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A szocidlis igazgatasroél és szocialis ellatasokrél sz6l6 tobbszdr modositott 1993. évi lll. térvény,
valamint az allamhaztartasrél szoldé 1992. évi XXXVII. térvény és az intézményre vonatkozo
egyéb jogszabalyok alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valaikivdésenek
szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

l. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,yhogghatarozza az
intézmeény szervezeti felépitését, az intézmérikauésenek befsrendjét, a kils kapcsolatait,

annak érdekében, hogy a feladatai, valamint az intézményi programban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kdzalkalmazottjara, illetve munkavallalojara.

Az intézmény jogéllasa
Intézmény neve:

Székhelye :

Telephely neve:

Telephely cime:

Kormanyzati funkcié:

Szakagazat szerinti besorolasa:

Vallalkozasi tevékenyseég:
Miikodesi terilet:
Alapitoi jog gyakorléjanak neve,

székhelye:
Fenntart6 szerv neve, székhelye:

Alapitas éve:
Gazdalkodasi besorolasa:

Létavertesi Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat
4281 Létavertes, Rozsa utca 1-3.

Létavertesi Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat
Kokadi Kirendeltsége

4284 Kokad, Kossuth u. 60.

104042 gyermekjoléti szolgaltatasok
107054 csaladsegités

889900M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas
nélkal

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem
folytat

L étavértes kozigazgatasi terilete

Kokad kézigazgatasi terllete

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavertes, Kossuth u. 4.
Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavertes, Kossuth u. 4.

2003-01-01

Onalléan miikodé koltségvetési szerv.
Alaptevékenységéet  o6nallban lata el. Az
eléiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkez

koltségvetesi szerv, melynek pénzlgyi, gazdasagi
feladatait a Létavértesi Koz6s Onkormanyzati
Hivatal latja el. Az intézmény vallalkozasi



Az intézmeény vezeaijének
kinevezési rendje:

A foglalkoztatottakra vonatkozo
foglalkozési jogviszony:

tevékenységet nem folytat.

A Létavértes Varosi Onkormanyzat képvises-
testiletének hataskorébe tartozo intézményvezi
kinevezés, megbizés palyaztatas alapjan hataroz it
idétartamra,  legfeliebb 6t évre szol
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi  XXXIIL.
Torvény végrehajtasardl a szocialis, gyermekjol€ i
és gyermekvédelmi agazatban a 257/2000. (XII.2)5.)
Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltaté
jogkor gyakorl6ja Létavértes Varos Polgarmestere.

A kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992. évi
XXXII.  Toérvény, az egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvenykonyvrol
sz6l6  2013. évi V. torvény tovabba a
Munkatérvénykonyvérél szolé 2012. évi |. térvény
az irdnyado.



Il. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrél szo6lo tobbszér mobdositott 1993. évi . tdérvény meghataroz a telepulési
onkormanyzatok szamara az alapellatas tekintetében, dggl@dsegitést1997. évi XXXI. tv. 39.

8. tekintetében gyermekjoléti szolgaltatast.

A./ Csaladsegié Szolgalat feladatai:
Az 1993. évi lll. tv. 64. § alapjan:

A csalddsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethégz okeetmegelzése, a
krizishelyzet megszintetése, valamint az életvezetési képesséiyzéseg céljabdl nyujtott
szolgaltatas.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetét Eszebndszer
mukodik. A jegyd, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségsmyigaltato, intézmeny,
valamint a partfogdi feligyéi és a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi, az sijetek, az
alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a maganszemeélyek jelezhetik a csaladsegitést nyu;jto
szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szorul6 csaladrol, sé¢swdyeznek tudomast.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

a) a szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasukibba, do
szocialis szolgaltatasokhoz valo hozzajutds megszervezéset,

c)a szocialis sedgitmunkat, igy a csaladban jelentkemiikbdési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak ésegitéset,

d) a kozosségfejleszprogramok szervezését, valamint egyéni és csopkesrzségfejlesztést,

e)a tartds munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kizdék, a fogyatékossaggabkéla kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitdoszer-problémaval kuzdok, illetve egyéb szocialisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

f) a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetb&nsaladokat seditszolgaltatasokat,

g) a szocial- és nyugdijpolitikaért fedelminiszter altal kijelolt telepllésen éwérosi kerlletben
mikodo csaladsegitést ellatd szolgaltatbnak a menedékjeg@d térvényben meghatarozott
integracios szeftwésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedé&ssebitését.

2016. 01. 0l1.4 csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal segygaltatdé - a csalad- és
gyermekjoléti szolgélat - keretébenikddtethed. A csalad- és gyermekjéléti szolgalat ellatja a
csaladsegités feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat.

B/ Gyermekjoléti Szolgalat feladata az 1997. évi XXXI. tv. alapjan:

A gyermekjoléti szolgéltatds olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténé nevelkedédimmelitédét, a gyermek
veszélyeztetettségének meipdsét, a kialakult veszélyeztetettiség megszintetéétve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténé
nevelésének ésegitése érdekében



a) a gyermeki jogokrol és a gyermek $ejesét biztosité tamogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

b) a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségugyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megitéset célzo tanacsadas vagy az ezekhez valo haz&eygszervezese,

c)a valsaghelyzetben lévé varandés anya tamogatasa, segitése, tanacsakkellatasa,
valamint szocialis szolgéaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiléndsen a csaladok
atmeneti otthonaban igénybe vehellatashoz torténé hozzajutasanak szervezése,

d) a szabadidés programok szervezése,

e) a hivatalos tUgyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségénekzésgardekében:

a) a veszélyeztetettséget ésilék jeld rendszer ikddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemelyek részveételénebksepitése a medad rendszerben,

b) a veszélyeztetettségebidiezd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készité

C) az a) pontban, valamint a 17. 8§ (1) bekezdésében meghatarozott szemeélyekkel és
intézményekkel valé egyitifkodés megszervezése, tevékenységuk dsszehangolasa,

d)tajékoztatas az egészségugyi intezményekridodt inkubatorokbal, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténé elhelyezéséntisé bt
A gyermekjoléti szolgéaltatas a gyermek veszélyeztetettségének dneggel érdekében iskolai
szocidlis munkét biztosithat.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

a)a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban: szocialis
segibmunka) ebsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a tmalagblentked mikodesi
zavarok ellensulyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megoldasanakselgitése, kiléndsen a valas, a gyermekelhelyezzs és
kapcsolattartas esetében,

c kezdeményezni

ca) egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

cb)szocidlis alapszolgaltatasok igénybeveételét,

cc) egészséglgyi ellatasok igénybevételét,

cd) pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Csalad- és gyermekjoléti szolgélat

Gyermekjoléti szolgéaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltato - a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
(a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgélat) - keretébdikddtethed. A gyermekjoéléti szolgalat
ellatja a Gyvt. 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a
csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
A gyermekjoléti szolgalat - dsszehangolva a gyermekeket ellaté egészseglgyi €s nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez.

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésers d@yermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettséget,

b) meghallgatia a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szikséges
intézkedest,

d) szervezi a - legalabb harom helyettes &zidlglalkoztato - helyettes s#iilhaldzatot, illetve
muikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes €kt foglalkoztathat,

e) segiti a nevelési-oktatasi intézmeény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

f) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

g) kezdeményezi a telepulési 6nkormanyzatnal (] ellatasok bevezetéseét,

h) biztositja a gyermekjogi képviseinunkavégzéséhez szilkséges helyiségeket,

j)részt vesz a kilén jogszabalyban meghatarozott Kabitoszertigyi E§yeatein munkajaban,

K)nyilvantartast vezet a helyettes sitdérchelyekiél.



[II.Az intézmény vezejének feladatai

Az intézmény vezdijének kinevezeése:

Az intézmeény egyszemélyi felid vezebje az intézményvezét Kinevezéséil Létavértes Varosi
Onkormanyzat képviséitestilete dont, a munkaltat6i jogokat LétavértesogaPolgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény dolgozo6i kozo6tti munkamegosztasrol az intézményvegnetdoskodik. A feladatok

és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az

intézmény egyes szervezeti egységeire, veeetes dolgozodira koteléen ebirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény munkatarsaiddllasban (vagy megbizasos jogviszony keretébenklagl
feladataikat. A vezét onkéntes (laikus) segk bevonaséra is jogosult, akinek munkajat az altala
megbizott személy iranyitja.

Az intézmény munkatarsai az esetkezelés egyénibssi@ének megtartasa mellett team — jélleg
munkat végeznek.

Az intézményvezeb kiemelt feladatai:

- az intézményvezétfelelos a Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgakdamek
niikodéséért;

- az alapellatas keretében dolgozo6 kdzalkalmazottak vezetése;

- a munkaltatoi jogkor gyakorldsaval egyutt jaro feladatok elvégzése;

- a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

- az intézmenyi ellatas igénybevételének lebonyolitasa;

- egyes ellatasok kozotti koordinacio biztositasa;

- szlikség esetén mas tipusu ellatas kezdeményezése;

- az intézmény feladat- és jogkorébe tartozé dontésiestitése, végrehajtasuk szakgzer
megszervezése és ellendrzése;

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmékydésehez szilkséges személyi
es targyi feltételek biztositasa;

- a fenntartoval, az érdekképviseleti szervekkel és a szakmai tevékenysédeteggélit
szervezetekkel, onszendld kozosseégekkel vald egyitikbdés, kapcsolattartas;

- a munkaltatoi jogkor gyakorldsaval egyutt jaro feladatok elvégzése;

- a szolgaltatasok szakmai ellendrzése, szervezése, naprakész dokumentacio figyelemme

kisérése az ellatottak érdekében, valtozasok esetén azonnali intézkedések,

Az intézményvezed at nem ruhazhato hataskorei:

. gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

. dont az intézmény fikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amgbgstzabaly
vagy nem utal mas hataskoérébe,

. egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

. felelés a szakmai munkaeért,

. felelos az intézmény feladatkdrébe tartoz6 munkavégzésze@ges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséeért,

. képviseli az intézményt,

. az intézmeény vezéje szemelyében felgd a szakszérés torvényes tikddesért, az ésszer

és takarékos gazdalkodasért.



IV. Az intézmény szervezeti felépitése

1./Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltséglatienunkamegosztas szerint az
SZMSZ melléklete tartalmazza.

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat 6nallé szakmai egyseg.

2./ Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakari leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozdk jogallaséat, a szervezetben elfoglalt munkakdérnek méerefeladatait,

jogait és kotelezettségeit névre szoéloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezg@sziamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakadri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményiedlas.

3./ Az intézmény vezetése és a veddeladatai:

a./ Intézmeényvezed:

- vezeti az intézmeényt, felid az intézmeény tkodéséért és gazdalkodasaért

- képviseli az intézményt kiisszervek ditt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmeény szakriebdesenek valamennyi teriletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- ellatja az intézmeény tkodését érirt jogszabalyokban, ©6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetészére dlirt feladatokat

- elkésziti az intézmeény SZMSZ-ét és mas, kotaazbirt szabalyzatait, rendelkezéseit

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézmeényekkel

- tAmogatja az intézmeény munkajat ségéstiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét

- folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmeény tevekenységeét, munkajat

b. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegjitek feladata:
- Az Sztv. 64.8. Berinti csaladsegités és a Gyvt. 39. 8. 40 § szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi ellatasok teljesitésével (csalddgondozassal), ellatasok
kozvetitésével (szolgaltatas) vagy szervezd tevékenységgel (szervezés)
biztositja a szolgalat.
- Széleskdien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakotasiéa szikséges torvenyeket,
rendeleteket és szabalyokat.
- Megismeri és elfogadja a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait, a munkakdrrel jard sokrét
tevékenységben aktivan részt vesz.
- Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit, a munkakér ellatdsahoz nélkulozhetetlen
munkamegosztas, egyutikbdés, team munka biztositasa érdekében.
- Széleskdien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas, argyekvédelmi alap- és szakellatas
(megyei szinten) egészségugyi ellatas, nevelési oktatasi intézméfiyeloaési, valamint speciélis
ellatds rendszerét, a civil szervezetek szolgéaltatasait, az ott dolgozokkal adott feladatellatas
érdekében munkakapcsolatot épit ki.

— A veszélyeztetett gyermekek, és csaladok részére komplex tamogatast nyujt, annak

erdekében, hogy a gyermek sajat csaladi kbrnyezetében megtarthato legyen.

- Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a gyermekekkel és kornyezetével,
kornyezettanulmanyt készitéeiményi, és kornyezeti adatokatigy rendszerelméléi komplex
helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat és ezek okait,&ézekninisztraciot készit.



- Tajékoztatja a gyermeket és kornyezetét a szolgaltatasrol.

- A kliensekbl eléiras szerint szikséges dokumentaciot hataridéon belll tovabbitja az illetékes
hatésagoknak, gondozé intézményeknek.

- Elldtja a csalad — és gyermekjéléti szolgaltatasi tevékenység adminisztrativ feladatait, a
kliensektl és gondozési tevékenységienyilvantartdsokat vezet (jelenléti iv, forgalmi phd,
egyuttmikodési megallapodas, a nyilvantarté adatlapok,dgfiés stb.)

- Koordinalja az egyuttiikddok tevékenységét.

- Esetgazdaként Ugyintézéssel, valamint életvezetési, egészségugyi, nevelési, csaladtervezési,
mentalhigiénés tanacsadassal, illetve kodzvetitéssel csaladsegitést végez, figyelemmel kiséri a
kliensek sorsanak alakulasat.

- Szikség esetén esetmegbeszéléseket tart, illetve kezdeményez és szervez. Havonta a terlleté
miik6do tarsintézmeények munkatarsai bevonasavalijemdszeri teamet szervez éskddtet.

- Szlikséges szinten tovabbi intézkedéseket javasol.

- Kiemelten segiti a pszichésen sérilt egyéneket és a fogyatékkakéhélyeket-csaladokat

- Javaslatot tesz, anyagi és dologi segitségnyujtas formaira.

- A feltart vagy megismert szocialis problémak megoldasara, 0 tipusi humanszolgaltatasokat
kezdeményez az adott kdrnyezetben.

- Részt vallal kozosségek, csoportok segitése érdekében, szolgaltatasok, tanacsadasok szervezésére
- Megismeri és alkalmazza a szocidlis munkaban kialakult eljarasokat, Ugyintézési maodokat,
jogszabalyi élirasokat.

- Munkaja soran vezeti a dokumentéaciot.

- Aterepmunka soran csaladlatogatast veégez.

- A szakmai felkésziltség érdekében részt vesz tovabbképzéseken, szakmai konferenciakon.

- Elvégzi mindazon teendoéket, amelyeket killon jogszabaly, vagy aSvepetinkakorébe utal.

- Gondot fordit dnképzésére, munkajdban hasznositja a palyazaiséieket.

4./ Az intézmény munkajat segid testiletek, szervek, kdzosségek:

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezéje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkaldmmasszes dolgozo
részére munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamenéweés részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezétaz 6sszes dolgozo részeére tartott értekezleten:

- beszamol az intézmeény eltelt id6szak alatt végzett munkajaral,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kbvetkerzidészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvézdlitja 6ssze. Az értekezleten lebwdget kell adni,
hogy a dolgozék véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

Az intézmény nikodését segit testlletek, szervek, és kodzossegek Ulésdeljegyzést kell
késziteni, melynek mégzéséél az intézmény vezéje gondoskodik.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

- az Ulés helyét, idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényeget,

- a hozott dontéseket.



V. Az intézmeény mikodéesének 8bb szabalyai
1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

a) A munkaviszony létrej6tte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkakxsben, vagy hatarozatlan idlej
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

b)A munkavégzés teljesitése, munkakdri kdtelezettségek, hivatali titkok megdrzése:
A munkavégzes teljesitése az intézmény gzettal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a munkaszédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szénirgtrtik.
A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével 0Osszefliggésben jutott
tudomasara és melynek kdzlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kdvetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknalégaselknak, a munkahelyi vedg
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megéelddoteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalybdirtehdatszolgaltatasi kbtelezettség nem all fenm ne
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésilnek a kdvetkez
- Valamennyi az intézményt felketeggyfeél
- személyes adatai
- latogatasanak célja
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig énegi, amig annak kozlésére az illetékes
feletteséil engedélyt nem kap.

c) Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére:
A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi
szabdlyok betartdsa mellett kelbskgiteniik:
- A televizid, a radié és az irott sajto képuisatk adott mindennein felvilagositas
nyilatkozatnak mingsduil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbgetkéasokat:
- Az intézményt érirt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkoZzeted az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jogosul
- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szdisezgrert és pontossagaert, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékerdysgiy zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdékekimelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport &dgagat a kozlés @t
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, ahebasait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse.
- Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény-
vezed engedélyével adhato.



d) A munkaidé beosztasa:
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok, valamint a kollektiv
szerddésben foglaltak szerint kell kialakitani. Enneknly@ban a munkarendet a felligyeleti szerv
engedélyével a munkaltatd allapita meg. A munkaviszonyra vonatkoz® Islabalyok
kialakitasanal a Munka Torvenykonyéerszold, tébbszor modositott 1992. évi XXII. tdrvény
IMT/, valamint a kodzalkalmazottak jogallasardl szél6 tbbbszor mdédositott 1992. évi XXXIII.
torvény ebirasai az iranyadok.
Az intézmény székhelyén (Létaveértes) a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihensidét
(ebédido) tartalmazza a kovetkez

- hétbtol csutortokig: 7.30 6ratol 16.00 6réig

- pénteken: 7.30 oratol 13.00 oréig

e) Szabadsag:
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételebieetesen a munkahelyi vedkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezétogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahehgive
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo, valamint a
Munka Torvénykonyveében foglalt@trasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megillét, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni

f) Az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 dolgozok dijazésa:
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkédesirzen, vagy kinevezeési okiratban
kell régziteni.

g) Sajat gépkocsi hasznalata:
A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasisgemét a mindenkor
érvényes kozponti éirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyokirdz&ell kialakitani. A
sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait killon szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente felll
kell vizsgalni.

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegéseével okotzott karé
kartéritési felélsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a wallahd a teljes kart koteles
megtériteni.

Megjegyzés: A kartéritées meértékét a munkasiogz legfeljebb masfél havi atlagkeresetig
hatarozhatja meg.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddandrizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezelazeskat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Megjegyzés: Leltarhidnynak minésul a kezelésre szabaljmaetadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jar0 veszteséc
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben az intézmeénynél a kart tébben egyittesen okoztak, vétkességukyzéanregatadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.



3./ Anyagi felebsség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy niagésreg
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mertékii és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve Whenhnan (PI.

irégép, szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdisl a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdonyvek stb. megbovasaért.

4./ Az intézmény ugyfélfogadasa

Az intézmény vezéfe és az intézmeény kijel6lt dolgozdi fogadast taatan

Az ugyfélfogadast tartdé dolgozok kijelblése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése sth.) szabalyozasa az intézménydjének feladata.

Az intézmeény ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény ugyfélfogadas rendje az adott telepilés polgarmesterével egyeztetve keril
meghatarozasra.

5./ A munkaterv

Az intézmény vezéfe az intézmény feladatainak végrehajtasara intégnmémnkatervet készit.

A munkaterv dsszeallitasdahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézménkbda, m
vezetést sedittestiletekdl, szerveksl, kozosségeki.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért félglok) megnevezéset,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézmeényben 1iikddo, vezetést seditestiletek, szervek, kozdsségek képvisek.

Az intézmény vezéje a munkaterv végrehajtaséat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

6./ A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekébendaszelvezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyulttmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyamkedésnél, amelyik masik
szervezeti egységitkddési teriletét érinti, az intézkedést mégé&kn egyeztetési kotelezettségik
van. Az eredményesebbiikbdés ebsegitése érdekében az intézmény szakmai szerveektekk
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egiidtidési megallapodast kéthet.

7./ Az intézmény Ugyiratkezelése
Az intézményben az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban fo§iedsek alapjan kell
végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézmeényvszabalyozza.

9./ Bélyegsk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnak cégbélyegiz kell hasznalni. A bélyedgxel elladtott cégszéen

aairt iratok tartalma érvenyes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. A
bélyegd kor és téglalap alaku. A téglalap alaku tartalmazzatézmény nevét, székhelyét, telefon

és fax szamat, a kor alaku az intézmeény nevet.



A bélyegd elvesztése esetén az intézményueaetebirasoknak megfeléen jar el. A cégbélyedz
beszerzését, cseréjédl az intézményvezétgondoskodik.

Az iktatd bélyegé téglalap alaka, mely tartalmazza az intézmény neagtiktatandd anyag
érkezésének datumat, szaméiadbjat.

Az intézmeény fej-, és korbélyegjgnek megnevezése, lenyomata az alabbi:

Fejbélyegsk:

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
4281 Létavértes, Rozsa u. 1-3.

Telefon/fax: (52) 585-011

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kokadi Kirendeltsége
4284 Kokad, Kossuth u. 60
Telefon/fax: (52) 376-228

Korbélyegsbk:
Létavertesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Létavertes

Létavértesi Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat Kokadi Kirendeltsége
Kokad

10./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Onalléan nikods koltségvetési szerv. Alaptevékenységét onallégméhtAz ebiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkézkdltségvetési szerv, melynek pénzigyi, gazdaségideait a Létavertesi
Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11./ Bel$ ellendrzés
Az intézmény bels ellenérzésének megszervezéseéeért, rendszerének kialakitagamtézmeny
vezebje a felebs.
A bels ellenérzés feladatkbére magaban foglalja az intézménybgn gzakmai tevékenységgel
Osszefug§ és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek az ellenérzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellenérzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellenérzésdbb szempontjait,

- az ellenérzott idészak meghatarozasat,

- az ellendérzést vegtk) megnevezését,

- az ellenérzés befejezésének idépontjat,

- az ellenérzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maodijat
A bels ellendrzést a Betsellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell elvégezni
Az ellendrzések tapasztalatait az intézmeényvegetkeli €és megteszi a szikséges intézkedéseket.
Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredméslyar érintetteket, a vizsgalt terilet vesietvalamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmeényvédiékoztatja.

12./ A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozéklebes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmémgnekzet
feladata.



A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatédartkrét feladatokat a munkakoéri leirasokban
kell rbgziteni.
Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézménygsjedmtls utasitasban szabalyozhatja.

13./ Munkakorok atadasa
Az intézmény vezét allasiu dolgozdi, valamint az intézményvézeiltal kijellt dolgozdok
munkakoéréenek atadasaral, illetve atvét@lézemelyi valtozas esetén feljegyzést kell felvenni
Az atadasrdl és atvétsélrkészilt feljegyzésben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévé konkrét tigyeket

- atadasra kertileszkdzoket

- az atado és atvevo észrevételeit

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvéaltozast kévelegkésbb 15 napon belil be kell fejezni.
A munkakdor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakoér szerinti felettes
vezet gondoskodik.

VI. A k6zalkalmazottak részvételi jogai

A szakmai képzettséggel rendelkedolgozok egylittrikodése segiti 8laz intézmény feladatainak
szakszeti ellatasat, amely a jogszabalyi kdtelezettség atapjdiikodéshez sziikséges.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisejogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kulonbdz kbzosségeinek tevékenységét — a megbizott dlezés a valasztott
kozosségi képvisék segitségével — az intézmeényvézdbgja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kulénbo® formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmg amelyik a legmegfelébben
szolgalja az egyuttiikodést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben kell meghatarozni,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kiftiggeszteni.

A kiulonbos dontési forumokra, alkalmazotti értekezletekre aatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdozésségek altal delegaltdtapeigeiell
hivni, nyilatkozatukat jegy#konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség idgsét az intézményvezetakkor hivja O6ssze, amikor ezt
jogszabaly élirja, vagy az intézmény egészét éfinkérdések targyalasara kerul sor. Az
alkalmazotti kdzosseg eértekezletdir jegyzokdonyvet kell vezetni, és irattarban niéezgsre
elhelyezni.

VII. Az intézmény kilsé kapcsolatai

Az intézményi feladatok elvégzése, az ellatottak szocialis ellatasa, biztonsaga érdekében és egyéb
Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmeényekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezebk, és a munkatarsak a kulonbcezakterlletek képvisélrendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyeb értesités
alapjan.

A kapcsolattartds formai és médjai:

. koz0Os értekezletek tartasa,

. szakmai éladasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
. modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,




. k6zds Unnepélyek rendezése,
. intézmeényi rendezvények latogatasa,
. napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon,

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkaf szervezetekkel:

. a fenntartoval,

. a fenntarto altal finanszirozott tobbi szocialis intézmeénnyel,

. az ellatottak egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
. a gyamhivatallal, egyéb hatosagokkal,

. a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

. az intézményt tAmogat6 alapitvanyokkal,

. a szponzoral6 intézményekkel, véllalkozokkal.

Az intézmeény mikodési rendje:
Az intézmény munkatarsainak kozossége, legfontosabb tanacskozd és hatarozathoz6 szerve, az
0sszdolgozoi értekezlet. A testilet tagja minden kozalkalmazott.

Az intézmeény munkarendie:
Az intézmény hivatalos munkaidejében fételvezetnek vagy az intézmény vedehelyettesének
kell az épiletben tartézkodni.

Az intézmény hivatalos munkaideje:

Hétfotol - csutortokig: 7.30-t6l 16.00-ig

Pénteken: 7.30-t6l 13.00-ig

Az intézmény zavartalan thodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjéthat@yos
jogszabdlyok betartdsaval — az intézmeényveabapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvekeéisziti el, és hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és ellatotthak az intézményben be kell tartania az &ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézméhydleletnegkeresett
szakember tartja.

A dolgozéknak a munkabdl valé tAvolmaradaséretesen jelenteni kell, hogy a helyettesitélsér
gondoskodni lehessen.

Az ellatottakra vonatkoz6 szabalyokat az intézmény Szakmai Program mellékleteként kiadott
»hazirend” hatarozza meg.

A héazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
ellatottjara és az intézményben tartézkodd személyekre nézve Kotelez

Az ellatottak jogalldsa:

Az ellatotti jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel atjan toérténhet. A jogviszony
létesitéséil, a felvételtl és az atvételt az intézményvezétdont.

Az Szt. térvény szabalyozza a jogviszony keletkezését és tmeéget és a kovetkéjzogokat és
kotelességeket.

Az intézmény dolgozoinak kartéritési feledsséqge:

A Ptk. rendelkezései alapjan az intézmény dolgozoéinak kartéritégstdge a kovetkék:

Ha a dolgozé az intézmény tulajdonaban kart okoz, kdteles azt megtériteni.

Karokozéasa esetén koteles az eredeti allapotot helyre allitani, illetve ha ez nem lehetséges, koteles a
karosult teljes vagyoni és nem vagyoni k&rat megtériteni.

A kartéritési felalsségére egyebekben a Ptk. vonatkozé rendelkezésatkamazni.




Az intézményre vonatkozo szabalyok:

Az intézmény teljes teriletén, az éplletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy koteles:
- a kdzossegi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetéssaeihasznalni,

- az intézmeény rendjét és tisztasagat énegi,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a fiz— és balesetvédelmiéétasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény vallalkozési tevékenysége:

Az intézmény bevétel szerzés céljabol vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A helyiségek és berendezésik hasznalati rendje:

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszéen hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak ntaitasi idén tulmenéen
igénybe kivanjdk venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézménitddzétasban Kkell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldléseével.

Létavértes, 2016. januar 04.

Kulcs Istvanné
intézményvezét

VIII. Zar6 rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Létavértes Varosi Onkormanyzat Képwisedstiletének.7/2016.(1.26.) Oh. szamu
hatarozataval, és jbvahagyasaval |ép hatalyba.

Kulcs Istvanné
Intézményvezét

Mellékletek:
1. szamu mellékletlétszamkimutatas
2. szamu melléklet: szervezeti abra



1. szamu melléklet
Létszamkimutatas:
Intézmeényvezeé:
Kulcs Istvanné — szakvizsgazott szocialis munkas
Hatarozatlan idéj kinevezés, vezét megbizas 2012. december 01. napjatél 2017. noveBhe
napjaig.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

Csaladsegik:
Bui Karolyné hatarozatlan idéj kinevezés, napi 8 Ora, képesités: szocialpedagaguavertes
(hétfs,szerda, csuitortok) és Kokad (kedd, péntek).

Mihuczné Domjan Agneshatarozatlan idéjkinevezés, napi 8 Ora, képesités: szocialis munkas.
Létavertes.

Szakacs Laszloné hatarozatlan itiéjinevezés, napi 8 6ra, képesités: szocialis mubngtasértes.

Csaladsegit asszisztens
Zilai Zoltanné hatarozatlan idéjkinevezés, napi 8 Ora, képesités: szocidlis asenisz
Létavertes.

Ellatott teleptilések 6sszlakossagszama: 8.451 f
Kokad: 700 &

Létavertes: 7.4516f

Gyermeklétszam a telepuléseken: 1.892

Kokad: 181 &

Létavértes: 17116f



2. szamu melléklet
Szervezeti abra
Létavértes Varosi Onkormanyzat Képvis@estiilete

Létavértes Varos Polgarmestere

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Intézménydjezstzocilis munkas)

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegit
(1 f6 szociélis munkas
1 6 szocialis munkas
1 f6 szocidlpedagogus)

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladssgitztense
(1 © szocialis asszisztens)



