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L. fejezet

Altalinos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Milkdési Szabédlyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorst,
az intézmény miikddési szabalyait.

2.Altalinoes szabdlyok

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat az 4llamhaztartésrél szol6 2011. évi CXCV. torvény
(AHT) 10. § (5) bekezdés, valamint a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.7.) SzCSM rendelet 5/B. §-
dban eldirtakat tartalmazza.

3.Az intézmény alapitdsa:

Alapité okirat kelte, szima azonositéja; .
A Dunavarsdny Kornyéki Intézményirdnyité Onkormdnyzati Tdrsulds (2336 Dunavarsény,

Kossuth L. u. 18.)

e 4/1998.(VIIIL. 14.) sz. hatérozatival létrehozta a Dunavarsany Kérnyéki Gyermekjoléti
Szolgalatot 1998-ban,

e 1/1999. (XIL 15.) sz. hatirozatival létrehozta a Dunavarsany Komyéki Csaladsegits
Szolgalatot 1999-ben, majd

e 8/2004. (XII. 16.) sz. hatdrozataval az intézmény kordbbi alapité okiratait visszavonva,
megalapftotta a Dunavarsany Kornyéki Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot 2004-
ben.

¢ A Dunavarsany Komyéki Gyermekjoléti és Csalddsegité Szolgélat Intézményfenntartd
Tarsulas Tanécsa: 11/2013. (IX.23.) szamil hatérozattal az intézmény kordbbi alapité
okiratat visszavonta és modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okiratot
adott ki.

Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyit6 szerv neve, székhelye:
Dunavarsany €s Kémyéke Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményfenntarté Tarsulas
2336 Dunavarsany, Kossuth L, u. 18.

A Dunavarsany és Komyéke Csalad-és Gyermekjéléti Szolgélat médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalat Alapité Okiratit a Dunavarsiny és Kornyéke Intézményfenntartd
Téarsulasi Tandcs 10/2016.(1V.21.) szdmu tandcsiilési hatirozatival 2016. 4prilis 22-ei

hatéllyal hagyta jova.



4. Az intézmény legfontosabb adatai

elnevezése: Dunavarsdny és Kornyéke Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat
székhelye: Dunavarsiany Arp;id utca 13.
telephely: Délegyhiza, Szabadsdg tér 1-3

Majoshaza, Kossuth u. 34

szakmai egységei: Csalid- és gyermekjéléti szolgilat

Hazi segitségnyiijtis
Szocidlis étkezés

A MAK-nil nyilvintartott torzsszima: 653518
Agazati azonosito: 50010953
Adoészim: 167988722-2-13

5.A koltségvetési szerv alap-, kiegészit és kisegitd tevékenysége

A kéltségvetési szerv alaptevékenységi besoroldsa:
Allamhéztartasi szakagazat: 889900 M.n.s. egyéb szociélis ellatas bentlakas nélkiil

Tényleges végzett tevékenységek TEAOR 08 besorolasa szerint

Hazi segitségnyjtas 85323-3
Csaladsegités 853244
Szocialis étkezetés 85325-4
Egyéb szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatas 85328-8

A koltségvetési szerv fétevéikenység:
889900 ML.N.S. egyéb szociilis ellitds bentlakds nélkiil.

Kormanyzati funkeié megnevezése

Szocidlis étkeztetés 107051
Hézi segitségnyjtas 107052
Csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatds 104042
Fiatalok tarsadalmi integracidjét segit6 struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miikddtetése 084070

6.Az intézmény gazdilkoddsi rendje
Gazdilkodasi feladatokat elldté dndlléan mikodo és gazddlkodé szerv:
Az 5nalléan mikodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Dunavarsanyi Kozos

Onkorményzati Hivatal, mint dndlléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv latja el
jelen SzMSz mell€kletében az Egyiittmiikodési Szabdlyzataban foglaltak szerint,



6.1.Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon: A kditségvetési szerv Dunavarsiny
kozigazgatasi teriiletén beliil, az Arpad u 13. sz. alatti, felépitményes ingatlannal,amely a Dunavarsiny
véros Onkormanyzaténak tulajdona, intézményi leltar szerint nyilvantartott eszk6zokkel rendelkezik.

Ugyvitel és kiadmianyozis:

Az intézményben kiadményozisi joga az intézményvezetdnek, ill. tavolléte esetén az altala
helyettesitéssel megbizott személynek van. A részletes szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

6.2.Gazdalkoddssal kapesolatos szabdlyok:

Az intézmény az intézményfenntarté tirsulds onélléban miikddd koltségvetési
szervként mikodik, mely gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézményvezet6 a személyi juttatdsok felett a térvényi elbirdsoknak megfeleléen
szabadon gazdalkodik, k&zpontositott illetmény-szamfejtési kdrbe tartozik.

A gazdalkoddsukkal kapcsolatos 4tutalisos szdmldk az intézményvezetd szakmai
teljesitésének igazoldsa alapjan, a korményzati funkcié és a foékényvi szdmlaszam
feltiintetését kovetden a Dunavarsanyl Koz6s Onkorményzati Hivatal Gazdaségi
Osztalyaba keriilnek,majd az érvényesités és utalvinyozds utin gondoskodnak a
szamléak kiegyenlitésérdl és a tovabbi feladatokrdl.

Az intézmény szdmlainak konyvelése kiilén térzsszdmon tdrténik, s igy az intézmény
vezetdje folyamatosan ellendrizheti a kéltségvetése helyzetét.

A Dunavarsényi Koéz6s Onkorményzati Hivatalban miikédé elkiilonitett pénztar
biztositja az intézmény készpénz ellatményat.

Az intézmény vezetSje havi szinten tartja a kapcsolatot a Dunavarsanyi Kézos
Onkorményzati Hivatal Gazdasigi Osztilyival a koltségvetésének figyelemmel
kisérése céljabodl (pénzforgalom egyeztetés).

A dolgozok személyi anyagéval kapcsolatos munkét az Snalléan miik6dd koltségvetési
szerv végzi (kinevezés, 4tsorolas, stb.)

A munkabéren kiviili juttatisok, egyéb nem rendszeres kifizetések, valamint
adatszolgaltatisok a MAK részére (KIR 3 programban)az intézménynél torténik.

Kis értékii tirgyi eszkoz leltart 1 évenként az 6nalloan miksdd koltségvetési szerv

késziti.

Leltirkezelés rendje
Az intézmény hasznalataba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznilata, kezelése:

- a leltdr szerinti ingé targyak leltdrba vételéért és selejtezéséért a mindenkori
intézményvezetd és helyettese a felelds,

- a berendezési targyak, gépek és més eszkdz6k szakszeri hasznalatiért, 4llaguk
megbrzéséért a szolgalat minden dolgozdja egyarant felelds,

- az intézmény z4rdsdra, nyitdsara minden dolgozo rendelkezik kéddal és kulcesal,

- a hazi gondozdék munkavégzéséhez kiadott gydgyaszati segédeszkdzok szakszerli
hasznélataért, megévasaért sajit maguk (névre szdlo leltarral) feleldsek.

A leltarkezelés rendjét részletesen az Leltarkezelési Szabalyzat tartalmazza.



6.3.Kotelezettségvailalds
Az intézmény feladatainak ellatisat szolgalé fizetési, vagy mds teljesitési kiotelezettség
véllaldsa, vagy ilyen kovetelés eléirdsa, az intézmény fenntartdjanak, vagy az 4ltala
megbizott személy hatiskorébe tartozik. A vagyonhasznositas kérdésében, a fenntarté
vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Ervényesite's :
Az érvényesitési jogkér Dunavarsanyi K6zés Onkorményzati Hivatal Gazdasagi Osztalyan
kijelolt dolgoz6t illeti meg. Az érvényesit6 feladata a szamla alaki, tartalmi feliilvizsgalata.

Utalvanyozas

A Gazdélkodasi szabélyzatban kijellt intézményvezetd jogkore.

Ellenjegyzés
A kotelezettségvallalasok ellenjegyzése a fenntarté Dunavarsanyi Kézos Onkorményzati
Hivatal Gazdasagi osztalyvezet&jének, valamint kijelolt dolgozdjanak a hataskore.

Pénziigyi teljesités
Pénziigyi teljesités csak szabdlyszerii szakmai teljesitésigazolds érvényesités és
utalvanyozas utan térténhet.

6.4.Belsé ellendrzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A bels6 ellen6rzés feladatkSre magéban foglalja az intézményben folyo

¢ szakmai tevékenységgel 8sszefiiggl és

* gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellenbrzési feladatokat

e a gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat a fenntartoval
szerz8désben allo belsé ellendr végzi

A szakmai ellendrzések éves ellen6rzési terv alapjan tdrténnek, az ellen6rzési terv az

intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
o az ellendrzés formajat,

az ellendrzési teriileteket,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellendrzott idészak meghatdrozasat,

az ellendrzést végzok megnevezését,

az ellendrzés befejezésének idépontjat,

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és médjat.

a bels6 ellenérzést az Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

e az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjdn a sztlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

e az c¢llenbrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje
téjekoztatja.

7. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdlya:

Az intézmény szdméra jogszabilyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.



Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény vezetdijére,
» dolgozoira,
¢ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval lép hatalyba és visszavonésig érvényes.

A kiltségvetési szerv jogi személyiségii szervezeti egység(einek) adatai:

A koltségvetési szerv keretein belill — a feladatellatishoz kapcsolédé funkcidja jellege
{6nalloan mikodo koltségvetési szerv) miatt — jogi személyiségili szervezeti egység nem
miikaddik.

IL. fejezet
Az intézmény szervezeti egységei

1. Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése:
o csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas,
e szocialis étkeztetés,
o hazi segitségnyujtds.

2. Szervezeti egységek feladatkorei:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szocidlis alapszolgéltatidsokat nyGjté szocidlis
szolgaltatd, mely a csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémék, illetve egyéb
krizis helyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok széméara az ilyen helyzethez
vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az élet az életvezetési
képesség megbrzése céljabdl nyijtott szolgaltatas.
A gyermekjoléti szolgéltatas olyan, a gyermekek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznaldséval szolgalja
a gyermek testi, lelki egészségének, a csaladban torténé nevelkedésének el6segitését, a
veszélyeztetettség megel6zését és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
kiemelt gyermek csaladjaba vai6 visszahelyezését.
Az intézmény szakemberei csalddgondozéi feladatokat 1atnak el:
e szocidlis, életvezetési és mentélhigiénés tanacsadds,
* az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmdra a pénzbeli, természetbeni ellatisokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatasokhoz val6 hozzajutds megszervezése,
e szocidlis segitd munka, igy a csaladban jelentkezd miik&dési zavarok, ill. konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,
o kozdsségiejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és  csoportos
készségfejlesziés,
¢ tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanéikiiliek, az addssdgterhekkel és lakhatdsi
problémakkal kiizd6k, a fogyatékossiggal 616k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitészer-problémakkal kiizdok, illetve
egyeb szocidlisan rdszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadds nyujtasa,
* kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatasok.

A szolgéltatasok igénybevétele 6nkéntes és téritésmentes.



Szocidlis étkeztetés: legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositisa azoknak a szocidlisan
raszoruléknak, akik &nmaguk, ill. eltartottjaik részére koruk, egészségi Aallapotuk,
fogyatékossiguk, pszichiatriai- vagy szenvedélybetegségik, ill. hajléktalansdguk miatt
tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek azt biztositani.

Hazi segitségmyjtds: az 6néllé életvitel fenntartdsa érdekében szitkséges ell4tas biztositisa
sajat lakokdrnyezetben a szocidlis raszorulé személyek részére, el6zetes gondozasi sziikséglet
vizsgalat alapjan. A gondozisi szilkséglet felmérése alapjan az igényld szocidlis segités vagy
személyi gondozas igénybevételére jogosult.

Szocidlis segités keretében biztositani kell: a lakékornyezeti higiénia megtartasaban, valamint
a haztartdsi tevékenységben valé kozremiikddést, a veszélyhelyzetek kialakulasénak
megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritisaban torténd segitségnyujtast, sziikség
esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd beksltszes segitését.

Személyi gondozds keretében biztositani kell: az ellatast igénybe vevével a segitd kapesolat
kialakitasat és fenntartdsat, a gondozasi €s dpolasi feladatok elvégzését, valamint a szociélis

segités feladatait.

A fenntarté Onkorményzati tarsulds, a tdrsulasi megallapoddsban megjelélt székhely szerinti
telepiilési onkormanyzat a tarsuldsi megallapodasban meghatirozottak szerint rendeletet alkot
a szocidlis étkeztetés €s a hazi segitségnyujts szolgaltatas ellatdsonkénti intézményi téritési
dijrol.

Az intézmény munkéjét a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIL
tv. (tovdbbiakban: Szt.) a személyes gondoskodést nytijté intézmények szakmai feladatairél
sz616 1/2000 (1.07.) SZCSM rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskoddst nwiijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikédésiik
feltételeirl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a gyamhatésagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolé 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, illetve a
Szocialis Munkasok Etikai Ko6dexe alapjan végzi.

A Szolgalat mikodésének céljaként régzitett feladatok megvaldsitisa érdekében:

a) felméri az illetékességi teriiletén €16 népességnek a szocidlis és mentalhigiénés
jolétet veszélyeztetd tényezéket, okokat, elemzi azokat, megoldasukra javaslatot
tesz,

b) feltdrja a szocialis fesziiltségek okait, megel6zésikkre az egyént, illetve a
kozdsséget érintd intervencidkat dolgoz ki &s alkalmaz, illetve képviseli azokat,

c) kozremlikédik a csalddok Kkills6 tdmogatd rendszerének fejlesztésében, a
csaladokkal kapcsolatban lévé intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek
és egyhazi szervezetek tevékenységének Osszehangoldsdban. Veszélyeztetettséget
és krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikSdtet,

d) intézményi, szakmai hattérként tdmogatja, Osztdnzi az allampolgari és a civil
szféra human jellegli kezdeményezéseit,

e) tdjékoztatast ad a szocidlis, a csaladtidmogatasi és a tdrsadalombiztositdsi ellatdsok
formairél, az ellatdshoz valé hozzajutas modjardl,

f) szociilis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

g) meghallgatja az egyén, a csaldd panaszéit és lehetdség szerint intézkedik annak
megoldasa érdekében,

h) csaladgondozissal elosegiti a csalddban jelentkezd krizis, miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megsziintetését. Ezen tevékenységeket egyénre, csaladra,
gyermekre vonatkozdan elkészitett gondozisi terv alapjin személyes kapcsolat
keretében végzi,



i) ingyenes tandcsad6i szolgiltatdst nyujt (pszichologiai) és segiti az egyént a
szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi iigyek vitelében,

j) konzulticié, illetve terdpia formdjaban a gyermekek, egyének, pérok
kapcsolatkeészségeének javitasat,

k) szervezi a veszélyeztetettséget észlel jelzérendszer miikédését,

1) megszervezi, hogy az egyedul €16, idds, beteg, szocialisan raszorulé egyén koranak
€s egészségi dllapotdnak megfelelé segitséget kapjon a hdzi segitségnyujtas
keretében.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1.Az intézmény miikodési kore:

Dunavarsany Véros, Délegyhdza Kozség, valamint Majoshdza Kozség kozigazgatasi
teriilete.

2.Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézményvezet6 vagy a helyettesitésére jogosult személy a Szolgalatot aldirasdval és kor
vagy téglalap alaku bélyegz6 ienyomatéaval jegyzi.

A bélyegz6 tartalmazza a Szolgalat elnevezését, cimét és telefonszamat,

Az intézmény bélyegzdinek hasznalati rendje:

A mellékletben szerepld killon szabélyzatban foglaltak szerint.

A Szolgilat képviseletére, a kiadméanyozasi jogkdér gyakorldsira, utalvanyozasra &s
szerzddésen alapulod kotelezettségvéllaldsra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetdnek ezen jogkSre - az intézményvezetd helyettesitésére jogosult, - az
intézményvezeté altal megbizott személyt azzal a korlatozéssal illeti meg, hogy szerzédésen
alapulo kotelezettségvallalast csak rendkiviili estben, kérenyhités céljabol jogosult aldfrni,
errd]l azonban haladéktalanul értesiteni kételes az intézményvezet6t.

3.Az intézmény szolgdltatisit igénybevevik kore:

A Szolgalat ellatasi kotelezettsége Dunavarsanyban, Délegyhdzan, Majoshazdn lakohellyel
rendelkezd, illetve kézigazgatdsi teriiletén tartézkodd, gyermekjoléti alapellatist igényld,
valamint a szociélisan rdszorult személyek, csalddok részére nyujtott csaladsegits, valamint az
1993. ¢vi IIL térvényben leirt segitd tevékenységekre (szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés,
pszicholégiai és egyéb tandcsadas, konfliktuskezelés, krizishelyzetekben segitd beavatkozis,
tigyintézés, étkeztetés, hazi segitségnyijtas) terjed ki.

4.Az intézmény mitkodése:

A Szolgalat mikddése soran a hozza fordulé gyermek vagy felnétt személy (a tovabbiakban:
kliens) tigyében koteles az alabbi alapelvek betartéséra:

4.1. A nyitottsag elve



A Szolgalat nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothets. A Szolgélatot egyének,
csoportok, kdzosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miik6dd mds
intézmények illetve a gyermekvédelmi jelzOrendszer egyes 4gensei javasolhatjadk a
kapcsolatfelvételt, illetve a Szolgalat ajanlja fel segitségét a kliensnek.

A Szolgalat kizarélag olyan szolgéltatdsokat nyujthat, amelyekre a kliens a Szolgélat altal
feltart lehetdségek koziil igényt tart. (Kivételt képeznek azok a gyermekjoléti alapellatisok,
melyek igénybevételére a jegyzd hatarozattal kételezi a gyermeket és a sziil6t.)

A Szolgélat jogosult — felnétt személyek esetén — a tovébbi segitségnyujtds elol elzarkdzni,
amennyiben a kliens az altala vallalt egytittm{ik6dési kételezettségének nem tesz eleget.

4.2. Az énkéntesség elve

A Szolgalat klienseivel az Onkéntesség alapjan alakit ki egyiittm{ikédést. Miikddése nem
hatésagi, hanem szolgiltaté jellegii. Az egyiittmiikbdés alapja a klienssel kozBsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. A Szolgalat munkatdrsai mindenkor a kliensek érdekeit
képviselve tevékenykednek.

A sulyos veszélyeztetés esetét kivéve a Szolgalat csak az érintett személy, illetve t6rvényes
képviseldje hozzajéruldsaval jogosult intézkedni.

(Sulyos veszélyeztetés az az llapot, tevékenység vagy magatarts, amelynek kévetkeztében a
kliens vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és sulyosan
fenyegetd helyzet Aall eld.) Sulyos veszélyeztetettség esetén a Szolgdlat munkatirsai
egészségiigyl és szocidlis ellatast, valamint hatésdgi beavatkozéast kezdeményezhetnek.

4.3. A személyiségi jogok védelmének elve

A Szolgalat munkatarsainak tevékenysége sordn tudomaséra jutott, a kliensek személyiségi
jogait érintd adatok és tények nyilvantartisa és kezelése tekintetében kitelezdek a személyes
adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvanossagarol sz616 1992, évi LXIII. térvényben
és a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak.

A Szolgalat munkatarsainak a szolgalati titoktartasi kételezettség betartaséra fogadalmat kell

enniiik.

A Szolgalatot felkeres6 allampolgarok — kivansag szerint — anonimitisat a Szolgalat
munkatérsai megtartani ktelesek.

4.4. Az egyenldség elve

A Szolgélat minden kliens ligyével nemre, fajra, felekezetre, csaladi dllapotra, korra tekintet
nélkiil kételes érdemben foglalkozni, illetve a hatdskérébe nem tartoz6 vagy azt meghaladd
ligyekben a sziikséges felvildgositast megadni.



5.Az intézmény szervezeti felépiiése:

intézményvezets

- hdd
- segitségnydités

| conduatk Agetok

v

Az intézmény engedélyezett 1étszdma: 9 16.

Az intézmény harom elkiiloniilt szakmai egységb6l 4ll. Az intézményvezetd szervezi,
iranyitja, ellen6rzi mindhdrom szakmai egységben folyd munkat, meghatarozza a
munkateriiletek feladatait.

A Szolgalat munkatarsai altal betdltheté munkakdorsk:
e intézményvezets,
o csaladsegitd,
o héazi segitségnyujtd,
e szocidlis asszisztens.

A Szolgalat munkatérsai kézalkalmazottként f64llasban latjak el feladatukat.
Megbizasos jogviszony keretében 14tjak el feladataikat:
e pszichologus.

6. Az intézményben dolgozék munkakire:
6.1. Intézményvézet(’i

e A Dunavarsiny és Komycke Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatot ellaté
Intézményfenntarté Tarsulds Tandcsa megbizdsa alapjan magasabb vezetd
beosztast kézalkalmazottként a Szolgélatot egyszemélyi felelds vezetdje.
Felelos a Szolgalat célorientalt miikddéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért,
a tevékenység szakszerliségéért.

e A Szolgéilat alapitdja és a tevékenység szakmai feliigyeletété ellaté személyek
és a kozigazgatasi szervezetek felé — kérésre — beszdmol6t készit &s terjeszt el6.



e Iranyitia a kézalkalmazottak és a megbizdsos jogviszonyban tevékenységet
ellaté személyek munkavégzését. Esetelemzéseket ¢&s  tovabbképzési
lehetdségeket biztosit a Szolgélat kbzalkalmazottai részére.

e Gondoskodik a feladatok megoldésanak személyi, targyi feltételeirdl.

A Szolgélat kézalkalmazottai esetében gyakorolja a munkaltatéi jogkért.

» Rendszeresen ellendrzi a Szolgélat dolgozdinak tevékenységét. Ellendrzési
jogkorét sziikség szerint, de legalabb félévente kdzvetleniil gyakorolja.

e Ellitia a Szolgalat képviseletét, amely jogkodrét esetenként a Szolgalat
munkatarsaira dtruhazhatja.

» Onélldan jogosult a Szolgalat jegyzésére, a kiadméanyozasi és utalvanyozdsi jog
gyakorlasara. A Szolgédlat nevében kizir6lagosan jogosult kitelezettségvallalds
alairasara.

o Felel a jogszabalyban elbirt, illetve engedélyezett nyilvantartisok vezetésének
megkoveteléséért, az adatok védelméért.

Az intézményvezetd kinevezési rendje:

A koltségvetesi szerv vezetdje: intézményvezetd

A koltségvetési szerv vezetdjét az irdnyitd szerv a kézalkalmazottakrdl szolo, tébbszor
modositott 1993. évi XXXIII. t6rvény (Kjt.), valamint a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok
alapjan, palyazat utjan 5 év hatérozott idGtartamra bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a Tarsuldsi Tanécs, egyéb
munkaltatdi jogok tekintetében pedig a Tarsulasi Tandcs elndke gyakorolja.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

6.2. Intézményvezetd helyettes

Az Intézményvezeto helyettesi feladatok ellatasara 6nallé munkakér nincs.
Az intézményvezetd tivolléte esetén a szocidlis asszisztens l4tja el a feladatot.
Egyéb esetekben munk4jat az intézményvezetd kodzvetlen utasitisa szerint latja el.

6.3. Csalidsegitd

A Szolgéilatban  tevékenykedd csalddsegitbk munkacsoportban  dolgoznak. A
munkacsoportban az esetkezelés egyéni feleldsségének megtartisa mellett team-jellegii
munkat végeznek.

A csaladsegitd teljes koril egyéni feleldsséggel tartozik az 4ltala gondozott kliens szakszer(i

ellatasaért.

A csalddsegitdé munkaformdi:

e egyéni esetkezelds - az egyéni életfeltételek javitdsa a csalddban és a tarsas
kapcsolatokban,

e szocidlis csoportmunka - kézremiikddés a gyermekek és az 4llampolgarok kozos
tipust gondjainak egyiittes megoldasaban, problémaorientalt klubok, csoportok
szervezése,

e kozosségi szocialis munka - a lakéhelyi és a gyermekkézOsségek érdekeinek
megismerése, felismertetése, érdekvédelemre tanitds, hogy a csalddok a kapott
segitséggel 6nalldan is meg tudjék oldani probiémaikat,




informacio szolgéltatas a lakossag részére,

Altalanos feladatai:

Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz érkezéket.

Tajékoztatast nyujt, az 1j klienseket gondozésba veszi.

A krizishelyzetben 1évé kliens ligyében — fiiggetleniil attél, hogy gondozésa ala
tartozik-e — megteszi a halaszthatatlanul sziikséges intézkedéseket.

Ellatasi teriiletén megismeri kliensei csaladjanak tagjait, a csalad belsé struktirajat,
kornyezeti feltételeit.

Felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait.

A csaladokkal kézosen dolgozza ki a lehetséges konfliktusmegoldé stratégiat.

A klienssel k6zosen dolgozzik ki a személyes egyiittmiikodés kereteit.

Rendszeresen és folyamatosan egyiittmiikédik a csaladokkal.

Egyiittm{ikédik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapesolatban 1évé nevelési,
oktatsi intézményekkel, gydmhivatali, gyermekvédelmi, egészségiigyi, rendészeti és
szocidlis tevékenységet ellaté szervekkel és személyekkel, tirsadalmi és civil
szervezetekkel, egyhazakkal, karitativ segitOkkel.

Javaslatot tehet a kapcsolédo és tarsintézmények igénybevételére.

Eljar a csalddok érdekében, tdmogatja ket jogaik érvényesitésében.

Széleskoriien megismeri a helyi szociélpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott dolgozokkal.

Felkérésre k6rnyezettanulmanyt készit.

Adminisztrativ feladatai:

Vezeti a munkanaplét.

Valamennyi éltala elinditott csalddgondozasr6l dossziét nyit és ott frdsban rogziti
megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a szakértbk, a kapcsolédé személyek,
intézmények véleményet.

A dosszi€ban r6gziti az ligyfé] dltal igénybevett valamennyi, a Szolgalat 4ltal nytjtott
szolgaltatist.

Eves statisztikat készit, eleget tesz a jogszabdlyokban rdgzitett nyilvantartisi
kotelezettségenek.

Az intézményvezetd felé rendszeresen, legalabb félévente dokumentumokkal
alatamasztott beszimolasi kotelezettsége van az 4ltala végzett munkardl.

Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly vagy az intézményvezets
utasitidsa munkakérébe utal.

0.4. Szocidlis asszisztens

¢ Fogadja a Szolgélathoz érkezéket, felvilagositast ad.

o Kezeli a telefont, feljegyzi az iizeneteket.

e Koézrem{kodik az adoméanyként behozott tdrgyak kliensek részére torténd
kiadasaban.

¢ Elvégzi mindazon teenddket, amelyeket az intézményvezetd utasitisa
munkakdérébe utal.

¢ Kozvetlen felettese felé informaciés és beszdmolasi kitelezettsége van.

» FElvégzi a napi jelentést az NRSZH altal miikddtetett TEVADMIN

rendszerben.



6.5. Gondozé,apolé

o Az cllitast igénybe vevd, fizikai, mentdlis és szocidlis sziikségleteinek
kielégitéséhez nyijt rendszeres segitséget.

* A gondozisi tevékenység az ellatist igénybe vevd sajit laké komyeztében
torténik.

* Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kiépitése és fenntartdsa, mely
kiterjed az orvos eléirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi, feladatok
ellatasara, segitség nytijtds a higiénia megtartdsdban.

¢ Kozremikodés az ellatdst igényld haztartdsdnak vitelében (kiiléndsen
bevésarlas, takaritas, mosds, meleg étel biztositasa)

e Segitségnyujtis az ellatdst igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldsénak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

6.6. Pszichologus
e A kliensek részére szaktuddsinak megfelelé egyéni gondozast, tanicsadast
nyujt.
o Segiti a sziiloket gyermeknevelési problémdik megoldasiban, kapcsolatok
rendezésében.

e Az oktatisi, nevelési intézmények pedagégusait tandcsokkal litia el a
magatartas-zavaros és a lelki sériilt gyermekek problémakezelésében.

o Szaktanicsaival segiti a csalddgondozék munkajat, részt vesz a team
megbeszéléseken.

7. A munkaidé beosztasa

A munkaidé beosztasdra a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIIL Tarvény

el6irdsai az irdnyadok.
Az intézményben a heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munkaid6 tartalmazza a pihenéid6t

(ebédids).

A csaldadgondozok heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva fogadott és
gondozott klienseik szdmahoz. Az intézményben ¢s a terepen végzett munkénak &sszhangban

kell lennie.
A szolgilat csaladsegitdi legaldbb munkaidejiik 50%-at terepen téltik.

8.Szabadsig

A dolgoz6 évi rendes szabadsdgénak mértékére a kdzalkalmazottak jogsllasardl a szolé 1992,
évi XXXIII. Térvény elbirdsai az irdnyadok.

A szabadsag évi litemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.

A szabadsdg engedélyezésére ¢és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartdst kell vezetni.

9.A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.
Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje belsd utasitisban

szabalyozza.



10.Rekredcids délutdn

A rekredciéra a csalddgondozok, valamint a hédzi gondozds munkatirsainak minden hénap
elsd kedd délutdnjén van lehetdségiik.

Célja, hogy tervezett szakmai, kulturdlis programokkal hozzajaruljon a csalidgondozdk
mentalis allapotdnak megbrzéséhez.

11.Szupervizi6
Egyéni szupervizio igények €s lehet6ségek fliggvényében.
12.Titoktartads

A szocidlis, az adatvédelmi tdrvényben és az etikai kodexben elbirtak szerint.

13.A Szolgilat munkatiarsainak egyiittmiikédése:

A Szolgdlatnal folyé munka a munkatirsak Osszehangolt szakmai tevékenységén alapul.
Minden munkatarsnak arra kell torekednie, hogy a csalddi problémakat komplexen ragadja
meg, megoldasi alternativéi ezen alapuljanak.

Az intézményes egylittm{ikddés keretéill a team szolgal, amelynek a Szolgslat munkatérsai a
tagjai.

A team az intézményen belilli informiciédramlis szintere, a szakmai déntések
elokészitésének féruma.

A team rendszeresen, hetente iilésezik. Ulésein a tagok megjelenése kotelez8. Osszehivasaral

az intézményvezetd gondoskodik.
i4.Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak
meghatérozott szabalyok betartidsa mellett kell elésegiteniiik. A televizio, a radié és az frott
sajto képviselSinek adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-
adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo el6irdsokat:

o Intézményt érint6é kérdésekben a t4jékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k§zolt adatok szakszeriségéért és
pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozdé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hitnevére és
érdekeire.

¢ Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés
nem a nyilatkozattev hatiskoérébe tartozik.

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



15.Nyitva tartis:
A Szolgilat nyitva tartasa:

Dunavarsiny

hétfo: 8-17.30

kedd : 8-16 nincs tigyfélfogadas
szerda 8-16

csiitortok : 8-16

péntek : 8-12

Délegyhdza: hétfo 12-16
szerda: 8-12
cslitortdk: 8-16

Majoshdaza : hétf6: 14-16
szerda 10-12

1V. fejezet Zaré rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény dolgozdival értekezlet keretén beliil
kell megismertetni, és hozzaférhetd helyen kell elhelyezni,

2. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat annak sszes mellékletével egyiitt egységes egész. A
mindenkori hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden kell elkésziteni és karbantartani.

3. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatdlyba 1épésével a 2016. februar 26-4n
elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzathatalyat veszti.

4. Az Szervezeti és M{ikddési Szabélyzat 2018. oktdber 16-4n 1ép hatalyba. A Szervezeti &s
Miikodési Szabélyzat érvényességéhez a Dunavarsany és Komyéke Csaldd-és
Gyermekjoléti Szolgalat Intézményfenntarté Térsuldsi Tandcsnak, mint iranyitd szervnek a
jovahagyasa sziikkséges az éllamhaztartasrél sz6lé6 2011 évi CXCV. torvény 9. § (1)
bekezdése e} pontja alapjan.

4. A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat szerves részét képezik a Mellékletek-ben felsorolt
dokumentumok, amelyeket mindenkor az intézményvezetd ir ald. A Mellékletekben
felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alafrdsdhoz, aktualizaldsdhoz, a kiegészitéséhez
{(bovitéséhez), tovabba a: Mellékletekben felsorolt dokumentumok sorszamanak
(sorrendjének) megvaltoztatdsidhoz nem kell a Térsulasi Tandcs Altal t6rténd megerdsités,
illetve jovahagyas.

Dunavarséany, 2018, szeptemberl7.




Mellékletek:

1 Eves munkaterv, ellendrzési titemterv

2.Magintulajdonban 1év6 személyauté munkavégzés érdekében torténé hasznalata
3.Munkaruha, cafetéria juttatis szabalyai

5.Tovabbképzesi terv

6.Sakmai-etikai szabalyzat

7 Etikai kodex

8.Pénzkezelési szabalyzat

9.Az Intézmény tulajdonit képez6 mobil munkasillomasok személyi hasznalatir6l szold
szabalyzat

10.Ttzvédelmi szabalyzat

11.Munkavédelmi szabalyzat

12, Iratkezelési szabalyzat

13. Leltar-és selejtezési szabalyzat

14. szabélytalansagok kezelésének rendje



