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1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, hatdlya, kiterjesztése

A Szervezeti és Mlikddési Szabdalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja a Sasdi Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban: Intézmény) tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatinak meghatarozasa. Az Intézmény
SZMSZ-4at az intézményvezetd adja ki Sasd Véaros Onkorméanyzati Képviselétestiiletének
jévéhagyasaval.

A SZMSZ hatéalya: az intézmény szamara jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben
megfogalmazott feladat- és hatdskdri, szervezeti €s mitkddési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A SZMSZ kiterjed:

- intézményvezetore
- intézmény dolgozdira
- intézményben mikddo testiiletekre, kozosségekre

- intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, legfontosabb adatai
Megnevezése: Sasdi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Rovidites: Sasdi GYJK
Székhelye: 7370 Sasd, Arad u 1.

Levelezési cime: 7370 Sasd, Arad u. 1.
Telefonszama: 72/855-755

E-mail cime: sadcss(@gmail.com

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat: Sasd Varos Onkorméanyzata Képvisel6-
testliletének 192/2015.(x1.17.) szamu hatarozata.

Alapités idépontja: 2016. janudr 1. nap

Alapité szerve: Sasd Varos Onkorményzata 7370 Sasd, Dozsa Gyorgy u. 32.

1.2. Azonosité adatai
Torzskonyvi azonositd szama: 833338
Statisztikai szamjele: 15833332-8899-3222-02
Adodigazgatasi szama: 15833332-1-02
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Sasdi Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont

Bankszamla szdma: 1131111-15833332

KRID azonositd: 244823373

Kormaényzati funkcio: 104042 gyermekjoléti szolgaltatasok
107054 csaladsegités

Szakagazat szerinti besorolésa: 889900 egyeb szocidlis ellatas bentlakas
nélkiil

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytat

Bélyegzok:

- korbélyegz6 ,,Sésdi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 7370 Sasd, Arad u. 1.”

felirattal

- fejbélyegz6 ..Sasdi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 7370 Sasd, Arad u. 1.
Adoészam: 15833332-1-02” felirattal

Fenntartoja és feliigyeleti szerve Sasd Varos Onkormanyzat K épviselétestiilete

7370 Sasd, Dézsa Gyorgy u. 32.

Illetékessége

Az Intézmény hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatarozott csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatast a kovetkezo telepiiléseken latja el:

Felséegerszeg, Godre, Sasd, Mezdd, Palé, Varga, Vazsnok. Gyermekjoléti Kézpont
tertilete pedig Ag, Alsomocsolad, Bakoca, Baranyajend, Felsegerszeg, Gerényes,
Godre, Kisbeszterce, Kishajmas, Kisvaszar, Magocs Mekényes, Mezdd,
Mindszentgodisa, Nagyhajmas, Palé, Sasd, Szagy, Tarr6s, Tékes, Tormas, Varga,

Vasarosdombo, Vazsnok.

Az intézmény jogallasa, fenntartasa

Sasd  Véros Onkormanyzatinak onallo koltségvetési szerve, élén a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. térvény 23. § alapjan
pélyazat Gtjan Sasd Véaros Onkormanyzata KépviselStestiilete altal hatédrozott idére,
5 évre kinevezett intézményvezetd all, A vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat

a polgarmester gyakorolja. Az Intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor
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gyakorlasara, utalvanyozasra ¢s szerzddésen valo kotelezettségvallalasra
intézményvezetém tavollétében annak helyettese, e szabalyzatban foglaltak szerint

jogosult.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrdl szélo 2011.
évi CXV térvény (tovabbiakban AHT) rendelkezései alapjan 6nélloan latja el de
nem Onallé gazdasagi szervezettel. Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatit
nem Ondll6 gazdasagi szervezettel, hanem a fenntartdé Onkormanyzat
munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv, a Sasdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal utjan l4tja el. A gazdaséagi szervezet feladatit a Sasdi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal gazdasagi vezetdje (pénziigyi irodavezetd) és a Pénziigyi

Iroda szervezeti egység latja el, kiilon munkamegosztasi megallapodas szerint.

1.5. Az intézmény altalanos céljai
Miikodési teriiletén €16 szocialis €s mentalhigiénés problémak illetve egyéb krizis
helyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok vonatkozasaban az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az

¢életvezetési képesség megorzése.

1.6. Az intézmény miitkodésének alapelvei

Szubszidiaritas elve: Az intézmény szolgaltatasait a helyl igényekre reagalva,
az ugyfelek életteréhez lehetd legkozelebb nyujtja. A szolgaltatas nyujtasakor

figyelembe veszi az egyes teriileteken él6k sziikségleteit, igényeit.

Nyitottsag elve: az egyének, csoportok, kozosségek kézvetlenill kereshetik fel
vagy a teriileten mikodo intézmények/szervezetek javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

Az intézmény szolgaltatasat barki igénybe veheti.

Onkéntesség elve: az intézmény az ellatottakkal, az nkéntesség elvével alakit
ki kapcsolatot. Mukodése szolgaltato jellegli. Az egylttmiikodés és a szolgaltatas
igénybevételének alapja az ellatottakkal kozdsen meghatarozott célok -elérése,
megvalositdsa. A munkatarsak az ellatottak érdekeit képviselve tevékenykednek, az

érintett személy, illetve torvényes képviseldje hozzajarulasaval és egyiittmiikodésével
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intézkednek, kivéve, ha sulyos veszélyeztetettség, elharithatatlan akadaly, vagy stirgds

sziikség all fenn.

Egységes szakmaisag elve: az intézmeény a hozza 6nként, jelzorendszeren vagy
hatdsagi megkeresés utjan keriilo ellatottakkal lehet6ség szerint a probléma és az azt
fogadd segitd, szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik. A csalddgondozas,
tanacsadas, illetve a nevelés-gondozas egységes szakmai alapelvekkel torténik, a
kiilonbozo tipusu ligyekre érvényes visszajelzési és adminisztracios kotelezettségek

figyelembevételével.

A személyiségi jogok védelmének elve:a munka sordn a munkatarsak
tudomdsara jutott — az ellatottak személyiségi jogait érintd — adatok és tények
nyilvantartdsara és kezelésére vonatkozoan, kotelezd az adatok védelmérdl szolod

torvényben és a Szocialis Munka Etikai Kddexében megallapitott alapelvek betartésa.

Minden ember méltésaginak, értékeinek, jogainak, céljainak, szandékainak

tiszteletben tartasa.

Amennyiben a tarsadalmi felelosség vagy egyéb kotelezettségek ezt a feleldsséget

modositjak, a kliens tajékoztatasa sziikséges.

Esélyegyenloség és egyenléség elve: az intézmény munkatarsai minden ellatott
ugyevel nemre, korra, csaladi allapotra, vallasi felekezetre, szexuélis iranyultsagra,
nemzeti-etnikai hovatartozasra vald tekintet nélkil kotelesek foglalkozni, illetve a
hataskoriikbe nem tartozo, vagy azt meghaladé tgyekben a sziikséges felvilagositast

megadni, a problémamegoldas szerinti megfeleld intézménybe iranyitani.

A kliens kiszolgaltatott helyzetével torténd visszaélés tilos.
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2. Azintézmény alaptevékenységei, feladatai, szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény alaptevékenységei

A gyermekjoléti szolgaltatas a jogszabalyban meghatarozott kord, egylttmikodésre
kotelezett jelzorendszeri tagokkal és mas tarsintézmeényekkel egytittmikddve biztositja a
gondozési, szolgaltatasi és szervezési feladatok ellatasat, mely a szocialis munka eszkozeivel
és modszereivel torténik. A jelzérendszer segitségével feltarja az ellatasi teriiletén jelentkezo,
gyermekek veszélyeztetettségét kivaltd lehetséges okokat, €s szervezd, prevenciods jellegli

tevékenységgel igyekszik csokkenteni azokat.

A gyermekjoléti  szolgaltatds feladata a  csalddokkal kapcsolatban  4ll6
intézményrendszer milkodésének koordinaldsa, a kommunikéacidé és az informécidaramlas
csatornainak feltarasa €s megerdsitése, a csaladok koré rendezddott intézmeényi halozat

kiépitése és sziikség szerinti képzése.

A gyermekjoléti szolgéltatds a csalddsegitéssel egy szolgéltatd, a csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgalat keretében muikodik. A szolgélat ellatja a Gyvt. 39. § és a 40. § (2)
bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4)

bekezdése szerinti feladatait.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feltarja a kiilonbdzd korosztalyokndl jelentkezd
problémékat, megkeresi azokra az adekvat valaszokat, az ellatasi teriilet lehet6ségeinek és

szolgaltatasi hatterének figyelembe vételével.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont 6nalld szervezeti €s szakmai intézményegységként

mikddik.
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A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2)
bekezdése €s az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek
csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6néllé egyéni és csoportos
specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében
kapcsolattartasi tigyeletet,
gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalatot,
jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tandcsadast,
csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat biztosit,
ovodai- iskolai szocialis munkat végez,
szocidlis diagnozist készit, valamint

ellatja a jarasi jelzorendszeri koordinacios feladatokat.

Ezeken til szakmai tamogatdst nyujt az ellatdsi terliletén miikod6 gyermekjoléti
szolgalatok szdmara. A szolgaltatasban végzett gyermekkdzpontd szocidlis munka mindenkor
a gyermek szemszogebol, oldalarol fogalmazza meg a problémat. Deklardltan nem semleges,
¢s a felnott csaladtagokkal addig halad egy uton, mig az a segitett gyermek érdekeivel nem
ellentétes, ¢és ha kell, akkor barmely csaladtag ellenében intézkedéseket tesz, vagy

kezdeményez.

2.2. Intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszima
Az Intézmény kettd 6nallé szakmai egységbol all:
1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat - engedélyezett 2 6
2. Jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont - engedélyezett 6 f6

2.3. Intézmény tevékenységének célja

Az intézmény 15/1998.(IV.30. ) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamit személyek szakmai feladatairdl
és mitkodéstik feltételeirdl és a 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasrol, valamint a 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nytijtd
szocidlis intézmények szakmai feladatirdl és miikodésiik feltételeirdl szolo torvények

alapjan latjak el a szocialis alapellatas feladatait.
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2.3.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység fo feladata

Gyermekvédelmi alapellatas keretében szolgaltatdsokkal biztositja a gyermekek testi,
értelmi, érzelmi és erkdlesi fejodésnek, jolétének alapvetéseit A gyermekjoléti szolgalat a
gyermekek mindenek felett allo érdekét, a hatalyos jogszabalyok, szakmai standardok, az etikai
kodexet szem el6tt tartva a fokozatossadg elvét alkalmazva és a telepiilésen €lok szocialis,
koérnyezeti €s személyiségi jellemzoit, valamint a szociokulturdlis sajatossagait figyelembe

véve vesz gondozasba, kezdeményez hatdsagi intézkedést a jelzett kiskort érdekében.
A csaladgondozd munkaja soran, szocialis munka soran alkalmazott modszerek:
- problémafeltard beszélgetés
- segitd beszélgetes
- c€lzott beszélgeteés
- tanacsadas (életvezetési, mentalis, jogi, pszicholdgiai)
Szolgaltatasok kore:

- gyermeki jogokrol, a gyermek fejlédését biztositd tamogatasokrol valo tajekoztatas,

valamint a timogatasokhoz valé hozzajutas segitese
- tanacsadas, segito beszélgetések

- hivatalos ligyek intézésének segitése

- pszichologiai tanacsadas - jogi tandcsadas

- szlikséges szolgaltatashoz (anyagi, természetbeni) jutis elosegitése

2.3.2. Jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység f6 feladata

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont az ellatasi teriileten €16, szocidlis €letvezetési €s
mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, valamint krizishelyzetbe kerilt csaladok
szamara nyujt segitdé szolgaltatast. Célja a csalddok életvezetési képességének megorzése,
fejlesztése, a problémék kialakuldsanak megeldzése, kivaltd okok feltarasa, krizishelyzetek
kezelése és a kialakult problémak megszintetésének eldsegitése a szocialis munka eszkdzeivel,

modszereivel.
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Feladata a gyermekjoléti szolgaltatas biztositasa, amely a gyermek érdekeit védo
specidlis személyes szocialis szolgaltatas, ami a szocialis munka mddszereinek és eszkozeinek
felhasznalasédval szolgdlja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elésegitését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. Az
esetmenedzserek hatosagi intézkedéshez kapcsolddd tevékenységet latnak el, melynek
keretében, kezdeményezik: a  gyermek védelembevételét, ideiglenes hatalyu
elhelyezését, nevelésbe vételét. Javaslatot tesznek: gyermek védelembe-vételére, gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditaséra, csaladjabol torténd kiemelésére, leendd
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, megel6z6 partfogasanak melldzésére,

elrendelésére, fenntartasara, €s megsziintetésére.

Esetmenedzserek egyiittmikddnek a partfogod feliigyel6i szolgalattal és a megel6z6
partfogd feliigyelovel. A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis
segitdbmunkat koordinalnak, indokolt esetben végeznek. Ellatjak az utégondozasi feladatokat.
Veédelembe vett gyermek esetében egyéni gondozasi-nevelési tervet készitenek a sziildvel és
gyermekkel egyiittmikodve, az érintett szakemberek bevonasaval, szilkség szerint

pénzfelhasznalési tervet készitenek.

Egyiittmi{ikddnek az ellatési teriileten mikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,
csaladsegitokkel, jelzérendszeri tagokkal és a kirendelt eseti gyammal. A veszélyeztetettséget
észlelo- ¢és  jelzérendszer miukodtetése keretében, szakmakozi megbeszéléseken,

esetmegbeszéléseken vesznek részt.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladata a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfeleld 0nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok

nyujtasa, amelynek keretében biztosit:

- kapcsolattartasi tigyeletet

- jelzérendszeri készenléti szolgalatot
- jogi tajékoztatasnyujtast

- pszicholdgiai tanacsadast

- csaladterapiat, csaladkonzultaciot

- mediaciot

fejlesztopedagogiai szolgaltatast.
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Az egyén, csalad szocidlis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe

venni javasolt szocidlis szolgéaltatasokat meghatarozo szocialis diagndzist.

Az oOvodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast végez, a gyermek
veszelyeztetettségének megelozése érdekében a szocialis segitd munka eszkbzeivel tAmogatast
nyujt a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési
intézmeény pedagdgusainak. Az dvodai és iskolai szocialis segito egyéni, csoportos €s kozossegi
szocidlis munkat végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat 14t el, ennek
keretében segiti a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald
beilleszkedéséhez. Segiti tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében, a gyermeket a tanulmanyi elomeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapcsolodd lehetdségei kibontakozéasaban, a tanuld tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitését
akadalyozo tényezok észlelését és feltarasat, a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai
életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket ¢és a csaladot a
kozottik 1évo konfliktus felolddsaban, prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek

veszelyeztetettségeének kiszlrését €s a jelzorendszer miikodését.

3. Az intézmény szervezetének tagozoddsa és személyi feltételei
3.1. Szervezeti tagozodas

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2 16 csaladsegitd, a szakmai egység vezetését intézményvezeto latja el.

Jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

2 6 esetmenedzser,

1 16 szocialis diagndzist készitd esetmenedzser,
1 6 jarasi jelzérendszeri tanacsado,

1 6 6vodai iskolai szocidlis segito,

1 16 intézményvezetd, szakmai egység vezetdi feladatokat szintén az intézményvezetd

latja el.

(Intézmény szervezeti felépitésének abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza)
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3.2. Szakmai egységek

A szakmai egységek vezetését intézményvezetd egy személyben latja el. A szervezetek
munkdjat megfeleld gyermekvédelmi, szakmai szakértéssel vezeti, szervezi. Feladataikat a

jogszabalyban meghatdrozott szakmai protokoll szerint 1atjak el.

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az Intézményt, vezetéi megbizassal (magasabb vezetd) rendelkez6 intézményvezetd

latja el.

3.3.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetdt Sdsd Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete bizza meg, menti
fel, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja polgarmester. Intézmény egyszemélyi felelés
vezetOje az Alapité Okiratban és SZMSZ-ben foglalt feladatkdrben 6nélldan irdnyitja az
Intézmény tevékenységét. Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni Az intézményvezetd feladatat a fenntartd 4ltal
megallapitott munkakéri leiras alapjan végzi. Az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatoi

jogokat valamennyi intézményi dolgozo tekintetében.

3.3.1.1. Intézményvezeté feladat- és hataskire, felelossége

Intézményt az iranyitd szerv éltal nyilvanos palyazat Gitjan megbizott intézményvezetd
vezeti, egyszemelyi felelosséggel. Az intézményvezeté az Intézményt, mint jogi személyt,
teljes jogkorben képviseli. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkore van, a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt koltségvetési szervvel valdé munkamegosztas
keretében. Az Intézmény kezelésében 1évd vagyon, rendeltetésszerli hasznalatiért egy

személyben felelds.

Az Alapito Okiratban eléirt tevékenységek megfeleld ellatdsaért, az Intézmény
gazdalkoddsaért, tervezési, informdcid szolgéltatdsi kotelezettség teljesitéséért, a belsd
ellendrzés megszervezeéséert €s miikodéséért. Megallapodast kot az
ellatottakkal/gondozottakkal a szocidlis szolgéltatasok igénybevételére illetve megéllapoddst
kot az ellatottakkal a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételére és megallapodast

kot az oktatdsi/nevelési intézményekkel az dvodai- és iskolai szocidlis segité munka kapcsan.
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Az intézményvezetd szervezési, iranyitasi feladatai:

Megszervezi a gazdalkodds szabalyszerli rendjét ¢és annak folyamatossagat és
egyittmikodik a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt onélléan gazdalkodd
koltségvetési szervvel, gondoskodik a jelen Szabélyzat és egyéb szabalyzatok kidolgozasarol
¢és betartasardl, valamint gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl. Sziikség esetén
megszervezi a dolgozok helyettesitését, Iranyitd tevékenységével biztositja az Intézmény
rendeltetésszeri ¢és  gazdasdgos miikddését, szakmai Onéllésagat. Rendszeresen
munkacértekezletet tart, meghatarozza a szakmai programok, a kiilonféle feladatok iranyelveit,
azok végrehajtaisanak modjat, formajat, koltségeit, folyamatosan gondoskodik a

kozalkalmazottak tovabbképzeéserdl, konzultacids lehetdségek megteremtésérol.

Az intézményvezeté valamennyi szervezési €s informacios feladatanak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitdsok végrehajtdsanak ellendrzéséért
magasabb vezetdi jogallasa kovetkeztében személyében felelds, a miikodés folyamatossagaért,
a személyiségi jogok tiszteletben tartasaért és az etikai szabalyok betartasaért, felelds a

koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
3.3.1.2. Intézményvezeté munkaltatoi jogkore

A munkaltatéi jogkort kizardlagosan gyakorolja az intézmény kozalkalmazottai €s
alkalmazottai felett, az érvényben 1év0 jogszabalyok és a jelen Szabélyzatban foglaltak szerint.
Szobeli és irasbeli utasitasokat ad ki az egész intézményre vonatkozdan, melynek végrehajtasa

minden dolgozora nézve kotelezo.
3.3.1.3. Intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetot szabadsdga és egyéb tartos tavolléte esetén helyettesitését az altala
megbizott intézményi dolgozd latja el, az intézményvezetd utasitdsa szerint. Képviseleti
jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhdzhatja az intézmény
dolgozojara. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrben nem jarhat el, valamint

munkaéltatdi jogokat nem gyakorolhat.
3.3.2. Szakmai vezetok, egyéb megbizisok

Az Intézmény szakmai egységeit az intézmeényvezetd iranyitja. Az egyes szakmai
egységek zokkendOmentes napi munkdja biztositdsa érdekében az intézményvezetd

programfelelésdket nevezhet ki.
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3.3.3. Székhely, nyitva allo helyiségek miikodése

Az Intézmény székhelye, ellatottak szamara nyitva allo, egyben kdzponti ligyintézési

helye Sasd, Arad ut 1.
Az Intézmény nyitva tartasa:
hétfo-cstitortok: 7,30 6ratol -16,00 oraig

péntek: 7,30 oratol -13,30 oraig

Teleptiléseken a szolgaltatasok elérhetdsége:
7370 Sasd, Arad utca 1. szam (székhely Sasdi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont)
7370 FelsOegerszeg, Fo u 8.
7386 Godre, Béke u. 4.
7370 Mezdd, Sagvari u. 34.
7380 Palé, Arpad u. 25.
7370 Varga, F6 u. 32.

7370 Vazsnok, Romai u 14.

4. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai
4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Gyvt. 39-40/A. §-a, valamint a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo
1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 64. §-a szerinti szolgéltatisra a személyes
gondoskodast nyujt6é szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl,
valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet és a 15/1998 NM rendelet alapjan 4talakult
szolgéltatas.
A szolgéaltatas 2016. januar 1-t61 az alabbiak szerint végzi tevékenységét. A feladatokat a

vonatkozo rendeletben meghatarozott felsdfoku végzettséggel rendelkezd ..csaladsegits”
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elnevezésli munkatarsak latjak el. A feladatok ellatasa véltozatlanul helyben torténik, a Jarasi

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont koordindlasaval.

4.1.1. Gyermekjoléti szolgaltatas feladata

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tdjékoztatds nyujtasaval, szocialis
segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésével latja el. Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett
intézkedéssel nem zarhato le, a szolgaltatast igénybe vevd nagykoru személlyel egylittmiikodési
megallapodds megkdtésére keriil sor, a cselekvoképességében a gyermekjoléti, szocidlis
ellatasok igénybevételével Osszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott
nagykort személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 7.
szamu melléklet szerint esetnaplot kell vezetni, ide nem értve a gyermekvédelmi gondoskodas
keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt allé gyermek védelme és a csaladbol kiemelt gyermek
visszahelyezésében érintetteket. Az egylittmikodési megallapodast az intézményvezetd irasban
koti meg a szolgaltatast igénybe vevivel, azzal, hogy a megéllapodast az Szt. 122/A. §-a ala

tartoz6 szolgaltatds esetében a szolgéltatast ny(jtonak 1s ald kell imia.

4.1.2. Csaladsegités feladata

A csaladsegité feladata szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizis
helyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara tamaszt nyudjtani az €letvezetési
képesség megorzéseben. Ez jelenthet informacionytjtast, problémamegoldast, lelki tamogatast,
vagy ugyintézést is. A problémak kezelésének elsodleges eszkoze a csalad er6forrasainak a
megtalalasa, a kliens Onallova valasa. A szolgéltatas magaban foglalja: a szocialis, €letvezetési
¢s mentalhigiénés tandcsadast; az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméra a pénzbeli,
természetbeni  ellatisokhoz, tovabba a szocialis szolgéltatdsokhoz valo hozzajutas
megszervezesét. Csaladban jelentkezd mukddési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
el6segitése, kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpias programok szervezese
feladata. A tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel €s lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal élok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult

személyek ¢s csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat végzi; a csalddokon beliili



Sasdi Csaldad- és Gyermekjoléti Kézpont

kapcsolaterdsitést szolgdlé kozOsségépitd, csaladterapids, konfliktuskezelé medidcids
programokat €s szolgéltatdsokat, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csalddokat segitd
szolgaltatasokat. A csaladgondozé elé az adott probléma a csalad 6nkéntes (sziilok, nagysziilok,
vagy akdr a gyermek) megkeresése kapcsan; vagy a jelzérendszer valamely tagja (iskola, dvoda,
védénd, rendbrség, birdsag stb.) értesitése alapjan, illetve névtelen bejelentés alapjan keriilhet.
Az esetek egy része rovidtavon, egyszeri esetkezeléssel lezarhatd, mig bizonyos krizishelyzetek
hosszabb tavi beavatkozast igényelnek. A csaladsegité javaslatot készit a veszélyeztetettség
mértekének megfeleléen a gyermek védelembe vételére, vagy a csaladi potlék természetbeni
formaban t6rténd nyuljtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a

gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, gondozasi helye megvaltoztatasara

4.1.3. A csalddsegité heti munkaidejének beosztasa

A csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatast végzOk szémara biztositani kell heti
munkaidokeretének legaldbb a felét - kotetlen munkaidd-beosztas keretében -, a szociélis
segitomunka, illetve az adatgytijtés helyszinen vald elvégzéséhez. A munkavégzéshez
sziikséges kozlekedési eszk6z hasznélatat vagy a kozosségi, illetve tomegkozlekedési eszkodz
hasznalatanak koltségét, a személyes biztonsdgat szolgald eszkdzoket, kiilondsen kiilteriileti
munka esetében szintén biztositani kell. Az egymas tajékoztatasa, szakmai segitése céljabol,
konkrét tigyek, vagy problémak feldolgozasa kapcsan rendszeresen tartott esetmegbeszéld

csoporton torténd részvételt, a szuperviziot szervez a munkaltato.

4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Mikodesét az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol, valamint a hozzad kapcsolodd rendeletek szabélyozzék. Feladata a gyermek
csalddban torténé nevelkedésénck eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
¢érdekében a gyermek igényeinek és szikségleteinek megfeleld onalld egyéni és csoportos

specialis szolgaltatdsokat, programokat nytjt.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozoé hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo,

a gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében:
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4.2.1. Kozpontban dolgozé szakemberek feladatai

2016. januar 1-ét kdvetden a jogszabalyi valtozasok kapcsan a kozpont feladatait a jaras
teriletén nyujtja az intézményegység. A jarasban miikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatokban sziikség szerint — kezdetben félévig minden héten 1 napot, majd havonta 1
alkalmat — kint t6lt a K6zpont esetmenedzsere. (Intézményi gépjarmiivel felkeresi a mikodo
szolgalatokat, és az illetékes csaladsegité szakemberekkel meglatogatja a gondozott csaladokat,
esetmegbeszélésen, esetkonferencian vesz részt, szakmai tamogatast nyujt az esetek vitelében,

a kotelez6 dokumentacio vezetésében.)

A csalad- és gyermekjoléti kozpont ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait €s
a Gyvt. 40/A. §-a szerinti specialis feladatokat. A jaras teriiletén mikodd csalad- és
gyermekjoléti szolgalat szakmai tdmogatasa érdekében havi rendszerességgel esetmegbeszélest
tart a szolgalatok szamara, szlikség szerint konzultacidt biztosit, tdjékoztatja a szolgalatokat a
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrdl, és az ezeket érint6 valtozasokrdl, védelembe vétel
esetén sziikség szerint bevonja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a kdzds munkaba, egyéb

esetben felkéri a szolgaltatas ny(jtasara.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek:

védelembe vételére

- megel6zo partfogasara

- ideiglenes hatalyu elhelyezésére

- nevelésbe vételére

- csaladba fogadas fenntartdsara

- harmadik személynél torténé elhelyezésének kezdeményezésére

- csaladba fogadd gyam kirendelésére

- tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara

- gondozasi helyének megvaltoztatasara

- agyermek utan jaro csaladi potlék természetbeni forméban torténd nyvjtasara

- védelembe vétel esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal elkészitett javaslatot

meérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve tovéabbitja 3 munkanapon beliil

a gyambhivatal felg,
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a gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszéEly esetén a veszély tényét és jellegét
megnevezve telefonon haladéktalanul, majd irdsos formaban javaslatot tesz a hatdsig
intézkedésére,

vizsgélatot végez €s javaslatot tesz a csaladi potlék természetbeni forméban torténd
nyujtasara, valamint az ehhez kapcsolddé pénzfelhasznalasi terv készitésére, tartalmara,
modositasara,

a csaladi potlek természetbeni formaban torténd nyujtasanak iddtartama alatt
egyuttmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a kirendelt eseti
gyammal. Az  egyiittm(ikddés keretében tijékoztatast ad a  gyermek
veszélyeztetettségének alakulasarol, a megsziintetés érdekében tett intézkedésekrdl, a
csaladi potlék természetbeni formaban nyujtott felhasznalasanak tapasztalatairol,
szikség szerint kezdeményezi a gyamhivatalnal a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyujtasanak feliilvizsgalatat, ennek soran

az esetmenedzser egylittmiikodik a megelézd partfogd feliigyelovel, tajékoztatja a
gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé korilményekrol, egyéni-
gondozasi nevelési tervet készit, szervezi a megvalositasat, kézremiikodik a nevelésbe
vett gyermek visszahelyezésében, utogondozasaban,

az esetmenedzser és a megel6z0 partfogo feligyeld sziikség szerint csaladlatogatast
végez, kozbsen hallgatjadk meg a gyermeket,

biztositja a gyermekjogi képviseld, partfogd feliigyeld6 munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket,

védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatast ad az elért eredményekrol, a
veszélyeztetettség alakulasardl és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésrol,

megelozd partfogas alatt 4llo6 gyermek esetén fenntartasra vagy megsziintetésre tesz
javaslatot,

mas gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd intézkedések megtételére tesz
javaslatot,

egyeéni gondozasi-nevelési tervbe bevonja a gyermeket és csaladjat, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot, az eset szempontjabol érintett, szilkséges egyéb
szakembereket, sziikség szerint a megel6z0 partfogd feliigyeldt,

értekeli az egyéni gondozasi-nevelési tervet, szilkség esetén modositja vagy

kezdeményezi a modositasat. Amennyiben a megvalositasa a sziil6 illetve a gyermek
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egyittmiikddése miatt nem lehetséges, irasban jelzi a gyamhivatalnak, felhivja a
gyermek ¢és sziilgje figyelmét arra, hogy kezdeményezhet mas gyermekvédelmi
intézkedést. Ennek bekovetkezésekor javaslatot tesz a gyamhivatal felé. Amennyiben a
bevont szakemberek mulasztasa miatt nem valosult meg, irasban jelez a gyamhivatal
felé,

sziikség szerint csaladlatogatést tesz,

az esetkezelésben félévente feliilvizsgalatot végez.

a gyermek visszahelyezése érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi gydmmal,
tamogatja a sziloket, a csaladba fogadd személyt a sziikséges feltételek
megvalositasaban, a gyermekkel vald kapcsolattartasban,

feltilvizsgalat elott az esetmenedzser meglatogatja a gyermeket a gondozasi helyén,
tajékozodik a beilleszkedéserol, latogatasanak lehetéségeirdl, kivéve, ha gyermek
orokbe fogadhato,

folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalattal, a gyermekvédelmi gyammal,

javaslatot tesz a kapcsolattartds formajanak, modjanak megvaltoztatasara, ha a szilo
vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy koriilményeiben, életvitelében torténd
valtozas azt indokoltta teszi,

a fellilvizsgalat soran tajékoztatja a gyamhivatalt,

a gyermeknek a sziilovel valamint mas kapcsolattartasra jogosult személlyel valo
kapcsolatanak alakuldsardl,

a szilo életkoriilményeinek alakulasarol,

a csaladba fogadas lehetoségeir6l,

az esetmenedzser utdgondozoi feladatokat 14t el, ennek érdekében segiti a gyermek
csaladjaba torténd visszailleszkedését, lakokornyezetébe torténd beilleszkedését,
tanulményai folytatasat, munkahely felkutatasat,

az utogondozads soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szakszolgaltatast nyujtd
intézménnyel.

Az ideiglenes hatalyt elhelyezést elrendeld gyambhivatalnak haladéktalanul (az
elhelyezést kdvetd 3 napon beliil) beszdmol az eddig végzett szocidlis segitdmunkarol,
a megfelel6, gondozasi-nevelési tervet és annak értékelését tartalmazo adatlapok

megkildésével.
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felveszi a kapcsolatot a gyermek gondozasi helyével és a szakszolgalattal,

sziikség esetén tdjékoztatja a szililét az ideiglenes hatalyt elhelyezés lehetséges
kimeneteleirdl. Az ideiglenes hatalyu elhelyezés ideje alatt szocialis segitémunkaval
segiti a sziilot a szilé-gyermek kapcsolattartdsaban, a veszélyezteté koériilmények
megszlintetésében,

ha az ideiglenes hatalyt elhelyezés idGtartama alatt nem sikerlt megsziintetni a
veszélyeztetd koriilményeket, a gyamhivatal a gyermek nevelésbe vételét rendelheti el.
a gyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan segiti a kiemelt gyermek
visszahelyezését vérszerinti csaladjaba,

kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakszolgalattal (nevelGsziilo-tandcsaddval,
neveldszilovel, gyermekvédelmi gyammal stb.), illetve a gyermekotthon
csaladgondozdjaval, melynek keretében tajékozodunk a gyermek beilleszkedésérol,
fejlodéserdl, a sziil6-gyermek kapcsolattartasarol,

személyes segité kapcsolat keretében a szllé és a gyermek kapcsolatanak
helyreallitasat, tovabba folyamatos kapcsolattartasat segiti. Amennyiben sziikséges,
javasolja a kapcsolattartas szabalyainak megvaltoztatasat a gyamhivatalnal.

a szul6k nevelési, gondozasi, haztartasszervezési ismereteinek gyarapitasat segiti.
motivalja a sziil6t a lakaskoriilmények rendezésében, alakitasaban.

segiti a szllot a szocidlis €s gyermekvédelmi ellatasok igénybevételében, tarsadalmi,
civil szervezetek, 6nkéntes segitdk kozremiikodését kezdeményezi,

a nevelésbe vételt kovetd 2 honapon belill az elhelyezett gyermeket gondozasi helyén
felkeresi, tajékozodik beilleszkedésérdl, latogatasanak lehetdségérol,

a nevelésbe vétel teljes idétartama alatt az esetmenedzser folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekotthon, a neveld sziildi halozat, illetve a szakszolgalat csaladgondozojaval,

a gyermek nevelésbe vételének fellilvizsgalata sordn a gyamhivatalt tajékoztatja a sziil6-
gyermek kapcsolat alakulasarol és a szil6/szilok életkoriilményeinek alakulasarol.

Az utégondozds célja a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedésének,
lakokornyezetbe torténd beilleszkedésének, tanulmanyai folytatasanak vagy az iskolai
végzettségének, szakképzettségének megfelel6 munkahely felkutatasanak segitése,

az utogondozas sordn az esetmenedzser egylittmiikodik a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgaltatast, és az otthont nyujto ellatast végzo intézménnyel, személlyel.
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kémyezettanulmanyt készit a gyermek sziileinél, illetve a gyamhivatal és a

szakszolgalat megkeresésére az 6rokbe fogadni szandékozd személynél,

figyelemmel kiséri az 6rokbe fogadni szandékozd személyhez gondozasra kihelyezett
gyermek ellatasat, a sziil6-gyermek kapcsolat alakuldsat, a gyermeknek a csaladba
torténd beilleszkedését, és a gyamhivatal altal kitizott hataridore javaslatot tesz az

orokbefogadasra vonatkozoan.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontunk az altalanos szolgaltatasi feladatain tal a
gyermek  csaladban  torténd — nevelkedésének  elOsegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, jogainak érvényesitése érdekében a gyermek
igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld ©ndlldo egyéni €s csoportos specidlis
szolgaltatasokat, programokat nyujt (kapcsolattartasi ligyeletet, készenléti szolgalatot

biztosit téritésmentesen).

4.3. Gyermekvédelmi jelzérendszer kiépitése, mikodtetése

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek
veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét €szleld rendszer (a
tovabbiakban: jelzérendszer) milkédtetése korében az Intézmény figyelemmel kiséri a
teleptilésen ¢€l6 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét.
Figyeli a gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti szitkségletet,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzeteket, a jelzésre
koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban krizishelyzet esetén

utolagosan torténd teljesitéseére.

Veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén, az arr6l valod
tajékoztatdsra figyelmeztet, tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi
szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének
lehetoségérol tajékoztatja, illetve informalja kotelezettségeirdl. Fogadja a beérkezett
jelzeéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, €s a szolgaltatasairol
tajékoztatast ad, a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az
egyén, a csalad szikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében, az
intézkedések megtorténtjérodl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye

ismert, €s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
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kotelezettseget, a beérkezett jelzésekrdl €s az azok alapjan megtett intézkedésekrol heti

rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak.

A jelzOrendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit, éves szakmai
tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, a kapcsolati erészak és
emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az

Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

Az esetmegbeszélés torténhet egy gyermek, egyén vagy csalad Ggyében tartott
esetkonferencia keretében, Ichetdség szerint az érintetteteket — beleértve az
itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket — és a veliikk foglalkozd szakembereket is
bevonva, a kijelolt jarasi jelzorendszeri tanacsadd részvételével, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat és a jelzorendszer tagjainak képviseloi kozott, eldre
meghatarozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal megrendezésre keriild

szakmakozi megbeszélés keretében.

Az éves jelzérendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az
éves szakmai tandcskozast kdvetden minden év februar 28-aig késziti el. Az intézkedési

terv tartalmazza:
- a jelzOrendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait,
- az el6z0 évi intézkedési tervbol megvaldsult elemeket,
- az éves célkitlizéseket,

- a telepiilésre vonatkozd célok elérése ¢és a jelzbrendszeri mikodés

hatékonysaganak javitasa érdekében tervezett 1épéseket.

Az éves szakmai tanacskozast minden év, februar 28-ig kell megszervezni. A
tandacskozasra meg kell hivni a telepiilési 6nkormanyzat polgarmesterét, illetve
a keépviselo-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyzO6t. Hivatalosak még a gyermekjoléti
alapellatast és a szocialis alapszolgéltatast nyudjté szolgaltatasok fenntartéi, a
teleplilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények képviseldi, a jelzérendszer tagjainak képviseldi, s gyamhatosag
munkatarsai, a fiatalkoruak partfogo feliigyelje, megel6zo partfogo feliigyeloje,
és a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljard, fovarosi és megyei

kormanyhivatalban miik6do, gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatort.
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4.4. Munkaformak

- egyéni esetkezelés,

- esetgondozas,

- csaladgondozas,

- kapcsolattartas (kiilsd-belso szakemberekkel és intézményekkel, jelzérendszerrel),
- tanacsadas,

- szocialis csoportmunka,

- szocialis kozosségi munka,
- informacids szolgaltatasok,
- adminisztracios feladatok,
- esetkonzultacio,

- esetmegbeszélés,

- esetkonferencia.

4.5. Az intézmény teamje

Az intézmény Osszetételének adottsagaibol adoddan dolgozéi egy szakmai teamet
alkotnak: csaladsegitOk, esetmenedzserek, tanacsado, iskolai-ovodai szocidlis segito,
intézményvezetd, utobbi a szakmai vezetést is ellatva. Esetmegbeszéléseit, tiléseit az esetek

fliggvényében, de hetente legalabb egy alkalommal tartja.

4.6. Kiegészito gyermekjoléti szolgaltatasok

- Konfliktuskezel6 szolgaltatas (pl.: mediacid) biztositasa vagy az ahhoz valo

hozzajutas,

- Gyermekjogi képviseld szolgéltatasainak biztositasa,
- Fogyatékossagligyi Tanacsado biztositasa,

- Helyettes sziil61 szolgélat szervezése

- Aldozatsegitd Kozpont illetve Szolgélat segitségéhez valé hozzajutas.
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4.7. Egyéb munkatarsak (takarito, kozfoglalkoztatott stb.) feladatai

A takaritd munkatars feladata az Intézmény székhelyének tisztantartasa. Kozvetlen
felettese az intézményvezetd. Feladata, az iroddk, egyéb helyiségek, mellékhelyiség,
személyzeti helyiségek, bejarat el6tti terliletek tisztantartdsa. Munkdajat a vonatkozd
jogszabdlyok, intézmény szabélyzatai, és vezet6i utasitisok mellett a munkavédelmi

eldirasoknak megfelelden végezni.

Joga van véleményt mondani, javaslatot tenni munkdjat érinté kérdésekben,
munkaeszkozok, munkamoddszerek fejlesztésére javaslatot tehet. Felelés az intézmény
tulajdondban 4allo értékek védelméért, az eszk6zOk szakszerl kezeléséért, rendeltetésszer(i

hasznalatért és biztonsagos megdrzéséért felelds.

Titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaval koteles munkdjat végezni. Felelés a munka- és tlizvédelmi
eléirasoknak betartdsaért. Az 4ltala atvett értékekért és az intézmény jO hirnevének

megorzéséért, és az intézmény munkatarsaival valo jo kapcsolat kialakitasaért.

5. Az intézmény miikodési rendje
5.1. A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

Az Intézmény dolgozoi tekintetében a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény az irAnyado.

5.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézményvezetd ¢s munkavallaldo munkaszerzOdést kot, mely rOgziti a
munkaviszony legfontosabb adatait. Munkakori leiras pedig részletezi az adott munkakor

betoltésevel jard feladatokat, jogokat és kotelességeket.

5.1.2. Szabadsag

A munkavallaldk éves szabadsaganak meértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény szerint kell megallapitani és errdl a munkavallalot — jogcimenkénti bontasban — irdsban
értesiteni kell. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a vezetével kell

egyeztetni ¢s figyelembe kell venni az adott évre sz616 szabadsagtervezetet.
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5.1.3. Fegyelmi és kartéritési felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a munkavallalo, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. A kozalkalmazott a jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegesével okozott karért, kartéritési felelosséggel tartozik. Az
Intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i

hasznalataért a gépek, eszk6z0k megovasaert.

Az Intézmény a dolgozd hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas, megdrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati dolgokat csak az intézményvezetd

engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: szamitogép, egyeb).

5.1.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2007 eévi CLIL torvény 3. § (1) bek. ¢) pontja rendelkezik egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol. A torvény 3. §(1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-

tételre kotelezett személy az intézmeényvezeto.

5.1.5. Munkaido nyilvantartas

A ledolgozott munkaidd nyilvéantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti ivet kell vezetni.
A jelenléti iven fel kell tiintetni a munkaba allas és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti iv
vezetésért a vezeto felelds. A ledolgozott munkaidot hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell
arra, hogy a torvényes munkaidd — heti 40 6ra — az adott héten mindenki altal ledolgozasra
keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositdsat a vezetd engedélyezheti a jelenléti iven torténd

szignaléssal.

5.1.6. Munkarend

Az Intézmény munkakezdése naponta 7,30-kor kezdddik, hétfétol - csiitortokig

6,00 oraig, illetve pénteket 13,30 oraig tart.
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5.2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok
5.2.1. Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadményozasi jogkdrt az intézményvezeté latja el,

tavollétében a vezetd altal irasban meghatalmazott személy.

5.2.2. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Az Intézmény képviseletében torténd alairdsnal bélyegzét kell hasznalni. A
bélyegzdével ellatott, cégszertien aldirt irtok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az Intézmény bélyegzéit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Az Intézményben bélyegzé hasznalatara jogosult az intézményvezetd és
az Ot helyettesité személy. Az atvevok személyesen felelds a bélyegzok megbrzéséért.
A belyegzOk beszerzésérél, kiadasarol nyilvantartasar6l az intézményvezetd

gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

5.2.3. Kotelezettségvillalas érvényesités és utalvanyozas rendje

A kotelezettség vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités
¢és utalvdnyozds rendjét a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé hatérozza meg,
melyre vonatkozd részletes szabédlyozds a Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

szabalyzataiban keriilt meghatarozasra.

5.2.4. Helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézményvezetd illetve az altala megbizott feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos,

egyes dolgozodkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell rogziteni.
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5.2.5. Munkakorok atadasa

Az Intézmény dolgozoi munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A munkakor atadasarol, atvételérd készilt
jegyzékonyvben fel kell tiintetni az atadas-atvétel idépontjat, a folyamatban 1évo
konkrét ligyeket a jelenlevok alairasaval. A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos

eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

5.2.6. Intézmény miikodésének elvei

Az Intézmény mikodése a jelen Szervezeti és mikodési Szabalyzatban
részletezettek szerint valdésul meg. Az Intézmény nyitott intézmény, igénybevétele
feltételhez nem kothetd. Az intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy
kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miikodé mas intézmények javasolhatjak a
kapcsolatfelvételt. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnytjtas eldl elzarkozni a

kliens egyiittmiikodésének hidnya esetén.

Az intézmény klienseivel az Onkéntesség lapjan alakit ki egyiittmiikodést.
Miikodése nem hatosagi, hanem szolgaltatd jellegli. Az egylittmikodés alapja a
klienssel kozosen megfogalmazott célok megvalositasa. Az intézmény munkatarsai

mindenkor klienseik érdekeit képviselve teveékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény az az €rintett személy, illetve
torvényes képvisel6je hozzajarulasaval jogosult intézkedni (stlyos veszélyeztetés azon
allapot, tevékenység vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens vagy egy masik
személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet all

eld.

Gyermekek veszélyeztetése illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel
vald egylittmiik6dés kotelezettségként eldirhatd (pl.: védelembe vétel. ideiglenes hataly

elhelyezés, nevelésbe vétel).

A személyiségi jogok védelmének elve: Az intézmény munkatdrsainak — a
tevékenységiik soran tudomasukra jutott — a kliensek személyiségi jogait érinté adatok

és tények nyilvantartasara és kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcimének
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nyilvantartasarol sz6lo 1992. évi LXVI térvény rendelkezéseinek, valamint a Szocialis
Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasa kételezd. Az Intézmény munkatarsainak e
szolgalati titoktartds kotelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik. Az intézményt
elkeresod polgarok anonimitasat- kivansag szerint — az Intézmény munkatérsai kotelesek
megtartani. Az egyenloség elve: az Intézmény minden kliens tligyében, nemre,
szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra vald tekintet nélkiil érdemben
foglalkozni, illetve a hataskdrébe nem tartozd vagy azt meghaladd lgyekben a

sziikséges felvilagositast megadni.

5.3. Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti
egységmiikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik
van. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek,

esetmegbeszélések, belso levelezés stb. hasznalatosak.

5.4. A kiilsé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény kils6é kapcsolati rendszerével folyamatos parbeszédet folytat
egymas munkajanak elésegitése érdekében. Jelzorendszer, hatésagokon kiviil minden
intézmény ¢és szakmai szervezettel, tarsintézménnyel, civil és gazdilkodo
szervezetekkel egylittmiikddik a minél eredményesebb miikodés érdekében, akinek

feladata megegyezik az Intézmény kiildetésével.

5.5. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A minél eredményesebb munkavégzés érdekében az Intézmény belsd szabalyzatokban
rogziti a mikddéshez, gazdalkodasahoz kapcsolddd jogszabalyban nem szabalyozott

kérdéseket, igy az alabbiakat is:
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- Munkaruha juttatasi szabalyzat

- Cafetéria szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Tazvédelmi Szabalyzat

- Munkavedelmi Szabalyzat

- Gépjarmu hasznalati szabalyzat

- Munkéba jarasi szabalyzat

- Hazirend

- Helyettesitési rend

- FErdekképviseleti forum miikodésének szabélyzata
- Munkakori leiras

- Tovabbképzési terv (9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet

6. Zaro rendelkezések

A Sasdi Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont Szerezeti és Mitkodési Szabalyzatat Sasd
Viéros Onkorméanyzatanak Képviselétestiilete 84/2023.(V1.29.) szamu hatarozataval hagyta
jova

Sasd, 2023. junius 29.




