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1. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belss és kiils§ kapesolatokra vonatkozoé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.

Az Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a kialakitott cél-és feladatrendszereket,
tevékenységeket, csoportok és folyamtok Osszehangolt mikodését, raciondlis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi-€s idébeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban foglaltak betartdsa az Intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezod. Az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Tarsuldsi Tandcs
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.

Koltségvetési szerv adatai:
A koltségvetési szerv alapitd hatdrozatdnak kelte és szama: 2006.12.06 hatarozat

47/2006./12.06./

Alapitas idépontja: 2007.01.01

Kormanyzati funkciok:

kor.funk. megnevezés

016080 Kiemelt allami és snkormanyzati rendezvények

041231 Rovid idstartamu kszfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idstartamu kozfoglalkoztatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd programok,
tamogatasok

104042 Csalad és gyermekjéléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kézpont

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmingségét javité programok

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval ssszefiiggs feladatok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyijtas

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és tdmogatasa
107080 Esélyegyenldség elésegitését célzé tevékenységek és programok

107090 Romék tarsadalmi integraciojat elésegits tevékenységek, programok



109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Iranyito / feliigyeleti szerv(ek):

funkciéja

iranyits / fekigyeleti szerv

(6nkorméanyzati korben: képvisels-testilet / kozgyiilés / tanacs)

SZOBI KISTERSEG ONKORMANYZATAINAK TOBBCELU TARSULASA
2628 Szob, Szent Imre utca 12

I1. fejezet

Az Intézmény altalinos jellemzoi

Az Intézmény elnevezése:  Szob Jarasi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Az Intézmény székhelye: 2628 Szob, Ipolysagi u.3.
Tel./Fax.: 27/371-701

Az Intézmény mitkodésének kezdete: 2016. janudr 1., hatdrozatszam: 52/2015, melyet melyet
a Szobi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbcéli Tarsuldsa Tandcsa fogadott el a 2015.
oktéber 29-i iilésén. Elédje Kistérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat Szob.
Miikodés kezdete 2007. januar 1. Jogelédje: Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalati
Térsulés Szob, az Intézményt 2000. december 31.-én alapitottak.

A Tébbeélu Kistérségi Tarsulasban résztvevé Onkormanyzatok:

Szob Véros Onkormanyzata, Bernecebarati Kozség Onkormanyzata, Ipolydamasd Kozség
Onkormanyzata, Ipolytslgyes Koézség Onkormaényzata, Kemence Kozség Onkorméanyzata,
Kospallag Kozség Onkormanyzata, Mérianosztra Kozség Onkorményzata, Per6csény Kozség
Onkormanyzata, Zebegény Kozség Onkorményzata, Tésa Kozség Onkorményzata,
Nagyborzsony Kozség Onkorményzata, Vamosmikola Kozség Onkorményzata, Letkés
Ko6zség Onkormanyzata.

Az Intézmény miikodési teriilete: Szobi Jaras kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként miiksdo,

Onalléan miikodd koltségvetési szerv

Az intézmény a kiemelt koltségvetési elSiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik, kivéve
a Dbéreldiranyzatot ¢és a Tarsulds éves koltségvetési hatdrozatdban meghatarozott
részelbiranyzatokat.



Az intézmény besoroldsa tevékenység alapjan: Kozintézmény

Az intézmény besoroldsa feladatellaté funkcidja szerint: Onalléan mikodo.

Az intézmény gazdalkoddsa:

Onalléan milk6dod koltségvetési szerv, gazdalkodasat a Szobi Kistérség Onkormanyzatainak
Toébbeélu Tarsulasa latja el. A gazdalkodasi feladatok ellatasra vonatkozd megallapodast a
Térsulas Tanacsa hagyja jova.

I11. fejezet

Az Intézmény miikiodési jellemzdi

Intézmény miikodésének jogszabalyi hattere:

e A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény ¢€s

méddositasai

o A személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és

mikodéstik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 1997. évi XXXI. torvény

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikkddésiik feltételeirél szolo 15/1998. (IV.30.) NM

rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis

szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet
e A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény

e A kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol  sz6lo

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet
A

7 adatkezelést. titoktartast meghatirozo jogszabdlyok:

e Az adatok védelmére vonatkozé 1992. évi LXIII. torvény
o Az 1993, évilll. toérvény (Szt.), az 1997. évi XXXI. térvény (Gyv.t.)
e A Szocialis Munka Etikai Kodexe

Az Intézmény miikodésének alapelvei:

Nem hatésagi jellegll intézmény

Nyitott, az Intézmény illetékességi teriiletén €16k 6nként vehetik igénybe
Hatds4gi megkeresésre a térvényben eldirtaknak megfelelden jar el

A segit6 kapcsolat alapja: az egylittm(ikodés

A szolgaltatasok igénybevétele: dijtalan

A segilséenyujtas formai:
o Tartds segitdé tamogatas




Folyamatos segitségnyujtas

Csaladgondozas

Azonnali beavatkozas kezdeményezése krizishelyzetben
Tanacsadés

IV. fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése, a szakmai egységek feladatai

Az Intézmény négy szakmai egységbdl all:

1. Csalad-és Gyermekjoléti kozpont 6nallé szakmai egység, €lén intézményvezetbvel.
2. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat 6nallé szakmai egység, €1én szakmai vezetdvel.
3. Hazi Segitségnyitjtas 6nallé szakmai egység.

4. Szocialis étkezés 6nallo szakmai egység.

Az intézmény kormanyzati funkciéjanak szamai:
- Csalad-és Gyermekjoléti K6zpont:104043

- Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat:104042

- Hazi segitségnyjtas: 107052

- Szocidlis étkeztetés: 107051

Az intézmény bélyegzdi:

Az intézmény feladatai ellatdsdhoz kor- és fejbélyegzot hasznal.

Ko6rbélyegzd lenyomata: Szob Jarasi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 1 és 2
Fejbélyegzd lenyomata: Szob Jarasi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

2628 Szob Ipolysagi u 3.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Pest Megyei Korményhivatal

Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly

Szocialis Osztaly

1135 Budapest, Lehel u. 43-47.

1. Csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatai

1. A csalad- és gyermekjoléti kozpont ellatja
a) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait,
b) a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat.

A csalad- és gyermekjoléti kozponton beliil és a feladat-megosztas a kézpont €s a szolgalat
feladatait ellaté 6nallé szakmai egységek kozott all fenn.



2. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a jaras teriiletén miikodod csalad- €s gyermekjoléti
szolgalat feladatainak szakmai timogatésa érdekében

a) havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgélatok szdmdra és sziikség szerint
konzultaciot biztosit, és

b) tajékoztatja a szolgalatokat az altala ny(jtott szolgéltatasokrdl, az azt érint6 valtozasokrol,
illetve a jaras terilletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet éltal nyyjtott, kozvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

¢) Ha a csalad- és gyermekjoléti kozpont a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe
tartozé szolgaltatas szitkségességét észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
esetben bevonja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatds nyujtasaba, egyéb
esetben felhivia a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyWjtasara.

Kapesolattartasi iigyelet

1. A kapcsolattartasi tigyelet biztositja

a) a gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szdmara a talalkozésra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

b) a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elézetes egyeztetcst kdvetéen a
feliigyeletet ellaté szakembert, vagy lehetévé teszi mas feliigyeletet ellato szakember
jelenlétét,

¢) az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezesére gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (mediacié), melynek célja a felek kozotti konfliktusok feloldasanak
segitése, kozottiik megéllapodds 1étrehozasa, és annak mindkét fél részérdl torténd betartésa,
és

d) a konfliktuskezeld szolgaltatast vagy az o6ndllé szakmai modszertani programmal
rendelkezd kapcsolatiigyeleti szolgaltatast.

2. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a feliigyelt kapcsolattartas
a) elmaradésa esetén annak elmaradéséardl 6t napon beliil,

b) megvaldsulasarél, az ott térténtekrol, a sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy
és a gyermek kapcsolatdnak alakulasar6l, a feliigyelet fenntartdsanak sziikségességérol
felkérésre, vagy

¢) feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatarol hivatalbél tajékoztatja a gyamhivatalt.

(3) A felek hatésagi eljarast mell6z6 kezdeményezése esetén gyermekvédelmi kozvetitést az
a személy végezhet, aki a szocialis tovibbképzések rendszerében mindsitett konfliktuskezeld
vagy medicids programon képzésben részesiilt, illetve az ilyen program trénere. A mindsitett
programon képzésben részesiiltnek kell tekinteni azt a személyt is, akir6l a programot
mindsittetd személy, illetve szervezet igazolja, hogy mindsitett programon szerzett
tanusitvanyt.



(4) A kapcsolattartdsi ligyelet az érintettek igényeinck megfeleléen a kapcsolattartasra
megfelel feltételekkel rendelkezd csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal is biztosithato.

(5) A csaldad- és gyermekjoléti kozpont a nevel6sziildoi halozat miikddtet6jével, a
gyermekotthonnal kotott kiilon megallapodas alapjan a szolgaltatast a neveldsziilénél, a
gyermekotthonban elhelyezett gyermek és a kapcsolattartasra jogosult vér szerinti szilé vagy
mas kapcsolattartasra jogosult személy kozott is biztosithatja.

(6) A titkos menedékhazban, a kapcsolati erészak aldozatait fogado kriziskdzpontban €s az
emberkereskedelem aldozatait fogadé atmeneti széallason €16 sziilé gyermekére - amennyiben
a kiilon é16 sziilé kapcsolattartasra jogosult - a kapcsolattartasi iigyelet e § szerinti szabalyai
irinyadoak azzal, hogy a kapcsolattartds helyszine nem lehet a titkos menedékhéz,
krizisk6zpont és atmeneti szallas.

Utcai (lakételepi) szocidlis munka

1. Az utcai - helyi viszonyok altal indokolt esetben lakotelepi - szocilis munka feladata

a) a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan 161t6,
kall6do, csellengé gyermek segitése,

b) a lakohelyérdl énkényesen eltavozd, vagy gondozoja altal a lakasbél kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének elsegitése, szikség
esetén atmeneti gondozasinak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban részesitésének
kezdeményezése, €s

¢) a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segitd programok szervezése
a jarés teriiletére vonatkozoan, az érintett gyermekek lakokormyezetében, az altaluk latogatott
bevésarlékozpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont
teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Iskolai- és 6vodai szocialis munka

1. Az iskolai szocidlis munka a koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt timogatast azaltal, hogy egyéni
és csoportos formaban segiti

a) a gyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatisba valo beilleszkedéséhez,
tanulményi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencii fejlesztésében,

b) a gyermek tanulminyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk feltarasat és
megoldasat,

c) a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késébbi munkavéllalaséhoz kapcsolodo
lehet6ségei kibontakozéasaban, és

d) a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 16vé konfliktus feloldasaban.



2. Amennyiben a szocidlis munka helye és a lakohely kiilonbozoé csalad-€s gyermekjoléti
kozpontok teriiletén talalhato, a 24-26. § szerinti csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesiti a
lakohely szerinti kozpontot a veszélyeztetettségrol.

Készenléti ligyelet:

A készenléti szolgalat célja a Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartdsi idején tul, felmeriild
szocidlis krizishelyzetekben torténé azonnali segitség, tanacsadds vagy tdjékoztatds nyljtasa.
A készenléti tigyeletet ellaté munkatars szakszer(i és gyors segitséget nyujt, vagy sziikség
esetén megfeleld segitséget mozgosit. A készenléti szolgalat egy allanddan hivhato, kozismert
telefonszam biztositasaval 4ll a raszorulok rendelkezésére. A hatékony intézkedés érdekében
cimlista &sszeallitasa indokolt, a kézérdekl intézmények nevével, cimeivel, telefonszdmaival,
email cimekkel illetékes szakemberek elérhetdségeivel.

A készenléti iigyelet: 06-70/371-0922

Jogi tajckoztatasnyijtas

Pszichologiai tandacsadas

Csaladterapia

Csaladkonzulticié

Szupervizié

Javaslattétel hatésagi intézkedésre

1. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont javaslatot tesz a gydmhivatal részére a gyermek
a) védelembe vételére,

b) megel6z6 partfogésara,

¢) ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

d) nevelésbe vételére,

e) csaladba fogadasara,

/) harmadik személynél torténé elhelyezésének kezdeményezésére,

g) csaladbafogad6 gyam kirendelésére,

h) tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara,

i) gondozasi helyének megvaltoztatasara,

j) utdn jaré csaladi potlék természetbeni forméaban torténd nyujtasara.



2. A javaslattétel soran a gyermekbantalmazastdl, elhanyagolastdl valé védelemhez valo
jogét, a sajat csaladjdban t6rténd nevelkedéshez és csaladi kapesolatainak megtartasahoz,
apoléasahoz val6 jogat, valamint a gyermek véleményét kell elsésorban figyelembe venni.

3. A javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfelelé adatlapjain ismerteti a gyermek
helyzetét, kiilonosen

a) a veszélyeztetd koriilményeket, azoknak a gyermekre gyakorolt hatasat,
b) a sziilé vagy a gyermeket nevel$ mas személy, nevelési tevékenységet,
¢) a gyermeket neveld csalad élethelyzetére vonatkozo, adatlapon szerepld adatokat,

d) a javaslattétel elkészitéséig biztositott alapellatdsokat, valamint az tigy szempontjabol
fontos mas ellatasokat,

¢) a gyermeknek és a sziildnek (torvényes képviseldnek) a javaslattétel elkészitéscig
tanusitott egytittmikdési készségét, illetve annak hidnyat,

1) azt, ha a gyermeket gondoz6 szilld egyiitt ¢l a sziildi feliigyeleti jogatd]l megfosztott masik
sziilével, és emiatt a gyermek nem &ll sziil6i feliigyelet alatt, €s

g) megeldzd partfogas alatt all6 gyermek esetén a megelézé partfogas elrendelését,
mellzését, fenntartasat vagy megsziintetését alatamaszté koriilményeket.

4. A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a veszély tényének ¢s
jellegének megnevezésével, a tobbi adat feltarasanak mell6zésével, telefonon haladéktalanul,
majd azt kovetden elektronikus forméban kell javaslatot tenni a hatésdg intézkedésére. A
hianyz6 adatokat utobb a hatdsag felhivasatol fiiggben kell beszerezni.

5. Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése alapjan keriil sor,
a csalad- és gyermekjoléti kozpont

a) javaslatiban megjeloli a kezdeményez6 csalad- és gyermekjoléti szolgilat és a gyermeket
gondozo csaladsegité adatait, és

b) védelembe vétel esetén a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint
kiegészitve tovabbitja 3 munkanapon beliil a gyamhivatal felé.

6. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a csaladi potlék természetbeni forméban torténd
nyGjtasanak idétartama alatt egyiittmikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és a
kirendelt eseti gyammal. Az egyiittmiikodés keretében tdjékoztatjdk egymast a gyermek
elhanyagoldsbol szérmazd veszélyeztetettség alakuldsarol, a megsziintetése €rdekében tett
intézkedésekrdl és a természetbeni formaban nyujtott csaladi potlék felhasznalasinak
tapasztalatairdl.

7. A csalad- és gyermekjoléti kozpont figyelemmel kiséri a csaladi potlék természetbeni
formaban t6rténd nyujtasarél szold hatdrozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat és
sziikség esetén kezdeményezi a gyamhivatalnal a csalddi potlék természetbeni formaban
torténd nyjtasanak felillvizsgélatat.
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8.A csalad- és gyermekjoléti kozpont a csaladi pétlék természetbeni formaban torténd
nyUjtasa feliilvizsgalata soran

a) a gyamhivatal megkeresésére tajékoztatast ad a csaladi pétlék természetbeni formaban
t6rténd nydjtasa eredményérél és a csalddi potlék természetbeni forméban torténd tovabbi

nyujtasanak sziikségességérol,

b) ha a csaldd helyzetében, illetve a gyermek sziikségleteiben bekdvetkezett valtozasok
indokoljak, uj pénzfelhasznalasi tervet készit, és azt megkiildi a gydmhivatalnak, €s

c) részt vesz a gyamhivatali targyaldson.

2.Csalad- és gvermekjoléti szolgalat feladatai

1. A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

2. A csalad- és gyermekjoléti szolgélat tjékoztatasi feladatai korében szocidlis €s egyéb
informacids adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a) a szilét, illetve - ha azt a gyermek védelme szitkségessé teszi dnalléan, a térvényes
képvisels tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fiiggden - az itéloképesscge birtokéban 1évo
gyermeket mindazon jogokrél, tdmogatésokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben
4llnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szdmara szitkséges védelem biztositdsanak eldsegitésével,

b) a valsaghelyzetben 1évé vérandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tAmogatasokrol és ellatasokrol,

¢) a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, véalsaghelyzetben lévd varandos anyat a
nyilt és a titkos 6rokbefogadas lehetdségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt Srokbefogadast
elésegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt Srokbefogadast eldsegité és a titkos
srokbefogadast elokészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérél és
elérhet6ségérol, és

d) az orokbefogadd sziilst az orokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utankovetést végzo szervezet felkereséset.

3. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitémunka keretében

a) segiti az igénybe vevdket a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensilyozasaban, a
csaladban é16 gyermek gondozasaban, ellatdsdnak megszervezésében,

b) az igénybe vevd szitkségleteinek kielégitése, problémdjanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgdsitja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, Gjabb
problémak megel6zésébe,
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¢) koordindlja az esctkezelésben kozremikodé szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egytittmiikodéset,

d) az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett dsszes szakember ¢s a csalad- és
gyermekjoléti kozpont bevondséaval, a kozds problémadefinialds, a vallalt feladatok tisztazasa,
a segité folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldaséban érintett tagjainak, a lebetséges tamaszt
jelent személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

e¢) a szolgaltatdst igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek es szilé (torvényes
képvisel6) kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, €s

1) kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évé varandés anya problémainak rendezésében.

(2) A szocidlis segitdmunka sordn valamennyi csalad esetében legaldbb havi harom
személyes taldlkozast kell megszervezni és dokumentalni.

4. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az elldtdsokhoz, szolgaltatisokhoz valé hozzdjutas
érdekében

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

b) a més személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyiittmikodik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

¢) a vélsdghelyzetben 1évd varandds anyat segiti a tAmogatdsokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz valé hozzajutasban, és

d) segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valo hozzéjutasban, az
4tmeneti gondozést szilkségessé tevé okok megsziintetésében, illetve elOsegiti a gyermek
miel6bbi hazakeriilését.

5. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak és
hianyossagok kéros hatdsainak enyhitése céljabol

a) olyan szabadidés és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon vald részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1&év6 sziilének ardnytalan nehézséget
okozna, és

b) kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglalkoz6 szociélis és
kulturélis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti
programok megszervezését.

6. A hivatalos iigyek intézésében vald kozremiikodés korében a csalad- és gyermekjoléti

szolgélat
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a) segitséget nyljt a szolgaltatast igénybe vevok tigyeinek hatékony intézés¢hez,
b) tajékoztatast nyujt az igénybe vehet6 jogi képviselet lehetdségérol,

¢) a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvéantartds megfelel$ adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit, €s

d) a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan tdjékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeir6l
és a csaladba valo beilleszkedésérol.

7. Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a csaldd- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd
szolgaltatds, intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

8.A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kozvetleniil

tesz javaslatot a hatosag intézkedésére

3. Hazi segitségnynjtas

A hézi segitségnyujtas keretében az Intézmény sajat lakokornyezetében biztositja az
ellatottnak az 6nall6 életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. Ezek:

a) gondozasi, apolasi feladatok

b) 6nallé életvitel fenntartdsaban segitségnytjtas

¢) az ellatott és kémyezete higiénias korlilményeinek megtartasaban kozremiikddés

d) egészségiigyi ellatashoz val6 hozzajutas szervezése

e) informacidnyujtas a kiilonbdzd szociélis és egészségiigyi ellatasokrol

f) egyéb szolgaltatidsokhoz vald hozzaférés eldsegitése.

4, Szocialis étkezés

Az Intézmény a szocialis étkeztetés keretében napi egyszeri meleg ételt biztosit azoknak a
személyeknek, akik errdl koruk, egészségi allapotuk, szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk
vagy fogyatékossaguk miatt onalléan nem képesek gondoskodni. Az ebédosztas helye,
elszallitassal: a szerz6dott konyhakrél. A hazhoz szallitast az Intézmény héazi gondozo6i
biztositjak.

V. fejezet

Az intézmény dolgozéinak feladatai
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I. Az Intézmény vezetdje, munkatarsai, feladataik:

A) Intézményvezeto:

= IR

o

munkaltatéi jogkor gyakorldja

a koltségvetési szerv képviseldje

egyénileg felel az Intézmény miikodéséért, gazdalkoddsaért

elkésziti a szervezeti mukodési szabalyzatot, a munkatdrsak munkakori leirasat,
tovabbképzési tervet

kivizsgalja az Intézményhez érkezett panaszokat

képviseli az Intézményt kiilsé szervek elott

feladatait tartds tavolléte esetén helyettese latja el, aki személyi és koltségvetést érintd
kérdésekben nem donthet

Tovébbi feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

B) Szakmai vezet6k feladatai:

i
. az intézményvezetd tartos tavollétében ellatja annak feladatait
. a Szolgalathoz érkezd panaszokat kivizsgalja, javaslattételi joggal bir a sziikséges

W

szakmai vezetdje a szolgalatnak- szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szolgéalat miikodését

intézkedéseket illetden

. a vezetd képviseli a szolgalatot — az intézményvezetdvel egyeztetve — kiilsd szervek eldtt
. tartés tavolléte esetén feladatait az Intézményvezetd altal meghatarozott személy latja el

A szakmai vezetd tovabbi feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

C) Csaladsegits, Esetmenedzser, Tanacsado:

N b LN

o0

. ellatjdk az SzMSz I-11. fejezetben meghatarozott feladatokat

. igyfélfogadasi id6ben az Intézményben fogadjak a klienseket

. adomdanyok gyjtésében, szétosztasdban aktivan részt vesznek

. naprakészen vezetik a forgalmi naplét

. 6nalld esetkezelést végeznek

. a krizishelyzetben 1év6é személyekkel kapcsolatos intervencié sordn egyiittmikddnek a

szakmai tarsszervekkel

. részt vesznek az esetmegbeszéléseken, jelz6rendszeri értekezleteken
. vezetik a munkajukhoz szakmailag el6irt adminisztraciot
. tdjékozodnak az Intézmény ellatasi teriiletéhez tartdzo telepiilések tarsadalmi, gazdasagi

helyzetérdl, és ennek ismeretében végzik tevékenységiiket

A tovabbi feladataikat részletesen munkak®éri leirasuk tartalmazza.

D) Szocialis gondozok:

1.
2.

ellatjak az SzMSz II1. fejezetében meghatarozott feladatokat
ellatottjaik érdekeit, emberi méltosagat tartjak szem elott a gondozasi folyamat alatt

15



3. folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézmény ellatasi tertiletén €16 lakossag szocialis s
egészségiigyi helyzetével kapcsolatos informdcidkat

. figyelemmel kisérik a szocidlis étkeztetésben részesiilok jelzéseit, panasz esetén jelzéssel
élnek az intézményvezetd felé

5. naprakészen vezetik a munkdjukhoz kapcsolddo dokumentéciot, nyilvantartast

6. kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkeznek,

7. vezetik a nyilvantartast és a szolgaltatashoz kapcsolodé egyéb dokumentéciot

A tovabbi feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza

~

E) Pszicholégus:

1. pszicholégiai tanacsadast, konzultaciot, terapiat biztosit az ellatottaknak

2. részt vesz szakmai megbeszéléseken

3. figyelemmel kiséri az ellatotti teriileten foly6 segitd tevékenységet, javaslatot tesz a
lakossag igényeinek figyelembe vételével a szolgaltatisok bovitésére.

F) Jogasz:
1. Jogi tandcsadast nyujt az intézmény szolgaltatasait igénybevevok szamara.

G) Ovodai- és iskolai szocialis segitd

1. Az 6vodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos és kézdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat 1at el. Ennek keretében segiti;

2.a gyermeket a koranak megfelel§ nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében;

3.a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késSbbi munkavéllaldsahoz kapcsolodo
lehet&ségei kibontakozasaban;

4.a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akaddlyozd tényezék észlelését és
feltarasat;

5.a gyermek csalddjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus

A tovabbi feladataikat részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

VL. fejezet

Munkaid6, munkavéezés, helyettesités rendje

Az Intézmény dolgozédi koézalkalmazotti jogviszonyukban az 1992. évi XXII. a Munka
Térvénykonyvérél, és az 1992. évi XXXIII. A kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 torvény
alapjan végzik munkéjukat. Munkaidejitk heti 40 o6ra. A csaladsegitd, esetmenedzser,
tanécsad6, munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidejének fele kotetlen munkaidd.
A kotetlen munkaidd jelentds része a személyes segitd kapcsolat keretében végzett
csaladlatogatas.

A kotstt idejii feladatokon minden dolgozé kételes részt venni és pontosan megjelenni.
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Ezek:

- ligyfélfogadas

- munkaértekezlet

- esetmegbeszélés (csalddgondozok)
- tovabbképzés

Helvettesitések rendje:

Az intézményben a helyettesités rendje tdvollét esetén a kovetkezképpen alakul:
- az intézményvezetdt az intézményvezetd-helyettes, helyettesiti

- az esetmenedzserek egymast helyettesitik

- a csaladsegit6k egymast helyetesitik

- az 6vodai és iskolai szocidlis segit6k egymast helyettesitik.

VIL fejezet

Az Intézmény szakmai kapesolatai

A szocidlis és gyermekvédelmi alapellatdsok mindségi szolgaltatdsa megfeleld szakmai
kapcsolatok fenntartasaval lehetséges.

Az Intézmény tevékenysége soran a kovetkezé szervezetekkel mitkddik egyiitt:
- oktatdsi- nevelési intézmények

- egészségiigyi szolgaltatok

- védondi szolgdlat

- renddrségek

- ligyészség

- birdsag

- polgdrmesteri hivatalok

- szocidlis intézmények

- egyhazak

- civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok

- fenntarto képviseldi

- gydmhivatal

- gyermekvédelmi szakszolgdlatok

- nevelési tandcsadok

- Tisztiorvosi Szolgdlat

- Kozigazgatdsi Hivatal

- Médszertani intézmények

Adatok kezelése Taj alapu nyilvantartas esetén

A nyilvantartasokba t6rténd adatszolgaltatast a nyilvantartdsok informatikai rendszerében
teljesiti az intézmény.

A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

17



A fenntartd az adatszolgaltatas teljesitésére - a Magyar Allamkincstar honlapjan kzzétett
formanyomtatvanyon - iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyt jeldl ki (a
tovabbiakban: e-képviseld).

Az intézmény e- képviseldje az intézmény vezetdje.

Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviselé - az engedélyes vagy a fenntart6
munkatérsai koziil - tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy
személyeket jelol ki (a tovabbiakban: adatszolgaltatd munkatérs). Az adatszolgaltato
munkatars megfeleld felkészitésér6l az e-képviselé gondoskodik.

Az adatszolgaltaté munkatars tovabbi megbizas keretében latja el a feladatat.
Kotelezettségét és feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Feladatai hibas ellatasabol ad6do

hétranyok esetén az intézmény munkajogi eljarast kezdeményezhet az adatszolgaltatoval
szemben.

VIII fejezet

Iitikai szabalvok, titoktartas

A Kozpont munkatarsainak tudomdséra jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az 1992. évi LXIIL tv. a
személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvinossdgdrol, az 1992. évi LXV1. tv.
a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsdrol, az 1993. évi IlI. tv. a
szocidlis igazgatdsrol és elldtisokrdl, valamint az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl sz016 jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni. A
fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe az irdnyado.

Az Intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat més személyekkel - ideértve
az adatk$z16 hozzéatartozoit is, csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi. Statisztikai vagy tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon térténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett egyént, csaladot
nem lehet felismerni. A Kozpont munkatarsa hivatali tevékenysége soran tudomasara jutott
informaciokat személyes céljaira nem haszndlhatja fel.

Az Intézmény foallasu dolgozdja, illetve a vele kozods haztartasban €16 hozzitartozdja a
segitséget kérével tartasi, életjaradéki, illetve Oroklési szerzddést nem kdothet, annak
gyamjaként, illetdleg gondnokaként, kivéve a hivatasos gondnok beosztasi munkatérsat - nem
jelslheté ki. Az Intézmény vezetdje és helyettese kdtelesek gondoskodni az illetéktelen €s mas
személyekre, intézményekre nem vonatkoz6 adatok megorzésérol.
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IX. fejezet

Zaré rendelkezések

1. Ezen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat alapjan, a benne meghatdrozottak szerint
késziiltek az intézmény mas szabdlyai:

- Munkakori leirasok

- Iratkezelési Szabalyzat

- Gépjarmi-iizemeltetési szabalyzat

- Gyakornoki szabélyzat

- Tovabbképzési terv

- Munkaruha-juttatas szabalyzata

- Kulcs nyilvantartas

- informatikai védelmi szabalyzat

- Belfoldi kikiildetés elszamoléasardl szabalyzat

- Hazi pénztarkezelés szabalyzat

- Pénziigyi-szamviteli szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési, valamint szakmai
teljesités igazolasi rendjének szabalyai

- Leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyozasa

- Munkavédelmi szabalyzat

2. Ezen szabilyzat az intézmény fenntartéja, Szobi Kistérség Tarsulasi Tanacsanak
jovahagyésa utdn 1ép hatalyba. Ezen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, - az idékozbeni
valtozasok kiegészitése mellett dtévente feliil kell vizsgalni, és azt jegyzokonyvben kell
rogziteni és mellékletként tartani.

Szob, 2019. junius 19.

o
Ujlaky Zoltan/ <
intézményvezétii
fi
\<
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