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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis, Gyermekjoléti és Egészségligyi
Szolgélat (a tovabbiakban: Intézmény) irdnyitasara, mikodésére, gazdalkodasara

vonatkozé szabalyok Osszessége.

Az Intézmény szervezetének felépitése, miikodésének szabalyai a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a szocialis
1gazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a fogyatékos
személyek jogairol €s esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. evi XXVI
torvény, az egészségiigyrél szolo 1997. évi CLIV. sz. torvény, Hatvan Varos
Onkormanyzatanak helyi rendeletei, valamint az Intézmény miikodésére vonatkozo

jogszabalyok alapjan az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.




1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza az Intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok
szervezeti egységekre torténd lebontdsat, a szervezeti egységek, a vezetdk és munkatarsak
feladatait, egymashoz valo viszonyat, a szervezet mikodésének rendjét, szervezeti felépitését,

kiils6 kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.

Alapkovetelmény, hogy az Intézmény mindenkor €s minden helyzetben alkalmas legyen az Alapito

Okirataban rogzitett célok és feladatok magas szinvonalon torténé megvaldsitasara.

Az SzMSz szervezeti és személyi hatdlya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti

egységeire, valamint az Intézmény munkavallaldira.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az Intézmény alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogairol New Yorkban 1989. november
20-an jovahagyott egyezmény kihirdetésérdl szold 1991. évi térvényben, valamint Magyarorszag

Alaptorvényében meghatarozott jogok érvényre juttatasa.

Az Intézmény feladat ellatasara kiilonosen az alabbi jogszabalyok iranyadok:

—  szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I1I. térvény,

—  aszemélyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijardl sz6lo 29/1993. (1I. 17.)
Korm. rendelet,

—  személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl sz6lo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, tovabba az SzCsM rendeletet mddosito
1/2017. (11. 14.) EMMI rendelet,




—  aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI1. 24.)
SzCsM rendelet,

—  36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol,

—  1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény,

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

—  38/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.)
Korm. rendelet és mas szocialis targy kormanyrendeletek modositasardl,

— a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

—  a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

—  az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. sz. torvény,

—  Hatvan Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 32/2021. (X. 2.) rendelete a szocialis

ellatasok helyi szabalyairol.

3. AZ INTEZMENY ADATAI

3.1. Az Intézmény neve, székhelye, telephelvei:

Neve: Szociadlis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgdlat
Székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2/A. A épiilet
Telefon/fax: 37/340-515

E-mail cim: szogyeszolgalat@gmail.com

Web oldal: www.szogyehatvan.hu



http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0600226KOR
http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0600226KOR

Telephelyei:

e Iddsek Klubja

e Bolcsdde

e Anyatejgyiijté Allomas

3000 Hatvan, Hajos A. u. 5.
Tel.: 37/341-791

3000 Hatvan, Hajos A. u. 1.
Tel.: 37/342-803

3000 Hatvan, Mohacs u. 3.
Tel.: 37/342-213

3000 Hatvan, Bastya u. 8.
Tel.: 37/341-198

o Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat 3000 Hatvan, Vécsey u. 2/a.

e Védondi Szolgalat

Tel.: 37/340-337

3000 Hatvan, Balassi B. u. 17.
3000 Hatvan, Bajcsy Zs. u. 6.
3000 Hatvan, Horvath M . u. 17.
Tel.: 37/342-641

3000 Hatvan, Bajcsy Zs. u. 4/a.
Tel.: 37/341-994

3. 2. Az Intézmény azonosito adatai:

KSH statisztikai szamjel:

Torzskonyvi azonositd szam:

Addszama:

Szamlaszama:

15761835-8899-322-10
761837

15761835-2-10
10403538-50526551-78841007

3. 3. Az Intézmény szervezeti, gazdalkodasi statusza:

Jogallésa:

Gazdalkodasi jogkore:

0nallo jogi személy
onalldan miikddo és az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol teljes jogkori koltségvetési szerv.




Alapitdja:
Fenntartoja:

Felligyeleti szerve:

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Hatvan Varos Onkormanyzata (3000
Hatvan, Kossuth tér 2.) latja el.
Hatvan Varos Onkorméanyzata
Hatvan Varos Onkorményzata
a szakmai feliigyelet kivételével: Hatvan Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

3. 4. Az Intézmény korbélvegzoje:

Magyarorszag cimere Szocialis, Gyermekjoléti €s Egészségiigyi Szolgalat korfelirattal. A hivatalos

bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult aldirasaval, az arra felhatalmazott személy

alairasaval ellatott kiadmanyon lehet alkalmazni.

3. 5. Az Intézmény miikodési teriilete

® csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatds: Hatvan

® csalad- és gyermekjoléti kozpont. Hatvan Jaras illetékességi teriilete

® hazi segitségnyjtas. Hatvan, Boldog

® szocialis étkeztetés: Hatvan

® idosek nappali elldatasa: Hatvan

® fogyatékossaggal élok nappali ellatdsa: Hatvan

® tamogato szolgaltatds: Hatvan

® pszichidtriai betegek kozosségi alapellatdasa: Hatvan

® gyermekek bolcsodei ellatasa: Hatvan

® védonoi szolgalat: Hatvan

® csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas: Hatvan, anyatejgylijté: Hatvan




4. Az INTEZMENY

ALAPTEVEKENYSEGEI AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT,

ONKORMANYZATI FELADATKENT

TEVEKENYSEGI KOREI ES MUKODESI FELTETELEI

4.1. Az Intézmény Alapitéo Okiratanak kelte, szama. alapitas idopontja:

Az Alapito Okirat szama: HAT/1047-2/2022.

Kelte: 2022. 02. 01.

Az alapitas idOpontja: 2008. januar 1.

ELLATANDO

VALAMINT

4.2. Az Intézmény Alapitdo OKirataban meghatarozott alaptevékenysége és kormanvzati

funkcio szamuk:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas
2 1074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
3 1101143 Pszichiatriai betegek k6zosségi alapellatasa
4 1101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa
5 1101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére
6 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
7 | 104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa
8 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
9 1104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
10 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
11 | 107052 Hazi segitségnyujtas

4.3. Tevékenységi korei:

e Az Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek ¢€s csaladjaik jolétével, védelmével

Osszefliggd feladatokat.

e Az Intézmény eldsegiti a hatranyos helyzetli és fogyatékos személyek tarsadalmi befogadasat.




4. 4, Miukodési feltételek:

e Az Intézmény dolgozoi a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992. évi
XXXIIL. torvény, tovabba a 2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv., és a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. tv. hatalya ala tartoznak.

e A vagyon feletti rendelkezési jog: Az Intézmény hasznalataban 1évé dnkormanyzati vagyont
hasznalja, a rabizott vagyont megdrzi, a mindenkori érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint
kezeli és gyarapitja.

e Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az Intézmény vallalkozéasi tevékenységet nem

folytathat. Nem tartozik a véllalkozas korébe az adomanyok elfogadasa, tarolasa és elosztésa.

. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE, TAGOZODASA,

Ul

A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATKORE

A Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi Szolgalat tobb, személyes gondoskodasi format egy

szervezeti keretben nyOjto integralt intézmény.

5. 1 Szervezeti felépités — tagozodas

Igazgato

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Iddsek ellatasa

Fogyatékkal €10k ellatasa

Bolcs6de

N T 2 R

Egészségiigyi Szolgalat

5.2. Szervezeti egységek feladatkore

— Igazgato

e Az Igazgat6 az Intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje.
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Az igazgatét a Hatvan Véaros Onkormanyzata Képvisel6é-testiilete nevezi ki és menti fel.
Az igazgatd a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

Az igazgatd kiemelt figyelmet koteles forditani a telepiilési dnkormanyzatok képviseld-
testliletében és bizottsagaiban végzett munka elésegitésére. Az Intézmény miikodésérdl a
telepiilési onkormanyzatokat, illetve azok szakbizottsagait koteles tajékoztatni.

Osszehivija és vezeti a szakmai forumokat, a vezetdi-és munkaértekezleteket.

Jovéhagyja az SzZMSz-ben meghatarozott szabalyzatokat, eljarasrendeket.

Javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a hatdskoriikbe tartozo szakmai és személyi
igyekben.

Meghatéarozza a kozalkalmazottak mindsitésének, képzésének, tovabbképzésének rendjét.
Iranyitja a humanpolitikai feladatok tervezését és végrehajtasat.

Meghatarozza az Intézmény PR munkéjanak fObb irdnyait és az alkalmazni rendelt
modszereket.

Gondoskodik az Intézmény koltségvetési javaslatanak és munkatervének elkészitésérol.
Kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informaciokat nyujt az Intézmény tevékenységérol.

Eldsegiti a felligyeleti és kiils6 gazdasagi jellegii ellendrzések eredményes lefolytatasat, az
ehhez sziikséges személyi, targyi és informéciods feltételeket biztositja.

Irényitja az Intézmény stratégiai tervezését, kialakitja és tovabbfejleszti a szakmai munka
alapvetd modszereit.

Felel6s az Intézmény mikodtetésével Gsszefiiggd programok, tervek kidolgozéasaért és
karbantartasaért.

Megtervezi és végrehajtja a Hatvan Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete altal
elfogadott koltségvetést.

Hatvan Varos Onkormanyzatanak Gazdalkodasi Irod4javal egyiittmiikodve megszervezi az
Intézmény pénzellatasat, pénzforgalmat.

Ellendrzi a személyi juttatasok megalapozottsagat.

Felelos a jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban raruhazott kotelezettség-vallalasi,

képviseleti, utasitasi, ellendrzési jogkorok gyakorlasaért.




o FErtékeli és elemzi az ellendrzések megéllapitasait és ennek alapjan - a kompetenciajat
meghalado ligyekben - javaslatot tesz a feliigyeleti szerveknek a sziikséges intézkedések
megtételére.

o Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntartd és a feliigyeleti szervek
hataroznak meg.

o Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja és feliigyeli
- Az igazgatohelyettes / Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje,

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje,

- Idések ellatasa szakmai vezetdje,

- Fogyatékkal ¢16k Nappali Intézményének intézményvezetdje,
- Téamogatd Szolgalat intézményvezetdje,

- Bdlcsddei ellatas vezetoje,

- Egészségiigyi Szolgalat szakmai vezetdje,

- az intézmény gazdasagi ligyintézdjének munkd;jat.

o Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes -
helyettesitéssel Osszefiiggd - feladatait munkakdri leirdsa hatdrozza meg. A helyettesi

mindségében megtett intézkedésekrdl az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

Feladatai: csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok, pszichiatriai betegek k6zosségi alapellatasa.
Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Feladatai: gyermekjoléti hatosagi intézkedéshez kotott szolgaltatasok.
Iddsek ellatasa

Feladatai: id6sek nappali ellatasa, szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas.
Fogyatékkal élok ellatasa

Feladatai: fogyatékkal él6k nappali ellatasa, tamogatd szolgaltatas.
Bolcsode

Feladatai: gyermekek bolcsddei ellatasa.

Egészségiigyi Szolgdlat

Feladatai: anyatejjel valo ellatas, ifjusag-egészségiigyi ellatas, védondi szolgaltatas.
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6. AZ INTEZMENY SZAKMAI- ES SZOLGALATVEZETOINEK ALTALANOS FELADATALI

— A szakmai vezetok és intézményvezetok az igazgatd iranyitasaval, ondlloan latjak el
feladataikat a jogszabalyok, az onkormanyzati rendeletek, az SzMSz, a Szakmai Program és

munkakori leirasuk szerint.

— A szakmai vezetdk és intézményvezetOk felelosek az altaluk iranyitott szakmai egység

rrrrr

— A szakmai vezeték és intézményvezetok az altaluk iranyitott szakmai egység feladat- és
hataskorébe tartozo Tligyeiben keletkezett iratokat (pl. megallapodasok, téritési dij

feliilvizsgalatok, stb.) jogosultak alairni.

— A szakmai vezetok és intézményvezetdk kotelesek haladéktalanul jelezni a miikodési zavarokat

¢s jelenteni a rendkiviili eseményeket.

— A szakmai vezetdk és intézményvezeték kompetencidjukat meghaladd ligyekben javaslatot

tesznek az igazgatonak.

— Kotelesek megteremteni és fenntartani a segité tevékenység személyi és targyi feltételeit.

— Kotelesek gondoskodni a beosztott munkatarsak belsd szakmai tovabbképzésének

megszervezeserol.

— Az igazgatd iranymutatdsa alapjan - sajat munkateriiletiiket illetden - kotelesek biztositani a

szolgaltatasok miikodését.
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7. AZ INTEZMENY FELADATELLATASA A SZERVEZETI EGYSEGEK MENTEN

7.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkajat a szakmai vezetd iranyitja. Részletes feladatait

munkakori leirdsa hatarozza meg.

7.1.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat tevékenységének fontosabb elemei:

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer miikodtetése keretében:

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valo tajékoztatasra,
tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,
fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéaltatasairol tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szlikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,
az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert,
¢és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

a jelzdérendszeri szereplok egyiittmitkodésének koordindlasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informéacios Telefonszolgélattal.
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Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a jelzOrendszer mitkddtetése korében a csalad- és
gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai tdmogatasat igényld esetrol

szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kézpontot.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb

informdcioés adatokat gytijt, és tajékoztatja

a sziil6t, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Onalldan, a torvényes
képviseld tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fiiggden — az itéloképessége birtokaban levo
gyermeket mindazon jogokrol, timogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Gsszefliggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csaladban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak
eldsegitésével,

a valsaghelyzetben levd varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1évo varandds anyat a
nyilt és a titkos Orokbefogadas lehetdségérdl, joghatdsairol, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt drokbefogadast eldsegitd
¢s a titkos oOrokbefogadast elOkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
tevékenységérdl és elérhetdségérol,

az Orokbefogadd sziilét az oOrokbefogadds utankovetése korében igénybe vehetd

szolgaltatasrol, és segiti az utankovetést végzo szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitomunka keretében

segiti az igénybevevOket a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellenstilyozdsdban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,

az igénybe vevO sziikségleteinek kielégitése, problémdjanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgodsitja az igénybevevo sajat €s kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe,
ujabb problémak megeldzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett

ellatasban, szolgaltatdsban dolgozdk egylittmiikodését,
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az eset szerinti aktudlis probléma megoldéasaban érintett 6sszes szakember bevondsaval, a
kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztdzésa, a segitd folyamat egylittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az eldbbiek mellett — a csalad
problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratol, érettségétol fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatast igénybe vevo személy, csalad, illetve gyermek és sziild (torvényes képviseld)
kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét,

kozremiikodik a valsaghelyzetben levé varandds anya problémainak rendezésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgialat az ellatisokhoz, szolgaltatasokhoz valé hozzajutas

érdekében

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti
sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyhjt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

a valsaghelyzetben levd varandos anyat segiti a tdimogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehet6 ellatashoz valé hozzéjutasban,
segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevo okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek

miel6bbi hazakeriilését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak és

hianyossagok karos hatasainak enyhitése céljabol

olyan szabadidds ¢és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valo részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1€v6 sziilének ardnytalan nehézséget

okozna,
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- kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szocialis és
kulturélis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti

programok megszervezését.

A hivatalos iigyek intézésében valéo kozremiikodés korében a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat
- segitséget nyljt a szolgaltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,
- tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,
- a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit,
- a gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlodésérol,

koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérol.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont

értesitése mellett kozvetleniil tesz javaslatot a hatésag intézkedésére.

7. 1. 2.. Pszichiatriai Betegek Kozosségi Elldatasa

A Pszichiatriai Betegek Ko6zosségi Ellatasdnak munkajat a kozosségi koordindtor irdnyitja.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa hatarozza meg.

Célja: szakszerli segitségnyujtas biztositdsa a pszichidtriai betegek részére, sajat otthonukban,

lakokornyezetiikben, a tartds intézeti kezelés megeldzése, a kozosségi integracid fenntartasa.

Feladata:

e a kozosségi pszichiatriai ellatds keretében pszichiatriai betegek részére lakokornyezetiikkben
komplex segitség nyujtasa,

o személyes sziikségleteikre alapozott, személyes céljaik eléréséhez sziikséges készségeik,
képességeik fejlesztése, megtartasa.

e a pszichiatriai beteg allapotdnak figyelemmel kisérése érdekében kapcsolattartds az ellatott
pszichiaterével, haziorvosaval, csaladtagjaival, természetes tdmogatoival.

e Megkeresd programok szervezése az ellatasra szoruld személyek elérése érdekében.
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7.2. A Csalad- és Gvermekjoléti Kozpont feladatai

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkdjat az intézményvezetd iranyitja. Részletes feladatait

munkakori leirdsa hatarozza meg.

e A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyiittmiikddni koteles:
- A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalatokkal,
- az Onkormanyzatok hivatali szerveivel,
- aJarasi Hivatalok egységeivel, kiilondsen a gyamhatosaggal,
- aszocialis intézményekkel,
- a gyermekvédelmi szakszolgalatokkal,
- aszakmai felligyeleti szervekkel,
- amodszertani feladatokat ellaté intézménnyel,
- az oktatési, nevelési intézményekkel,
- az egészségiigyl intézményekkel,
- arendvédelmi szervekkel,
- az egyhazi és karitativ szervezetekkel
- atevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel,
- az orszagos ¢és helyi médiumokkal.
o Koordinalasi, szolgaltatasi és szocialis segit6 feladatai:
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jaras teriiletén €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,
- meghallgatja a gyermekek panaszait és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket,
- elkésziti a védelembe vett gyermekekre vonatkozo gondozési, nevelési tervet,
- kiilonosen indokolt esetben szocialis segité munkat végez,
- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
- szocialis diagnozist készit,
- kezdeményezi az Uj ellatdsok bevezetését és a régiek korszeriisitését,
- biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

- vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat,
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- koordinalja ¢és kiilondsen indokolt esetben szocialis segitdé tevékenységet folytat
utégondozas alatt all6 gyermek ligyében,

- specialis szolgaltatasokat nyQjt a jaras lakosainak: kapcsolattartasi tigyelet, jogi- ¢és
pszichologiai tandcsadas, feljesztd pedagogiai ellatas, 6vodai és iskolai szocialis segitd
tevékenység, csaladkonzultacio, utcai szocialis munka, készenléti szolgalat.

e A jogszabalyokban meghatarozott modon eldsegiti a gyamhatosdg munkajat, részt vesz az
eljarasokban, szilikség szerint eljarast kezdeményez és javaslatot készit.

o A gyermekeket ¢és sziileiket tajékoztatja mindazokrdl a jogokrol, tamogatasokrol €s ellatasokrol,
amelyek eldsegithetik a gyermek csaladban torténd nevelését, fejlodését.

o A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében koordindlja és
tamogatja a jaras telepiilésein miikodo jelzorendszerek tevékenységét.

o FEleget tesz tdjékoztatasi és beszdmolasi kotelezettségének, az alabbiak szerint:

- Téjékoztatast nyujt a lakossagnak tevékenységének jellegérdl, céljarol, a szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségeirdl, feltételeirdl.

- Folyamatosan tdjékoztatja munkajardl és az aktudlis feladatokrdl a jelzOrendszerben

kozremiikodo szervezeteket, személyeket.

Eldsegiti, hogy a gyermekek igénybe vegyék a gyermekjoléti alapellatast és az atmeneti

gondozast.

A személyiségi jogok védelmével osszefliggd kotelezettségek:
- A szolgaltatasokat a személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval kell biztositani.
- Az adatvédelemre vonatkozd szabalyok betartasaval kell vezetni a ,,Gyermekeink

védelmében” elnevezésii adatlap rendszert és egyéb nyilvantartasokat.

7.3. Az idosek ellatasa feladatai

Az Id6sek ellatdsa munkdjat a szakmai vezetd irdnyitja. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatdrozza meg.

Az Iddsek ellatasa célja, hogy kiilondsen az életkoruk, egészségi allapotuk, hajléktalansaguk miatt
hatranyos helyzetbe jutott személyek és csoportok szdmara megfeleld - a problémak feltarasat,
kezelését, megoldasat magaba foglalo - ellatast biztositson. Az ellatasok egységes szakmai

szempontok alapjan, egymast szervesen kiegészitve miikodnek.

17



Az Id6sek ellatasa szolgaltatasai
- Idések nappali ellatasa
- Szocidlis étkeztetés

- Hazi segitségnytjtas

7.3. 1.1dések nappali ellatasa

Az ellatas célja a napkdzbeni ellatassal biztositani az ellatottak életmindségének megdrzését.

o Fizikai ellatas keretében nyujtott szolgaltatas:

- étkezés,

- fiirdési, mosasi lehetdség.
o Egészségligyi ellatas keretében:

- gyogyszerek felirasa, kivaltasa,

- prevencios sziirések, allapotfelmérés,

- vérnyomas-, vércukorszint mérés,

- tajekoztatd, egészségmegdrzd eldadasok.
e Pszichés gondozas:

- tarsas kapcsolatok megdrzése, kiépitése,

- ¢Eletvezetési tanacsadas,

- mentalis allapot - egyéni felmérésen alapul6 - szinten tartasa, fejlesztése.
e Szabadidds programok szervezése:

- kirandulasok,

- kulturalis programok,

- rendezvények szervezése.

7. 3. 2.8zocidlis étkeztetés

A szolgaltatas célja:

Etkeztetés keretében legaldbb napi egyszeri meleg étellel azokrol az ellatasi teriileten é16
lakosokrdl kell gondoskodni, akik azt onmaguknak, illetve eltartottjaiknak tartésan vagy
atmenetileg nem képesek biztositani, kiilondsen életkoruk, szocialis helyzetiik, és vagy egészségi

allapotuk miatt.
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e Szolgaltatas igénybevételnek maddja:
- helyben,
- elvitellel,

- hazhozszallitassal.

7. 3. 3.Hazi segitségnyujtas

A szolgaltatas célja gondoskodni azokrol a személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara

sajat er0bdl nem képesek. Ez megvaldsulhat szocidlis segités és személyi gondozas keretében.

e Szocialis segités keretében:

lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés (takaritds, mosas, vasalas),

haztartési tevékenységben valo kdzremitkddés (bevasarlas, mosogatas, ruhajavitas, kisérés,
stb.)

- veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzése, elharitasa,

sziikség esetén bentlakasos szocialis intézménybe koltdzés segitése.

e Személyi gondozas keretében:

A. Az ellatast igénybevevivel segito kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa korében:
- Informécionyujtas, tandcsadas és mentalis tAmogatas,
- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése,
- az egeszség meglrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikodés,
- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmeben,
B. gondozasi — dapolasi feladatok korében
- mosdatas, fiirdetés, oltoztetés,
- agyazés, agyhuzas,
- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,
- sz4j-, fog és protézis apolas, korom-, borapolas, haj- és arcszdérzet dpolas,
- folyadékpotlas, étkeztetés,
- mozgatds az agyban, decubitus megeldzése, feliileti sebkezelés,
- gyogyszerkivaltas, adagolas, gydgyszerelés monitorozasa,
- vérnyomads- €s vércukor mérése,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,
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- kényelmi ¢és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodés, azok
hasznalatanak betanitasa,

- haziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia kovetése.

7. 4. Fogvatékkal élok ellatasa

7. 4. 1.Fogyatékkal élok Nappali Intézménye

A Fogyatékkal ¢€lok Nappali Intézményét intézményvezetd iranyitja. Részletes feladatait
munkakori leirasa hatarozza meg. A szolgéltatds célja: A fogyatékos fiatalok
képessegszintjének megfeleld szocialis viselkedés €s az ezt megalapozo elemi készségek

fejlesztése, tanitasa.

Feladatai:

o fogyatékkal €16 személyek részére szocialis, egészségiigyi €s mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmus kialakitasa és fenntartasa,

o koruknak, egészségi allapotuknak, képességeiknek és egyéni adottsagaik figyelemvételével
egyéni, illetve csoportos szinten tarto és fejlesztd célu foglalkozasok szervezése, biztositasa,

e nevelési és alap, valamint specidlis gondozasi tevékenységek ellatasa,

e helyi igényeknek megfeleld kdzosségi programok szervezése,

e informacidnyujtas, hivatalos tigyek intézésében vald kozremilkodés, munkavégzéshez valod
hozzajutas eldsegitése,

o ¢letvitelre vonatkozd tanacsadas, életvezetési problémak kezelésében valo segitségnytjtas

e specialisan 6nszervezddd csoportok tamogatasa, miikodésiik eldsegitése

e egészségiigyi ellatdsokhoz vald hozzajutds. Ezen belill a felvilagositd eldadasok szervezése,

tanacsadas az egészséges €életmoddrol, mentalis gondozas.

7.4.2. Tamogato Szolgalat

A Tamogatd Szolgalat 6nalld szakmai egységként miikodik, munkdjat az intézményvezetd

iranyitja. Az intézményvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
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A Tamogat6 Szolgalat feladatai:

e Személyi segitd szolgalat mikodtetése, amely segitséget nyq;t:
- afogyatékos emberek személyi sziikségleteinek kielégitéséhez,
- acsaladi és tarsadalmi életben valo teljes jogu részvételhez,
- az Onall6 munkavégzéshez, a tanulmanyok folytatasahoz, szocialis és egészségiigyi

szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturalis, sport szabadidds tevékenységek végzéséhez,

- atanacsadashoz, informacidhoz jutashoz.

e A Tamogato Szolgalat az ellatottakrdl egyéni gondozasi tervet készit.

e A tamogat6 szolgaltatasokat ugy kell megszervezni, hogy tevékenysége, az ellatasi teriileten
€16, valamennyi fogyatékossagi csoportba tartoz6 személyre kiterjedjék és szolgaltatdsai - a
fogyatékossag tipusanak és mértékének figyelembe vételével - az egyéni sziikségletekhez

igazodjanak.

7.5. Bolesode

A Bolcséde 06nallo szakmai egységként miikdodik, munkéjat a bolcsédevezetd iranyitja. A

bolecsddevezetd részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében, alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nydjt a gyermek szamara.

Célja, hogy biztositsa a csaladban nevelkedd harom éven aluli egészséges gyermekek
¢letkoranak, fejlettségének megfeleld feliigyeletét, nevelését, gondozasat, testi-, pszichés
sziikségleteinek kielégitését, a gyermek egyéni sajatossdgainak figyelembe vételével. Az
egészséges gyermekek nevelésén til, végzi fogyatékos gyermekek korai habilitacios és
rehabilitdcios céli nevelését, gondozast. Az alaptevékenységén til specialis foglalkoztatdst,
tandcsadast és mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokat biztosithat a csaladok szdmara.

A kisgyermek szamdéra a csaladi nevelést segitve, a napkozbeni ellatas keretében a gyermek
fizikai és érzelmi Dbiztonsaganak, jollétének megteremtésével a  kompetenciak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval

eldsegiti a harmonikus fejlédést.
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A sajatos nevelési igényli gyermekek kiemelt egyéni gondozast, megfelelé szakember
iranyitasaval (gyogypedagoégus, gyodgytornasz, konduktor) specidlis fejleszté foglalkoztatast
igényelnek, a fejlesztd foglalkozast kdzoktatasi intézmény biztositja résziikre.

A hatranyos helyzetli gyermekek esetében, a hatranyok és kovetkezményeinek enyhitésére

torekszik.

7.6. Egészségiigyi Szolgalat

7. 6. 1. Anyatejgyiijté Allomds

Az ellatast végzok: 2 16 egészségligyi szakasszisztens. Részletes feladataikat a munkakori leirds

hatdrozza meg.

Feladata:
o Korasziilottek és csecsemdk anyatejjel valo ellatasa.

o A f0losleges néi tej begylijtése, valamint a raszoruld csecsemdk ndi tejjel valo ellatasa.

7.6. 2. Ifjusag-egészségiigyi Szolgdlat

A munkat 3 6 ifjisagi védond latja el. A részletes feladataikat a munkakdri leirds hatarozza meg.

Feladata:

e a kozépiskolas korosztaly /14-18 éves/ pszichés és szomatikus fejlddésének rendszeres
figyelemmel kisérése, akut egészségiigyi ellatasa.

o A tanuldok egészségiigyi ellatasan kiviil kornyezet-egészségiigyi, €lelmezés-egészségiigyi,

balesetvédelmi, egészségnevelési €s palyavalasztasi tanacsadasi feladatokat is végez.
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7. 6. .3.Védondi Szolgdlat

Védondi szolgaltatast csak védondi szakképesitéssel rendelkezé személy nytjthat. A részletes

feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

Feladatai:

A védonoi szolgaltatas legfontosabb tevékenysége a gondozas:
o varando6s anyak gondozéasa (tanacsadason, az ellatott otthondban — a védénd onalldan illetve
orvossal kozosen)

- szlrdvizsgalatok

betegség megeldzése

- fokozott gondozés

életviteli, életmodbeli tanacsadas.

o sziilésre felkészités, sziildtdmogatd csoportok

felkészités a varandos honapokra
- sziilés felkészités, egylittsziilés

- gyermekagyas iddszak,

- szoptatas, csecsemOtaplalas,

- Ujszilott, csecsemdbapolas,

- sziil61 szerepek, gyermeknevelés.

e gyermekagyas €s 0jsziilott gondozas (a csalad otthondban vagy tandcsaddban)

ujsziilottekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok,
- gyermekagyas gondozas — életviteli tanacsok,

- szoptatas szorgalmazasa, fejés, mellapolas,

- gondozasi — apolasi tanacsok,

- szlir@vizsgalatok.

e csecsemO- és gyermekgondozas 0-7 éves korig (az ellatott otthondban vagy tandcsadoban)

testi — értelmi — mozgasfejlodés figyelemmel kisérése,

¢letkorhoz kotott kotelezden eldirt fejlédésvizsgalat / sziirdvizsgalatok,

taplalasi tanacsok,

csaladi harmoénia tdmogatas.
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csecsemo ¢és gyermekvédelem (otthon, tandcsaddban, intézményekben)
- Dbalesetvédelem,

- egészséges kornyezet kialakitésa,

- jogi, szocialis tanacsok.

gyermekkozosségi gondozas (6vodaban, iskoldban)

negyedévente kdtelezd tisztasagi vizsgalat,

egészséges életmodra nevelés,

- Dbalesetvédelem,

- egyéni — csoportos tanacsadas: gyermekeknek, sziileiknek.
- védooltasok lebonyolitasa,

- karos szenvedélyek kialakulasanak megeldzése.
Védoboltassal kapcsolatos teendok:

- egészségvédelem, meggy6zo tevékenység,

szervezési feladatok,
- ¢életkorhoz kotott véddoltasok lebonyolitasa,
- kapcsol6do adminisztracio, regisztracio elvégzése.
Tanécsadas:
Olyan gondozési forma, amely meghatarozott idében és céllal torténik az erre alkalmas,
rendeletben szabalyozott kovetelményeknek megfelelden felszerelt helyiségekben, valamint a
csalad, gondozottak otthonédban.
Tandcsadas formdi.:
- csecsemd ¢s gyermektandcsadas (orvos+ védono)
- 0nallo védondi tanacsadas:

Ezen beliil: varandos tanacsadas

csecsemd ¢s kisgyermek tanacsadas

Védonoi fogadoora:
A fogadoodra helye: tanacsado, kozosségi helyiségek.
A védonéi fogadoora szocialis-, jogi-, lelki segitségnyujtas. Varatlan helyzetek, egészségi

allapotvaltozas azonnali megbeszélésére lehetdséget biztosité védondi tevékenység.
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1. A KEPVISELETI JOGKOR GYAKORLASA

Az igazgaté képviseleti jogkore:

—>

—>

_)

Az Intézmény 6nallo jogi személy, amelynek teljes jogh képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgat6 kozvetleniil gyakorolja a képviseleti jogot.

Az igazgato helyettesitése

e Az igazgatohelyettes az igazgaté tartos tavollétében jogosult az Intézmény képviseletére
mindazon esetekben, amelyek az igazgat6 képviseleti jogkorébe tartoznak.

e Az igazgatohelyettes kinevezést, felmentést és a személyi tigyekkel Osszefliggd egyéb
dontést csak az igazgatd tartds tavolléte esetén, az igazgatd jovahagyasaval jogosult
kezdeményezni.

e Mais munkatarsak az Intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazéds alapjan

jogosultak. Felhatalmazast az igazgat6 adhat.

2. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

_)

_)

_)

Az Intézmény feladat-és hataskorébe tartozo ligyben keletkezett iratot az igazgatd jogosult
alairni.

A kiadmanyozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

A cégbélyegz6t csak az aldirasi joggal rendelkezé vezetd alairasaval ellatott iraton lehet

hasznalni.

3. AZ UTASITASI JOG GYAKORLASA

—>

Az Intézmény szervezetén beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat
utasitasok hatdrozzak meg.
Az utasitasoknak - kiadasi formajuktol fliggetleniil - az alabbi kovetelményeknek kell

megfelelnitik:
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Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felelésoket, a hataridéket és az
ellendrzés maodjat.

Az utasitasoknak Osszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal és az altalanos érvényt
belsd utasitasokkal.

Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitds végrehajtdjanak milyen dontési
kompetenciakat biztosit az utasitast kiado vezeto.

Meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolodo jelentési és informécios, valamint
a koordinacioval Osszefliggd kotelezettségeket.

Az utasitas kiadgja koteles biztositani az utasitds végrehajtdsahoz sziikséges gazdasagi,

személyi és szervezeti feltételeket.

— Az utasitasok fajtai:

A munkakori leiras. A munkakori leiras egy adott munkakor feladatait és az ahhoz
kapcsolodo jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatarozza meg. A munkakdri
leirasban kell meghatdrozni a munkakor betoltdjének helyettesitésére vonatkozo
szabalyokat.

A munkakori leiras szakmai tartalmara a kozvetlen vezet6 tesz javaslatot, és azt iranyitasi
kompetencidknak megfelelden az igazgato hagyja jova.

Az igazgatdi utasitasok. frott formaban megjelend, az Intézmény szervezetére vonatkozo
utasitast az igazgat6 adhat ki.

Eljarasrendek, tigyrendek, tigyviteli utasitasok.

Szabalyzatok. A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet tartalmazza.
Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek.

Szobeli, operativ utasitdasok.

4. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

— Az Intézmény minden vezetd beosztasu €s iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog

illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil.

— Utasitést a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatarozott modon és tartalommal

lehet kiadni.
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— Minden vezetd beosztdsu és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kotelezettség terhel olyan esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka
végzésében a tervezetthez képest a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozé valtozas

kovetkezik be.

— Az ellenOrzés rendszere:

e  vezetoi ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o fiiggetlenitett belsd ellendrzés,

o  kiils6 ellen6rzés

e FEUVE (folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés) szabalyzat szerinti

ellenérzés.

— Az ellendérzés megallapitasainak ismeretében, a hibdk kijavitasa €és a sziikséges korrekciok

elvégzése a vezetdk alapvetd feladata.

5. A SZOLGALATI UT BETARTASA, A KAPCSOLATTARTAS ES AZ

OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

5.1. A szolgalati ut betartasanak szabalvyai:

Minden vezetd és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairol, akadalyair6l, a tervtdl vald eltérésrdl, a
vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz616 jelentéseket, informaciokat a kozvetlen vezetdje

részére adja meg.
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5.2

A belso kapcsolattartas szabalvai:

5.3.

Minden vezetdonek és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az Intézmény szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinacid ¢és
informaciocsere folyamatos biztositasa.

Minden munkatars kotelessége, hogy az Intézmény eredményes munkajat akadalyozo
tényekrol, koriilményekrol a szolgalati ut betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és
kotelezett vezetot.

Az Intézmény minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhat6 az 6nallo és kezdeményezo

munkavégzeés.

A kiilso kapcsolattartas szabalyai:

5.4

Az Intézmény miikdodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen,
hogy a vezetdk és munkatiarsak egymas tevékenységét segitd, jol mikodd kapcsolatokat
épitsenek ki az Intézménnyel egylittmiikodo szervezetekkel és személyekkel.

A kiils6 kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorladsanak rendjével.

Az Intézmény miikodését érintd, illetve a kliensek csoportjainak érdekérvényesitésére kihato
kiils6 kapcsolatokat igénybe venni, informaciot, tajékoztatast adni csak az igazgatd jogosult.
Amennyiben az Intézmény valamelyik munkatarsa a feladatellatas soran ilyen sziikségletet
észlel, arrol haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Az irott és elektronikus sajtoval valod kapcsolattartds szervezése €s iranyitasa az igazgato
feladata. Az igazgatd a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok megtételével vezeté és mas
beosztasti munkatarsait is megbizhatja. Az igazgatd el6zetes engedélye nélkiil a vezetdk és

munkatarsak a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

Osszeférhetetlenség

Az Intézmény munkatarsai, illetleg Ptk. szerinti hozzatartoz6ik az Intézmény ligyfeleivel
olyan szerzddést nem kothetnek, amelybdl vagyoni- vagy egyéb eldnyiik szarmazna (pl.:

tartasi, ¢letjaradéki, oroklési, ajandékozasi, adasvételi szerzodés).

28



A megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott személyek, az Intézményen beliil vallalkozasukat

nem reklamozhatjak, annak keretében tevékenységet nem végezhetnek.

A munkatarsak az Intézmény tligyfeleinek polgari jogi tligyleteiben, ligyleti tanuként nem

mukodhetnek kozre.

6. VAGYONNYILATKOZAT — TETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK RENDJE

A vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyokat a 2007. ¢évi CLIL torvény

rendelkezései szerint az intézmény a kovetkezd modon szabalyozza:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

Azon munkavallalok, akik a 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. b) pontja alapjan
kozbeszerzés soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, mds munkatirsak pedig akkor, ha az intézmény altal
lefolytatott kozbeszerzési eljards lebonyolitdsanak barmely szakaszaban részt vettek.
Azon munkavallalok, akik 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. c¢) pontja szerint
feladataik ellatdsa sordn intézményi koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az 4llami vagy Onkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodés tekintetében
javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes.
Esedekesség: a vagyonnyilatkozatra kotelezett személy beosztdsaba Iépését kovetden,
illetve beosztasdnak megsziinését kovetden, 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot tesz,
kivéve, ha a korabbi, vagy az 0j beosztasa, munkakore, feladatkore vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar/jart.

Beosztasa fennalldsa soran, vagy kozbeszerzési eljardsban résztvevd alkalmazott
tovabbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jogszabaly eltéréd rendelkezése
hianyaban — kétévente koteles eleget tenni. Az 1) és 2) bekezdés szerinti alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek az esedékesség évében junius 30-ig
tesznek eleget.

A vagyonnyilatkozatok Orzését az igazgatd esetében a koltségvetési szerv iranyito
szervének rendelkezései szerint kell biztositani. A vagyonnyilatkozatok Orzését az

intézményi alkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorldja biztositja a
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titkarsagon, zart pancélszekrényben, az egyéb személyi munkatigyi iratoktdl elkiilonitve,
dokumentalt elhelyezéssel.

o Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idOpontjarol a kotelezettet legalabb 30 nappal
megel6zOen tajékoztatni. A tajékoztatas tartalmazza:

a) a 2007. évi CLII. térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt;

b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gitmutatast;

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo
figyelmeztetést.

e A vagyonnyilatkozatot két példanyban a 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet tolteni.

e A nyilatkozé és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadésara zart boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval 1atja el.

e A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozd és az Orzésért felelds

példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

7. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE, A HELYETTESITES

— A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa, valamint
az iranyitd munka folyamatossagat.

— A munkakdrok betoltdjének helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori leirés
tartalmazza.

— Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti egyseég
vezetdjének kotelessége, aki az operativ jellegli, siirgds eseti helyettesitést szoban is

elrendelheti.
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— Az egyes szervezeti egységek jogszabalyban lehatarolt feladatkoriiknél fogva egylittmiikddni
kotelesek, de egymast nem helyettesithetik, kivéve vis major esetét.

— A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az igazgat6 jogosult.

8. A VEZETOI FORUMRENDSZER

8. 1. Célja

A vezetéi forumrendszer miikddtetésének célja, hogy az Intézmény vezetdi €s munkatarsai
megfeleld informacidkkal rendelkezzenek feladataik ellatdsahoz, valamint szamot adjanak a

résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

8.2. A vezetoi forumrendszer fontosabb elemei.

e FEves értékelé6 munkaértekezlet az Intézmény Osszes munkatarsanak részvételével. Az
értékelést az igazgato tartja.

e Vezet6i értekezlet, amelyet az igazgatd tart a szakmai vezetok és a téma szerint meghivott
munkatéarsak részére.

e Szakmai team, amelyet a vezetOk tartanak az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek
alkalmazottai szamara, elsddlegesen az operativ feladatok meghatarozasa és beszamoltatas

céljabol.

9. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény, kiilon erre a feladatra megbizott dolgozéi az eldirdsoknak megfelelden teljesitik az
elektronikus nyilvantartdsi rendszerben (KENYSZI) torténd adatszolgaltatasi kotelezettséget,
tovabba a Gyermekek Védelmében Informatikai Rendszer (GYVR) szabdlyozasait figyelembe
véve végzik szakmai munkdjukat, melyet az adott dolgozé Munkakori Leirasa tartalmazza.

Errdl a nyilvantartasi kotelezettségrol tajékoztatni sziikséges az intézmény tigyfeleit.
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= Jelen SzMSz jévahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

= Az SzMSz-t jovahagyast kdvetden az Intézmény valamennyi dolgozojaval ismertetni kell.

»  Ajelen SzMSz-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, bels6é

utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Hatvan, 2023. februar 9.

Semperger Katalin

igazgato

Jelen SZMSZ-t jovahagyta:

................................. sz. hatirozatdval Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-

testiilete, mely 2023. ................ napjan 1ép hatalyba.

alairas
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igazgato

1. sz. melléklet

gazdasagi ligyintéz6
adminisztrator/asszisztens
technikai dolgozo

Csalad és
gyermekjoléti
szolgaltatasok

Pszichiatriai
betegek
kozosségi
ellatasa

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Fogyatékkal é16k
Nappali Intézménye

Idések Klubja

Tamogatd Szolgalat

Hajos A. uti
Bolcséde

Védoénoi Szolgalat

Ifjusag-eil. Szolgalat

Mohacs uti

Bolcsode

Anyatejgyiijto
Allomas




CSALAD- ES
GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT

szakmai vezetd —k6z0sségi
koordinator (1 f6)

(Igazgatohelyettes)

csaldad és

gyermekjoléti
szolgdltatasok

- csaladsegit6 (5 6)

- csaladsegit asszisztens

(1 £6)

kozosségi  ellatas pszich.

betegek részére

- kozosségi gondozo (2 £6)

2. sz. melléklet

SZOCIALIS, GYERMEKJOLETI ES EGESZSEGUGYI SZOLGALAT SZERVEZETI FELEPITESE
ES DOLGOZOI LETSZAMA

IGAZGATO —, munkaiigyi - gazdasagi ligyintéz6 (1 f6)

adminisztrator - asszisztens (1 f6)

technikai dolgoz6 (1 f6)

.

CSALAD- ES IDOSEK ELLATASA FOGYATEKKAL ELOK ELLATASA BOLCSODE EGESZSEGUGYI
GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
KOZPONT

. ,, " bolcsédevezeto (1 £6)
- intézményvezet6 (1 £6) szakmai vezetd (1 f6)

®  védondi szolgdltatds

- élelmezésvezetd (1 £6) - korzeti védond (7 £6)

o gyermekjoléti hatésigi o gz segitségnynjtis o fogyatékkal élGk nappali  *  timogat szolgdliatis - kisgyermeknevelé (18 &) - iskola védéns (2 £5)
intézkedéshe kotitt - gondoz6 (8 6) intézménye - intézményvezetd (18)  _ yonyhalany (0,5 £6) - technikai dolgozé (1 &)
szolgdltatis o éthestetés (2 £6) - intézményvezetd (1 £6) - gondoz6 (4 8) - szakécs (2 6) o ifjisdg-eii. szolgdltatds
- esetmenedzser (6 f6) idések klubja - gondozo (2 f6) - bolesédei dajka (6 £6) - ifjusagi védoné (3 £6)

- szocialis asszisztens

(1£5)

- gondoz6 (3 f8) - terapias munkatars (1 f6) o Anyatejgyiijtés

Karbantartasi szolgaltatas - asszisztens (2 f0)

o Specidlis szolgaltatdsok szépkortiak részére (1 £6)

- 6vodai és iskolai
a1 fon Dolgozoi létszdam:
szocialis segitd

(8 £6)

- esetmenedzser (1 f6) —

. Intézményvezetés: 416

. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 9 16

szocidlis diagndzis e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: 17 6
joghsz, pszicholégus, e  Idosek Ellatasa: 15 6
fejleszt6 pedagogus . Fogyatékkal €16k ellatasa: 9 6
(megbizasos jogviszonyban) e  Bolcsdde: 28,5 16
o  Egészségiigyi Szolgalat: 15 o

OSSZESEN: 97,5 fo



Preambulum

|. fejezet - Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya
2. Az intézmény miikodése
3. Az intézmény adatai

3. 1. Az intézmeény neve, székhelye, telephelyei

3. 2. Az intézmény azonosito adatai

3. 3. Az intézmény szervezeti, gazdalkodasi statusza

3. 4. Az intézmény kérbélyegzdje

3. 5. Az intézmény miikodeési teriilete

2
3
3
3
4
4
5
5
6
6

4. Az Intézmény oOnkormanyzati feladatként ellaitandé alaptevékenységei az Alapité OKkirat szerint,

valamint tevékenységi korei és miikodési feltételei
4.1. Az intezmény Alapito Okiratanak kelte, szama, az alapitas éve
4. 2. Az intézmeny Alapito Okirataban meghatarozott alaptevékenysége és szakfeladat szamuk
4. 3. Tevékenységi korei
4. 4. Miikddési feltételek
5. Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodasa, a szervezeti egységek megnevezése, feladatkore
5. 1. Szervezeti felépités — tagozodas
5. 2. Szervezeti egységek feladatkore
6. Az intézmény szakmai- és szolgalatvezetéinek altalanos feladatai
7. Az intézmény feladatellatasa a szervezeti egységek mentén
7. 1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai
7. 1. 1.A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tevékenységének fontosabb elemei
7. 1. 2. Pszichiatriai Betegek K6z0sségi Ellatasa
7. 2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai
7. 3. Az Idések Ellatasa feladatai
7. 3. 1. Id6sek nappali ellatasa
7. 3. 2. Szocialis étkeztetés
7. 3. 3. Hazi segitségnyujtas
1. 4. Fogyatékkal élok Ellatasa
7. 4. 1. Fogyatékkal E16k Nappali Intézménye
7.4. 2. Tamogato Szolgalat
7. 5. Bélcsdde
7. 6. Egeszségiigyi Szolgalat
7.6. 1. Anyatejgyijté Allomas
7. 6. 2. Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat
7. 6. 3. Védondi Szolgalat
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I1. fejezet

1. A képviseleti jogkor gyakorlasa
2. A kiadmanyozasi jog és a kotelezettségvallalas szabalyai
3. Az utasitasi jog gyakorlasa
4. Az ellendrzési jog gyakorlasa
5. A szolgalati ut betartasa, a kapcsolattartas és az osszeférhetetlenség szabalyai
5. 1. A szolgalati ut betartasanak szabalyai
5. 2. A belsé kapcsolattartis szabdlyai
5. 3. A kiilsé kapcsolattartas szabadlyai
5. 4. Osszeférhetetlenség
6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésének rendje
7. A szervezeti egységek egyiittmiikodése, helyettesités
8. A vezet6i forumrendszer
7. 1. Célja
7. 2. A vezetoi forumrendszer fontosabb elemei

9. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Zaro rendelkezesek

Mellekletek

36

25
25
25
26
27
27
28
28
28
29
30
31
31
31
31

32



