ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

Az Alapszolgdltatdsi Kozpont SZMSZ-e / a tovdbbiakban intézmény / szdmdra a
jogszabdlyokban, (SzCSM rendelet 5/B.g-a dital meghatdrozott tartalom szerint lett
osszedllitva). Az SZMSZ tartalmazza a fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miikodési elbirdsokat, amelyeket a benne foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az Alapszolgdltatdsi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) tehdt
olyan alapdokumentum, mely rogziti az intézmeény keretein beliil miikodo intézmények, mint a
Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat, Tanyagondnoki szolgdlat adatait, szervezeti felépitését,
a vezetdk és alkalmazottak legfontosabb feladatait és jogkorét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megdllapitdsokat, dsszefoglaldan az intézmény miikodeési szabdlyait, melyeket
Jjogszabdly nem utal mds hatdskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Szakmai Programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositdasat szolgdlja.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatdalya

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, Képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt,
valamint az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed.:

az intézmeény vezetdire,

az intézmény dolgozéira,

az intézményben miikodo forumokra,

az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevokre.

Az intézmény létesitését meghatdrozo jogszabdlyok:

Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. évi torvény;
1997. évi XXXI. tv., a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskoddst nyjtoé gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeird,

149/1997. (IX.10.) kormdnyrendelet a gyamhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gydamiigyi eljardsral,

235/1997. (XI1.17.) Kormdnyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujto
szervek és személyek dltal kezelt adatokrol,

257/2000. (XI1.26.) kormdnyrendelet a kozalkalmazottak jogadlldsdrol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvénynek szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdsarol,

369/2013. (X.24) Korm.rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatdk, intézmények és hdlozatok hatésdgi nyilvdntartdsdrol és ellenbrzésérdl
2011. évi CXII. Torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcios
szabadsagrol,

1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodeésiik feltételeirol,

1993. III. évi torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrdl,

Szabadszdllds Vdros Onkormdnyzat képviseld testiiletének vonatkozo helyi rendelete.



Az intézmény jogdlldasa

Alapito szerv és fenntarto adatai
- elnevezés: Szabadszdllds Viros Onkormdnyzata
- székhely: 6080 Szabadszdllds Kdlvin tér 1
- képviselo:- dr. Baldy Zoltdn polgdrmester
- kapcsolattarto. Storchné Somogyi Eszter jegyzd
- elérhetoség: 76/558006/121 mellék
- e-mail: jeqyzo@szabadszallas.hu

Alapito Okirat:
- kelte: 2016. februdr 29.
- elfogadva 28/2016.(11.29.)sz. hatdrozattal

- Intézmény megnevezése, székhelye, adatai:

- elnevezése: Alapszolgdltatdsi Kozpont

- székhelye: 6080 Szabadszdllds Arpdd utca 5

- kapcsolattarto: Szabo Zsolt intézményvezetd

- elérhetoség: 76/558181

- e-mail: alapszolgkozpont@szabadszallas.hu

- Adoszama : 15541132-1-03

- Engedélyes szakdgazati azonosito : S 0233212

- Tanusitvdany iktatoszama : BKC/001/231-5/2016 ( kelt 2016.01.26)

- Bankszamlaszdm: 11732356 — 15541132

- Az intézmény nem tartozik az AFA - korbe.

- Az Intézmény miikidési teriilete:

- Szabadszdllds Vdros kdzigazgatdsi teriilete

- Az intézmény alaptevékenysége, feladatelldtisa intézményegységenként:

- Az Alapszolgdltatdsi Kozpont Szabadszdllds Viros Onkormdnyzat kdzigazgatdsi teriiletén az
intézmeény alapito okirataban meghatdrozott szocidlis és gyermekvédelmi feladatokat ldtja el.

Az intézmény feladata

Az intézmeény alaptevékenysége, feladat elldtdsa intézményegységenként

Megnevezés Agazati azonosité Mutato szdm
80233212

nappali elldtds iddsek nappali elldtdsa | Férchely 40

Hazi segitségnyuijtds hazi segitségnyijtds Ellatottak 36

Tanyagondnoki szolgdlat Lakossag 6682

csalid- és  gyermekjoléti | csalad-és gyermekjoléti 75 csalad

szolgdltatdsok szolgdlat

szocidlis étkeztetés szocidlis étkeztetés Elldtottak 256

A szocidlis alapszolgditatasokat igénybe vevék szama a mindenkori sziikséglet szerint valtozik.

A személyi feltételek tekintetében a minimadlis személyi feltételeket az R.65 (1) bekezdése, 2,3, szamii
melléklete szabdlyozza.



A szocidlis étkeztetés vonatkozdsdban 2015.06.01. napjdtol egy fo szocidlis segitd lett teljes
munkaiddében alkalmazva.

A hdzi segitségnyujtasban a 2017. janudar [-t6l modosult R. 2 szdmu melléklete alapjin az
engedélyezett létszam 20 fére modosul, igy a torvényben meghatdrozott maximum 5 gondozott
tekintetében a személyi létszam 4 fG.

Az idbsek nappali elldtdsa vonatkozdsdban a személyi feltételek 1 f6 intézményvezetd, 1 f6 klubgondozo

A csalddsegités és a gyermekjoléti szolgdltatds vonatkozdsdban a lakossagszam, valamint a csalddok
szdmdnak fiiggvényében a kovetkezdképpen alakulnak a személyi feltételek.

A 3. csalddsegitd koziil P.I-né megbizott intézményegység vezetd, aki csalddsegitéi munkakort és
szakmai vezetést is végzi.

Gazddlkodasi jogkir:

A koltésvetési szerv — kiilon megdllapodasban rdgzitett — péncziigyi, gazddlkoddsi feladatait a
Polgdrmesteri Hivatal ldtja el.

Székhelye: 6080 Szabadszdllas, Kalvin tér 1.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény megsziintetése: A megsziintetésrdl az alapité hatdrozattal dont.

A feladatok forrdsait Szabadszdllds Varos Onkormdnyzatdnak hatdlyos jogszabdlyok keretei kozott
osszedllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmeény szervezeti felépitése és miikodésének [Gbb szabdlyai

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald — és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint az SZMSZ
melléklete tartalmazza.

Az Alapszolgaltatdasi Kozpont integrdlt szervezeti formaban miikodé intézmény. A szervezeti integrdcio
az alapszolgdltatdsok egy szervezeti keretben torténé miikodtetése, amely a kiilonbdzé elldtdsi formdk
egymdsra épiilésével, ondllo szakmai egységként, a szakfeladatok egyiittmiikodésével valosul meg.
2016.01.01.-t61 a Csalddsegiti és Gyermekjoléti Szolgdlatndl intézményegység vezetd lett kinevezve, aki
a csalddsegité munkdt is végez. Illletve integrdlva lett a tanyagondnoki szolgdlat, amelynek szakmai
vezetdje az intézményvezetd, munkdltatoja a polgdrmester.

Miikodési elve:

- Nyitottsag minden réteg, korosztdly, szervezet, csoport stb. szamdra

- Egyiittmiikédés a kliensekkel

- Egyén és csalad komplex szemlélete, személyhez kotott egyéni megoldasok.

- Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai  szervezetekkel
tarsintézményekkel egyiittmiikodési megdllapoddst kithet.

- Diszkrécio

2. Az intézmeny vezetése




Az intézményt Szabadszdllds Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisel6 — testiilete dital, hatdrozott idére
kinevezett, intézményvezetl vezeti. Az intézményvezetdt tavollétében, az ditala megbizott, csaldd-és
gvermekjoléti szolgdlat intézményegység vezetdje ldtja el.

Az Alapszolgdltatdasi Kozpont intézményvezetdje egyszemélyi felelGse az intézménynek. Munkdjdat a
Szabadszdllds Vdros polgdrmesterének és jegyzdjének irdnyitdsdval, a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfeleléen végzi.

Munlkdltatoi és fegyelmi jogkdrébe tartoznak az intézmény munkatdrsai.

Felelds az Alapszolgdltatasi Kozpont szinvonalas miikodéséért, fejlesztéséért, a gazddlkoddsért,
Jjogszabdlyok és helyi rendeletek dital hatdskorébe utalt feladatok elldtdsdért, a munkahelyi és etikai
helyzetért, a hatdlyos jogszabdlyok betartdsdért, intézkedéseiért.

Felelos a tervezési, beszdmoldsi, informdciészolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért a fenntarto, a finanszirozo és egyéb hatdskorii szervek felé.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsdt és ennek alapjdn intézkedik.

Megdllapitia az Erdek — képviseleti Forum miikodésének részletes szabdlyait és biztositia a Forum
miikddéséhez sziikséges feltételeket.

A fenntartd dltal évente megdllapitott téritési dij figyelembe vételével megdllapitia, illetve feliilvizsgdlja
az elldtott személyi téritési dijdt.

Szervezd tevékenységével eldsegiti az integrdcio nyujtotta elényok maximdlis kihaszndltsdgat, az egyes
ellatasok kozotti rugalmas dtmenetet.

Részt vesz a kistérségi szolgdltatdsai fejlesztési koncepcidjanak kidolgozdsdaban.
Kapcsolatot tart az intézményekkel, az elldtottak hozzdtartozdival.
Elvégzi az egyszerisitett elégondozdst.

Intézményegység vezetd feladata:

Az intézményvezetdt tdvollétében, az dltala megbizott, csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat
intézményegység vezetdje ldtja el. Felelosége kiterjed a csaldd és gyermekjoléti szolgdlat szakmai
tevékenységere.

3. Munkadltatoi jogok gyakorldsa

Az intézmény kozalkalmazottai felett a munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.(kivétel a
tanyagondnoki szolgdlat)

Az intézmény dllomdnyi létszama: 10 f6

4. Hazi segitségnyujtds, idosek klubja szakmai vezetdjének kiemelt feladatai:

A haziorvosokkal személyes kapcsolatot tart fenn, az orvos dltal kitoltott adatlapokat figyelemmel kiséri.

Gondoskodik a gondozdsi tervek aktualizdlasdrol, a gondozdsi sziikséglet és a hdzi orvos szakvéleménye
alapjan.



Elkésziti a szolgdltatds éves munkaprogramjt.

Hidnyzé elldtdsi formdk bovitésének megszervezése, a felmeért sziikségletekhez.

A szolgaltatasokrdl folyamatosan tdjékoztatia a lakossdagot, szordlapok, hirdetések segitségével.
Az idbsek klubja ellatottiainak foglalkoztatasa.

Az esemény és ldtogatdsi naplo vezetése.

Az intezmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

Csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat

I Miikidését meghatdrozo jogszabdlyok:

1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

15/1998 NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

972000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes. gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérdl és a
szocidlis szakvizsgdrol

149/1997. (IX. 10) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljardsrol

tanusitvdany amely a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézméenyek és hdlozatok hatosagi
nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl szolo 36962013, (X.24) Korm. rendelet 14.§-a 3. melléklete alapjan
lett kiadva

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi szolgdlatok , intézmények és hdlozatok hatosdgi
nyilvantartdsdarol és ellendrzéserol szolo 369/2013.(X.24) Korm. rendelet (tovabbiakban Sznyr.) 17 §
(3) bekezdése alapjan 2016. januar 19-16l jogerdsen csaldd és gyermekjoléti szolgdlat.

Alapelvek:

A nyitottsag elve: A Szolgdlat nyitott, bdrki bdrmilyen problémdval megkeresheti, igénybevétele
feltételhez nem kothetd.

Az onkéntesség és a kliens mindenek felett dllo érdeke: A Szolgdlat munkatdrsai mindenkor a kliens
mindenek felett dallo érdekeit képviselve kotelesek tevékenykedni a vonatkozo torvenyekben megjelolt
dllampolgdri és gyermeki jogok maradeéktalan megvaldsuldsa érdekében. Biztositani kell, hogy a
korldtozottan cselekvéképes vagy cselekvoképtelen kliensek érdekeinek védelme mellett gondnokuknak,
sziileiknek, gydmjuknak feliigyeleti jogkore sérelmet lehetdleg ne szenvedjen.

A Szolgdlat biztositia, ,,az adatok veédelmét a véletlen vagy szdndékos megsemmisitéssel,
megsemmistiléssel, megvdltoztatdssal, nyilvanossagra kertiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz arra
Jjogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozzd”. Gyvt. 134. § (3)

A Gyvt. 134. § (4) felhatalmazdsa alapjan ,,az adatkezelésre jogosult szerv a kezelt adatokat személyes
azonosité adatok nélkiil statisztikai. célra felhaszndlhatia, azokbdl statisztikai célokra adatokat



szolgdltathat”. A gyermekvédelmi eljdards sordn a hatdskort gyakorlo szerv a jogosultsdg
megdllapitdsdhoz adatot kérhet a polgdrok személyi adatait nyilvantarté szervtdl. Gyvt, 134. § (5)

Az adatkezelésre az 2011. évi CXIL torvény az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informdcios
szabadsdgrol, rendelkezései az iranyadoak. A gyermek, a sziilé és mds torvényes képviseld, neveldsziild,
illetve a kapcsolattartasra jogosult kizeli hozzdtartozo személyazonosité adatainak meghatdrozott
célbol torténd kezelésére jogosult a Szolgadlat intézmény egység vezetdje.

Igénybevevdi nyilvantartds: Az adatszolgdltatds teljesitésére a fenntarté dital kijelolt tigyfélkapu
belépési jogosultsaggal rendelkezé e-képviselé (intézményvezetd), valamint az dltala felkészitett
adatszolgdltato gondoskodik.

Az adatszolgdltatds az igénybevevdk Szt., illetve a Gyvt. Szerinti adatainak 13/E. § szerinti rogzitésébdl
és a 13/F. § szerinti napi jelentésbol dll.

A segit6 kapcsolat alapja az egyiittmiikodés, mindkét félnek konkrét [épéseket kell tennie a problémdk
megolddsa érdekében. Kolcsondsség hidnya esetén az intézmény nem kotelezhet tartos segitségnyujtds
biztositdsdra.

Az dllampolgdrnak a segitségnyujtds legcélszertibb, koriilményeihez is megfelelé modjdt kell biztositani.
Az intézmény a csaladot komplex rendszernek tekinti.

Az intézmény miitkodésének célja :

Csaladsegités keretében biztositani kell a telepiilésen él6k szdmdra kozosségfejleszté programok
szervezését, egyéni és csoportos készségfejlesztést. Kriziskezelést valamint a nehéz helyzetben él§
csaldadokat segité szolgdltatast. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi-lelki egészségének,
csaladban torténd nevelésenek eldsegitése. A gyermek veszélyeztetettségének megelGzése,
segitségnyujtds a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében. Szervezési, és gondozdsi
feladatait a Csaldd és Gyermekjoléti kozponttal Gsszehangoltan végzi. Eszleld- és jelzérendszert
miikodtet, szervezi az esetmegbeszélG csoportot. Csaldadsegités és gyermekjoléti szolgdltatds egy
szolgdltaté a- csaldd és gyermekjoléti szolgdlat- keretén beliil miikodtethet6.

Az intézmény munkarendje

ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT nyitvatartisi rendje:
Hétkoznap 7 6ra 30 perctdl — 15 ora 30 percig tart.
Az ligyfélfogadds rendje:

Csalad és gyermekjoléti szolgdlat:

Hétfo: 07:30-15:30
Kedd: 07:30-15: 30
Szerda: 07 :30 - 15:30
Csiitortok: 07:30-15:30

Péntek: 07.30-14:30



A f6dlldsu dolgozdk heti 40 6rds munkarendben dolgoznak, amelynek a felét kotetlen munkaidében
adminisztrativ illetve csalddldtogatdssal toltik.

A Szolgdlat dolgozdi jelenléti ivet kitelesek vezetni a munkdba érkezés és a tdvozds idejének
megjelolésével.

A dolgozok a kbzalkalmazotti torvény szerinti bérezés feltételei kozott dolgoznak.

Munkavégzésiik sordn kitelezd szdmukra személyiségiik karbantartdsa. Szakmai tovdabbképzésiikrdl
az intézményvezetd gondoskodik.

L4

Munkaviszony megsziinés vagy feladatvdltozds esetén a folyamatban 1évd iigyet jegyzdkonyvileg at kell
adni az 1j esalddgondozdnak, és tdjékoztatni kell 8t az egyes tigyek specidlis feladatairdl.

Nyilvdntartds

A Szolgdlat a térvényben eldirt nyilvantartdst koteles vezetni, az Orszdgos Statisztikai Adatgyijtési
Programban, valamint a helyi énkormdnyzati rendeletben meghatdrozott adatokat kiteles szolgdltatni.
Gyvt. 137. § (1)

A nyilvantartds eszkoze:

- szamitégépen
- adatlapokon

A személyes gondoskoddsban részesiilG személyekril az ellato személy vagy az intézmény egység
vezetdje nyilvantartast vezet” — Gyvt. 139.§ ,,T”- Torzslap, IX. sz. adatlap

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények dgazati azonositdjdrol és
orszdgos nyilvantartdsdrdl szolé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjdn teljesiti az igénybevevdi
nyilvantartdsba (KENYSZI) torténd adatszolgdltatdst. Ez a tevékenység az adatok napi rogzitésébdl,
illetve a napi jelentési kitelezettség teljesitésébdl dll.

Ezen kotelezettség nem teljesitése 2012. julius 1-t6] jogkovetkezményt von maga utdn, a
kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint. Ennek megfeleléen az e-képviseld és az adatszolgdltato
munkatdrs tesz eleget a fent leirt kotelezettségnek.

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény az dltala biztositott szolgdltatdst oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az elldtdst
igénybe vevdt megilleté alkotmdnyos emberi jogok maradéktalan és teljes korii tiszteletben tartdsa,
kiilondsen az élethez, emberi méltésdghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez valo jogra. Az elldtdst
igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint magdnéletével kapcsolatos titokvédelem.

Az adatkezelés sordn kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartdsok szakmai adattartalmdra. A
nyilvantartdsok elkészitésénél irdnyadoak a vonatkozo szakmai jogszabdlyok rendelkezései.

Adatszolgdltatds csak eseti, irdsos megkeresés alapjdn szolgdltathaté az Szt. 19. § és a Gyvt. 21. fejezet
\, Adatkezelésre” vonatkozo szakaszaiban meghatdrozott szerveknek. — Az intézmény a nyilvantartdsban
kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhaszndlhatja, arrdl adatokat
szolgditathatnak a fenntartd, az éndlléan gazdalkodo szerv, NRSZH, KSH, KENYSZI rendszer, valamint
a Kormanyhivatal felé.



A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabdlyzat, az iratkezelés részletes szabdlyait,
az iratokba torténd betekintés modjat; az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A szolgdlatban dolgozok munkakire

A Szolgdlat munkatdrsai kdzalkalmazottként, fédlldsban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony,
vagy megbizdsos jogviszony keretében ldtjdk el feladataikat. Az intézményvezetd tdrsadalmi aktivakeént
mitkodo laikus segiték bevondsdra is jogosult, akiknek a munkdjadt az ditala megbizott személy feliigyeli.

A Szolgalat munkatarsai dltal betolthetd munkakorok:

- Intézményegység vezetd
- csalddgondozo

Intézményegység vezetd :

Szabadszdllas Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld — testiilete megbizdsa alapjdn az Alapszolgditatdsi
Kozpont intézményvezetlje javaslatdra magasabb vezetd beosztdasiu kozalkalmazottként a csaldd és
gvermekjoléti szolgdlat egyszemélyi szakmai feleldse, vezetdje.

Felelds a csaldd és gyermekjoléti szolgdlat célorientalt miikodéséért, a feladatok zavartalan elldtdsdért,
a tevékenység szakszeriiségéert.

A csaldd és gyermekjoléti szolgdlat alapitéja és a tevékenység szakmai feliigyeletét elldté személyek és
a kozigazgatdsi szervezetek felé kérésre beszdmolot készit és terjeszt eld.

Irdnyitia a csalddgondozo személyek napi munkdjat, tevékenységét. Esetmegbeszéléseket és
tovabbképzési lehetdségeket biztosit a Szolgdlat kozalkalmazottai részére. Gondoskodik a feladatok
megolddsdanak személyi, tdrgyi feltételeirél. Rendszeresen ellendrzi a szolgdlat dolgozdinak
tevékenységér.

Flldtia a csaldd és gyermekjoléti szolgdlat képviseletét, amely jogkorét esetenként, vagy egyes
iigycsoportokra nézve a Szolgdlat munkatdrsaira dtruhdzhatja.

Rendszeresen ellendrzi a Szolgdlat munkatdrsainak tevékenységét. Ellendrzési jogkirét sziikség szerint
napi gyakorisaggal kozvetlen gyakorolja.

Felel a jogszabdlyokban eldirt, illetve engedélyezett nyilvdntartdsok vezetésének megkiveteléséért, az
adatszolgdltatdsok teljesitéséért, az adatok védelméért.

Csaladsegito :

A Szolgdlatban tevékenykedd csaladsegiték munkacsoportban dolgoznak. A munkacsoportok az
esetkezelés egyéni felelGsségenek megtartasa mellett team — jellegii munkdt végeznek. A csalddsegitd
teljes korii egyéni felelosséggel tartozik az dltala gondozott kliens szakszerii elldtdsdért.

A csaladsegités munkaformadi :

- Egyéni esetkezelés :az egyéni életfeltételek javitdsa a csalddban és a tarsas kapcsolatokban.

- Szocidlis csoportmunka : kozremiikodés az dllampolgdrok kdzds tipusi gondjainak egyiittes
megolddsdban, problémaorientdlt klubok, csoportok szervezése.

- Kozésségi szocidlis munkalakéhelyi kozosségek erdekeinek megismerése, felismertetése,
érdekvédelemre tanitdsa.



- Informadcio — szolgdltatds a lakossdg részére.
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A csaldadsegitd altaldnos feladatai :

Az iigyeleti idében fogadja és meghallgatia a Szolgdlathoz érkezdket. Tdjékoztatdst nyujt, az iy
klienseket gondozdsba veszi. A krizishelyzetben 16V kliens iigyében — fiiggetleniil attol, hogy a
gondozdsa ald tartozik — e — megteszi a halaszthatatlanul sziikséges intézkedéseket.

Lakékdrnyezetében megismeri kliensei csalddjanak tagjait, a csaldd belsd strukturdjdt, kornyezeti
Jeltételeit.

Felismeri a konfliktusokat és ezek okait. A kliensekkel és csalddjaikkal kézdsen dolgoz ki lehetséges
konfliktusmegoldo stratégiat.

A klienssel kizosen dolgozzdk ki a személyes egyiittmiikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmiikodik a csaldddokkal.

Egyiittmiikodik a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatba keriilé nevelési, oktatdsi,
gyamiigyi, gyermekjoléti, egészségiigyi, rendészeti és szocidlis tevékenységet elldto szervekkel és
személyekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal és laikus segitékkel. Javaslatot tehet a kapcsolodo
és tdrsintézmeények igénybevételére.

Eljdr a gyermekek és csalddjaik érdekében, tamogatja ket jogaik érvényesitésében.

Keresi és gyiijti azokat a kialakult iigyintézési médokat, szokdsos eljdrdsokat, jogszabadlyi, eljardsjogi,
Jjogszokdsbeli anomdlidkat, amelyek az eredményes beavatkozdst nehezitik.

Széles kortlen megismeri a helyi szocidlpolitikai elldtds rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az ott
dolgozokkal.

Szorgalmazza gyermekjoléti, csalddsegité humanszolgdltatdsok beinditdsdt. Részt vesz a probléma
megoldd csoportok munkdjdban. Kozremitkodik a szolgdlat munkacsoportjdanak munkdjdban, részt
vesz a tovdbbképzéseken. figyelemmel kiséri a telepiilésen éI6 csalddok, gyermekek életkiriilményeit,
szocidlis helyzetét, szolgdltatds irdnti sziikségletet a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztosito
tamogatdsrdl valo tdjékoztatds, a tamogatdshoz valo hozzdjutds segitése tandcsadds (mentdlhigiénés,
nevelési) ill. atandcsaddsok igénybevételének ehetdségérdl tdjékoztatds, segitségnyijtds a tandcsadds
felkeresésében szocidlis vdlsdghelyzetben él6 vdrandos anya segitése, tamogatdsa, tdjékoztatasa ot
illetve a magzatot megilleté jogokrdl, tamogatdasokrol, elldtasokrdl (anyaotthonok, csdo) sziiletendd
gyermekiik felnevelését nem vdllalo, vdlsaghelyzetben [évé vdrandos anydt a nyilt és titkos
orokbefogadds lehetéségeirdl tdjékoztatia segiti az orokbefogado sziilSt az orokbefogadds utdan kovetése
kiorében igénybe vehetd szolgditatdsrol — hivatalos iigyek intézésének segitése, sziikség esetén
tamogatdsok megdllapitdsdnak, elldtdsok igénybevételének kezdeményezése a gyermekek és csalddok
szdmdra olyan szabadidds programok szervezése, amelyek a csalddban jelentkezd nevelési problémdk,
hidnyossdgok kdros hatdsainak enyhitését célozzdk, illetve a szabadidbs programokhoz valé hozzdjutds
segitése.

A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit
a csaldd és gyermekjoléti kozpontnak A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében: a
veszélyeztetettséget észleld és jelz6rendszer miikodtetése a veszélyeztetd okok feltdrdsa, javaslat készités
ezek megolddsdra egyiittmiikddés - a kozoktatdsi intézményekkel, a nevelési tandcsadoval, az
egészségiigyi szolgdltatokkal. Kiilonosen a védoéndi szolgdlat, a hdziorvos, hdzi gyermekorvos



hdlozattal, valamint mds érintett személyekkel és szervezetekkel, esetmegbeszélést szervez, arrdl
feljegyzést készit éves szakmai tandcskozdst és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése a szocidlis segitémunka keretében: csalddgondozds, a
csalad miikodési zavarainak olddsa, elhdritdsa csalddi  konfliktusok megolddsdnak elBsegitése
kiilondsen a vdlds, a gyermekelhelyezés, a kapcsolattartds esetében az érintett tagok kozotti
kozvetitéssel (medidlds), konfliktuskezel6 modszerek alkalmazdsaval. eldsegiti, hogy a sziil6k — akik a
hdzassdg felbontdsa vagy a gyermek elhelyezése, illetve a sziilG és gyermek kizétti kapcesolattartds
rendezése céljabol inditott eljdrds résztvevdi értesiilienek a konfliktuskezeld, kapcsolatiigyeleti
szolgadltatds igénybevételének lehetbségeirdl, egészségiigyi és szocidlis elldtds, hatésdgi beavatkozdsok
kezdeményezése tdjékoztatdst kapjanak a csaldd és gyermekjoléti kozpont egyéb specidlis
szolgdltatdsairol

Az Szt.64.§ (2) bekezdés szerint kapott jelzés alapjdn a csalddsegitést nyujto szolgdltato, intézmény
feltérképezi az elldtasi teriileten él6 szocidlis és mentdlhigiénés problémdkkal kiizdS csalddok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatia ket a csalddsegités

(4) bekezdésben megjeldlt céljardl, tartalmdrdl.

A csalddsegités keretében biztositani kell a szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsaddst, az
anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni elldatasokhoz, tovabbd a szocidlis
szolgdltatdsokhoz valo hozzdjutds megszervezését, a szocidlis segitémunkdt, igy a csalddban jelentkezd
miikodési zavarok, illetve konfliktusok megolddsanak elbsegitését, a kozdsségfejlesztd programok
szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést, a tartés munkanélkiiliek, a fiatal
munkanélkiiliek, az adossdgterhekkel és lakhatdsi problémdkkal kiizddk, a fogyatékossdggal élok, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kdbitdszer-problémdval kiizd6k, illetve
egyéb szocidlisan rdszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadds nyjtdsdt,

f)a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csalddokat segité szolgdltatdsokat,

Csalddsegités a gyermekjoléti szolgdltatdssal egy szolgdltato — a csaldd- és gyermekjdléti szolgdlat —
keretében miikodtethet6. A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat elldtia a csalddsegités (4) bekezdés
szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgdltatdsi feladatokat.

A csaladsegitd adminisztrativ feladatai :

Vezeti az esetnaplot.

A szocidlis segitémunka sordn valamennyi csaldd esetében legaldbb havi hdrom személyes taldlkozdst
kell megszervezni és dokumentdlni.

A nyilvantartdsi rendszer adatlapjai koziil vezeti a csaldd- és gvermekjolét szolgdlatok dltal
haszndlatosakat  Gydmhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjdt kitéltve kornyezettanulmdnyt készit.

Az esetnapldt az un. esetdosszié tartalmazza, melyben elhelyezhetdek az adott gondozdssal kapcsolatos
egyéb iratanyagok, levelezések, hatdrozatok is.

Eves statisztikdt készit, eleget tesz a jogszabdlyokban régzitett nyilvantartdsi kotelezettségének.

Az intézményvezeto, vagy az dltala megbizott személy felé rendszeresen, legaldbb félévente
dokumentumokkal aldtamasztott beszamoldsi kotelezettsége van az dltala végzett munkdrol.



Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket Fkiilon jogszabdly vagy az intézményvezelé utasitdsa
munkakdorébe utal. Kozvetlen felettese felé informdcios és beszdmoldsi kotelezettsége van.

A Szolgdlat munkatdrsainak egyiittmiikiédése :

A Szolgdlatndl folyé munka a munkatdrsak Osszehangolt szakmai tevékenységén alapul. Minden
munkatdrsnak arra kell térekednie, hogy a gyermekek és csalddjaik problémdit komplexen tudja
megragadni, megolddsi alternativdi ezen alapulnak.

Az intézményes egyiittmiikodés keretéiil a team szolgdl, amelynek a Szolgdlat munkatdrsai a tagjai. A
team az intézményen beliili informdciodramlds szintere, a szakmai dontések eldkészitésének foruma

o gyermekjogi képvisel§ elérhetdsége: dr Babenyecz Monika 06-20-4899-623 e-mail.
babenyecz.monika@obdk.hu

Az Alapszolgdltatdsi Kozpontban dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

1. Munkaviszony létrejotte:

Az intézménynél a kidzalkalmazottak jogviszonya hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon
létre.

A kinevezett dolgozdkra a Kjt. és a végrehajtdsi rendeletei az irdnyadok.

2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa.

A munka dijazdsra vonatkozé megdllapoddsokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A kézalkalmazottat illetményének megdllapitdsa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.

A munkdltatd elbsegiti a kdzalkalmazottat a munkakdrével dsszefiiggd képzésben, biztositia a kotelezd
kredit pontok megszerzésének lehetSséget, és az ezért jaro juttatdst.

A kézalkalmazott a munkakori feladatait a kbzérdek figyelembevételével latja el.
A helyettesités dijazdsa a Kjt. szerint torténik.

Az intézményvezetd helyettesitéséért kereset kiegészités fizetendd, amely a mindenkori vezetdi potlék
idéardnyos Gsszege.

3. Munkakiri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A dolgozé kételes a munkakirébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvdrhato szakértelemmel
és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdire betoltésével sszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek
kozlése a munkditatora, vagy munkatdrsdra hdtrdnyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjdt
az arra vonatkozé szabdlyoknak és elSirdsoknak, valamint a szakmai elvdrdsoknak megfeleléen koteles
végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi kitelezettség nem dll fenn, nem adhaté
Jelvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvdnossdgra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

- Adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- Az elldtottak, kliensek, személyiségi jogaihoz fiizodé adatok,

- Az elldtottak, kliensek, egészségi dallapotdra vonatkozo adatok,

- Az ellatottak, kliensek, jovedelmi helyzetére vonatkozo adatok.

- Egyéb jogszabdlyban meghatdrozott adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére a felettesétil engedélyt nem kap.

4. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizio, a rddié és az irott sajto képviselGinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak
minosiil.

A felvilagositds — adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az
dltala megbizott helyettese jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
Elvdrds, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon.

Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd elétti
nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés eldtt megismerje.
Kérheti az ujsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kézlés
elott vele egyeztesse.

3. Szabadsdg

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
Jjogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni.

A szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetdje felelds.



6. A kizalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok tovdabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatia, akiknek munkakiriik
betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

Szabdlyai:
Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanuldsdt.

Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmdnyok idején koteles igazolni a vezetdnek, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovdbbtanulé dolgozé a konzultdcios idépontokat.

A felséoktatdsi intézményben tanuld dolgozé részére a konzultdciés napra vizsganapokra, a vizsgara
felkésziilési id6re, a térvényben meghatdrozott idbkeretet biztositia. Az intézmény a tandijat a
mindenkori koltségvetési keretébe dllitja be, ha forrds van rd biztositja.

A jogszabdlyban eldirt kredit pontos tovdbbképzésben részt vevok utikoltséget, a tavollét idejére a
szabadidot biztositja.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjdrulds mértékére az intézményvezetd jovahagydsa kell, valamint
az intézmény koltségvetésének részét kell, hogy képezze.

Intézményi forumok

1. Munkaértekezletek

Osszehivdsdnak gyakorisdga: Evente 2 alkalommal
Osszehivé megnevezése: Intézmény vezetdje

Erintettek kore: Az intézmény valamennyi alkalmazottia
Forum feladata:

Tdjékoztatds az alkalmazottak szamdra,

Koltségvetési tervezet megbeszélése a jovdre vonatkozoan,

Hidnyzé elldtdsi feladatok bevezetéséhez sziikséges otletek megbeszélése, személyre szabott feladatok
addsa.

A forum mitkodésének dokumentdldsa: Jelenléti ivvel elldtott feljegyzés késziil a megbeszélt pontokrol.
2. Erdekképviseleti forum

Osszehivdsdnak gyakorisdga: Evente legaldbb 1 alkalommal, illetve sziikség esetén iilésezik
Osszehivo megnevezése: Forum vezetdje

Erintettek kore: A megvdlasztott forum tagjai

Forum feladatai:



Az intézmény hdzi rendjének, szakmai programjdnak, éves munkatervének véleményezése,
Az ellatott illetve hozzdtartozo sérelmének kivizsgdldsa, annak orvosldsa.

3. Esetmegbeszélés (csaldad és gyermekjoléti szolgdlat)

Osszehivdséanak gyakorisdga: Evente legaldbb 6 alkalommal

Osszehivé megnevezése: Szakmai vezetd

Erintettek kore: Jelzbrendszer tagjai,

Csaladdal foglalkozo szakemberek,

Fiatalkoruak partfogé feliigyeldje,

A forum miikodésének dokumentdldsa: Jelenléti ivvel elldtott feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
4. Tandcskozds (csaldd és gyermekjoléti szolgdlat)

Osszehivdsanak gyakorisdga: Evente 1 alkalommal, februdr 28 - ig.
Osszehivo megnevezése: Szakmai vezetd

Erintettek kore: Polgdrmester, vagy képviseld — testiilet tagja, vagy a jegyzd
Intézményvezeté

Gyermekjoléti szolgdltatds munkatdrsai

Jelzorendszer tagjai

Gydamhatosag munkatdrsa

Fiatalkoruak partfogo feliigyeldje,

Forum feladata:

A gyermekjoléti szolgaltatds éves mitkodésének értékelése.

Sziikség szerint javaslatot tesznek a mikodés Jjavitdsdra.

A forum miikédésének dokumentdldsa: Jelenléti ivvel elldtott feljegyzés késziil, valamint a javaslatot a
Szabadszdllds Viros, Onkormdnyzatdnak Képviseld — testiiletének kell cimezni, illetve éves beszdmold
részeként szerepel.

o gyermekjogi képviseld elérhetGsége: dr Babenyecz Monika 06-20-4899-623
o e-mail. babenyecz.monika@obdk.hu



Ugyiratkezelés

1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az digyiratkezelés irdnyitdsdért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményvezetd hitelesiti az Iktatékonyvet, a Forgalmi Naplot, ellendrzi a bejegyzéseket.

Az irattérbél iratot csak az irattdrért felelés személy jelenlétében szabad kivinni, illetve abba
beletekinteni..

Az iratokat elzdaratlanul az iroddban hagyni nem szabad.
2. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézményvezeté
engedélyével torténhet.

3. Kiadmadnyozds rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezetd
szabdlyozza.

A kiadmdnyozds rendjének szabdlyait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
4. Bélyegz0k haszndlata, kezelése
Az intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzé: mely koralakban az alapszolgdltatdsi Kozpont Szabadszdllas, Arpdd u. 5. feliratot
tartalmazza, kdzépen Magyarorszdg cimere.

Felbélyegzo: melynek felirata Alapszolgdltatdsi kozpont

6080 Szabadszdllds, Arpdd u. 5

Tel.: 76 /558 — 181

Adoészama: 15541132- 103

Felbélyegzd: melynek felirata Szabadszallas

Korbélyegzd: mely kiralakban 6080 Szabadszdllds, Arpad u. 5 feliratot
tartalmazza, kézépen Iddsek klubja.

Korbélyegzd: mely koralakban Szabadszdllds Vdros Arpdd u. 5. feliratot tartalmazza, kizépen
Csalddsegité Szolgdlat.

Korbélyegzo: mely koralakban Szabadszdllds Viros A'rpdd u. 5. feliratot tartalmazza, kozépen
Gyermekjoléti Szolgalat.

Felbélyegzo: melynek felirata, Alapszolgdltatdsi Kozpont

Szabadszdllds



Erkezett:

Ikt sz.

Melléklet:

Felbélyegzo: melynek felirata, Alapszolgdltatdsi Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalat

Szabadszdllds

Erkezett:

Ikt. sz.

Melléklet:

Felbélyegzo: melynek felirata, Alapszolgdltatasi Kozpont
Csalddsegitd Szolgdlat

Szabadszdllds

Erkezett:

Ikt. sz.

Melléklet: |

Valamennyi cégszeri aldirdsndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzbkkel elldtott, cégszeriien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvdllaldst jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatdrdl nyilvdntartdst kell vezetni.

A nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd
aldirdsaval igazol.

A bélyegzok kiaddsdrol, nyilvdntartdsdrol, beszerzésérdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsdrol
az intézményvezeto gondoskodik.

Az dtvevik személyesen felelGsek a bélyegzbk meglrzéséért.

Vegyes Rendelkezések

Az intézmény létesitmenyeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zdszloval kell elldtni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha nem sérti az alapfeladatok elldtdsdt — szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Minden ilyen esetben az intézmény vezetdje irasbeli kérelemmel fordul a Képviseld — testiilet felé.

1. Az intézményben végezhetd reklimtevekenység



Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositdsdra dsztonozne.

2. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzését a kistérség dltal megbizott ellendr végzi. Az ellendrzések anyagdt
Szabadszdllds Vdros Polgdrmesteri Hivatal szakemberei jeldlhetik, illetve jelolik ki. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredmeényérél az érintetteket, az intézményvezetd tdjékoztatia, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A hidnyossdgok kijavitdsdat mindig az aktudlis intézkedési terv alapjdan végzi.

3. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
haszndlatdért, a gépek eszkozok, szakkonyvek, stb megdvdsdért. .

4. Ovo, véda elbirdasok, tiizriado, bombariado esetén kivetendo eljdras

Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
meglrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombdt, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek el,
illetve tiiz esetén, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

A katasztréfa védelmi szabdlyzatban leirtak szerint jar el az intézmény vezetdje, a lehetd legrovidebb
idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi
terv szerint az épiilet elhagydsdt.

Az intézményvezetd utasitdsdra értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltosagot.

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munka — és Tiizvédelmi Szabdlyzatdt



SZMSZ melléklete:
Szabadszdllds Viros Onkormdnyzata Tanyagondnoki Szolgdlatinak

SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATA

A szolgdltatds megnevezése:

Szabadszdllds Varos Onkormdnyzata Tanyagondnoki Szolgdlata

Fenntartéja: Szabadszdllds Véros Onkormdnyzata

Székhelye: 6080 Szabadszallds, Kalvin tér 1.

Ugyfélfogadis helye: Polgdrmesteri Hivatal, 6080 Szabadszdllds, Kélvin tér 1.
Miikédési teriilete: Szabadszdllds vdros kdzigazgatdsi teriilete

Jogadlldsa: onkormdnyzati szakfeladaton mitkodo egyszemélyes tanyagondnoki szolgdlat
Szakfeladat szama: 889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgdltatds

Miikodése:

A szolgdltatds tartalma

A tanyagondnoki szolgdlat kozvetlen, személyes szolgdltatdsok korébe tartozo alapfeladatai:

a kozremiikodés
aa) az étkeztetésben,

ab) a hazi segitségnyujtdsban (a raszoruld, egyediil él6 emberek sorsdt folyamatosan figyvelemmel kiséri,
Jjelzi problémdikat az illetékes szervek felé, napi gondjaik megolddsdban segitséget nyijt — bevdsdrlas,
tizifa-behordds, ho-eltakaritds)

ac) a kozosségi és szocidlis informdciok szolgdltatasdban;

ad) az egyéb alapszolgaltatdshoz valo hozzdférésben

az egészsegiigyi elldtdshoz valo hozzdjutds segitése, igy

ba) a hdziorvosi, szakorvosi rendelésre szdllitds,

bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe, szilrévizsgalatokra torténd szallitds,

bc) a gyogyszerkivdltds és a gyogydszati segédeszkdzokhoz vald hozzdjutds biztositdsa;
az 6voddskoru, iskoldskori gyermekek szdllitasa, igy

ca) az évodaba, iskolaba szdllitds,

ch) az egyéb gyermekszadllitas (rendszeres és eseti rendezvényekre, képességfejleszto foglalkozdsokra,
iinnepségekre, versenyekre)

A tanyagondnoki szolgdltatas kozvetlen, személyes szolgdltatasok korébe tartozo kiegészitd feladatai a
lakossdgi szolgdltatdsok, igy:



a kozosségi, mitvel6dési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése, valamint az ehhez
kapesolddo szdllitdsi feladatok elvégzése sziikség szerint az egyéni hivatalos tigyek intézésének segitése,
lakossdgi igények tovabbitdsa, az egyéb lakossdgi szolgditatdsok, illetve az (1) bekezdés a) pontjdban
meghatdrozottakon kiviili egyéb alapszolgdltatdsok biztositdsdban valo kézremitkddés.

Az dnkormdanyzati feladatok megolddsat segitd, kozvetett szolgdltatdsok, igy:

anyag- és drubeszerzés onkormdnyzati intézménybe,

az Onkormdnyzati informdciok kozvetitése a lakossdg részére,
részvétel segélycsomagok rdszorulok részére torténd eljuttatdsdban,
részvétel a telepiilésen él6k tomegkozlekedéshez valo hozzdjutdsdban,

Az elldtdsok igénybe vétele

A tanyagondnoki szolgditatds minden eleme téritésmentes. A telepiilésen él6 potencidlis igénybeveviket
a szolgdltatds inditdsakor, illetve ezt kivetden legaldbb évente egy alkalommal irdsban (szérolap)
tajékoztatni kell az igénybe vehetd tanyagondnoki szolgdltatdsrdl. A tanyagondnoki szolgdltatds
igénybevétele szobeli vagy irdsbeli kérelem alapjdn, illetve az adott intézmény vezetdjének jelzése
alapjdn torténik. Az igénybevevok a szolgdltatds irdnti eseti ill. rendszeres igényiiket a tanyagondnoknak
ill. a fenntartonak egyardnt jelezhetik. A szolgdltatds irdnti igények kielégitésének lehetdségeérdl és
médjdarol a tanyagondnok éndlléan dont. Dontése ellen a szolgdltatdsra jogosultak panasszal élhetnek
a fenntartondl.

Munkaltatoi jogok gyakorldsa

A tanyagondnok felett a kozvetlen munkdltatéi jogokat és az operativ irdnyitdst a polgdrmester
gyakorolja.

A tanyagondnok feladatai

A tanyagondnok feladatait a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a szakmai programban, a munkakori
leirdsban, valamint a tanyagondnoki gépjdrmii iizemeltetésére vonatkozo szabadlyzatban leirtaknak
megfeleléen végzi. A tanyagondnok napi 8 (heti 40) munkadrdban az 1. pontban foglalt tanyagondnoki
feladatokat koteles elldmi. A tanyagondnok nem a tanyagondnoki szolgdltatds 1. pont szerinti egyéb
célii feladatelldtdsdra, illetve a tanyagondnoki gépjarmii nem tanyagondnoki szolgdltatds céljara
torténd haszndlatdra kizdrélag ezen idétartamon til keriilhet sor, amelyrdl sziikség esetén a fenntarto
dont.

A munkavégzésre irdnyulo jogviszony tipusa

A tanyagondnok munkdjdt kozalkalmazotti jogviszonyban ldtja el, a végzettségének és munkdban
eltsltott idejének figyelembevételével meghatdrozott besoroldsban.

A helyettesités rendje

A tanyagondnoki szolgdltatds a lakossdg szdmdra a szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtdsokrol szol6
1993. évi III. torvényben meghatdrozott, folyamatosan nyvjtando szocidlis alapelldtdasnak minésiil, ezért
a tanyagondnokot tavolléte (betegség, szabadsdg, tovdbbképzés stb.) esetén a polgdrmester dltal kijelolt
személy helyettesiti.

Munkarend, munkaidd, a munkarend meghatdrozdsdnak jogkore



A tanyagondnok heti 40 ordban végzi feladatdt. Munkaideje munkanapokon 8.00 6rdtol 16.00 ordig tart.
Amennyiben azt az elldtandé feladatok indokoljdk, a tanyagondnok, kizdrélag a polgdrmester
utasitdsdra, ezen idétartamon til is kotelezheté munkakdore ellatdsdara. A rendes munkaidén til végzett
munkdért azonos idbtartamu munkaidé-kedvezmény, illetve munkabér jdr. Munkasziineti ill.
tinnepnapokon torténd munkavégzés esetén kétszeres mértékii munkaidd-kedvezmény, illetve munkabér
jar.

Egyiittmiikodések, munkakapcsolatok

A tanyagondnok munkdja sordn egyiittmikidik az alapszolgdltatdsi kozpont vezetjével, a hdzi
segitségnyujtdst végzokkel, a szocidlis, illetve gyermekvédelmi teriileten a csalddsegité szolgdlat
munkatdrsaival, az dltaldnos iskola és az ovoda vezetdjével, a kizdsségi hdz vezetdjével, a GAMESZ
vezetdjével, a hdziorvosokkal, a hdzi gyermekorvossal, védéndvel, sportegyesiilettel, helyi
alapitvanyokkal, helyi kisebbségi onkormdnyzattal, valamint mindazon szervezetekkel ésintézményekkel,
amelyek az 1. pontban részletezett tanyagondnoki szolgaltatds elldtdsdhoz sziikségesek.

Szervezeti dbra

Képvisel6-testiilet

A 4

Dont a szolgdltatds bevezetésérdl, a tanyagondnok alkalmazdsarol, képzésérél és tovabbképzésérd!, dont a
szakmai programrdl, az szmsz-rél, annak felilvizsgalatardl, megdllapitja a szolgélat éves kdltségvetését és
a s7olealtatas tArgviban meechirdetett ké7meghalleatast kévetSen dént a tanvagondnok ves

Polgarmester

A 4

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, gyakorolja a tanyagondnoki

teendék elldtdsanak kdzvetlen iranyitdsat és feliigyeletét.
]

! !

Tanyagondnok

p A szakmai programban, az szmsz-ben, a munkakéri leirdsban
valamint a gépjarmi-tizemeltetési szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleldenlatja el tanyagondnoki teendéit, kapcsolatot tart,

illetve egylittmikddik a 8. pontban foglalt intézményekkel és ... hdzi segitségnydjtas
.. szocidlis étkeztetés

egylUttmikodés —p{ ... 6voda

.. iskola

.. csalddsegité

I I I —» ...... haziorvos

Igénybevevd Igénybevevd Igénybevevé




Szolgdlati titoktartds

A tanyagondnok munkdja sordn a személyes titok védelmének érdekében a személyes adatok védelmérdl
és a kozérdekii adatok nyilvantartdsardl szol6 1992. évi LXIIL torvény, a polgdrok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartdsdrdl szolo 1992. évi LXVI torvény, a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
elldtdsokrol szolo 1993. évi lll. tv, a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvény rendelkezéseit kell
alkalmaznia. A fenti torvényekben nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
az iranyado.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat érvényessége, feliilvizsgalatinak szabdlyai

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2016. mdrcius 23-jétdl hatdrozatlan ideig érvényes. Aktualitdsat
a képviseld-testiilet évente feliilvizsgdlja, és sziikség szerint, hatdrozattal médositja.

Az SZMSZ mellékletei:

Ondlléan mitkédd szolgdlat esetén:

A tanyagondnoki szolgdlat ideiglenes/végleges miikodési engedélye
A tanyagondnok munkaszerz6dése

A tanyagondnok képzési tanisitvdinya

A tanyagondnok munkakéri leirdsa

A tanyagondnoki gépjarmii iizemeltetési szabdlyzata

A tanyagondnoki szolgdlat pénzkezelési szabdlyzata

A szolgdltatas igénybevételének dokumentdldsdra szolgdlé nyilvantartds  formanyomtatvdanya
(tanyagondnoki munkanaplo)
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Ziradék: Szabadszdllas  Vdros — Onkormdnyzat — KépviselS-testiilete  Szabadszdllds — Vdros
Onkormadnyzata Tanyagondnoki Szolgdlatdnak Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatdat a 97./2016.(VI 14.) szamu hatdrozataval elfogadta.

Szabadszdllds, 2016. junius 14.



Megyei Gyamhivatal
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Csaldd és Csalad és
gyermekjo6léti > Gyermekjoléti
Szolgdlat Kozpont

Szabadszallds Varos, ‘\\
1 AIapsT)IgéItatési Koézpont

Jarasi Hivatal

\ 4

- 'y Kunszentmiklds
Ovoda

Védaénok Iskola Szabadszallas

Szabadszallas,

Rendérérs

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése:

Az SZMSZ a Szabadszdllds Véros Onkormdnyzat Képviseld — testiilete jévahagydsdval 2016. jinius 14.
napjdn lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.




Az SZMSZ mellékletei

’

Allomdnytdbla

A szakmai egységek személyzeti létszama:

Intézményvezetd: 175
Szocidlis segito: 1f6
Hdzi segitségnyujtds:
Szocidlis gondozo: 4 f6 4 16/9 ellatott= 36 fG elldtott
2017. 01.01-t61 5 elldtott 4 szocidlis gondozo
Csalad és gyermekjoléti szolgdlat : 3 fo csalddsegito

(ebbdl 1 f6 intézményegység vezetd, aki csalddsegitd munkadt is végez)

Klubvezeto:

nappali elldtdst vezetd: 1 6 1f5

Tiszteletdijas: 410
Kozalkalmazottak szdma dsszesen: 10 fo dsszesen: 10 fo

A kiadmanyozds rendje:

Az intézményvezetd jogosult kiadmdnyozni:

- az intézménybdl valamennyi kimend iratot,

- az intézmény egészét 0sszefogo

- étkeztetés,

- iddsek klubja

- a hdzi segitségnyjtds kérdésekben, vdlaszlevelek, felszolitdsok, értesitések esetében.

A csalddsegiték a sajdt teriiletiikon kiadmdnyozdsra jogosultak.



Szakfeladatonkénti dokumentdcio

Gyermekjoléti Szolgdlat:

- Nyilatkozat a szolgaltatds onkéntes igénybevételérdl, tdjekoztatdsrdl

- Gyermekeink védelmében elnevezésii dokumentdcios és egyiittmitkddési rendszer adatlapjai /
macis / XI. sz. adatlap

- Egyiittmiikodési szandéknyilatkozat

- Esetjelzd adatlap

- Jelzbrendszer iilések jelenléti iv, feljegyzései

- Forgalmi naplo

Hadzi segitségnyiijtds:

- Gondozdsi naplo
- Gondozdsi tervdokumentdcié

- Keérelem ’
- Megdllapodds
- Jovedelemnyilatkozat

- Nyilvantartdsi lap a hdzi segitségnyujitdsrol

- Gond. szilkséglet megdllapitdsi lap

- Egészségi dllapotra vonatkozo igazolds

- Ertékeld adatlap ( intézmény vezet és hdziorvos télti ki)
- Ertesités felvételrdl, ill. megsziintetésrél

- Etkezésre vonatkozé igénybevételi naplé

Szocidlis étkegtetés:

- Kérelem

- Megdllapodds

- Jovedelemnyilatkozat, igazolds

- Myilatkozat ingyenes étkeztetés esetén

- Etkezésrdl nyilvéntartdsi adatlap

- Etkezésre vonatkozo igénybevételi naplé
- Ertesités felvételrdl, ill. megsziintetésrél

Idosek Klub

- Ldtogatdsi és eseménynaplo

- Jelenléti iv havi dsszesito

- Kérelem

- Megdllapodas

- Jovedelemnyilatkozat,

- Etkezésre vonatkozé igénybevételi naplé
- Ertesités felvételrdl, ill. megsziintetésrél
- Nyilvantartasi adatlap



