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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Alapitdo Okiratanak IV. 4. pontja
alapjan a csaladsegités, valamint gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok ellatdsara Devecser
Varos Onkormanyzata létrehozta a Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgélatot. Az intézmény sajat maga dolgozza ki mitkodési rendjét és rendszerét.

I.1. Az Intézmény miikodését meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény Devecser Véaros Onkormanyzata altal jovahagyott Alapitdo Okirattal
rendelkezik. Az Intézmény torvényes miitkddését a hatalyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat,
valamint az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata ¢és szakmai programja hatarozza
meg.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, az intézmény
alapvetd miikodési szabalyait. A dokumentum ennek érdekében tartalmazza az intézmény
alapvetd adatait, a szervezeti felépités leirdsat, a szervezeti abrat, a belsd szervezeti
tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését ¢és feladatkorét, a szervezeti egységek
szakmai egylittmiikodésének, valamint a helyettesitések rendjét, az intézmény iranyitasaval és
muikodésit rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét,
tovabba a koltségvetési szervekre jogszabalyban eldirt egyéb feladatok szabalyozasat.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
sz€khelyére, az intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozora,
valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatdlya a dokumentum jovahagyésaval
kezdddik, és hatdlyon kiviil helyezésével sziinik meg. Az SZMSZ-ben foglalt eldirasok az
integralt intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezdek.

1.4. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az SZMSZ-t a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld tartalommal az
intézményvezetonek kell elkésziteni.

A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydsaval 1€p hatdlyba és visszavonasig
érvényes.



L.5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az
intézményvezetdnek gondoskodnia kell arrol, hogy annak tartalmat az ellatottak, valamint az
intézménnyel munkaviszonyban 4116 valamennyi dolgoz6é megismerje. A dokumentumot a
hozzaférés érdekében a szervezetre vonatkoz6 egyéb dokumentumokkal egyiitt elérhetdvé kell
tenni, ennek érdekében a székhelyen jol lathato helyen kozzé kell tenni.

Amennyiben jogszabalyi rendelkezés, vagy a szervezet mikodését befolyasold egyéb ok miatt
a dokumentumot moédositani sziikséges, azt a fenntartoval ismételten jova kell hagyatni, azt
kovetden pedig nyilvanossagra hozatalardl ismételten gondoskodni kell.

I. 6. Az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok

a) 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

b) 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

¢) 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

d) 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol,

e) 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyveérdl,

f) 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol

g) 235/1997. ( XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol,

h) 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

i) 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasardl, a gyamhatdsag szervezetérol €s illetekességérol,

j) 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljté szocialis ellatasok

téritési dijaral,

k) 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl,

I) 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyhjtdé gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik

feltételeirdl

m) 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nya;jtd szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl,

n) 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl,

0) 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol,

p) 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,
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q) 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgélatdnak ¢és igazolasanak részletes
szabalyairol.

1I.
AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

Intézmény neve: Devecseri Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Az Intézmény roviditett neve: Devecseri Kozpont és Szolgalat
Az intézmény személyisége: jogi személy

Fenntarto6 szerv neve, székhelye: Devecser Varos Onkormanyzata
8460 Devecser, Deak tér 1.

Az irdnyit6 szerv megnevezése és cime: Devecser Varos Onkormanyzata
8460 Devecser, Deak tér 1.

Az intézmény illetékessége:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetében: Devecser,
kozigazgatasi teriilete

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetében: Devecseri Jaras kozigazgatasi teriilete

Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 389/2015. (XI. 30.)

Kozvetlen jogelédjének neve: Jogeldd nélkiili

Székhelye: 8460 Devecser, Dedk tér 2.
Az integralt intézmény adatai

Az intézmény székhelye: 8460 Devecser, Dedk tér 2.
Az intézmény telefonszama: 06/88/512-715

E-mail cime: devicsalad@vnet.hu
Torzskonyvi szama: 833691

Torzskonyvi bejegyzés datuma:  2015. december 18.
Székhely agazati azonositoja:

KSH besorolasi szam: 15833693-8899-322-19



Adoészama: 15833693-1-19
Pénzforgalmi jelzoszama: OTP Bank Nyrt. 11748090-15833693
Az alapitas idépontja: 2016. januar 1.

Létrehozasarol rendelkez6  hatarozatra valé  hivatkozas: Devecser  Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 389/2015. (XI. 30.) Kt. hatarozatdval dontott a
Devecseri Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat 1étrehozéasardl.

I1.1. Az intézmény altal ellatando alaptevékenység

A fenntartd az intézmény feladatellatasat alaptevékenységenként hatdrozza meg, melynek
célja ¢és feladata ellatni a Devecser telepiilés, illetve Devecseri Jaras kozigazgatasi teriiletén az
Alapité Okiratban meghatarozott feladatokat.

I1.2. Jogszabalyban meghatarozott feladata

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. térvényben meghatarozott
szocidlis alapszolgéltatdsok koziil csaladsegitést, valamint a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyl igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak koziil
gyermekjoléti szolgaltatast biztosit.

I1.3. Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Szervezeti formaja: integralt intézmény

Szakagazat szerinti besorolas: 8899 M.n.s egyeb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkciok:
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

Il
AZ INTEZMENY JOGALLASA, KEPVISELETE, HATASKORE

I1I.1. Az intézmény jogallasa, a feladatellatashoz kapcsolodo funkcioja



Az intézmény 0nallo jogi személy. Gazdalkoddsdra a koltségvetési szervek miikodésére
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni. Az intézmeny peénzigyi ¢s gazdasagi feladatait a
Devecseri K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal) latja el.

Az intézmény a jogszabalyokban meghatarozott feladatait, Devecser Varos Onkorményzata
koltségvetési rendeletében jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaval latja el.
I11.2. A vagyon feletti rendelkezés

A koltségvetési szerv a feladatellatdsara szolgald vagyont nem idegenitheti el, és nem
terhelheti meg. Az alapitd a vagyonnyilvantartdsban szerepld ingatlanokrol és targyi
eszk6zokrol, felujitasokrol, a sziikséges beruhdzasokrol koteles gondoskodni. A
vagyongyarapitas, hasznositas a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

I11.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény élén Devecser Varos Onkorményzata Képviseld-testillete altal a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan kinevezett, hatarozott
iddre, 5 évre megbizott intézményvezetd all. Az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozoi
felett munkaltatoi joggal rendelkezik.

I11.4. Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony megjelolése

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (X11.26.)
Korm. rendelet és a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény alapjan.

I1L.5. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, tavollétében ¢és megbizasa alapjan a
helyettesitését ellatd esetmenedzser.

I11.6. Vallalkozoi tevékenység

Az intézménynek vallalkozasi tevékenysége nincs.

II1.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezettek korét az egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény nevezi meg, melynek alapjan az alabbi
munkakort betoltd kozszolgalatban allo személyeknek kell vagyonnyilatkozatot tenni:

a) intézményvezeto

I11.8. Bankszamla feletti rendelkezés, pénziigyi, gazdalkodasi kérdések

Az intézmény 6nalldo bankszdmlaszammal rendelkezik, melyen torténik a pénzforgalma. A
bankszamla feletti rendelkezésre a jogosultsag, valamint az egyéb pénziigyi és gazdalkodasi
kérdések meghatarozdsa az Onkormanyzati Hivatal belsd szabalyzatai alapjan Keriil
meghatarozasra, mivel az intézmény gazdalkodasi feladatait 6 latja el.

Az intézmény koltségvetését a Devecser Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogadja
el.

I11.9. Bélyegzok
Az intézmény bélyegzoi:

Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
8460 Devecser, Deak tér 2.
(hosszu bélyegz0)

Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
8460 Devecser, Deak tér 2.

adoszdm: 15833693-1-19

(hosszu bélyegzd)

Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgélat
8460 Devecser, Deak tér 2.

kozépen cimerrel

(korbélyegzd)

- A bélyegzok, és pecsétek megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

- A bélyegzOkrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, és évente ellendrzi azok
meglétét. A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiaddsanak
napjat, a bélyegzot hasznalni jogosultak nevét.

- A megszlint szerv bélyegzdit és a nem hasznalt bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani €s megsemmisiteni.

- A bélyegzdk a munkaidd leteltével elzarasra keriilnek.

- A bélyegzOk haszndlél anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartoznak a
bélyegzok jogszerii hasznélataért.

- A bélyegz0 hasznalattal kapcsolatos szabalyok betartdsarol az intézményvezetd
gondoskodik.
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V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetd sajat hataskorében Onalldoan jar el mindazon tigyekben, amelyekben
jogszabaly az intézkedés jogéat hataskorébe utalja, tovabba amelyekre a fenntartotdél a
fenntart6 feladat- és hataskorébe tartozo feladat ellatasara utasitast kapott.

Az intézményvezetd tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési feladatok ellatdséra az
esetmenedzser jogosult.
Az intézmény feladatainak ellatdsara rendelkezésre allo 1étszamkeret 6 f6 az alabbi

munkakorokben:

- intézményvezetd, esetmenedzser 1 16

- csaladsegito 2 16
- esetmenedzser 316
- szocialis asszisztens 116

- vodai ¢és iskolai szocidlis segitd 1 6
- szocialis diagnozis készitd esetmenedzser 1 f6

Az intézmény szervezeti felépitését, belso tagolodasat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1.
szamu fliggeléke tartalmazza.

IV.1. Intézményvezetd

Az intézmény élén Devecser Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal hatdrozott
iddére 5 évre kinevezett vezetd all, aki ellatja az integralt intézmény irdnyitasi és vezetési
feladatait, felelés az intézmény torvényes milkodéséért, az eredményes ¢és szakszerii
feladatellatasaért.

Az intézményvezetd tekintetében a foglalkoztatdsi viszony keletkezésével és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat Devecser Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete,
mig az egyéb munkaltatdi jogokat Devecser Varos Polgdrmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan vagyonnyilatkozatot koteles tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd részletes szabalyokat a vagyonnyilatkozat atadésara,
nyilvantartdsdra, a személyes adatok védelmére és a vagyongyarapodasi vizsgélat elotti
meghallgatasra vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a szervezet céljanak
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szem elott tartasaval, a szocialis intézmények miikodésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok,
az Alapitd Okirat, illetve jelen szabdlyzat mindenkori figyelembevételével jar el a vezetése
alatt all6 integralt intézmény jogszerl és eredményes mitkodése érdekében.

IvV.11

IV.1.2.

IV.14.

. Az intézményvezeto feladatai

Biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfeleld mitkodését, megkoti a
mikddéshez sziikséges szerzodéseket.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve Uj statusz
létrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

Meghatédrozza az intézmény munkarend;jét.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltsegvetes altal meghatarozott kereteken beliil
6nallo tevékenységet folytat.

Dont az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos 1ényeges kérdésekben, ide nem értve
a fenntart6 kizardlagos hataskorében fenntartott tigyeket.

Iranyitja az ligyviteli, adminisztrativ és szakmai tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

Ellenérzi ¢és folyamatosan nyomon koveti a székhelyen nytjtott szocidlis
szolgaltatasok szakmai tartalmat.

Tavolléte esetén az esetmenedzser helyettesiti.

Az intézményvezeto jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a fenntartonak az intézmény szervezeti struktirajanak kialakitasara,
valamint a mikddést befolyasold, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatok
elfogadésara.

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel.

Dont az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérdl, megallapodast kot az
ellatottakkal, vagy torvényes képviseldjiikkel.

Az intézményvezetd jovahagyja

az intézmény belsé mitkddését érintd szabalyzatokat.
a munkakdri leirasokat.

Az intézményvezeto felelos

az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld
miikodéséért.
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e az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikddésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok 0sszehangolasaért.

e azintézmény képviseletéért.

e az intézmény milkdodési rendjének kialakitdsaért, a szervezeti egységek és azok
tevékenységének meghatarozasaért.

e az intézmény jogszerli és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitasok elkészitéséért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

e az intézményi alkalmazotti [étszam és illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kdzalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo jogkore
gyakorlasaért.

e az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

e az intézmény sajat milkodését biztositd vagyon gazdasagos kezeléséért ¢s
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mitkddésért.

e a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a kozegészseégiigyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb  hatdsagi  eldirdsok  betartdsanak
megszervezéséért ¢és ellendrzéséért, tovabbad az egészséges ¢s Dbiztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrdl,
munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasardl.

e a beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért

IV.2. Az intézmény munkavallaldi

Az intézmény munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény szerint.

IV. 3. Az egyes munkakort betolté dolgozo feladat- és hataskore, a helyettesités rendje
Az intézmény dolgozoi munkavégzésiik soran tevékenységeiket képesitésiiknek megfeleld
kompetencia-hatarok betartasaval végzik. Munkéjuk végzése sordn a Szocidlis Munkasok
Etikai Kodexe alapjan jarnak el.

Szakmai tovabbképzés

Az ellatottak magas szinvonalu segitése érdekében az intézmény dolgozoi kotelesek magukat
folyamatosan képezni, a végzettségiiknek megfeleloen - a jogszabalyban rogzitett
tovabbképzési iddszak alatt - a szamukra eldirt tovabbképzési kreditpontot teljesiteni. A
szakmai tovabbképzések idejére szolgalatmentesség biztositasa a dolgozot megilleti.

Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

e mas szocialis intézményekkel,
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e a varosban és a térségben miikodo tarsadalmi szervezetekkel,

e az integralt intézményi szakdolgozoival,

e kiils6 szolgaltatokkal, egyiittmiikodo partnerekkel, civil szervezetekkel,

e a varosban és az Onkorményzati Hivatalhoz tartozo telepiiléseken miikddé oktatasi
intézményekkel.

Helyettesités

A munkaltat6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermeknevelés miatt) tavollevd
munkatarsa helyett, vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasdra a kinevezés
szerinti munkakore helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett, szakmai végzettségének
megfeleld, munkakoérébe nem tartoz6 munka ellatdsara kotelezhetd. Tavolléte esetén
helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott dolgozo latja el.

Altalanos kotelezettségek

o Koteles betartani a feladatkdrét érintd jogszabalyokat, rendeleteket, valamint az
intézményvezetd utasitasait.

e A munkakorébe tartoz6 munkat koteles teljes szakértelmével és az elvarhato
legnagyobb gondossaggal elvégezni.

e Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, a munka- és tizvédelmi eloirasokat
betartja és betartatja.

e A szamara juttatott munka- és védoruhazatot az eldirdsnak megfelelden viseli €s
hasznalja.

e Rendszeresen, valamint eldiras szerint részt vesz foglalkozas-egészségligyi
vizsgélatokon.

e Munkavégzése soran felmeriilt problémadit, észrevételeit koteles haladéktalanul
ko6zoIni az intézmény vezetdjével.

e Munkaértekezleteken részt vesz.

e Folyamatosan képezi magat, kiilsd- és belso tovabbképzéseken részt vesz.

o Az ellatottakkal szemben kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusit.

IV. 4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje
Munkakori feladata

A szolgalat csaladsegitdje a red kiosztott munkafeladatit a gyermek mindenekfelett allo
érdekét szem eldtt tartva, a szakmaban elfogadott etikai, és szakmai szabalyok betartasaval
latja el. Onallo feleldsséggel valasztja meg az alkalmazasra keriild szakmai modszereket. A
csaladgondozo a védelembe vétel keretében, a nevelésbe vétel, illetve az utdogondozas
keretében a gyamhivatal értesitése alapjan jar el. Tevékenységérdl beszamol a kirendeld
hatdséagnak.
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A csaladsegitd a gyermek vagy torvényes képviseldje szandéka ellenére is koteles a gyermek
érdekében hatosagi intézkedést kezdeményezni és a sziikséges adatokat felhasznélni, ha
alaposan feltehetd, hogy ennek elmulasztasa a gyermeket kdzvetlen vagy sulyos veszélynek
tenné ki.

A csaladsegitd a csaladra irdnyuld folyamatos munkéaval segiti a csaladot funkcidi
maradéktalan ellatdsdban. A probléma természetétdl fliggden Onalldan, vagy az intézmény
tobbi tagjaval egyiittmiikodve végzi munkajat.

- Kapcsolatot tart a gondozottak csaladorvosaval, védondjével, korzeti apolojaval, a
veliik valo egylittmiikodés sordn alakitja ki a gondozasi tervet.

- Gondoskodik a kliens érdekeinek védelmérdl, amennyiben a kliens ebben
akadalyozott, képviseli érdekeit a megfelelé forumokon.

- Munk4éja sordn tapasztalatairdl rendszeresen beszdmol szakmai felettesének, javaslatot
tesz esetleg hianyz6 ellatasok bevezetésére.

- Igény esetén klubfoglalkozéasokat vezet.

- Programokat ajanl, és igény esetén vezet szdmukra (életvezetés, prevencio stb.).

- Adminisztrativ tevékenységet végez (feljegyzések, egylittmikodési megallapodas
stb.).

- Tanacsadas.

- Informacids szolgaltatas.

- Ugyintézéssel kapcsolatos segitségnyujtas.

- Egyéni esetkezelés, csaladgondozas.

- Csoportokkal végzett szocialis munka.

- Ko6z6sségi programok.

- Eletvitel, életmédformalé egyéni foglalkozas.

- Az egyén kornyezetére irdnyuld tevékenység szervezése.

- Munkavégzésre felkészité foglalkozas.

- Fogadja és meghallgatja a szolgalathoz forduldkat, informéciokat ad, az j gondozasi
eseteket bevezeti a forgalmi naploba €s az intézményi adatbazisba. Gondoskodik arrol,
hogy a gondozasba vett gyermek adatai pontosan ¢és idében bekertiljenek a nyilvantartasba.

- Lakokornyezetiikben megismeri a csalddok tagjait, a csalddok belsd szerkezetét és
kornyezeti feltételeiket.

- Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és azok okait.

- A csaladokkal kdzosen dolgoz ki lehetséges konfliktus megoldod stratégiat.

- Meghatarozza a személyes egyiittmiikodési sziikségleteket.

- Rendszeresen, folyamatosan ¢és személyesen egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Egyiittmiikodik a konfliktus helyzetében 1évé személyekkel kapcsolatban 1€v6 nevelési,
gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti ¢és szocidlis igazgatdssal, a tarsadalmi és
tomegszervezetekkel, laikus segitokkel, egyhazakkal.

- Javaslatot tesz a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére.

- Keresi és gylijti azokat a kialakult tigyintézési modokat, szokdsos eljarasokat,
jogszabalyokat, eljarasjogi, jogszokasbeli kiiszoboket, hatarokat, amelyek az eredményes
beavatkozast megkonnyitik.

- Széleskdrlien megismeri a szocidlpolitika munkdban helyileg tevékenykeddket &s
miikodési tertiletiiket.

- Szorgalmazza csaladsegitd humanszolgaltatasok beinditasat.
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- Részt vesz a probléma-megold6 csoportok munkajaban.

- Kozremiikodik a  szolgdlat ~munkacsoportjanak  munkajaban, részt vesz a
tovabbképzéseken, esetmegbeszélésen, szupervizion, palyazatirasban.

- Feladata koz¢ tartozik minden, amivel esetenként felettese megbizza.

Adminisztrativ feladatai

- Vezeti a forgalmi napldt, statisztikat készit.

- Esetnaplot vezet azon ellatottakkal kapcsolatban, ahol az esetkezelés nem zarhato le az
elsd talalkozas alkalmaval.

- Gondoskodik arrél, hogy a gondozédsidba keriil6 csalad adatai pontosan keriiljenek a
nyilvantartasba €s az intézményi adatbazisba.

- A csaladsegités vonatkozasaban a TEVADMIN (KENYSZI) rendszerben
adatszolgaltatoként koézremiikodik az 1iddszakos jelentés elektronikus tton torténd
lejelentésében.

- Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly, vagy a vezetd utasitdsa
munkakdrébe utal.

Helyettesités

A helyettesitéssel kapcsolatos feladatait az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden latja el.

Egyéb feladatai

- Fogadoorak megtartasa.

- Kliensek tigyeinek intézése.

- A gondozasba vett kliensek helyzetének alakuldsat tartsa figyelemmel, amennyiben
olyan helyzet adodna, avatkozz¢ék be a kliens érdekeinek megtelelden (pl.: krizishelyzet).

- Tanacsadas.

- A helyettesitett visszatérte utan a helyettesitd a végzett munkarol 6t tajékoztatja.

A helyettesités tovabbi kérdéseirdl az intézményvezetd az aktualitasokat figyelembe véve az
intézményi értekezleteken gondoskodik.

Szocialis munkéjéhoz alapvetd a Szocidlis Munka Etikai Kodexének ismerete és betartasa.

IV.5. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben
szabalyozottak szerinti ellatasokkal és intézkedésekkel a gyermekek torvényben foglalt
jogainak ¢és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi kotelezettségek teljesitéséhez segitséget kell
nyijtani.  Gondoskodni  kell a gyermek veszélyeztetettségének  megel6zésérol,
megsziintetésérol, a hidnyzd sziiléi gondoskodas potlasarol, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikeriilt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérol.

Esetmenedzser feladatai
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1. Kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

2. Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe véte-
1¢ére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara, a gyermek tankote-
lezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a le-
endd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 part-
fogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.

3. Egyiittmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsdg elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

4. A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez — az ott-
hont nytjto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatatast végzd intézmény-
nyel egyiittmiikodve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtés¢hez, javita-
sédhoz, a sziil6 €s a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitdsdhoz.

5. Utdégondozast végez — az otthont nyuajto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szak-
szolgaltatast végzo intézménnyel egylittmikodve — a gyermek csaladjaba torténd visszail-
leszkedéséhez.

6. Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast
végez, illetve a gyamhatosag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni forméaban torté-
nd nyljtasdhoz kapcsolddo pénzfelhasznalasi tervet készit.

A szolgaltatast nyujto esetmenedzserek

e cljarasukban a gyermek mindenekfelett 4llo érdekét figyelembe véve, torvényben elismert
jogaikat biztositva jarnak el.

o cgyiittmikddnek a csaladdal és eldsegitik a gyermek csalddban torténd nevelkedését.

e szervezési, szolgaltatasi, gondozasi feladataikat a gyermek ¢€s csalddja helyzetéhez, sziik-
ségleteihez igazodva nyujtjak.

e a csaladok érdekében egyiittmiikodnek a telepiilés gyermekvédelmi rendszerében tevé-
kenykedokkel.

e agyermek védelme soran az egyenld banasmod kovetelményét megtartjak, tilos barmilyen
hatranyos megkiilonboztetés.

IV.6. Szocialis asszisztens
Munkakori feladata:

A szocialis asszisztens feladatat a szakmaban elfogadott etikai és szakmai szabalyok
betartasaval végzi.

A szocidlis asszisztens munkakorhoz kapesolddo feladatait az intézményvezetd iranyitasaval,

a csaladsegit6k utmutatasdnak megfelelden latja el, mely az alabbi tevékenységekre terjed ki:

- Azgyfelek fogadasa, adatok felvétele, a probléma megbeszélése.

- FEletvezetési segitségnyijtas, segitd beszélgetés és kapcsolattartas, csaladsegités, szabad-
1d6s programok szervezése.

- Segitségnyujtas az ligyfélnek a fizikai sziikségletek kielégitésében, haztartassegités.
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Kozvetités az tigyféllel kapcsolatban allo segitd intézmények, valamint az tigyfél és az in-
tézmények kozott.

Részvétel esetmegbeszéléseken.

Ugyfelekrél naprakész dokumentécié vezetése.

Egyének, parok, csoportok életvezetési problémadinak felismerése, az ligyfelek kozvetitése
a szakellatashoz.

Informécids jellegli tanacsadas, egészségnevelés.

Esetelemzés szakmai kdzosségben.

A lakossag szocialis helyzetének felmérése.

A veszélyeztetett csaladok felmérése.

Tanacsadas az igénybe vehetd szocialis ellatasokrol és szolgaltatasokrol.

Adminisztrativ feladatai

Végzi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
adminisztracidés munkait.

Az adminisztracidt az intézményben koteles elvégezni, az iratokat az intézménybdl nem
viheti el.

Vezeti a dolgozoknak a szabadsag nyilvantartasat.

Részt vesz a szabadsagolasi iitemterv dokumentumanak elkészitésében.

Iktatja az intézmény munkdjaval kapcsolatos kimend, bejovd leveleket és a hivatalos
iratokat.

Kezeli az intézmény szakdolgozoinak kotelezd tovabbképzéssel kapcsolatos iratanyagat.
Feladata az 0 dolgozdé miikodési nyilvantartasba torténd bejelentése, az év kozben
megszerzett kreditpontok lejelentése, munkaviszony megsziinése esetén az €rintett dolgozo
lejelentése. Adatokat szolgaltat az éves tovabbképzési terv elkészitéséhez.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas vonatkozasdban a TEVADMIN (KENYSZI)
rendszerben adatszolgaltatoként kozremiikodik a napi jelentés elektronikus tton torténd
lejelentésében.

A gépjarmil lizemanyag elszdmolasat havonként elkésziti.

Irodaszerek, tisztitdszerek beszerzésérdl gondoskodik

Elvégzi mindazokat a munkakdri leirasba nem tartoz6 feladatokat is, amivel felettese
esetenként megbizza.

Munkdjat legjobb tudasa szerint, a szakmai jogszabalyoknak megfelelden végzi.

Helyettesités

Tavolléte esetén munk4jat az intézményvezeto altal kijeldlt dolgozo latja el.

V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az Intézmény miikodésének alapelvei
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Nyitottsag: Az intézményt munkaidében problémajaval barki felkeresheti.

Onkéntesség és egyiittmiikodés: Csak annak az egyénnek és csaladnak tudunk segiteni, aki
igénybe is akarja venni a segitséget, ¢és hajlandonak kell lennie egyiittmiikodésre
koriilményeinek javitasa érdekében.

Csaladcentrikussag: Szakmai célunk, hogy a munka lehetdleg a csalad egészére iranyuljon.
Feladatunk felébreszteni, fejleszteni a csalddtagok egymas irdnti felelosségérzetét ¢&s
segitOkészségét, valamint az egymads igényeinek tiszteletben tartasat.

Folyamatos szakmai fejlodés: Az intézmény minden munkatirsa folyamatosan ¢és
rendszeresen, az intézmény anyagi lehetdségeit figyelembe véve képezze magét. A
szocidlpolitika 1 irdnyzatait megismerve, Uj modszerek és stratégidk kidolgozasara nyilik
mod.

Elfogadas: A massag elfogadasa, tiszteletben tartdsa egyik legfontosabb alapelviink. A
csaladdal valo jo6 kapcsolat csak elfogado 1égkorben, a vitakat is beleszamitva, nyilt, korrekt,
kolcsonds feleldsséget vallalo rendszerként képzelhetd el. A helyes magatartasformak
lehetdségeivel is meg kell ismertetni a klienseket.

Partneri viszony: Az ¢ért6, aktiv meghallgatds ¢s segitség soran ismerje fel a kliens a
problémajat. Tudnia kell nevén nevezni a problémdjat, majd a intézményiink kompetens
szakemberei segitségével talaljon alternativ megoldasokat, és ezek koziil valassza ki a
szamara legoptimalisabb megoldast. Torekedni kell a probléma helyes, pontos
meghatarozasara, megragadasara.

Minden segitségre szorulé onallo személyiség: Minden kliens esetében személyre sz6ldan
mérlegelni kell a segitségnyujtas legcélszerlibb modjat, de szamba kell venni azt is, hogy O
maga mire képes, milyen sajat energiat, képességet tud mozgdsitani helyzete megoldasaban.

Raszorultsag: Minden kliensnél vizsgalni kell, hogy milyen intézménylink altal biztositott
szolgaltatassal lehet az igényét és problémait megoldani. Ennek fliggvényében kell szamara
adekvat szocidlis szolgaltatast, természetbeni, anyagi, illetve mentalis, egészségiigyi
segitséget, esetleg ligyintézést, vagy mas képviseletet nyljtani.

Intézményiink altal nytjtott valamennyi szolgéltatas az ellatasi teriileten €16 kliensek szamara
téritésmentesen vehetd igénybe.

Az intézménynél bejelentést tehetnek tarsadalmi, allami, valamint gazdasagi szervezetek €s az
allampolgarok.
Feladatok

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézményvezetd vezetdje gondoskodik.
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A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a szolgéalat egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

V.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A szolgalat szervezési, szolgaltatdsi és gondozési feladatokat 14t el Devecser telepiilés
kozigazgatasi teriiletén.

A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulo személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nytjtott
szolgaltatas.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
muikodik. A jegyz6, tovabba a szocialis, egészségligyl szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti szolgalat, a partfogoi felligyeldi és a jogi segitségnyljtdi szolgélat jelzi, a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak ¢és maganszemélyek jelezhetik a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatast nyujto szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl
szereznek tudomast.

A kapott jelzések alapjan az intézmény feltérképezi az ellatdsi teriileten €l6 szocidlis és
mentalhigiénés problémakkal kiizdé csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja Oket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

e aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast;

e az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgéltatasokhoz vald hozzéajutas megszervezését;

e a csaladgondozast, igy a csalddban jelentkez0 mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését;

o kozosségfejlesztd, valamint egyéni €s csoportos terdpias programok szervezését;

e az aktiv kort munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocilisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas
nyujtasat;

e a csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalo kozosségépitd, csaladterdpias,
konfliktuskezel6 programokat ¢€s szolgaltatasokat, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek - a szolgaltatast igénybe vevd érdekében,
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell terjednie az
1igénybe vevo kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira. Kiskoru személyre a csaladsegités
akkor terjedhet ki, ha a kiskoru csalddtagjanak ellatasa a csaladsegités keretében indult, és a
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kiskoru érdekei — a gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele nélkiil — e szolgaltatas keretében
is megfelelden biztosithatok.

A gyermekjoléti szolgaltatas célja a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének,
csaladban torténd nevelésének, jolétének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése. A kialakult veszélyeztetettség esetén hozza kell jarulnia a veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, a gyermek csaladbol valo kiemelésének megeldzése érdekében.

Feladatai kiilonosen

o A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermekek testi, értelmi és erkolcsi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének a megeldzése érdekében végzett tevékenység.

e Jelzdrendszer kialakitdsa ¢s miikodtetése telepiilésenként mindazokkal a szervezetekkel,
akik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat latnak el.

e Szervezi és Osszehangolja a jelzérendszer tevékenységét a veszélyeztetettséget el6idézo
okok feltarasara, javaslatot készit azok megoldasara.

e Tajékoztatdst ad a gyermeki jogokrdl, a gyermek nevelését szolgaldo tamogatasokrdl,
1génylésiik modjarol, segitséget nyjt azok igényléséhez.

e Tanacsokkal segiti a csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, életvezetési
problémaval kiizd6 csaladokat, gyermekét egyediil neveld sziil6t, varandds anyat. Csaladi
konfliktusok megoldasat segitik. Hivatalos ligyek intézéséhez segitséget nyujt.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a telepiiléseken €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, felajanlja szolgaltatasait.

e Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

e Javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre, védelembe vételre.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatast.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi a telepiilési onkorményzatnal 01 ellatasok bevezetését.

Egészségligyl ¢€s szocialis ellatast, valamint hatdsagi beavatkozast kezdeményez a

veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

e (salddgondozast végez a csaladban jelentkez0 miikodési zavarok ellenstlyozasara, €s a
gyermek csaladba torténd visszahelyezése érdekében.

o Kezdeményeznek egészségiigyi, szocialis ellatast, hatosagi beavatkozast.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat mikodése soran ugy alakitja ki munkarendjét, hogy
rendelkezésre tudjon allni a hozzd segitségért forduld gyermeknek, csalddoknak vagy a
veszélyeztetettséget jelz0 rendszer barmely tagjanak. Szorosan egyiittmiikodik a hivatasos és
civil intézményekkel, melyek a személyes gondoskodds érdekében tevékenykednek.
Esetmegbesz¢lést tart az észleld jelzOrendszer szakembereivel. Az ellatas igénybevételére
kérelmet eldterjeszteni nem kell. A szolgéltatas igénybevétele téritésmentes. Miikodése nem
hatosagi jellegti.
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V.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A Csaladd- és Gyermekjoléti Kozpont a Devecseri Jaras teriiletén miikodé Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalatok feladatainak szakmai tdimogatasa érdekében
e kétheti rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szamara és sziikség sze-
rint konzultaciot biztosit,
e tajékoztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatdsokrdl, az azt érintd valtoza-
sokrdl, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott,
kozvetithetd szolgaltatdsokrol, ellatasokrol.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat az éaltalanos szol-

galtatasi feladatain ttl

e a gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének meg-
elozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni €s
csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit:

e utcai ¢s lakotelepi szocialis munkat,

e kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

o gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot

e jogi tajékoztatdsnytjtast és pszicholdgiai tanacsadast,

e csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozé konferenciat.

¢ a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyul6 tevékenységet lat el, amelynek keretében

e kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetett-
ség esetén a gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését, nevelésbe vételét,

e javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelem-
be vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nydjtasara, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csalddjabol
torténd kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, va-
lamint a gyermek megel6z6 partfogasdnak melldzésére, elrendelésére, fenntartasa-
ra és megsziintetésere,

e egyiittmiikddik a partfogd feliigyeldi szolgélattal és a megel6z6 partfogo feliigye-
16vel a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatosag elrendelte a gyermek
megeldzd partfogasat,

e acsaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez —
az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatatast vég-
z6 intézménnyel egylittmiikodve — a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcesolat helyreallita-
sahoz,

e utdégondozast végez — az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egyiittmiikddve — a gyermek csaladjaba tor-
téno visszailleszkedéséhez,

e védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgon-
dozast végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit,

e szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriiletén miikodoé csalad- és gyermekjoléti
szolgélatok szamara.
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A szolgaltatast nyujtd esetmenedzserek

- Eljarasukban a gyermek mindenekfelett all6 érdekét figyelembe véve, torvényben elismert
jogaikat biztositva jarnak el.

- Egyiittmikodnek a csaladdal és eldsegitik a gyermek csaladban torténd nevelkedését.

- Szervezési, szolgaltatasi, gondozasi feladataikat a gyermek és csalddja helyzetéhez, sziik-
ségleteihez igazodva nyu;jtjak.

- A csaladok érdekében egyiittmiikodnek a telepiilés gyermekvédelmi rendszerében tevé-
kenykeddkkel.

- A gyermek védelme soran az egyenld banasmod kovetelményét megtartjak, tilos barmi-
lyen hatranyos megkiilonboztetés.

V.3. Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

Belsoé kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, mely madsik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az
intézkedés megkezdését megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Kiils6 kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6é intézményekkel egylittmiikddési
megallapodast kothet.

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakuld kiils6 kapcsolatok altalanos rendszere:

e cgészségligyl szolgaltatast nyujtok (kiilonosen: védéndi szolgélat, haziorvos,
otthonapolasi szolgélat),

¢ kozoktatasi intézmények,

e szakmai szovetségek, egyesiiletek,

¢ dnkormanyzatok,

e hatdsagok (pl.: jegyz0, gyamhatdsaggal, renddrség, ligyészség, birdsag, jarasi hivatal),

e az ellatasi terlileten miikddd allami-, onkormanyzati-, egyhazi intézmények, tarsadalmi
szervezetek.

VL.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VI. 1. Munkaido
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Az intézmény valamennyi dolgozojanak munkaideje heti 5 napos munkarendben, heti 40 ora.
A munkavallalok részére eldirt munkaidé a pihendid6ét (ebédiddt) is tartalmazza. A heti
pihendidd szombat és vasarnap.

Hétfotol- csiitortokig:  7.30 oratdl — 16.00 oraig
Pénteken 7.30 6ratol — 13.30 oraig

Az intézményvezetd esetenként a fentiektdl eltérd munkarendet is megéllapithat. A
munkavégzeés teljesitése az érvényben 1év0 szabalyok, a kinevezésben ¢s a munkakori
leirasban foglaltak szerint torténik.

A csalddsegitok, esetmenedzserek részére a heti munkaidd felét kotetlen munkaidében kell
biztositani.

VL. 2. A Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat iigyfélfogadasi ideje:

e hétfd, szerda, csiitortok: 8.00 oratol — 12.00 oraig, 13 oratol — 15,30 oraig
e péntek: 8.00 oratol — 13.00 oraig
e kedd: (zért nap)

VI. 3. Szabadsag

Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetve szabadsagolési
tervet kell késziteni.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint kell megéllapitani.

Az éves szabadsag kivételére szabadsagolasi {litemtervet kell késziteni, melyet az
intézményvezetd hagy jova. A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

V1.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Szabadsag ¢és betegség esetén a tavollevd munkatirsat az

intézményvezetd altal megjeldlt munkatérs helyettesiti.

Betegséget, vagy mas rendkiviili tavolmaradast a munkatarsak az intézményvezetonek 24
6ran beliil kotelesek bejelenteni.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

VII.



24
EGYEB SZABALYOK

VIL.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény képviseletében:
e azintézmény szerzOdéseit, megallapodasait,
o felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, korleveleket stb.
e azintézmény tevékenységére vonatkozo eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,
e az intézmény  tevékenységére  vonatkozo  tajékoztatokat,  értesitéseket,
adatszolgaltatasokat stb.

A kiadmanyozas rendjérdl az intézményvezetdje utasitast bocsat ki.

VIL2. Ugyiratkezelés, adatvédelem

Az intézmény cimére érkezett postai kiildeményeket az intézmény vezetdje bontja fel, melyet
szignal az illetékes munkatarsakra. Az intézményvezetd koteles biztositani a technikailag
megfeleld adatvédelmi, irattari rendszer miikodését.

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Az intézményhez beérkezd iratok, kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzat alapjan
keriil lebonyolitasra.

VII. 3. Az intézmény alkalmazottjainak munka-alkalmassagi vizsgalata

Az intézménnyel munkaviszonyban 4allok munka-alkalmassagi vizsgélatanak, rendszeres
orvosi ellendrzésének megszervezéséért az intézményvezetd felelds.

VII. 4. Az intézménnyel jogviszonyban allok képzése

Az intézmény alkalmazottjainak szakmai képzésérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az
intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A miikodési nyilvantartassal rendelkezd szakdolgozok tovabbképzési kotelezettségének
teljesitése jogszabalyban meghatdrozott tovabbképzési iddszakban torténik. Az egyes
szakképzettségekhez rendelt tovabbképzési pontérték megszerzése iitemezetten, éves
tovabbképzési terv alapjan torténik. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét
a rendelkezésre allo 0sszeg, a tovabbképzési dijak, és a kotelezettek szama alapjan évente kell
megtervezni.

VILI. 5. Dolgoz6i munkaértekezlet
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Az intézményvezetd az intézményt, valamint a munkavallalokat érintd aktualis kérdésekrol
eldre egyeztetett idOpontban munkaértekezletet tart, melyrdl emlékeztetd késziil.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkatarsat.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
= az eltelt id6szakban végzett munkat,
= az etikai helyzetet,
» akovetkezo idoszak feladatait, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az irattarban kell megdrizni.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszolni.

VILI. 6. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései szerint
tartozik feleldsséggel.

VIL. 7. Gépjarmiithasznalat

Ha az intézmény dolgozdi a sajat vagy mas tulajdonat képezd személygépkocsit hivatalos
célra hasznaljak, ugy az intézményvezetd altal igazolt kilométernek megfeleld, és a NAV altal
meghatarozott mértékli lizemanyag ar szerinti koltségtérités fizethetd ki, a jogszabalyok
betartdsa mellett. A gépjarmiihasznalat elrendelése az intézményvezetd kizarodlagos hataskore.
A koltségtérités kifizetése az intézményvezetd altal tortént utalvanyozas utan torténhet.

Szolgélati gépjarmii hasznalata:

Az intézményvezetd a jards telepiilésein ¢l6 ellatottak felkeresése, valamint az ott folyo
szakmai munka ellenérzése, valamint a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat és kozpont
munkatarsai — teriileti munkajukhoz — szolgalati gépkocsit vesznek igénybe. A gépkocsi
hasznalatanak szabalyait belsé szabalyzat rogziti.

VII1.8. Kikiildetések

Belfoldi kikiildetés engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Belfoldi kikiildetés
elszamolasa a belfoldi kikiildetésre rendszeresitett nyomtatvanyon torténik, érvényes,
koltségelszamolasra alkalmas szamlakkal.

Kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a fenntartd jogosult. A kikiildetéshez irasbeli utasitasa
sziikséges. A kikiildetés elszdmoldsa a kiilfoldi kikiildetésre rendszeresitett belsd
nyomtatvanyon torténik, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint, érvényes, koltségelszamolasra
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alkalmas szamlakkal. A kiilfoldi kikiildetésre napidijat kell elszdmolni. A napidijon feliil
szamla alapjan fizethetd a szallasdij, az Utikoltség, vagy az Utnyilvantartas alapjan szamitott
gépjarmii-hasznalati dij. Ezen 6sszegek (napidij, szallaskoltség, utikoltség) add és TB téritése
a vonatkoz6 jogszabalyban eldirtak szerint torténik. A kiilfoldi kikiildetésrél minden esetben,
a belfoldi kikiildetésrol csak eldzetes utasitas alapjan kell irasbeli beszamolot késziteni.

Az intézményvezetd esetén kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a fenntartd jogosult.

VII. 9. Koltségtéritések, juttatasok

Az SZMSZ nem rendelkezik mindazon téritési és juttatdsi kotelezettségekrdl, amelyeket a
munkaltatd koteles biztositani a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan.

Az intézménynél foglalkoztatasi jogviszonyban allokat az éves koltségvetésben szerepld
béren kiviili juttatdsok is megilletik.

A munkavégzés soran felmeriil6, a munkaltatdo érdekében allo kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos indokolt koltségeket a dolgozo részére az intézmény megtériti.

VIL.10. Képernyo elétti munkavégzéshez éleslatast biztositoé szemiiveg koltségtéritése

A képernyd el6tti munkavégzést folytatd munkavallalok sziikség szerint, de legalabb
kétévente kotelesek latasvizsgalaton részt venni. A vizsgalatot a foglalkozas- egészségligyi
szolgaltatast nyujtd orvos végzi el, s indokolt esetben a munkavallalot szemészeti vizsgalatra
utalja be.

A szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, a képernyd eldtti munkavégzéshez
¢leslatast biztositd — minimalisan sziikséges- szemiiveg beszerzését munkavallalonként a

szervezet €s dolgozdi nevére sz0l6 szamla alapjan tériti a munkaltato.

A tamogatas adhato 6sszege: 20.000,- Ft/ két évente

VII. 11. A tajékoztatasi tevékenység rendje

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
kompetenciahatdrainak figyelembe vételével el6 kell segiteni.

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattétel esetén be kell tartani az aldbbi eldirasokat:
— Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

— A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére, és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

VII. 12. Szabalyzatok

Az intézmény tevékenységi korében az intézményvezetd rendelkezik szabalyzat kiadasi
joggal.

Szabalyzat kiadasanak oka:
- jogszabaly altal meghatarozott kdvetelmények teljesitése
- olyan részletes szabalyozasok, melyek egy adott feladat egészét érintik
- adott esetre sz0l6 egyedi utasitasok

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitasok segitik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak megvaldsulasat.

Az intézmény valamennyi szabalyzatat folyamatosan karban kell tartani.

VII.13. Titoktartas

— A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

— A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkdjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitidsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

— Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

— Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
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e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e azigénybevevok, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e a dolgozdk, igénybevevok, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd
adatok.
— A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

VIIL.
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

A Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ¢és Szolgalat Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzata a Devecser Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat folyamatos aktualizdlasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az intézmény hatékony milkodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onalldo szabalyzatok
tartalmazzdk, melyek az SZMSZ mellékletét képezik. E mellékletek onalldoan akkor
modosithatok, ha a valtoztatds az SZMSZ tartalmat nem befolyasolja. A mellékletek
kiegészitésérol, aktualizalasarol, a jogszabalyokkal szinkronban torténd moddositasardl az
intézményvezetd felelds.

Az SZMSZ-t modositani kell, ha a rendelkezései jogszabalyba iitkdznek, vagy a
jogszabalyvaltozasok a modositast indokoljak.

Az intézmény torvényességi felligyeletét €s szakmai ellendrzését a Veszprém Megyei

Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly latja el.

IX. FUGGELEK

1. szamu fliggelék: Az intézmény szervezeti felépitése, belsd tagolodasa

2. szamu fuggelék: A Devecseri Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
allomanytablaja

3. szamu fliggelék: A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasi teriilete

4. szamu fliggelék: A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete

Devecser, 2020. januar 2.
Gyorgy Anita
intézményvezeto

Zaradék:
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A Devecseri Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat a Devecser Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete a
hatarozataval jovahagyta.

Devecser, 2020.

Ferenczi Gabor
polgarmester



1. szamu fliggelék

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOLODASA

Intézményvezeté (magasabb vezeto, esetmenedzser)

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2 16 csaladsegitd (szocialpedagogus)

ifjusdgvédelmi tanacsado, fejlesztd
pedagogus)

Megjegyzés:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

3 f6 esetmenedzser
(2 16 szocialipedagogus,
1 6 addiktoldgiai konzultans, gyermek- és

1 f6 szocialis asszisztens
1 f6 6vodai és iskolai szocialis segitd
1 16 szocialis diagndzist készit esetmenedzs

Az intézmény intézményvezetdje latja el a szakmai egységek munkajanak koordinalasat.



2. szamu fliggelék

Devecseri Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat

ALLOMANYTABLAJA
Székhely
Munkakor Devecser, Deak tér 2.
Intézményvezeto, 116
esetmenedzser
Csaladsegito 216
Esetmenedzser 316
Szocialis asszisztens 1 f6
Ovodai és iskolai 116
szocialis segito
Szocialis diagnozist 116
készito esetmenedzser
o0sszesen:
9 16







3. szamu fiiggelék

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatasi teriiletei

Devecser varos kozigazgatasi teriilete



Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi teriilete

Telepiilés neve

Adorjanhaza

Apacatorna

Borszorcsok

Csogle

Dabrony

Devecser

Doba

Egeralja

Iszkaz

Kamond

Karakoszorcsok

Kerta

Kisberzseny

Kiscsosz

Kispirit

Kisszolos

Kolontar

Nagyalasony

Nagypirit

Noszlop

Oroszi

Pusztamiske

Somlodjené

4. szamu fliggelék



Somloszolos

Somlovasarhely

Somlovecse

Tiiskevar

Vid




