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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az int€ézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatait,
annak érdekében, hogy a feladatai, valamint az intézményi programban rogzitett cél- és

feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve munkavallal6jéra.

Az intézmény jogallasa
Intézmény neve:

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Székhelye : 4281 Létavértes, Rozsa utca 1-3.

Telephely neve: Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Kokadi Kirendeltsége

Telephely cime: 4284 Kokad, Kossuth u. 60.

Kormanyzati funkcio:

104042 gyermekjoléti szolgaltatasok
107054 csaladsegités

Szakagazat szerinti besorolasa:

889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil

Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
folytat

Miikodési teriilet:

Létavértes kozigazgatasi teriilete
Kokad kozigazgatasi teriilete

Alapitéi jog gyakorlgjanak neve,
székhelye:

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4.

Fenntart6 szerv neve, székhelye:

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4.

Alapitas éve: 2003-01-01
Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikodé koltségvetési SzZerv.
Alaptevékenységét  onalléan latja el. Az

eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Létavértesi Kozos Onkormanyzati
Hivatal latja el. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vezetéjének
kinevezési rendje:

A Létavértes Varosi Onkormanyzat képvisels-
testiilletének hataskorébe tartozo intézményvezetdi
kinevezés, megbizas palyaztatas alapjan hatarozott
idotartamra, legfeljebb o6t évre sz6l a
kozalkalmazottakréol szolo 1992, évi XXXIIIL




Torvény végrehajtasarol a szocialis, gyermekjoléti
és gyermekvédelmi agazatban a 257/2000. (XII.26.)
Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorldja Létavértes Varos Polgarmestere.

A foglalkoztatottakra vonatkozo A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
foglalkozasi jogviszony: XXXIII. Torvény, az egyéb foglalkoztatasra

iranyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol
szol6 2013. évi V. torvény tovabba a
Munkatorvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény
az iranyado.

Szakmai munkat meghatarozé jogszabalyok
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
(atovabbiakban: Gyvt.)
A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (atovabbiakban:
Szt.)
A gyermek jogairdl, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérdl szol6
1991. évi LXIV. torvény.
A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsardl szolo 1998. évi XXVL
torvény
Az egyenld bandsmad és az esélyegyenlOség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény

Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (é4ltaldnos adatvédelmi rendelet,
roviditve: GDPR)

Az allamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

A gydmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljardsrdl szolé 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Gyer.)

A gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a
személyes gondoskoddst nyujté szervek €s személyek dltal kezelt személyes adatokrol sz6lo
235/1997. (XI1.7.) Korm. rendelet

Az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hatdskorok ellatdsardl, valamint a gydmhatOsag
szervezetérol és illetékességérol szo16 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények €s halézatok hatésagi
nyilvantartasarol €s ellendrzésérol sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél €s az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet



A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl szol6 1/2000.(1. 7.) SzCsM rendelet

A vezetdi megbizéssal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nydjté személyek vezetoképzésérdl
sz616 25/2017. ( X. 18.) EMMI rendelet

Szakmai munkat meghatarozo protokollok, médszertani atmutatok, szakmai ajanlasok
Szakmai ajinlds — ,,A csalad - és gyermekjoléti szolgéltatds daltal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer miikodésének és mitkodtetésének szabalyairdl” (EMMI 2017)

Modszertani utmutaté — ,,A gyermekvédelmi észlelo- €s jelzOrendszer milkddtetése kapcsan a
gyermek bantalmazdsdnak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld szektorsemleges egységes
elvek mdédszertan” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csaldd - és gyermekjoléti szolgaltatds dltal mukodtetett €szlelo- €s jelzérendszer
folyamatair6l” (EMMI 2017)

Protokoll - ,,A gyermekvédelmi gondoskoddshoz kapcsolédé csalad- és gyermekjoléti
szolgdltatasok folyamatair6l” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csaldd - és gyermekjoléti szolgaltatds keretében biztositott szocidlis segitdmunka
folyamatair6l” (EMMI 2017)

Utmutat6 — az Esetnaplé vezetéshez

Dokumenticiés vonalvezeté - Utmutaté a csaldd- és  gyermekjoléti  szolgaltatdsban
dolgozdszakembereknek a dokumentacid vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar — Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok és kozpontok feladataihoz kapcsoléddan

I1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tevékenysége

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat az Szt.64.§-dban foglaltak értelmében csalddsegitést biztosit,
amely a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulé személyek, csalddok szdmadra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése céljabdl nyujtott szolgaltatas.

A Gyvt.39. §-a szerint a személyes gondoskodds keretébe tartozé gyermekjoléti alapelldtasként



gyermekjoléti szolgdltatdst nyujt, amely olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes
szocidlis szolgdltatds, amely a szocidlis munka moddszereinek és eszkozeinek felhasznaldsdval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének elOsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgéltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd
nevelésének eldsegitése.

A gvermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

Az ellatasi teriileten €10 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét figyelemmel kiséri.
- Tajékoztatast nyljt a gyermeki jogokrdl, a gyermek fejlodését biztositd tdmogatdsokrol, és
segiti a hozzajutast.
- Meghallgatja és orvosolja a gyermekek panaszét.
- Megszervezi a csalddtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, mentdlhigiénés és karos
szenvedélyek megel0zE€sét célzd tandcsadast és a hozzajutast.
- Segiti a szocidlis valsdghelyzetli varandés anydt, a csaladok dtmeneti otthondban igénybe vehetd
elldtdshoz a hozz4jutést.
- Szabadidés programokat szervez, hivatalos iigyek intézését segiti, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.
- Részt vesz a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer mitkkodtetésében, a jelzd rendszeri
egyiittmiikodést biztositja.
- A veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzést fogadja, intézkedésérol tajékoztatja a jelzést tevot.

Feltarja a veszélyeztetettséget el6idézd okokat, megoldasukra javaslatot készit.
« Segiti a nevelési-oktatdsi intézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait.
« A hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében iskolai
szocidlis munkat biztosithat.

Tajékoztatast nyudjt az egészségiigyl intézményeknél mikodd inkubétorokrdl, illetve az
orokbefogadas lehetdségeirdl.
A gvermekjoléti szolgdltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:
- Elosegiti a gyermek problémdinak rendezését, a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok
ellensilyozdsat, a csaldadi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a vélds, a gyermekelhelyezés €s a
kapcsolattartds esetében.
- Kezdeményezi azegyéb gyermekjoléti alapellatasok, a szocidlis alapszolgéltatdsok, kiilonOsen a
csaladsegités, egészségiigyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgélatok igénybevételét.

Javaslatot készit hatosagi gyermekvédelmi intézkedésekre, valamint a gyermek megeldz0
partfogdsdnak mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara, megsziintetésére.

Egyiittmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgélattal.
- Az esetfeltards, az esetvezetés megkonnyitése céljabdl csalddsegitok és pszicholégusszakember
részvételével hetente belsd esetmegbeszélést tart.
A csalddsegités keretében:
« Szocidlis, életvezetési €s mentdlhigiénés tanacsadas nytjt.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatisokhoz valé hozz4ijutést.

Eldsegiti a csalddgondozast, igy a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasat.

Kozosségtejlesztd, egyéni €s csoportos terdpids programokat szervez.
- Tandcsadast nydjt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és
lakhatasi problémadkkal kiizdok, a fogyatékossdggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek,
a pszichiatriai betegek, a kébitészer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan rdszorult
személyek és csalddtagjaik részére.
- Konfliktuskezel6 medidcids programokat és szolgéltatasokat biztosit.




Eldsegiti a menedékjogi torvényben meghatirozott integracids szerzddésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedést.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat a szocidlis segitomunka keretében:

- Segiti az igénybevevoket a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok ellensilyozasdban, a
csalddban €16 gyermek gondozasédban, ellatdsdnak megszervezésében.

- Koordindlja az esetkezelésben kozremiikodo szakemberekkel valé egylittmiikodést.

« Az aktudlis probléma megolddsdban érintett 6sszes szakember és a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont bevondsaval esetmegbeszélést, illetve esetkonferencidt szervez.

- Legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocidlis segitdbmunka soran legalabb havi harom személyes talalkozast kell megszervezni €s
dokumentélni csaldadonként.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a csalddot veszélyeztetd koriilményeket és a veszélyeztetett
személy, illetve a csalad szolgéltatdsok és ellatasok iranti sziikségleteit.

A valsighelyzetben levd viarandds anyét segiti a timogatdsokhoz, ellatdsokhoz, sziikség esetén a
csaladok dtmeneti otthondban elhelyezi.

Segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozashoz val6 hozzdjutdsban, az dtmeneti
gondozast sziikségessé tevO okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakeriilését.

- Szabadidds és kozosségi programokat szervez.

A hivatalos ligyek intézésében val6 kozremiikdodés korében segitséget €s tdjékoztatast nyujt.

- A megyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaré jarasi hivatala (a
tovdbbiakban: gyambhivatal), valamint a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit.

Orokbefogaddsndl, elmaradt utdnkovetés esetén tdjékoztatdst nydjt a kijelolt gyamhivatal
szamara az Orokbe fogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeirdl és a csaladba vald
beilleszkedésérol.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgédlat esetmegbeszélést kezdeményez, ha a Csaldad- és
Gyermekjoléti Kézpont szakmai tdmogatasat igényli, vagy a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
feladatkorébe tartozé szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel.

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen és silyos veszély esetén haladéktalanul, a Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése mellett, kdzvetleniil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

II1. Az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval mikodé
munkakorok
A fenntart6 altal palyazati eljaras atjan hatarozott idOtartamra, legfeljebb 5 évre megbizott vezetd az
intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje. Feladat- és hatdskore kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojéra.

Feladata:
Irdnyitja, koordinalja és ellenOrzi az intézmény munkdjét.
- A Kjt. alapjdn ellatja a munkaltatoi feladatokat valamennyi dolgozdra vonatkozdan.
. Ertékeli az intézmény feladatmutatéit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagat.
Megszervezi a belso ellendrzés rendszerét.
- Képviseli az intézményt a felettes szervek, a tarsadalmi szervezetek eldtt és a médidban
Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a fenntarté szamdra az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat és egyéb szabdlyzatait.
- Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk éves tovabbképzési tervét a koltségvetés éves
képzési normativdjanak ismeretében.
Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat.
- Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormdnyzattal, a varosban mukodd szocidlis, egészségiigyi,



oktatasi, nevelési, munkaiigyi intézményekkel, a rendOrséggel, iigyészséggel, az egyhazi és civil
szervezetekkel.

Egyiittmiikddik a jardsban miikodo csaldd- és gyermekjoléti szolgéltatokkal.
- A feladatait bdvebben a munkakori leirds tartalmazza.

Hatdskore:
«  Vezeti és irdnyitja az intézményt.
+ Gyakorolja a munkaltatéi jogkort valamennyi kozalkalmazottra vonatkozdan.
Elldtja a szabadsdg engedélyezését, gondoskodik a helyettesitésrdl, rendkiviili munkavégzés
elrendelésérol.

Az intézményvezeto gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezd hatdskoroket:
- Kinevezés, dtsorolds, jogviszony-modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa, munkakori leirds elkészitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése.
- Szabadsag-nyilvantartds vezetése
- Tavollét jelentése
Jelenléti ivek havi ellenOrzése

Felelossége:
A beosztasdval jaré feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatdlyos jogszabdlyi és fenntartoi

eléirasoknak megfelelden, szakszeriien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.

Felelds az intézmény szakszerli miikodéséért, a munkéltatoi intézkedések szakszerliségéért, a
koltségvetési  eldirdnyzat Dbetartdsaért, az intézmény kezelésében 1év6 vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért.

-+ Szakmai beszamoldési kotelezettsége van.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval mitkodd munkakorok:

«  Csalddsegito:

- A csalddsegités és gyermekjoléti szolgéltatds feladatait tdjékoztatds nyujtasdval, szocidlis
segitdbmunkdval, valamint mas személy, illetve szervezet dltal nytjtott szolgéltatasok, elldtdsok
kozvetitésével latja el.

A feltirt és megismert szocidlis problémdk megolddsa érdekében kezdeményezi uj
szolgdltatasok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a vezetdvel.

A probléma megolddsa érdekében a klienssel egyiittmiikddve végzi munkdjat, hogy a csalad
redlisan ldssa helyzetét, a probléma természetétdl fiiggden oOndlléan, vagy az intézmény més
tagjaival egyiittmiikddve.

- A csalddgondozasi, iigyfélfogadasi feladatokat a Szolgélat csaladsegitdi latjak el az éves, illetve
a havi munkatervek alapjan a szakmai vezeto iranyitasa mellett.
- A torvényi el6irdsoknak megfeleld adminisztraciot vezetnek.

A szolgélat belso szabdlyainak ismerete és az azokban foglalt rendelkezések betartdsa minden
csaladsegitd szamara kotelezo.

Feladata a napi gondozasi feladatok elldtdsa a belsO szabdlyzatoknak megfelelden,
dokumentécié rendszeres €és pontos vezetése.

Prevenciés tevékenység a veszélyeztetettség megeldzése érdekében, szabadidds programok
szervezése.

Kapcsolattartds a jelzorendszer tagjaival.



« Csaladi konfliktusok megolddsanak segitése.
Kozremiikddik szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.
- Részt vesz a pdlydzatok elkészitésében, az azokban megfogalmazott célok, feladatok
végrehajtasiban.
- Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovibbképzéseken.
- Rendszeresen tanulmdnyozza a szakirodalmat, a szakmai folyGiratokat. Megismeri ¢€s
folyamatosan figyelemmel kiséri a munk4jdval kapcsolatos rendelkezéseket, jogszabélyokat.
- Részt vesz a szakmai vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen.
A feladatait bovebben €s a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Hatdskore:
Feladatat kozvetleniil az intézményvezeto iranyitasaval végzi.
- Koteles a munka- és tlizvédelmi utasitdsokat betartani.

Felelossége:
+ A hatdridok és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkdjdnak magas szinvonalon torténd elldtdsaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi segitséget.

Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentdciok elOirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabdlyzat betartasaért.
« Az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért.
- A sajat egészségének megbdvasaért, a foglalkozds-egészségiigyi orvosi vizsgilaton vald
megjelenéséért.
« A munkdja végzése sordan tudomdsara jutott informdaciok szolgélati titokként valé kezeléséért.
- Az intézményi szintii szabdlyok betartdsaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tandsitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
- A szolgdlati ut betartasaért.
- Betartja a titoktartdsra vonatkoz6 szabdlyokat és a személyiségi jogokra vonatkozé torvényi

eloirasokat.

-« Szocidlis asszisztens:
Feladata:
- Ugyfelek fogadésa az intézményben, és tovdbbiranyitisa a megfeleld szakemberek felé.
Adminisztracids tevékenység elvégzése a vonatkozo rendeleteknek megfelelden.
- Nyilvantartds készitése valamennyi kliensrdl, melyben rogziti megfigyeléseit, tapasztalatait a
kapcsolodo személyek, intézmények véleményét, a kliensre vonatkozé fontosabb informdcidkat.
- Iratkezelési szabdlyzat megismerése és annak alkalmazésa.
- Postai kézbesitd konyv pontos, preciz vezetése.
Torzslap szakszerli vezetése.
+ Adomanyosztds lebonyolitdsdban részvétel.
Csaladlatogatdson valo részvétel csaladsegitovel.
- Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai megbeszéléseken és miihelyeken
feljegyzés, jegyz0konyv vezetése.
- Prevencios foglalkozasok szervezése és lebonyolitasdban valo részvétel.
- Ugyfelek kiértesitése személyesen, telefonon, postai titon.
Csaladsegité adminisztriciés munkdjanak segitése a csaladsegitd irdnyitasdval.
- A gordiilékeny munkavégzés a targyi feltételeinek biztositdsa és figyelemmel kisérése.
« A szocidlpolitikai ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.
- Ismereteinek megdrzése és bovitése érdekében folyamatosan tdjékozdodik a szakmai elvérasok,
elvek és mddszerek feldl.
Feltérképezi a kliensek szocidlis timogatd rendszereit, kiils6é eréforrésait.



Az intézményvezetd altal elkészitett tovdbbképzési terv szerint részese a tovabbképzéseknek.

Hatdskore:
+ Feladatait a munkakéri leirdsban megjelolt kozvetlen felettese irdnyitdsa alapjan végzi.

Felelossége:

a hataridok és mindségi kovetelmények betartasaért.
- a munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

az intézmény altal vezetett és hasznélt dokumenticidk eldirds szerinti vezetéséért, az iratkezelési
szabdlyzat betartasaért.
+ az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért.
- a sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozds-egészségiigyi orvosi vizsgdlaton vald
megjelenéséért.
« amunkdja végzése sordn tudomdsara jutott informdaciok szolgalati titokként vald kezeléséért.

az intézményi szintll szabdlyok betartdsdért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tandsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

a szolgdlati Ut betartsaért.

IV.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ melléklete

tartalmazza.
Csalad és Gyermekjoléti szolgalat 6nall6 szakmai egység.

Munkakori leirdsok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdok jogdllasét, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

- Az Intézmény miikodésének fébb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan idejii
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.

Munkaido:
Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes heti munkaideje a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden heti 40 ora.

A munkaidd beosztdsa:
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok, valamint a kollektiv




szerzOdésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnydban a munkarendet a feliigyeleti szerv
engedélyével a munkdltaté 4llapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabdlyok
kialakitdsandl a Munka Torvénykonyvérdl szold, tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény
/MT/, valamint a kozalkalmazottak jogélldsardl szolé tobbszor modositott 1992. évi XXXIII.
torvény eldirasai az irdnyadok.

Az intézmény hivatalos munkarendje, mely a munkaid6t és a pihendidot (ebédidot) tartalmazza a
kovetkezd:

«  hétfotdl csiitortokig: 7.30 6ratol 16.00 oraig

+  pénteken: 7.30 6ratol 13.00 oraig

A kozalkalmazottak munkakori lefrdsait az intézményvezetd késziti el, é€s hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és elldtottnak az intézményben be kell tartania az 4ltaldnos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézményvezetd altal megkeresett
szakember tartja.

A dolgozdknak a munkdbdl val6 tdvolmaraddsat elézetesen jelenteni kell, hogy a helyettesitésérdl
gondoskodni lehessen.

Az ellatottakra vonatkoz6 szabdlyokat az intézmény Szakmai Program mellékleteként kiadott
,hdazirend” hatdrozza meg.

A hdzirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
ellatottjara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
A hivatali titok:

A vezet6 és dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, €s a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hdétranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Az adatvédelmi eldirdsok, és a kliensek személyiségi jogainak betartdsdért minden vezetd és
dolgoz6 felel. Személyes adatokat csak a jogszabdlyban megjelolt hivatali szerveknek, az arra
kompetencidval biré dolgozok adhatnak ki, az Intézmény Adatkezelési Szabdlyzatdban foglaltaknak
megfelelden.

A stdbiiléseken, esetmegbeszéléseken tortént megdllapoddsokat, dontéseket valamennyi
kozalkalmazott koteles betartani.

A gondozottakra vonatkozo informdcidit nem hasznalhatja fel fegyelmezési eszkozként.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Az Intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat addsara az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Az adott nyilatkozat nem tiikkrozheti a nyilatkoz6 politikai allasfoglalasat, politikai parthoz, egyhazi
vagy egyéb vallasi szervezethez valé tartozasat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Gyermekek iigyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem eldtt kell tartani a gyermekek
személyiségi jogait, és ki kell kérni a gyermek, illetve gydmja hozzajarulasat ezek kozléséhez.

Rendkiviili esemény:

A munkavégzés ideje alatt tortént rendkiviili eseményrdl valamennyi kozalkalmazott koteles irasos
formaban jelentést késziteni, €s arr6l a kozvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt — tdjékoztatni.




Iratkezelés:
Az Intézményben az iratkezelés részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A kotelezettségvadllalas, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes szabdlyait
a Létavértesi Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazddlkodasi Jogkorok Szabdlyzata tartalmazza.

Szabadsdg:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett

tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozoékat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa:

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

Sajdt gépkocsi haszndlata:

A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €s elszdmoldsi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell kialakitani. A
sajat gépkocsi hasznélat részletes szabdlyait kiilon szabdlyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil
kell vizsgalni.

Az intézményre vonatkozo szabdlyok:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védent,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,
-+ azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény vdllalkozdsi tevékenysége:
Az intézmény bevétel szerzés céljabol véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje:

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Ilétesitményeit nyitvatartdsi munkaidében
rendeltetésszerlien haszndlhatjdk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idon tdlmenden
igénybe kivanjdk venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irdsban kell
kérvényeznie a haszndlat céljdnak és idopontjanak megjeldlésével.

2.Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllal6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavaillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan drizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabdlyszeriien atadott és atvett anyagban, druban ismeretlen



okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét
meghaladé hidny.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kéart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3.Anyagi felel6sség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mds megOrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (PI.
ir6gép, szamitogép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4.Az intézmény iigyfélfogadasa:

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozadi fogadast tartanak.

Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése stb.) szabdlyozdsa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ligyfélfogaddsanak szabdlyai nyilvdnosak.

Az intézmény {lgyfélfogadds rendje az adott telepiilés polgarmesterével egyeztetve Kkeriil
meghatdrozasra.

5.A munkaterv

Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv Osszedllitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatdrozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hatdridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

6.Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerli aldirasnak cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdvel ellatott cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. A
bélyegz6 kor €s téglalap alaku.

A téglalap alaku tartalmazza az intézmény nevét, sz€khelyét, telefon és fax szdmat, a kor alaki az
intézmény nevét.

A bélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirdsoknak megfeleléen jar el. A
cégbélyegzd beszerzésérol, cseréjérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az iktaté bélyegzd téglalap alakd, mely tartalmazza az intézmény nevét, az iktatand6 anyag
érkezésének datumat, szamat, eldadojat.

Az intézmény fej-, és korbélyegz6jének megnevezése, lenyomata az alabbi:

Fejbélyegzok:



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

Korbélyegzok:
Létavértesi Csalad é€s Gyermekjoléti Szolgalat
Létavértes

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Kokadi Kirendeltsége
Kokad

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait a Létavértesi
Ko6z0s Onkorményzati Hivatal latja el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8.A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idoleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsod utasitdsban szabdlyozhatja.

9.Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd dallasi dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén feljegyzést kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrdl késziilt feljegyzésben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

- dtaddsra keriil6 eszkozoket

- az atadé és atvevo észrevételeit

- a jelenlévOk alairdsat.

Az atadds-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

VI. A kozalkalmazottak részvételi jogai

A szakmai képzettséggel rendelkez6 dolgozok egylittmiikodése segiti el az intézmény feladatainak
szakszerl ellatasat, amely a jogszabdlyi kotelezettség alapjan a miikodéshez sziikséges.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak



kiilonboz6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben
szolgdlja az egyiittmukodést.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkatervben kell meghatarozni,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A kiilonboz6 dontési féorumokra, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel 6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriill sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni, és irattirban meglOrzésre
elhelyezni.

VII. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézményi feladatok elvégzése, az elldtottak szocidlis ellatdsa, biztonsdga érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezetOk, és a munkatérsak a kiilonb6z0 szakteriiletek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival, — meghivds vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
koz0s értekezletek tartasa,
szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,
kozos iinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatdsa,
napi szakmai tdjékoz6dds személyesen vagy telefonon,

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:
a fenntartdval,
a fenntart6 4ltal finanszirozott tobbi szocidlis intézménnyel,
az ellatottak egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyamhivatallal, egyéb hatésagokkal,
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,
az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal,
a szponzoral6 intézményekkel, véllalkozokkal.

VIII. Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Létavértes Viarosi Onkormanyzat Képviseld-Testiiletének...........cccocovvevevevevevnnnne.
. SZAINT hatdrozatdval, €s jovahagydsaval I€p hatalyba,
azzal egyidejlileg az intézmény kordbbi, 7/2016 (1.26.) Oh.szdmu Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat hatalyon kiviil helyezti.

Létavértes, 2018. februar 28.



Kulcs Istvanné
intézményvezetd

Mellékletek:

1. szama melléklet: 1étszamkimutatas
2. szamu melléklet: szervezeti abra
1. szama melléklet

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 1étszamkimutatasa:

Intézményvezeto:

Kulcs Istvanné — szakvizsgazott szocialis munkas

Hatdrozatlan idejli kinevezés, vezet6i megbizds 2017. december 19. napjitél 2022. december 19.
napjaig.

Csalddsegitok:
Bui Karolyné hatarozatlan idejlii kinevezés, napi 8 ora, képesités: szocidlpedagogus. Létavértes
(hétfd,szerda, csiitortok) és Kokad (kedd, péntek).

Mihuczné Domjan Agnes hatdrozatlan ideji kinevezés, napi 8 ora, képesités: szocidlis munkas.
Létavértes.

Szakacs Laszloné hatarozatlan idejli kinevezés, napi 8 6ra, képesités: szocialis munkds.Létavértes.
Szocidlis asszisztens:

Zilai Zoltanné hatarozatlan idejii kinevezés, napi 8 6ra, képesités: szocidlis asszisztens.
Létavértes.

Ellétott telepiilések 0sszlakossdgszama: 8.185 6
Kokad: 685 {6
Létavértes: 7.500 {6



2. szamu melléklet

Szervezeti abra
Létavértes Varosi Onkorményzat Képviseld-Testiilete

Létavértes Varos Polgarmestere

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Létavértesi Csaldd €s Gyermekjoléti Szolgalat Intézményvezetdje (szocilis munkas)

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitoi
(1 f6 szocidlis munkas
1 £6 szocidlis munkds
1 f6 szocidlpedagdgus)

Létavértesi Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat szocidlis asszisztense
(1 £6 szocialis asszisztens)





