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L. fejezet

Altaldanos rész

- A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapodésokat és azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Rogziti a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mikodési

szabalyait.

Iranyadoé rendelkezések

1997.évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitkodési feltételérol

259/2002. (IXX.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevekenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrol

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

1991.¢vi LXIV. térvény a Gyermek jogair6l sz6l6 New Yorkban 1989. november
23.-an kelt Egyezmény kihirdetésérol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté
tavoltartasarol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet és gyamhatosagok a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a csalad és gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol
1993.111. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és szocialis szakvizsgarol

8/2000. (IX. 18.) ESZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/1999. (X1.24.) ESZCSM rendelet a személyes gondoskodist nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérol

1/2000. (01.07.) SZCSM rendelet a rendelet a személyes gondoskodast nyujté
szocidlis intézmények szakmai feladatair6] és mikodésiik feltételeirdl

15/2019. (XI1.07.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizatassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyijto személyek vezetdképzésérsl



Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok

1.Szervezeti és miikddési alapdokumentumok:

e Az intézmény alapitd okirata

e Az intézmény székhelyének, telephelyének mikddési engedélye, tantisitvanya
e Azintézmény Szakmai Programja

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az intézmény hazirendje

e Az intézmény foglalkoztatottak munkakori leirdsa

2. Az intézmény mikodésével dsszefiioed szabalyzatok

A.) Onallo intézményi szabalyzatok
o [ratkezelési szabalyzat
o Leltar — és selejtkezelési szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

¢  Munkaveédelmi szabalyzat

o A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelez6en kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

e Anyag - ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

e Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

e (Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat

e Belfoldi és kilfoldi kikiildetések lebonyolitdsaval és elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat

e Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

e Reprezentacios kiadasok szabalyzata

e Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

e Ellenorzési nyomvonal

B.) A Kozds Onkormanyzati Hivatal altal intézményiinkre is kiterjesztett
szabalyzatok:
» Szamviteli politika
* Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat



* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
* Pénzkezelési szabalyzat

* Tervezési €s beszamolasi szabalyzat

* Gazdalkodasi szabalyzat

* Belso ellenorzeési kézikonyv

* Szamlarend

Az intézmény altalinos jellemzoi

Az intézmény neve: Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras
Intézmény székhelye: 5321 Kunmadaras, Kossuth tér 1.
Az intézmény telephelye: 5321 Kunmadaras, Kossuth tér 1.

5309 Berekfiirdd, Berek tér 11.

Intézmény alapitéja: Kunmadaras Nagykozség Onkorményzata
Az intézmény alapitasianak éve: 1999,

Az alapitasrol szolo hatarozat szama: 28/1998. (11.24.)
Hatalyos Alapité Okiratanak kelte: 2015.11.26.

Fenntarté neve: Kunmadaras Nagykozség Onkorményzata 5321 Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Intézmény feliigyeleti szerve:

e Fenntartoi feliigyeleti szerve: Kunmadaras Nagykézség Onkorményzata
* Szakmai torvényességi feliigyeleti szerv: INSZ - Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatala

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezen teend6it a Kunmadarasi K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el a munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény engedélyezett létszamkerete: dsszesen 4 6
Az intézmény adészama: 15765547-1-16
Az intézmény szamlaszama: 15733081

Az intézmény torzsszama: 11745152-15765547



Az intézmény szakfeladat rend szerinti besorolasa, tevékenysége, miikiodési teriilete

Kozfeladata: csaladsegité és gyermekjoléti ellatast nyijto koltségvetési szerv

Alaptevékenysége: Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Allamhaztartas szakagazati besorolas:

Kormanyzati funkcidészam: 104042

Szakfeladat megnevezése: Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Illetékessége, miikodési terilete:

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatds: Kunmadaras Nagykozség kozigazgatasi

tertilete

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas: Berekfiirdd kozség kozigazgatasi teriilete

7. Az intézmény személyes gondoskodds keretében gyermekjoléti és szocialis
alapellatast biztosit

8. Korbélyegzoje: Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras

9. Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy

o e g uy Ba

Az intézmény miikodése:
Kunmadaras Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Berekfiird6 kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény feladatellatasanak biztositis:

Az intézmény vezet6jét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény,
valamint annak a szocidlis. valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasarol szolé 257/2000. (X11.26) Korm. Rendelet alapjan Kunmadaras Nagykozség
Onkorményzata nevezi ki hatarozott idére és gyakorolja felette a munkaltatd jogokat. Az
intézményvezet magasabb vezet beosztassal megbizott kozalkalmazott. Az intézmény t&bbi
alkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti egységekre nem tagolodik, az intézmény valamennyi
tigykorében az intézményvezeto egyszemélyes képvisel6ként jarhat el.
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I1. fejezet

Az intézmény feladatai

Altalanos bevezeto

Az 1993. evi llLtv. (szocialis torvény) és az 1997. évi XXX. Tv. (Gyermekvédelmi torvény) a
szocidlis biztonsdg megteremtése, megdrzése, valamint a gyermekek érdekeinek védelme
érdekében meghatarozza az éllam és az dnkorményzatok altal biztositott egyes szocialis
gyermekvédelmi ellatdsok formdit, szervezetét. a miikdésiik alapveté szabalyait, ellatésra vald
jogosultsag feltételeit és érvényesitésiik garanciait.

Mindket torvény kimondja, hogy a szocidlis-, gyermekjoléti-, gyermekvédelmi ellatasok
feltételeinek biztositasa- az egyének Snmagukért és csaladjukért, valamint a kisebb kozosségek
tagjaikert viselt felelésségen til- az allam kozponti szerveinek és a helyi onkorméanyzatoknak

a feladata.

Kunmadaras Nagykozség Onkorményzata 2016. Januar 1.-t6] a csalad és gyermekjoléti
szolgdltatast sajat fenntartast intézmény keretei kdzott biztositja.

Ellatott feladatok: Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas csalddgondozas/csaladgondozas /
altalanos szolgaltatas

Az intézmény neve és cime: Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras

5321 Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Az intézmény feladatai:

Az intézmény az ellatasi teriiletén €16, szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt
veszélyeztetett, valamint a krizishelyzetbe keriilt egyének és csaladok szamara nyujt segitd
szolgaltatast. Célja, az egyének és csaladok életvezetési képességének megorzése, a problémak
kialakulasanak megel6zése, kivalté okok feltarasa, krizishelyzetek kezelése, a kialakult
problémdk megsziintetésének eldsegitése a szocidlis munka eszkdzeinek, modszereinek
valamint a szocialis szakember készségeinek alkalmazasaval.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek
alkalmazdsdval szolgélja a gyermek, testi, lelki egészségének megorzését, eldsegiti a gyermek
csaladban  torténd nevelkedését, veszélyeztetettségének megelzését, a  kialakult
veszé€lyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. Az
intézmény tevékenységi korében Osszegyljti illetékességi teriiletén a gyermekekkel
kapcsolatos informaciokat, tajékoztatast nyujt a csaladokat érinté timogatési lehetéségekrol,
segiti a csaladokat, illetve a gyermekeket érdekeik érvényesitésében, a csalad tagjaival
egylittmikodve folyamatos csalddsegitoi timogatast ad, hogy a gyermek otthoni kérmyezetében
kiegyensulyozottan nevelkedhessen.



Sziikség esetén hatosagi beavatkozast kezdeménye, amennyiben mas lehetéség nines a gyermek
védelme érdekében.

A szocialis munka eszkézeivel, szocialis szolgaltatasok biztositasaval igyekszik elkeriilhetové
tenni a hatésagi beavatkozasokat. Megteremti annak lehetdségét, hogy a sziikséges hatosagi
intézkedéseket kortiltekinto, elokészité munka. alternativ megoldasok kiprobalasa utan hozzak
meg az illetékesek.

A veszélyeztetettséget észleld jelzérendszer munkdjanak &sszehangoldsa révén koordinativ
szerepet tolt be a gyermekvédelemben, a gyermekekkel kapcsolatba keriils intézményhalozat
kozott.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat az 1993.I1Ltv. 64§- valamint a Gywt. 40§ és a
modositott]5/1998. (IV.30.) NM. rendelet 6-24.§alapjan szolgaltatasi elemeket nydjtja:

o veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6-€s jelzérendszer mikodtetése

e informacionyijtas, tajékoztatas szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi tigyekben
e csaladgondozas (alapellatas keretében)

e varandds anya gondozasa

e kornyezettanulmany készitése felkérésre

e jogi tandcsadas biztositasa

e pszichologiai tanacsadas biztositasa

e kozosségi és szabadidds programok szervezése

e adomanyok gytijtése, szétosztasa

A munkakérdk feladatellatisara vonatkozo iranyado rendelkezések: Gyvt. 39-40 § 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 8-33§, 235/1997. (XII. 17.) Korm. Rend. (149/1997. (IX.-10) Korm.
Rend. (Gyer) 1993.évi IIL. torvény 64 §-a.

Kozponti  Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben torténé adatszolgaltatas
(TEVADMIN/KENYSZI):

— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.Tv. 139§
(2-3) bekezdese alapjan a Kormany éltal kijelSlt szerv a személyes gondoskodaést nyujto
gyermekjoléti  alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok finanszirozasanak
ellenérzése céljabol nyilvantartast vezet

- A szolgaltatast igénybe vevokrol nyilvantartast vezet a KENYSZI-ben. Az
igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasért a fenntartd felel. A
fenntartonak az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése érdekében E- képviselot
koteles kijeldlni.

— Az E- képviseld feladata: a fenntarto szervezet képviselete az adatszolgaltatas
tekintetében.

— Az adatszolgaltatd munkatars feladatai:

* az adatszolgdltatds az igénybevevok Sztv. ill. Gyvt. szerinti adatainak a 13/E§
szerinti rogzitésébol és a 13/F§ szerinti napi jelentésbol 4ll
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e az adatszolgaltatisra jogosult a Sztv-ben ill. Gyvt.-ben meghatarozott adatokat
a szocialis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén legkésobb az igénybe
vétel els6 napjat kovetd munkanap 24 ordig rogziti az igénybevevoi
nyilvantartasban

A Gyermekjoléti Szolgalat E-képviseloje: Szeghalmi Anita

Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben (GYVR) torténé

adatszolgalatatas:

a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsigok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl informatikai nyilvantartast vezet az eloirasok

alapjan



II1. fejezet

Az intézmény munkarendje

A munkakoérokre vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak
(megbizasos jogviszony esetén, megbizdsi szerz6dés).

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kzvetlen felelésség terheli.

a munkarend €s a munkaidékeret kialakitdsanal az intézmény kotelezé szolgéltatasi
profiljanak figyelembe vételével az Mtv. és a Kjt., eloirasai az iranyadéak. Az
intézményben a munkarend magaba foglalja a munkaidét (Mtv. és a munkakézi sziinetet
is Mtv. 103§))

a munkarendet munkaltatd allapitja meg a munkarend a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban kertilt rogzitésre

Az intézményben a teljes munkaid6 a heti 40 6ra. A heti munkaidé keret 50 %-at,
kotetlen munkaidd beosztassal és felhasznalassal a segité munka, illetve az adatgy(ijtés
helyszinén toltik.

Ugyfélfogadas

Kunmadaras Berekfiirdd
Hétfo 8-12h -
Kedd 8-12h 13-15h -
Szerda 8-12h -
Csutortok Nincs Ugyfélfogadas -
Péntek 8-10h 8-12h
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Hétfé

Kedd

Szerda

Cslitortok

Péntek

Kunmadaras

7.30-16.30h

7..304. 16..30'h

7.30-16.30h

7.30-16.30h

7.30-13.10h

Munkarend

Szabadsag kivételének, kiaddsanak rendje:

* Minden — az intézményben dolgozo — kézalkalmazottat minden Jjogviszonyban toltott

Berekflirdd
7.30-13.10h

naptari évben rendes szabadség illeti meg, mely alap és potszabadsagokbdl all.
o Az alapszabadsag az ,,E”, .F”, ..6”,°4”, 1", és ..J” fizetési osztalyban évi 21 nap.

® A szabadsagok kivételezése és kiadasa a Mtv. 122.§.-125.§.-dban foglaltak az
iranyadodak.
® A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az

intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

* A rendkiviili és a fizetés nélkilli szabadds engedélyezése minden esetben a munkaltaté

jogosult.

Helyettesités hazirendje

A helyettesités dltalanos rendjét az intézményvezets hatarozza meg, mely a munkakori
leirasban rogzitésre kertil.
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Tovabbképzési kitelezettség

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és szakvizsgarol a Sztv.
132 §.29 bekezdésének felhatalmazasa alapjan a 9/2000. (VIL.4.) SZCSM. rendelet
rendelkezik.
Az intézményben a foallasi munkaviszonyban foglalkoztatott a mikodési
nyilvantartasba felvett- személyes gondoskodast végz0 szakalkalmazottak
tovabbképzésre kotelezettek.
A tovabbképzési iddszak tartalma : 6év
A tovabbképzési idészak kezdete:
- a képesitési eldirasoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkez6k esetén a munkaba
allas (féallasu munkaviszony létesitése) napja
a munkaba allaskor (féallasi munkaviszony létesitésekor) a képesitési el6irasoknak
megfeleld szakképzettséggel nem rendelkezok esetén a szakképesités megszerzésének
alapjan
A tovabbképzési kotelezettnek — egy tovabbképzési idészakon beliill — felséfoka
vegzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.
A tovabbképzés pontértek a 9/2000. (VIIL.4.) ESZCSM rendelet szerinti mindsitett
tovabbképzési programban torténd részvétellel szerezheté meg
A tovabbkeépzési kotelezettségét teljesiti az is, aki adott tovabbképzési idoszakon beliil
(a munkakoréhez kapcsolodo teriileten)

= fels6foku alapképzésben oklevelet szerez

= fels6foku végzettség esetén kiegészitd alapképzésben

vagy szakiranyu tovabbképzésben mdasok vagy tovabbi
oklevelet szerezi
= tudomanyos fokozatot szerez
" szocialis szakvizsgat tesz

Az intézmény éves tovabbképzési terveket készit, mely tartalmazza a 9./2000.(VII1.4.)
SZCSM.rendelet 15§ (2) bekezdésben foglaltakat.

Bélyegzok és pecsétek hasznalata, kezelése

Fejbélyegz6= hosszukas szovege: Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras 5321
Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Korbélyegz6= kor alaku szévege: Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras

Bélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény vagyona:

= Az intézmény feladat ellatds céljara hasznalatba kapott épiileteit az Alapitd okirat

tartalmazza.
= Az intézmény ing6 és ingatlan vagyonardl, értékeirdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény helyiségeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni.
Dokumentacio:

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szolgaltatasait az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet 7. szamu
melléklete valamint a mddositott 15/1998. (IV.30.) NM rendeletének 7. szamu melléklete
szerint meghatarozott modon kell dokumentalni.
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IV. fejezet

Munkakérokhoz kapesolodo feladat — és hataskorok

Intézményvezetd:
Az intézményvezetd feladatai:

- A vezet0 felelds az intézmény rendeltetésszerti miikddéséért, a feladatok ellatasaért és
a tevékenység szakszertiségéért.

- Gondoskodik az e fteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, jogszabélyok,
onkormanyzati hatarozatok, utasitdsok végrehajtasarol.

- Képviseli az intézményt az 4llami szervek, tarsadalmi szervezetek, intézmények és
személyek elétt.

- Egyiittmikédik a szolgalat gondozésaba vett csaladdal, egyénnel kapcsolatban 1évé
nevelési-oktatasi, egészségiigyi, szocidlis intézményekkel, szolgalatokkal, a szocialis
igazgatassal, gyamiigyi osztallyal, jelzérendszeri tagokkal.

- Gondoskodik a munka elosztdsardl, iranyitia a rendszeres konzultacidkat,
esetelemzéseket. Biztositja a feladatok megoldasanak személyi és targyi feltételeit.

- A munkatdrsak bevondsaval meghatéarozza az intézmény elétt allo feladatokat.

- Meghatarozza és iigyrendbe foglalja a dolgoz6k munkakéri feladatait, az intézmény
mukddési rendjét. Elkésziti a munkakori leirdsokat.

- Gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott eszkozokkel, iranyitja az tigyvitelt.

- Gondoskodik a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXX torvényben, az 1993. évi IIL torvény a szocialis 1gazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szol6 térvényben meghatarozott feladatok, a vegrehajtasukhoz kiadott
rendeletek, valamint az 6nkormanyzati hatarozatok megvaldsitasarol.

Szervezi és iranyitja az egyiittmiikodést mindazokkal a szervekkel, szervezetekkel,

intézményekkel, akik a gyermekvédelem teriiletén dolgoznak.

Szervezi az észlel6- és jelzbrendszer alanyai részvételével tartandd Szakmakézi
megbeszéléseket.

- Csaladgondozast végez a teriileten.

- Sziikseg esetén angol kozépfoku C tipusu nyelvvizsgdjara tekintettel forditoi,
tolmacsoloi feladatokat Iat el

Munkakér célja:

- A telepiilésen €16, szocialis és mentélis segitséget igénylé személyek részére szocialis
ellatas min€l szélesebb korii igénybevételi lehetéségének biztositisa, ennek irdnyitasa,
az egy€b szocidlis szolgéltatasok elérhetdségére vonatkozé informaciok rendelkezésre
bocsatasa.

- Csalad és gyermekjoléti szolgaltatds sordn a valsaghelyzetben 1évo emberek
hozzasegitése helyzetiik javitasdhoz. Egyéneknek, csaladoknak és mas kozosségeknek
tamogatas nyujtisa a szocidlis és személyes problémaik megoldésaban.
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- Azintézmény altal biztositott lehetoségek teljes kihasznalasaval hozzajarulni a gyermek
testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elosegitéséhez, a
vesz€lyeztetettség megelozéséhez, a csaladjabol kiemelt gyermek mielébbi
visszahelyezéséhez, illetve utégondozasahoz.

Munkakér betiltesének kovetelmeénye: 15/1998.(1V.30) NM rendelet, valamint az

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet szerint

A dolgozo iskolai végzettsége: szocidlis teriileten végzett fels6foku végzettség

Fiiggelmi kapcsolat: A dolgozo munkdjat Kunmadaras Nagykdzség polgarmestere iranyitja.

Helyettesités rendje: szabadsag, vagy tappénzes allomanyban toltott idejére a munkakori
leirasban megjeldlt személy, illetve akadalyoztatasa esetén a napi munkat ellatdo munkatars latja

el

A kézalkalmazott munkakéri feladatai:

Csaladsegité feladatait a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban szolgalat)
vezetdjének, szakmai iranyitasaval, az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél, az 1993.
évi Il térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, valamint a hatalyos 15/1998.
(IV.30) NM rendelet Személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szakmai
eldirasai és kovetelményei és a 149/ 1997. (1X.10) Korm. rendelet, alapjan latja el.

A tevékenysége soran a birtokaba jutott adatok, tények kezelése vonatkozasaban - a szakmai
jogszabalyokon tul - a 2011. évi CXII. ,az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol ™ torvény rendelkezései az iranyadoak.

Feladata az illetékességi teriiletén ¢él6 szocialis és mentalhigiénés probléméak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kerlilt személyek és csaladok életvezetési képességének
megorzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, valamint a krizishelyzet
megsziintetésének eldsegitése, tovabba a veszélyeztetett személyek és csaladok érdekeinek
képviselete ¢és védelme. Tevékenységét az egyénre, illetve a csaladra iranyulo folyamatos
munkaval segiti. A probléma természetétdl fliggden onalléan, vagy a tobbi segitdtarsaval
egylittmiikédve végzi munkajat.
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Csaladsegito:

A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elésegitése érdekében

tijékoztatdast ad:

[ ]

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald
tajékoztat, a tiamogatiasokhoz valé hozzéjutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és
a karos szenvedélyek megelézését célzo tanacsadas vagy az ezekhez valé hozzajutas
megszervezeése, illetve az abban val6 kozremiikdés

a valsaghelyzetben 1évd varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald
ellatasa, valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilondsen a csaladok 4atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz torténd
hozzajutasanak szervezése,

sziilo, illetve, az itéloképessége birtokaban Iévo gyermeket informalasa mindazon
Jjogokrol, timogatasokrol és ellatasokrol, amelyek osszefliggésben allnak a gyermek
testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténé nevelkedésének, vagy a
gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak elésegitésével,

tajekoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évé
varandés anyat a nyilt és a titkos orokbefogadds lehet6ségérdl, joghatésairol,
valamint a nyilt 6rokbefogadast el6segité kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt
orokbefogadast eldsegité ¢és a titkos Orokbefogadast elokészité terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és elérhetdségérdl, és
tajékoztatja az orokbefogado sziil6t az ordkbefogadds utan igénybe vehetd
szolgaltatasrol

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

e kozremiksdik
© aveszé€lyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasaban és ezek megoldaséra javaslat
készitésében,
o szabadidos programok szervezésében,
o adomanyok gyiijtésben és célba juttatasaba
o a hivatalos ligyek intézésében

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

o a gyermekkel és csaladjaval folyamatos szocialis segitomunkat végez —
minimalisan havi 3 talalkozast tervez és dokumental - (a tovabbiakban:
csalddgondozds) el6segiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban
Jjelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozasat,
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o eclosegiti a csaladi konfliktusok megolddsat, kiilonosen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében,

e kezdeményezi:

egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

egeszsegligyi ellatasok igénybevételét,

pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét,

O 0 0O

Munkakéri feladata, egyiittmiikiodés az észlel6 és jelzérendszer tagjaival:

e cegyilittmikodik a jelzésre koteles szervezetekkel felhivia jelzési kotelezettségiik
irasban - krizishelyzet esetén utélagosan - t6rténé teljesitésére, veszélyeztetettség,
illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

o fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tdjékoztatast ad, minden esetben visszajelzéssel él!

e a beerkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad és gyermekjoléti kozpont felé

o veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozé
adatlapjait,

e az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

* amennyiben a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozo vagy szakmai
tamogatasat igényld esetrdl tudomast szerez, haladéktalanul megkeresi a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, szakmai vezetdje egyidejii tajékoztatas mellett

A csaladgondozis eredményessége érdekében:

o Folyamatos csaladgondozast végez, eldsegiti a csaladban jelentkezd
krizis, mikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasat,

o Feltarja az egyén, illetve a csalad kornyezeti allapotat felméri a kliens,
illetve a csalad helyzetét, képet alkot a csalad belsé helyzetérol, a
csaladtagok egymas kozotti viszonyarol. A klienssel, illetve a csaladdal
egyiittmiikddve meghatdrozza a problémét, a megoldds érdekében
teendo lépéseket, az egyiittmiilkddés kereteit, és varhato idejét, szocialis
diagnozist készit

o Segiti az igénybe vevéket a csalddban jelentkezd miiksdési zavarok
ellensulyozasdban, a csaladban €16 gyermek gondozéséban, ellatasanak
megszervezésében,

o Koordindlja az esetkezelésben kdzremiikodd szakemberek, valamint a
kozvetitett ellatasban, szolgaltatisban dolgozok egyiittmikodését,

© Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett &sszes
szakember €s a csalad- és gyermekjoléti kozpont bevondsaval, a kozos
problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segité folyamat
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egyittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elébbiek
mellett - a csaldd problémaban, illetve a megoldisaban érintett
tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelenté személyeknek, tovabba koratol,
érettségétdl  fiiggben az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,

o A szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziilé
(torvényes képviselo) kdzremiitkodésével sziikség szerint, de legalabb
hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

o A szocidlis segitémunka soran valamennyi csalad esetében legalabb
havi harom személyes talalkozast megszervez és dokumentalni.

o Figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
korilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad
szolgaltatasok és ellatasok iranti sziikségleteit,

o A valsaghelyzetben lévé varandds anyat segiti a tamogatisokhoz,
ellatasokhoz, sziikség esetén a csaladok atmeneti otthonaban igénybe
vehetd ellatashoz valo hozzajutasban.

o Segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valo
hozzajutasban, az atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok
megsziintetéseében, illetve eldsegiti a gyermek miel6bbi hazakeriilését.

O Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevOk iigyeinek hatékony
intézéséhez,

o Kapcesolatot tart a Csalad - Gyermekjoléti Szolgalat illetékességi
teriiletén 1évo koznevelési, szocialis, kozmiivelddési intézményekkel.
civil szervezetekkel, egyhazakkal, kozmiiszolgalatokkal.

o A gyambhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére
a gyermekvédelmi nyilvantartas megfelelé adatlapjat  kitsltve
kornyezettanulmanyt készit,

o Gyéamhivatal felkérésére a  gyamhatésigokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése alapjan
tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek  fejlédésérdl,
kortilményeirdl és a csalddba vald beilleszkedésérol.

© Ha a csalad- és gyermek érdekében intézkedés sziikségessége meriil fel,
esetmegbeszélést kezdeményez.

o Gyermeket fenyegeté kozvetlen és silyos veszély esetén a
haladéktalanul - a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett -,
kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

o Eljar a kliens, illetve a csalad érdekében a hivatalos szerveknél,
képviseli érdekeit, jogaik érvényesitéséhez segitséget nyujt,

Adminisztracios feladatai:

o gondozoi tevékenységét és eredményeit rendszeresen irasban régziti,
vezeti a torvény, illetve a modszertan altal meghatarozott adatlapokat,
nyilvantartast vezet (KENYSZI, esetnaplo), az el6irtak alapjan hasznalja
¢s kezeli a GYVR rendszerét, ezen feliil kliensei és az intézmény
¢rdekében elvégzi az egyéb irasbeli feladatokat
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Kapcsolattartas:

» kiemelt kapcsolatot tart fenn a szakmai vezetoivel
» azellatottak egymas kozotti és csaladi kapesolatainak javitasaban, fenntartasaban

valo aktiv részvétel

» kapcsolattartas az intézmény vezetSivel, munkatarsakkal, az ellatottak

hozzatartozdival,  tarsintézmények,  civil szervezetek  képviseldivel,
onkormanyzatok polgarmesteri hivatalaval

Kotelessége:

» Feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni, munkajat elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal a munkahelyére vonatkozo6 szabalyok, eléirasok, protokollok szerint
veégezni.

» Munkahelyén pontosan, az eldirt helyen és idében, munkaképes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni.

» A jelenléti ivet pontosan és naprakészen vezetni.

» A munkdbol barmilyen okbol valé tavolmaradasrél 24 o6ran belil kozvetlen
felettesét illetve munkaltatot értesiteni.

» A dolgozo magatartasi szabalyait, szocialis etikat betartani.

» Az ellatottakkal szemben huménus, empatikus magatartést tanusitani.

» A munkahelyi titkot megdrizni.

» A szakmdjaban képezni és tovdbb képeznie magit. Vagyonbiztonsagi
kovetelményeket betartani, az intézmény tulajdonat képez6 vagyontargyakat a
rongalastol megdvni, az eltulajdonitast megakadalyozni.

» A munkavégzés soran az intézmény gazdasagos miikddésének szabélyait betartatni

» az intézmény szabdlyait, miikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek
értelmében végezni, az eldirasokat, a hazirendet betartani és betartatni.

» Munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatdasokon el6irt idészakonként részt venni,
munkéja kdzben a munkavédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi és kérnyezetvédelmi
eldirasokat valamint a belsé szabélyzatokat, utasitasokat betartani.

» Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton az eldirt idészakonként részt venni.

» Munka és esetmegbeszéléseken részt venni.

» A munkakori leirasban és a munkarendben foglaltakat maradéktalanul betartani.
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A kozalkalmazott altal gyakorolt hatas, és jogkorok:

» munkaltatoi jogkor:  van

» dontési jogkor: van

» utasitasi jogkor: van

» ellenérzési jogkor: van

» kotelezettségvallalasi jog: van

» utalvanyozasi jog: van

» alairasi jog: van

» képviseleti jog: van

» javaslattételi jog:
a. ahozzd tartozo tevékenységek korszertisitésére, a szabalyzatok modositdsdra
b. a gondozasi  egység  szakmai  munkdjanak,  hatékonysdagdinak,

gazdasagossaganak javitasara

c. javito, uj szervezési maodszerek, technikdk bevezetésére.

Felelosség:

» leltarfelelosség a munkahoz tartozo eszkdzokre vonatkozoan

» a munkakoréhez tartozd tevékenység szinvonalas és hatariddre torténd
telesitéséert teljesitéséért

» erkolesi felelésség a munkahelyi titok betartasara vonatkozoan.
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VII. Fejezet

Z.aro rendelkezések

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kunmadaras Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény vezet6je allitja Gssze és Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzatanak
Képvisel§-testiilete hagyja jova

2. Jelen  Szervezeti ¢és  Miikodési  Szabalyzatot Kunmadaras Nagykozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a 53/2022. (I11.03.) sz. képviselo-testiileti
hatérozatdval jovdhagyta, ezzel egyidejlileg a 143/2019. (VL. 06. ) képvisel6-testiileti
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatalyét vesziti.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. marcius 3-t61 1ép hatalyba.

Kunmadaras, 2022. marcius 3.

Gy ol s AT Do
G SAN=3
Szeghalmi Anita_

intézményvezetd -
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Mellékletek



1574

OpesaRTe) 130[
SeIepeumny SEIepeummy mﬁmﬁmgm wﬁmumzamm
ONBaspE[Es) OJIBaspe[Ls) 0}13espe[es) QUBaspeles)
OpINJYeIag/seIepeumny

O39SPR[SY/0aZaAKUIUIZI]

il [T]

PRRPW Zs |



