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Biatorbagyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az Ahtv 10§.(5) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§. alapjan.



1. Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Az intézményt a 149/1998. (12.03.) Oh. sz. hatarozattal 1998. december 3 1-i hatéllyal Biatorbagy Nagy-
kozség Képviseld-testiilete hozta 1étre.

Az intézmény alapité okiratanak kelte, szama: 1998. dec. 04. 149/1998.(12.03.) Oh.sz. hatrozat
Fenntart6: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

2. Az intézmény neve

Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

Roviditett megnevezése: Csaladsegité Szolgalat, mozaikszdval: BCSGYSZ
Agazati azonosit6: S0029469

Toérzskonyvi azonositd szama: 650166

Adodszama: 16797422-2-13

Bankszamla szdma: 50420403-10001284-00000000

3. Az intézmény székhelye, telephelyei

Az intézmény székhelye: Biatorbagyi Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
2051. Biatorbagy. Szabadsag Ut 24.
Szolgaltatasok: étkeztetés, hazi segitségnyjtas, tanyagondnoki
szolgalat (1993.¢vi tv alapjan)
Telephelyei: Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat. 2051. Biatorbagy. Mester u. 2.
Szolgaltatasok: csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat.
Biatorbagyi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgdlat Kipikopik Jatszohaz.
2051. Biatorbagy. F6 u. 94.
Szolgéltatas: jatszohaz

4. Az intézmény irdnyit6 szerve, feliigyelete, ellendrzése

Az intézmény irdnyit6 szerve: Biatorbagy Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete.

Miikdési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Biatorbidgy Varos Onkormanyzat Képviseld-testii-
lete.

A belsé ellen6ri feladatokat ellatja: a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el az SzZMSz. 12.1. pontjaban foglaltak szerint.

Az intézmény szakmai €s torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett, mikodési
engedélyt kiado hivatal, hatosag.

4.1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség rogzitése

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasdban 4116 mind-

azon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotele-
zettek kore:

az intézmény vezetdje

az intézmény vezetd helyettese



A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja
o Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megszinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy feladatkor
fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban 4116 személy foglalkozta-
tasara irdnyulo jogviszony athelyezéssel torténé megszinésekor, feltéve, ha az athelyezés va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a mun-
kaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmi
vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni hely-
zetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmi-
lyen jogviszonybol szarmaz jévedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmaz6
tajékoztatd atadasar6l a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten zartan kezeli.

e A nyilatkozd és a munkéltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo felii-
leten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertiil sor. Az Orzésért felel0s személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azo-
nositd betiijelbol és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelos példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az rzésért felelés személy ellendrzi. A nyi-
latkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.



e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a he-
lyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényeében torténik.

5. Az intézmény jogallidsa
Az intézmény szocialis €s gyermekjoléti alapellatast nyujtd, 6nalld jogi személy, dnalléan miiksdo,
koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatallal érvényben 1évé munka-
megosztasi Megallapodas alapjan végzi.

Az intézmény tulajdonosi, részvényesi jogokat nem gyakorol gazdaséagi tarsasag felett.

6. Az intézmény vezetijének kinevezése

Az intézmény vezet6jét Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki 5 év hataro-
zott id6re, palyézat Gtjan. A munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testii-
lete és Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

7. Az intézmény jegyzése és képviselete

Az intézmény vezetOje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd 4ltal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt aldirasdval
és az intézményi kor alaku bélyegz6 lenyomataval jegyzi. A bélyegz0 tartalmazza az intézmény
elnevezését. Az intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd, a helyettese, tdvollétében a megbizott he-
lyettes hasznélhatja.

Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel ide-
iglenesen megbizott személy képviseli.

8. Az intézmény kormanyzati funkcio szerint besorolt, ellatandoé alap- és onként vallalt tevé-
kenysége

A koltségvetési szerv tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasarél rendel-
kez6 jogszabalyban, alapité okirataban a szakmai alapfeladataként meghatérozott, valamint a szak-
mai alapfeladatai ellatasat el6segité mas, nem haszonszerzes c€ljabol végzett tevékenység.

A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai alapfeladat-
ként meghatarozott alaptevékenységet latja el:



A korményzati Kormanyzati funkeié megnevezése
funkcioé szima

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hézi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, Tanyagondnoki szolgaltatas

104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bélecsdde, munkahelyi bél-

csode, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatds Gtjan

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény miikodési teriilete:  Biatorbagy Varos kdzigazgatasi teriilete.

. Az intézmény miikodését meghatirozd jogszabalyok és dokumentumok

Alapité Okirat (Torzskényvi azonositd szam, PIR: 650166, Alapitas: 2003.09.04.)

1993. évi IILtv. (Szt.) a A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol és végrehajtasi rendeletei.

1997. évi XXXI. Tv. (Gyvt.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és végrehajtasi rendeletei.
2011. évi CXCV. torvényaz allamhaztartasrol, (Aht)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr) Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol
2011. évi CXIL. torvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1997. évi XLVIL. térvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérdl és védel-
mérdl

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol

301/2007.(X1.9.) Korm. rendelet a menedékjogrél sz61é 2007. évi LXXXX. torvény végrehajtasarol
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények
orszagos jelentési rendszerrol

9/1999.(X1.29.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl
33/1998.(VL.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok téritési dijardl.
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél
és mitkodésiik feltételeirol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyer-
mekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt személyes ada-
tokrol.

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvan-
tartasarol

9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szoci-
alis szakvizsgarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrél.
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257/2000. (XII. 26.) Korm.r. a kdzalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol

328/2011.(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny1ijté gyermekjoléti alapellatasok és gyermek-
védelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznélhat6 bizonyitékokrol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmé-
nyek, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl.

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasénak részletes szabélyairol.

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények
dgazati azonositojardl €s orszagos nyilvantartasarol.

9/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 ellatasokrol.

7/2009. (10.13) Or. sz. rendelet az egyes pénzbeli €s természetben nyujtott szocialis ellatasokrol.

8/2009. (10.30.) Or. sz. rendelet az egyes gyermekjoléti ellatasokrol.

Az intézmény dolgozdi létszima

10.1. Intézményvezeto:

1 f6 intézményvezetd (vezetd szakmacsoport, magasabb vezetd, ffok, szakvizsga) a csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatasban a munkakdri leirdsaban rogzitettek szerint csaladsegito
feladatokat is ellat.

10.2. Etkeztetés:

1 {6 asszisztens. (A Hazi segitségnytjtasban dolgozo 1 f6 gondozd osztott munkakérben a
munkakdri leirdsaban rogzitettek szerint latja el a feladatot heti 20 6réban.)

10.3. Hazi segitségnyuijtas:

1 6 vezet6 gondozo, csoportvezetd

5 16 gondoz6 (kbzépfok). Koziiliik egy f6 csoportvezetd helyettes. (a gondozdk koziil 1 f6 az
étkeztetést is ellatja osztott munkakorben, heti 20 6raban)

adoménykezel6 (részfoglalkozasban)

A feladat ellatasaban sziikség szerint, de maximum az alkalmazotti 1étszamnal nem tobb tér-
sadalmi gondozo alkalmazhaté (megbizasi szerzodéssel, tiszteletdij ellenében)

10.4. Tanyagondnoki szolgalat:
1 f6 tanyagondnok
A tanyagondnoki szolgaltatast 1 f6 tanyagondnok végzi a munkakori leirasaban rogzitettek
alapjan heti 40 éraban.

10.5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

JOgASZ (szerzbdéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait és feleldsségét)

pszicholdgus (szerzdéses jogviszony, ami tartalmazza a feladatait és feleldsségét)

3 16 csaladsegitd (fejleszto szakember szakmacsoport, ffok), koziillik 1 f6 csoportve-
zetd és int.vez. helyettes

2 16 csaladsegito (fejlesztd szakember szakmacsoport, ffok), koziiliik egy f6 csoport-
vezetd helyettes.

1 f6 szocidlis asszisztens (segit6 szakember szakmacsoport, kfok)

1 f6 csoport koordinator (segitd szakember szakmacsoport, ffok)
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10.7. Kipikopik J4tsz6haz
1 16 kisgyermekneveld, jatszohaz vezetd (személyes gondoskodast nyujtd szakember
szakmacsoport, szolgéltatast nyujté személy, heti 20 6ra kdzép, vagy ffok)

10.8. Technikai dolgozok:

1 6 gazdasagi, személyligyi tigyintézo (ko6zépfok).
Az intézménynél kdzalkalmazotti szerz6déssel dolgozok létszama: 16,5 f6. A foglalkoztatot-

tak 1étszamat a szakmai jogszabalyok, az elvégzendo feladat alapjan kell meghatdrozni és az éves
koltségvetési tervben kell gondoskodni a finanszirozasrol.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény két szervezeti egység keretében végzi szakmai munkajat. Ezek elnevezése:

Hazigondoz6 csoport, élén a vezetd gondozo all. Helyettese a csoport tagjai koziil kinevezett
szakember. A csoporthoz tartozik: az étkeztetésben és a hazi segitségnytjtasban dolgozok, a
tanyagondnok, valamint a tarsadalmi dolgozok, az adomanykezelésben dolgozok, a technikai
dolgozodk és a kozmunkasok.

Csalad- és gyermekjoléti csoport, €1én a vezets csaladsegitd all. Helyettese a csoport tagjai
koziil kinevezett szakember. A csoporthoz tartoznak a csalad- és gyermekjoléti szolgéalatban
dolgozok, valamint a jatszoh4zban dolgozok.

A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje egyben az intézményvezetd helyettese is.

A szervezeti egységek vezetdjét és helyettesiiket az intézmény vezetdje nevezi ki.

Az intézményt a kinevezett intézményvezetd vezeti. Kozvetleniil irAnyitasa ala tartoznak: a gaz-
daségi, személyligyi ligyintézd, a vezetd helyettese, a csoportvezetdk és helyetteseik. Az intézmény-
vezet6 az intézmény dolgozdinak — a csoportvezetd tdjékoztatasa mellett — kdzvetlen utasitast adhat.

A Hazigondozé csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasa ald tartoznak: az étkeztetést végzo
alkalmazott, a hazi segitségnytjtasban dolgozok, a tanyagondnok, az adoméanykezelésben dolgozdok
és a tarsadalmi dolgozdk, k6zmunkasok.

A Csalad- és gyermekjoléti csoport vezet6jének kozvetlen iranyitasa ala tartoznak: a csalad-
és gyermekjoléti szolgalatban dolgozok, a jatszéhazban dolgozok.



12. Szervezeti forma, szervezeti abra:

Az intézmény Onalléan mikodik, szakmai csoportokban, integréltan latja el feladatait. A
szakmai csoportok egymassal egyiittmiikddnek az ellatottak érdekeinek megfeleléen. Amennyiben
egy ellatott az intézmény tobb szolgéltatasat is igénybe veszi, akkor a szolgaltatdsokban dolgozok
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, tevékenységiiket 6sszehangolni a Szakmai Program szerint.

Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoéléti Szolgalat. Biatorbagy Szabadsag Gt 24.

Intézményvezetd

Gazdasagi, személyugyi
lgyintézé

Hazigondozo csoport I S

Csalad- és gyermekjoléti csoport
Biatorbdgy Szabadsag ut 24.

: ) Hazi segitség- |—| Tanyagondno- Jatszohaz |4 Csalad-.f-:'s’ ;
Etkeztetés <t nyujtas <+ ki szolgélat Biatorbagy 2 gyermeifjoletl
ES u. 94. szolgalat
Biatorbagy.
Mester u. 2.

Adomanykezelés




12.1. Az intézmény belso ellendrzése

Az intézmény belsé ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiils szolgaltaté latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos bels6
ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsad6 tevékenység,
amelynek cé€lja, hogy az ellendrzott szervezet mikodesét fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel €s forrasokkal vald gazddlkodéasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellenorzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

az ellenérzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének Ossze-
foglalé bemutatasat;

a tervezett ellenérzések targyat;

az ellendrzések céljat;

az ellendrizend6 idészakot;

a rendelkezésre allo és a sziikséges ellenOrzési kapacitas meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;

az ellenorzések tervezett litemezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egy¢€b tevékenységeket.

A belso ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.

12.2. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Gsszeférhetetlenségi szabélyokat a Kjt. 41. — 44. § ren-
delkezései tartalmazzak.

A koézalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével Gsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koz-
alkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozo6javal [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felligyeleti), ellen-
drzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,



b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végz0, illetve a mun-
kaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 més gazdasagi tarsasdgban betdltott ve-
zet0 tisztségviseloi, feliigyelobizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazottal munkakori
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kdzalkalmazott munkaideje a kézalkalmazotti jogviszonyban és a mun-
kavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra
esik, a munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elOzetes irasbeli
hozzajarulaséaval létesitheto.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogvi-
szony létesitését - a tudomanyos, oktatoi, mivészeti, lektori, szerkeszt0i, a jogi oltalom
ala es6 szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az dllami pro-
jektértékeloi jogviszony kivételével - koteles a munkéltatonak eldzetesen irdsban beje-
lenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban meg-
tiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtilto in-
tézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az 6sszeférhetetlenségrdl nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alap-
jén szerez tudomdst, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszo-
litja a kozalkalmazottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszo-
litas kézhezvételét kdveté harminc napon beliil az Gsszeférhetetlenséget nem sziinteti
meg, a munkaltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara, illetve a mar fennallé 6sszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatko-
zb6an akkor is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjdig az intézményvezeto részére kell megtenni,
aki a nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagédban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

13. Az intézmény szervezeti egységeinek, feladatai:

13.1. Altal4nos szabélyok:

Az intézmény szolgaltatasait a fenti vonatkozo jogszabalyokban eldirtak és az agazati
modszertani el6irdsok és protokollok alapjan nyujtja. Az ellatasokat a jogszabélyokban megha-
tarozott irasbeli kérelem alapjan kell igényelni, amelyhez a megfeleld igazolasokat (pl. jovede-
lemigazolds, orvosi vélemény) csatolni kell. Az ellatasok nyujtasarol az intézmény vezetdje
dont, amelyrol irdsban értesiti az igényl6t. A szolgéltatasok igénybevétele az 6nkormanyzat
helyi rendelete alapjan térités koteles. Ez aldl a jogszabélyban nevesitett ingyenesen nytjtandé
ellatasok — mint pl. a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas és a tanyagondnoki szolgalat - kivé-
telt képeznek.
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A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast az ligyfél, a gyermek, vagy/és torvényes képvi-
seléje kérelmére, jelzést kdvetden, vagy hatosagi kotelezésre nyujtjuk.

Sziikség esetén, krizishelyzetben a szolgaltatasok azonnal, szébeli kérelemre, vagy jel-
zésre gondozasi sziikséglet vizsgalat és egyéb igazolasok nélkiil is nyujthatok. Az irdsbeliséget
a krizishelyzet elmultaval potolni kell.

A szolgaltatasért fizetendd dijat a helyi dnkormanyzati rendelet szerint elére kell meg-
fizetni.

A szolgéltatdsokban részestiilokrol az eldirt megfeleld nyilvantartasokat kell vezetni. A
kozponti elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (KENYSZI, GYVR) felviend6 adatokat a mun-
kakori leirasban arra kijelolt személyek teljesitik. Szakmai és anyagi felelosséggel tartoznak a
szolgaltatas jogszabalyban megkivant iddszakonkénti €s tartalmu adatainak rendszerbe torténd
felviteléért, a felvitt adatok pontossagaért és az adatszolgdltatds elmulasztdsa, vagy téves adat
felvitele kovetkeztében bekovetkezd anyagi karért.

A szolgaltatas megsziinik: az igénybevevd dltali lemondassal, az igénybevevd halalaval,
a raszorultsag megsziinésével, a téritési dij nem fizetésével, az egyiittmiikdodés hianyaval. A
szolgaltatds megsziintetésérdl az ligyfelet/ellatottat irdsban értesiteni kell, tijékoztatva 6t a pa-
nasztételi lehetOségrél. Ennek részleteit a Szakmai program és az egylittmiik6dési megéllapo-
das tartalmazza.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast megsziintetjiik: az ligyfél halélaval, egyiittmii-
kodés hidnya miatt - ezt telefonos feljegyzésben, vagy személyes ill. irasbeli megkeresést ko-
vetden rogziteni kell -, a megallapodas és cselekvési terv megvaldsulasa miatt, elkoltozéssel —
ekkor esetatadds sziikséges -, szakmai feladat és kompetencia hijan. A szolgaltatds megsziinte-
téserol €s a panasztételi lehetoségrol az érintetteket irasban értesiteni kell.

13.2. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai:

13.2.1. Hazigondozé csoport

Elén a vezetd gondozd 4ll. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el. A csoportvezet6 az
alabbi ligykorok esetében jarhat el az intézmény képviseletében (Aht. 10§ (5)):
e acsoporthoz tartoz6 szakmai tevékenységekrol tajékoztatas adasa

Munkakdrébe tartozo feladatok, hataskorok, annak gyakorlasa

a) ahazigondozoé csoport szakmai egységbe tartozd alkalmazottak kézvetlen felettese. A
csoport napi munkajat tervezi, iranyitja, koordinalja. Ellatja a napi operativ feladato-
kat.

b) Szakmai tdmogatast nyujt a csoport tagjainak.

¢) A szakmai jogszabalyokat, protokollokat, azok valtozasait figyelemmel kiséri, és tajé-
koztatast ad a csoport tagjainak.

d) Belso szakmai képzéseket, tdjékoztatasokat szervez és tart.

e) Heti rendszerességgel team-megbeszélést tart a csoport tagjaival. A megbeszéltekrol
irasos feljegyzést készit/készittet.

f) A csoportba tartozé6 munkavéllalok szakmai munk4jat ellenérzi az intézmény vezetdjé-
vel kozosen kialakitott éves ellendrzési terv alapjan. Az ellenérzésekrél személyen-
ként feljegyzést készit, amely tartalmazza a megallapitasokat, hianyossagokat, az
azokra megteendd intézkedéseket, hataridovel és feleléssel. Az ellendrzés megallapita-
sainak megvalosulasat figyelemmel kiséri. Kirivo hidnyossag, a megteendd intézkedés
elmulasztasa esetén az intézmeény vezet6jéhez fordul, javaslattételét kozli.

g) A csoporthoz tartozé munkatarsak mindsitésének el6készitése, javaslattal él a csoport
tagjait illetéen jutalmazasra, kitiintetésre, teljesitményértékelésre.
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h) Uj alkalmazottak munkajat irdnyitja, 0ij alkalmazott mellé kinevezend6 mentor szemé-
lyére javaslatot tesz. A mentor munkajat kdzvetlen irdnyitja.

i) Részt vesz az intézményvezetd altal tartott intézményvezetdi csoport értekezleten. Az
ott megbeszéltek végrehajtasaért felelos.

j) Vezeti és havonta ellendrzi az ligyfelek nyilvantartasat.

k) Havonta ellenérzi a tevékenységi naplokat és a téritési dij szamitasat. Ennek eredmé-
nyérdl tajékoztatja az intézményvezetot.

1) akodzponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (KENYSZI) szabélyos vezetése, ennek
ellendrzése az adatszolgaltaté munkatarsaknal.

m) a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket figyelemmel kiséri,

n) kapcsolatot tart mas szociélis, illetve egészségligyi intézményekkel, szolgaltatokkal,

o) az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének elosegi-
tése,

p) mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

q) a csoportba tartozé munkatérsak szakmai munkéjanak koordindlasa, vezetése, rendsze-
res ellenbrzése,

r) a csoporthoz tartozé6 munkatérsak szabadsagtervének dsszehangolasa, elokészitése,

s) az étkezésben, hazi segitségnyujtasban részestild tigyfelek sziikségletfelmérés/méro-
tabla adatlap eredményének elbirdldsa, jovahagyasa, az egyéni gondozasi terv jovaha-
gyésa, fellilvizsgalata, a tevékenységnaplok ellendrzése, aléirasa.

t) a munkakéri leirdsaba foglalt tevékenységek.

Etkeztetés és hazi segitségnytijtés:

A szolgaltatasok igénybevételét az intézmény vezetOjének dontése alapozza meg. A
déntéshez a jogszabalyok szerinti raszorultségi igazolasok adjak az alapot.

Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri

meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen koruk, egészségi llapotuk, fogya-
tékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.
Az ételt az intézmény a fenntarté Onkormanyzat 4ltal kozbeszerzési eljaras keretében kivélasz-
tott, miikddési engedéllyel rendelkezd f6z6helyrol vasarolja, a veliik egyeztetett dtadas- atvételi
helyrél sajat gépkocsijaval széllitja ki azt az ellatott lakdséra a hét munkanapjain. Az arra ré-
szoruld személynek — kérelmére - hét végére és linnepnapra az azt megel6z6 munkanapon dupla
adag meleg étel szallithato.

A szolgaltatasban részesiilokrol nyilvantartast kell vezetni, a jogszabaly szerinti igény-
bevételi napl6t naponta vezetni és az ellatadsban részesiilok szamat dsszesiteni kell.

Hézi segitségnviijtas:

Olyan szolgéltatas, amely az egyén €letvitelének fenntartasat sziikségleteinek megfele-
l6en lakasan, lakokornyezetében biztositja. A szolgaltatds azoknak a személyeknek nyujthato,
akik otthonukban nem képesek 6nmaguk ellatasara és roluk masképp nem gondoskodnak.

A szolgéltatas magaba foglalja a szocialis segitést és a személyi gondozast. Ezek tartal-
mat a szakmai jogszabalyok irjak le. Egy ellatott vagy csak szocialis segitést, vagy csak szemé-
lyi gondozast kaphat, amelyre vele megallapodést kell kétni. Ezt az intézmény vezetdje, vagy
atruhdzott hataskorrel a hazigondozé csoport vezetdje irja ala.
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Az igény benyujtasat kovetden az intézmény a szolgaltatast a gondozasi sziikséglet mé-
rétablaban szerepld fokozata alapjan, egyéni gondozasi tervben rogzitettek és megallapodas
keretében nyujtja. A szoban eloterjesztett kérelmet irasba kell foglalni.

A telepiilés gondozasi korzetekre van osztva, minden korzet egy-egy gondozé szakem-
berhez tartozik. Az ellatast igénylét elsésorban ezen korzetek alapjan kell gondozéhoz beosz-
tani. A gondozok leterheltségétdl fliggden a csoportvezetd/ intézményvezetd dontése alapjan a
teriileten €16 igénylo atkertilhet egy masik gondozbhoz. Az igénybevevd irdsbeli kérésére, meg-
felel6 indokkal masik gondoz6hoz kertilhet.

A tevékenységben tarsadalmi gondozok tiszteletdij ellenében, megbizasi szerzédéssel
részt vehetnek. Oket a munka megkezdése elétt felkészitésben kell részesiteni, melyrdl irasbeli
igazolast kapnak.

Az igénybevevékrodl jogszabély szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, amelyet ha-
vonta Osszesit a hazigondozo, és a csoportvezetd hagy jova. A KENYSZI vezetésének alapja a
tevékenységnaplo. Az egyéni gondozasi tervet évente kell atfogdan értékelni, allapotvaltozas
esetén — az értékeld adatlap és a mérdtabla kitdltésével egyiitt - feliilvizsgélni.

Biatorbagy Urgehegy Tanyagondnoki Szolgélat

A szolgéltatasok igénybevételét az intézmény vezetdjének dontése alapozza meg. A
dontés alapja az igényld lakcime, tartézkodasi helye, a kiiltertileten életvitelszerien €10k sze-
mélyes élethelyzete, a teriileti hatranyok megléte. A raszorultsidghoz jovedelmi viszonyok nem
vizsgalandok.

A tanyagondnoki szolgaltatast a tanyagondnok végzi a szolgaltatashoz rendelkezésre allo gép-
jarmivel. A szolgaltatdsok egy része gépjarmu nélkiil is végezhetd, de a kiilteriiletre jutast a
tanyagondnok szamara biztositani kell.

A szolgaltatas végzése soran a jogszabaly szerinti tevékenységnaplot kell vezetni, a gép-
jarmithasznalatot menetlevéllel dokumentalni, az igénybevevokr6l havi dsszesitést késziteni,
az ellatmanyrdl és az ellatottaktdl atvett készpénzrdl (pl. vasarlas, csekk befizetése) tigyszintén
nyilvantarts vezetése kotelezo.

Adomanvkezelés:

Az adomanykezelési szabalyzatban foglaltak alapjan fogadja az intézmény a kiilonb6z6
felajanlasokat, a ruhdkat és cipdket raktarozza, ahonnan a raszorulok regisztracié utan vihetnek
az adomanyokbdl sziikségleteik szerint. Egy¢b felajanlasokat (pl. butor, haztartasi gépek, stb.)
raktdrozas nélkiil a felajanlo6 és a raszoruld kozti kapcsolatteremtéssel tudunk célba juttatni. A
felajanlasokat és az elvitt adomanyokat regisztracios fiizetben kell vezetni. Alkalmi adomanyo-
kat a telepiilésen mikodo szervezetekkel egylittmikddve, az adomanyozo adatkezelési igénye-
inek betartasaval kozvetitiink.

13.2.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport

Elén a vezetd csaladsegitd all. Helyettesitését a kinevezett helyettese latja el. A csoportvezetd
az alabbi ligykorok esetében jarhat el az intézmény képviseletében (Aht. 10§ (5)):

e azintézmény szakmai tevékenységeirdl tajékoztatas addsa

e intézményvezet6-helyettesként az intézmény képviselete

e a fenntart6 és az intézmény kozti megallapodds szerinti tevékenységek
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Munkakorébe tartozo feladatok, hataskordk, annak gyakorlasa

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)

h)
i)

i)
k)

1)

A csalad- és gyermekjoléti szakmai csoportba tartozo alkalmazottak kézvetlen felettese.
A csoport napi munkdjat tervezi, irdnyitja, koordinalja. Ellatja a napi operativ feladato-
kat.

Szakmai tamogatast nyujt a csoport tagjainak.

A szakmai jogszabalyokat, protokollokat, azok valtozasait figyelemmel kiséri, €s tajé-
koztatast ad a csoport tagjainak.

Belso szakmai képzéseket, tajékoztatasokat szervez és tart.

Heti rendszerességgel team-megbeszélést tart a csoport tagjaival. A megbeszéltekrol
irdsos feljegyzést készit/készittet.

Hetente esetmegbeszélést vezet a csaladsegitOk részvételével. Figyel arra, hogy az eset-
megbeszélésre forgd rendszerben minden csaladsegitd hozzon esetet. Az esetmegbeszé-
lésekrol irasos 0sszefoglalot készittet.

A csoportba tartoz6é munkavéllalék szakmai munkajat ellendrzi az intézmény vezetdjé-
vel k6zbsen kialakitott éves ellendrzési terv alapjan. Az ellendrzésekrol személyenként
feljegyzést készit, amely tartalmazza a megallapitasokat, hianyossédgokat, az azokra
megteendd intézkedéseket, hataridovel és felelossel. Az ellendrzés megéllapitasainak
megvaldsulasat figyelemmel kiséri. Kirivo hidnyossag, a megteendé intézkedés elmu-
lasztasa esetén az intézmény vezetdjéhez fordul, javaslattételét kozli.

Javaslatot tesz a mindsitési rendszer keretében a munkatéarsi cim adomanyozaséra.
Javaslattal él a csoport tagjait illetden jutalmazésra, kitlintetésre, teljesitményértéke-
lésre.

Gyakornokok, 1j alkalmazottak munkdjat iranyitja, a gyakornok, 0j alkalmazottak mellé
kinevezendd mentor személyére javaslatot tesz. A mentor munkajat kdzvetlen iranyitja.
Részt vesz az intézményvezetd altal tartott csoportvezetdi értekezleten. Az ott megbe-
széltek végrehajtasaért felelOs.

a lakossag korében felmertil6 alapszolgaltatasi igényeket figyelemmel kiséri,

m) kapcsolatot tart mas gyermekvédelmi, szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

n)
0)

p)
o))

r)
s)

t)

szolgaltatokkal,

a csoporthoz tartoz6 munkatarsak szabadsagtervét 6sszehangolja, elokésziti,

a szolgaltatast igénylOket elosztja a csaladsegitok kozt ellatottak szama és esetek su-
lyossaga figyelembe vételével.

a szakmai tevékenységhez kdzvetleniil kapcsolddd kimend iratokat alairja.

hetente esetmegbeszéléseket vezet a csaladsegitok részvételével a szocidlis segitd
munka tdmogatéasa céljabol.

az ugyféllel kotott Egytittmiikodési megallapodast alairja az intézményvezetd helyett és
nevében.

a k6zponti elektronikus nyilvantartasi rendszert (KENYSZI) és a gyermekeink védel-
mében elektronikus feliiletet (GY VR) szabéalyosan vezeti, €s a vezetésre jogosult kollé-
gait segiti, ellendrzi.

A munkakoéri leirdasaba foglalt tevékenységeket elvégzi.

Csaléd- és gyermekjodléti szolgalat:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)—(4) bekezdése, 40. §-a, valamint
az Szt. 64. §-a szerinti, és a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 12-18.§. szerinti feladatokat.

A szolgaltatas keretében jogi tanicsadast nyjt az intézmény, de jogi képviseletet nem ad.
A szolgéltatas keretében pszichologiai tandcsadast is nyujt, de terapiat nem folytat.
A szolgéltatasban részesiilokrol napi szinten jogszabalyban meghatarozott tartalommal

elektronikus forméban adatrégzitést Nyilvantartast kell vezetni (Jakabnet rendszer). Ha a
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probléma egy taldlkozas alkalméaval nem kezelhetd, akkor egyénenként a jogszabaly szerinti
tartalommal megéllapodast kell kétni, és esetnaploban kell rogziteni a munka folyamatat. A
gondozasi munkat a csoportvezetd negyedévente ellendrzi és tartalmat 6 havonta feliil kell vizs-
gélni. Az 4j gondozasba vettek adatait a szamitogépes nyilvantartasban (Jakabnet), valamint a
kodzponti elektronikus nyilvantart6 rendszerben (KENY SZI) a megjelenés napjan, de legkés6bb
a kdvetkez6 munkanapon rogziteni kell. A gyermekre vonatkozoé szocialis segito tevékenységet
a gyermekeink védelmében elnevezésii elektronikus rendszerben (GYVR) kell rogziteni és ad-
minisztralni. A szolgaltatast egy alkalommal igénybe vevokr6l a kdzponti elektronikus nyil-
vantart6 rendszerbe személyazonosité adat és TAJ bevitelével kell az igénybevételt regisztralni.

Ha a szakmai tevékenységben 18 év alatti személy is érintett és veszélyeztetés all fenn,
akkor a jogszabaly szerinti adatlapokat a gyermekeink védelmében elektronikus rendszerben
(GYVR) ki kell tolteni, a folyamatot annak hasznélataval kell adminisztralni. A csaladsegitd
tevékenységét a szakminiszter altal kiadott utmutatd €s szakmai protokollok szerint végzi,
egylittmiikddve a csalad- és gyermekjoléti kozponttal.

Jatszohaz:

A gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsa korében az intézmény jatszohazat miikddtet
Kipikopik Jatszohaz néven. Ennek helyszine a Faluhazhoz tartozé K6zosségi Haz (2051. Bia-
torbagy. F6 u 94.). A miikddésre vonatkozoan a két intézmény egyiittm{ikdési megallapodast
két.

A jatszéhazat a 0-3 éves gyermekek és sziileik vehetik igénybe, indokolt esetben a nagyobb
testvér 10 éves korig fogadhatd. Gyermeket a sziiloje rabizhat egy masik, jelenlévo sziilore, de
ezt be kell jelentenie a jatszOhdz munkatarsanak. A szolgaltatas igénybe vételének megkezdé-
sekor — a fenntarté dontése alapjan annak jellegére tekintettel (az 1997.évi XXXI.tv. 32.§. (6)
értelmében) - nem kell megallapodast kotni.

A jatszéhaz elsésorban a jatéktevékenységhez kotédo, egyéni készségeket és képességeket
fejlesztd, csaladi nevelést segitd, illetve a sziil6-gyermek kapcsolatot er6sitd szolgéltatas,
amelyben a sziil6 és a gyermek kozdsen vesz részt. A jatszohaz a gyermek szocializacidjat ta-
mogatja, valamint egyéb szabadidés €s prevencids szolgaltatast is ny(jt, vagy szervez. Alkal-
mas arra is, hogy a sziilok — leginkabb az anyak — a sziilés utani idészakban kozosséget taldlja-
nak, nevelési ismereteiket megosszak és gyarapitsak.

A jatszohaz az igénybe vevokkel egyeztetve szakemberek bevonaséaval szervezhet eloada-
sokat, testmozgasi lehetdséget, a gyermek neveléséhez, taplalasahoz, mozgatasahoz és a csalad
helyes miikodéséhez kapcsolodod programokat, szolgéltatasokat.

A jatszohaz igénybevétele ingyenes és 6nkéntes. A jatszohazban szervezett eldadasok és
egyéb programok téritéskotelesek lehetnek, amit a program meghirdetésekor kozolni kell az
igénybe vevokkel, és amely Gsszeget a programot tarté meghivott szakember szab meg és szed
be.

Az alkalmazott szakember kételes napi szintli forgalmi napldt vezetni a megjelentekrol, és
éves részletes beszamolot késziteni az intézmény vezetdje felé.

A jatszéhaznak sajat hazirendje van.

14. A _szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo fel-
adat- és hataskorok, a hataskorok gvakorliasanak moédja, az ezekhez kapcsolodo

felelosségi szabalyok:

Munkakdor megnevezése. intézményvezetd
e A kinevezési id6 alatt felel az intézmény jogszabalyokban rogzitett mitkddéséért. Fi-
gyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
e A fenntarté felé jelzi a miikddéshez sziikséges valtozasok atvezetését.
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e Elkésziti az intézmény jogszabdlyban rogzitett kotelezo iratait és azokat jévahagyasra

benyijtja a fenntarténak.

e Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét, az elfogadott intézményi koltségvetés

végrehajtasaért felel.

e Gyakorolja az intézményben a munkaltatéi jogot, elvégzi az ehhez kapcsolodo felada-

tokat.

o Képviseli az intézményt.
e Teljes korti alairasi joggal rendelkezik az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyek-

ben.

e Azintézmény tevékenységérol éves beszamolodt készit a fenntarto felé.

e [ranyitja és ellen6rzi az intézményben foly¢ szakmai munkat.

o Azintézmény ligyfeleinek, ellatottjainak panaszait fogadja, azokat kivizsgalja.

e A fenntarté dontése alapjan meghatarozza a személyi téritési dij Osszegét.

o A fenntart6 ellenjegyzésével szerz6dést kot az intézmény szolgaltatisi kdrébe tartozo

feladatokra.

o A vezetdi feladatokat illetden — kivéve a munkaltatdi feladatokat - delegaldssal élhet az

intézmény dolgozoi felé.

e Iranyitja a jogszabalyban szerepl nyilvéantartasi rendszerbe (KENYSZI, Gyvr) t6rténo

adatszolgéltatést.

Munkakor megnevezése: gondozo

L.

szakszerlien €s pontosan, naprakészen vezeti a tevékenység naplot, amelybe a jogszabaly
szerinti tevékenységeket perc alapon vezeti. Ezt a naplot a szakmai egységet irdnyito ve-
zetének naponta leadja a KENYSZI nyilvantartas vezetéséhez. A targyhdt kévet6é honap
5-ig kitolti a havi zaras Osszesitd adatlapot, és alairasra atadja a csoportvezetOnek.
tevékenyen részt vesz a munkamegbeszéléseken, az ott megbeszélteket kotelezd érvény-
nek fogadja el magéra nézve

egylittmiikddik a szocidlis térvényben nevesitett szolgéltatokkal, szakemberekkel, az
egészségligy szolgaltatdival, a tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, dnkormaényzattal
és hatésagokkal. Minden esetben haladéktalanul értesiti az illetékes szakembert, ha az
ellatott helyzete ezt kivanja.

a munkavégzés kdzben felmeriild problémékat sajat hataskérben megoldja — egytittmi-
kodve az ellatottal -, vagy ha nem lehetséges, akkor azonnal kozli azt a csoportvezetovel,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetovel €s egylittmikodésben torekszik a minél
elébbi szakszerli megoldasra

az ellatottaktdl jovo olyan igény esetén, amikor a pénziiket bizzak rd, hogy pl. bevasarol-
jon, gyogyszert kivaltson, a pénzkezelési szabaly szerint jar el, a pénzt az erre rendszere-
sitett flizetben irasban atveszi-atadja, pontosan és azonnal blokk, vagy szamla ellenében
szamol el az ellatottal ugy, hogy az megértse ¢s clfogadja az elszamolast. Vita esetén
haladéktalanul értesiti az intézményvezetét. Ha nem tudja beszerezni az ellatott altal kért
anyagokat, ugy azt kozli az ellatottal. Onkényesen soha nem tér el a megbeszéltektol.

a gondozé az ellatottdl az ellatasba tartozo tevékenységekért nem fogadhat el semmiféle
ellenszolgaltatast és ajandékot.

Munkakér megnevezése: csaladsegitod
1.

2.

Ellatja a jogszabalyokban és szakmai protokollokban meghatarozott, a csalad-és gyermek-
joléti szolgaltatasra vonatkozo feladatokat (csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat)
tajékoztatast nyvjt a gyermeki €s sziiléi jogokrol, a gyermekjoléti szolgéltatasrél, és a gyer-
mek fejlodését, a csaldd jolétét eldsegitd tdmogatasokrol, segiti az ezekhez valé hozzéju-
tast. Munkajaval a gyermek érdekének érvényesiilését, a veszélyeztetés megelozését, meg-
szlintetését szolgalja
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3. tajékoztatast ad a feln6tt kort lakossdgnak a rajuk vonatkozd szocialis jogszabalyokrol,
ellatasokrol és szolgaltatasokrol. Segiti az ligyintézésiiket

4. a cselekvési terv kialakitasaba és végrehajtasaba bevonja a megoldasban legilletékesebb
szakembereket, szerveket

5. felkeresd, megkeresé terepmunka végzésével kapcsolatba 1ép a segitségre szoruld gyerme-
kekkel, felnbttekkel, csaladokkal

6. a csalddsegit6i munkéja soran felmeriilé nehézségeket, akadalyokat sajat hataskorben ke-
zeli, megoldja, vagy ennek akaddlya esetén minél el6bb a vezetd el€ tarja, ha kell, a szak-
mai team-megbeszélés elé viszi. Részt vesz esetmegbeszélésen, és a szupervizioban

7. azugyfélnyilvantart6é program (Jakabnet) naprakész t6ltésével vezeti a jogszabaly szerinti
nyilvantartast

8. napra készen vezeti a kézponti nyilvantartasi rendszert (KENYSZI), gyermek esetén a
gyermekeink védelmében (GY VR) elektronikus feliilet rendszerét annak szabalyai szerint,
abba az adatokat pontosan, az ligyfél irataibol tolti fel. Egylittm{ikddik a feladatot végz6
munkatérsaival. Elakadés, hiba észlelése esetén értesiti a csoportvezetdt, és a rendszert mi-
kodtetével felveszi a kapesolatot a megoldas érdekében. A rendszer vezetéséért anyagi fe-
lelosséget is vallal a munkakori leiras szerves részét képezo Felelosségvallalasi nyilatkozat
alapjan.

9. a csalad- és gyermekjoléti koézpont felé szakszerii, a szakmai protokolloknak megfelelé
tajékoztatast készit a gyermek védelembe vétele, ideiglenes elhelyezése, nevelésbe vétele,
esetén. Az elkésziilt tdjékoztatot aldirdsra adja a csoportvezetdnek.

10. tevékenyen részt vesz a team- és munkamegbeszéléseken, az ott elhangzottakat ktelezd
érvénylnek fogadja el magara nézve

11. egyiittmiikodik a Gyvt.-ben, Sztv-ben nevesitett szolgaltatokkal, szakemberekkel, csalad-
és gyermekjoléti kézponttal, nevelési-, oktatasi intézményekkel, szakemberekkel és tarsa-
dalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, 6nkormanyzattal és hatosagokkal, a jelzérendszer tag-
jaival. E téren végzett munkajat egyezteti a jelzOrendszeri feleldssel. Kapcsolataiban és
viselkedésében mindig szem elétt tartja azt, hogy az intézmény munkatarsaként jar el.

12. szervezi és részt vesz az esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, esetkonzultacidkon, az
ligyfeleit érint6 targyalasokon. Ezeken jelenléti ivet vezet, feljegyzést készit

13. a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal. Az EKAT
rendszerbe regisztral és ezt a feliiletet hasznalja az emberkereskedelem aldozatainak felis-
merésében €s segitésében

Munkakor megnevezése: jelzorendszeri felelos
Feladatai a 15/1998.NMr. 9.§ alapjan:
a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti €s szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényl6 helyzetét,
b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet
esetén utolagosan — torténo teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol valo téjékoztatasra,
¢) tdjékoztatja a jelzOrendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket €s az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,
d) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrodl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,
e) a jelzérendszeri szerepldk egyiittmiikodésének koordindlasa érdekében esetmegbeszé-
1ést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,
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f) éves jelzorendszeri szakmai konferenciat tart minden év febr. 28-ig, és éves jelz6rend-
szeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-ig a vezetdvel és kollégaival, valamint
a jelz6rendszer tagjaival egylittmikodésben. Ezt megismerteti a jelzérendszer szerepléivel.
g) Ha a jelzérendszer miikodtetése korében a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatko-
rébe tartozé vagy szakmai tdmogatasat igényld esetrél szerez tudomast, haladéktalanul
megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpontot

h) mint jelzérendszeri felel6s elkésziti az éves jelzérendszeri beszdmol6t, napi kapcsolat-
ban 4ll a jarési jelzOrendszeri tandcsaddval, szervezi és lebonyolitja a telepiilésen a jelzo-
rendszeri szakmai megbeszéléseket (évente legalabb 6 alkalommal) és az éves jelzérend-
szeri konferenciat. A Gyvt-ben €s Szt-ben nevesitett jelzOrendszeri tagokkal partneri kap-
csolatot alakit ki és tart fenn, tijékoztatja 6ket és fogadja a munkajuk soran felmeriilt szak-
mai kérdéseket. Az évodai- és iskolai segitékkel kapcsolatban all, tdjékozodik a telepiilés
oktatasi intézményeiben folytatott munkajukrol.

Munkakor megnevezése. szocidlis asszisztens

1.

A cselekvési tervnek megfeleléen, az abban szamara kiosztott feladatokat ellétja, szoros
munkakapcsolatban a csaladsegitovel. Ezt a tevékenységét a csaladsegito irdnyitasdval
végzi.

A csaladsegiték munkéjat segiti levelek megirdsdban, iratszerkesztésben, adatlapok, ké-
relmek kitoltésében. Sziikség esetén a latogatasi tervnek megfelelden gépkocsival kiviszi
Oket a gondozott csaladokhoz.

Felkérésre kornyezettanulméanyt készit. A Gyermekeink védelmében elektronikus feliile-
tet (GYVR) és a Nyilvantartési rendszert (KENYSZI) megismeri ¢és hasznalja munkaja
soran.

Naprakészen vezeti az elektronikus ligyfélnyilvantarté programot (Jakabnet). Az adatrdg-
zités folyamatarol havonta beszamol a csoportvezetonek.

A statisztikai adatszolgaltatés elkészitésében részt vesz. Beszamoldkat és jelentéseket ké-
szit az intézményen beliili és kiviili (pl. C')nkorményzat, Kormanyhivatal, KSH) felkérésre
egyarant.

Ugyfélfogadasi idében tigyeletet 14t el az tigyeleti rend szerint. Kezeli a telefont, feljegyzi
és atadja az lizeneteket.

Az Iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden kezeli az iratokat, intézi a postai feladést, ve-
zeti a postakOnyvet, ellatja az iktatast. Az ligyintézési 1dot figyelemmel kiséri, az ligyben
érintett, felelds kollégat tajékoztatja a hataridokrol. A hataridok betartasarol tapasztalatait
havonta megosztja a csoportvezetdvel.

Kompetenciajanak megfeleléen elokésziti (meghivok megirasa, elkiildése, helyiség eld-
készitése, jelenléti iv készit€se, alairatasa, mar meglévd dokumentumok elokészitése: pl.
jelzés, KT, levelek) és részt vesz az esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, az iigyfe-
leket érinté targyaldsokon. Az eseményekrdl feljegyzést készit, amit megkiild az érintet-
teknek, miutén tartalmat egyeztette az illetékes csaladsegit6 kollégaval.

A szakmai megbeszélések, éves jelzOrendszeri talalkozo elokészitésében és lebonyolita-
saban részt vesz a jelzérendszeri felelds iranyitasaval.

10. Tevékenységérol a szakmai teameken beszamol, atfogoan pedig évente egyszer a vezetd

kérése szerint.

Munkakor megnevezése: tanyagondnok

1.

a tanyagondnoki szolgaltatast igényl6vel, vagy a jelzett személlyel 24 6ran beliil (krizis
esetén haladéktalanul) felveszi a kapcsolatot €s szakszerten kit6lti (krizis esetén 48 6ran
beliil utdlag) a szolgalatashoz sziikséges adatlapokat. Az igényl6 helyzetérdl tajékoztatja
a csoport vezetdjét.
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10.

5

12.

13.

14.

15

16.

szakszerlien és pontosan, naprakészen vezeti a tevékenység naplot, amelybe a jogszabaly
szerinti tevékenységeket vezeti. Ezt a naplot a szakmai egységet iranyito vezetének he-
tente hétfon 15 6rdig, vagy kérésre alairasra atadja. Havonta Gsszesiti a megadott szem-
pontok alapjan a tevékenységnaplét, évente — ill. kérésre - elkésziti a szolgaltatas statisz-
tik4jat és beszdmoldjat.

naprakészen vezeti a gépkocsi menetlevelét, ezt a targyhot kovetd elsé munkanapon le-
adja az intézmény vezetdjének, a gépjarmiihaszndlati szabdlyzatot maradéktalanul be-
tartja. A gépkocsi lizemanyaggal torténd feltoltését az erre rendszeresitett kartya haszna-
lataval a kijel5lt benzinktton végzi. A gépkocsival kapcsolatos minden észrevételét, sé-
rillést, kozlekedési eseményt, stb. az észlelést, eseményt kdvetden azonnal jelenti az in-
tézményvezetonek, majd legkésobb 8 oran beliil azt irasba foglalja. Egyben az ilyen ese-
ményekhez mindig rendért kell kihivnia, téle jegyz6konyvet kérnie.

koteles a munkajahoz hasznalt gépkocsi vezetésére jogosito érvényes vezetdi engedéllyel
rendelkezni. Figyelemmel kiséri a gépkocsi forgalmi engedélyének érvényességét €s ido-
ben kezdeményezi annak megtjitasat az intézményvezetdnél

kételes a gépjarmiivet annak hasznalati utasitasa, a KRESZ szabalyai és az id6jérasi- és
utviszonyok szerint vezetni

a gépjarmi rendszeres, legalabb havi kiils6 és heti belso takaritasat, fertétlenitését elvégzi
az intézmény altal biztositott eszkdzokkel. Az iiléshuzatokat havonta kimossa. Evente két
alkalommal igénybe veszi az autokozmetikai szolgaltatést.

munkavallalé a sajat hibajabol, munkaidében elkovetett szabalysértések dijat koteles
maga fedezni, azért feleldsséget vallalni. Ha ilyen eléfordul, arrol tajékoztatja az intéz-
mény vezetOjét

ellatja a munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, a tanyagondnoki szolgéltatas
adminisztralasara rendszeresitett nyomtatvanyokat naprakészen vezeti, felkérésre mun-
kajardl, az ellatottrol feljegyzést, kornyezettanulmanyt készit

munkavillalé koteles munkaidGben a teriiletileg illetékes ellatottjogi képviseld nevét,
elérhetségét a gépjarmiiben tartani, az ellatottak szamara rendelkezésre bocsatani
munkavallalonak feladata a gépjarmu esztétikai allapotat megvédeni, amennyiben azt az
ellatott személy gondozottsagi/esztétikai allapota (ruhazat, tisztasag) és viselkedése (erd-
szakos viselkedés, tudatmodositoé befolyasoltsag) veszélyeztetné. Ilyen esetben hasznal-
nia kell a gépkocsi belsejét véd huzatot. Végso esetben jogéban all a szolgaltatasnyjtast
elhalasztani, amir6l azonnal értesitenie kell a csoport vezetdjét.

jogaban all fert6z6 beteg és siirgdsségi betegellatast igénylé személy széllitasat megta-
gadni, ebben az esetben ment6t kell hivnia és értesitenie kell a csoport vezetdjét.
munkavallalo kiilonbozd szervezeteknél, intézményeknél, szolgaltatoknal az ellatottak
megbizasabol — a kdzvetlen felettesével egyeztetve - eljarhat

egyiittmiikodik az intézmény szakmai egységeivel, a szocidlis tdrvényben nevesitett szol-
galtatokkal, szakemberekkel, az egészségiigy szolgéltatoival, a tarsadalmi szervezetek-
kel, egyhazakkal, nkormanyzattal és hatésagokkal. Minden esetben haladéktalanul érte-
siti az illetékes szakembert, ha az ellatott helyzete ezt kivanja.

a tanyagondnoki képzéseken, tovabbképzéseken, forumokon, rendezvényeken, tréninge-
ken — el6re egyeztetve munkaltatojaval - részt vesz.

munkavallalo koteles veszélyhelyzetben, vagy fert6zés gyanus személyek ellatdsa kbzben
a sziikséges fertotlenitd szereket (gépjarmiitisztitashoz, -fertétlenitéshez, kézfertotlenités-
hez), kesztylit, maszkot, védoéruhét hasznalni

az ellatottaktol j6vO olyan igény esetén, amikor a pénziiket bizzék ra, hogy pl. bevasarol-
jon, gydgyszert kivaltson, a pénzkezelési szabaly szerint jar el, a pénzt az arra rendszere-
sitett flizetben irdsban atveszi-atadja, pontosan €s azonnal blokk, vagy szamla ellenében
szamol el az ellatottal Gigy, hogy az megértse és elfogadja és alairja az elszamolast. Vita
esetén haladéktalanul értesiti az intézményvezetot. Ha nem tudja beszerezni az ellatott
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17.

18.

altal kért anyagokat, ugy azt kozli az ellatottal. Onkényesen soha nem tér el a megbeszél-
tektol.

munkavallalé az ellatotté] az ellatasba tartozd tevékenységekért nem fogadhat el semmi-
féle ellenszolgaltatast és ajandékot.

munk4jarél évente, ill. az intézmény vezetdje ltal megszabott idészakonként beszamolot
készit.

Munkakor megnevezése: szolgaltatast nydjtd személy (jatszohaz vezetd)

2.

10.

1L

12.

Ellatja a jogszabalyban szerepld, alternativ napkdzbeni ellatas fejezetben foglalt felada-
tokat, a Kipikopik Jatszohaz keretében.

A jatszohaz hazirendjét betartja, annak fellilvizsgalatat minden év marcius 31-ig elvégzi,
aktualizalasat az intézményvezeté felé elokésziti.

A jatszOhaz gyermekek dltal hasznalt eszkozeit szilkség szerint, de legalabb heti rendsze-
rességgel fertotleniti. A takarité személyzettel a fertStlenitd takaritas teriiletén egyeztet
és egylittmikodik.

Megtervezi, elfogadasra az intézmény vezetéjének benyujtja és végrehajtja a jatszohaz
éves koltségvetését és éves programjat

Munkajaval a gyermek érdekének érvényesiilését, a veszélyeztetés megelozését, meg-
szuntetését szolgalja

a munkavégzés soran felmeriild nehézségeket, akadalyokat minél el6bb a csoportvezetd
elé tarja, ha kell, a szakmai team-megbeszélés elé viszi.

a jatszohaz nyilvantartasat napra készen vezeti, az adatokat (koztiik a gyermek kisérojé-
nek adatait) felviszi az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe (Jakabnet). Az adatokat az
éves szakmai beszdmoléhoz felhasznalja

tevékenyen részt vesz a team- és munkamegbeszéléseken, az ott megbeszélteket kotelezd
érvénylinek fogadja el magara nézve. Részt vesz az intézmény altal biztositott szupervi-
zion

egyiittm{ik6dik a Gyvt.-ben, Sztv-ben nevesitett szolgaltatokkal, szakemberekkel, csalad-
¢s gyermekjoléti kozponttal, nevelési-, oktatasi intézményekkel, szakemberekkel €s tar-
sadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, 6nkorményzattal és hatésdgokkal, a jelzérendszer
tagjaival. Gyermek veszélyeztetése esetén jelzést tesz a csaladsegitd felé, bantalmazas
esetén a hatdsag felé.

sziikség esetén, meghivasra részt vesz az esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, eset-
konzultdcidkon, az ligyfeleit érintd targyaldsokon.

a jelzorendszer tagjaként részt vesz a teleplilésen a jelzorendszeri szakmai megbeszélése-
ken és az éves szakmakozi konferencian

munkdjardl évente az intézmény vezetdje felé beszamoldt készit.

Munkakor megnevezése: asszisztens (étkeztetésben)

1

A fézO0konyha ételszallitojatol atveszi a megrendelt étel adagot, azt leellendrzi €s alairja
a szallitolevelet. Az ellatottaknak az ételt lakasukra kiszallitja az étel atvételét kovetd 2
oran beliil.

Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, azt évente a munkaalkalmassagi szakor-
vossal megujitja, az étellel térténd foglalkozas megkivanta személyi higiénét fenntartja.
Az ételért fizetendé téritési- és szallitasi dijat - a helyi rendelet szerint - ellatottanként
kiszamitja a honap 5. napjdig. Az adatokat a szamla kiallitdsahoz a pénziigyi ligyintézd
kollégdjanak atadja. A téritési dijat a szamla ellenében beszedi, azzal a pénziigyi
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ligyintézo kollégajanak a beszedés napjan elszamol. A beszedett pénzért az dtadasig sze-
mélyesen felel.

4. Az étkezésre vonatkozo igényeket fogadja, azokat legkésobb a beérkezésének kovetkezd

napjan a f6z6konyha felé megrendeli. Ugyanigy jar el az étkezés lemondésa esetén, azt a

beérkezés napjan tovabbitja a féz6konyha felé.

Naprakészen vezeti az igénybevételi naplot, amit naponta lead a csoport vezetdjének.

6. A Gépkocsihasznalati szabalyzatnak megfelel6en hasznalja az étkeztetési feladat ellata-
sara szolgalo gépkocsit, azt kiviil-beliil rendben tartja, miiszaki allapotéaért felel.

7. A gépjarmi rendszeres, legalabb havi kiilsé €s heti belso takaritdsat, fert6tlenitését el-
végzi az intézmény éltal biztositott eszkdzokkel. Evente két alkalommal igénybe veszi az
autokozmetikai szolgéltatast. A termodobozokat naponta tisztitja, sériilés esetén — egyez-
tetve a csoportvezetovel — cseréli.

8. A gépkocsi szervizeléséért felel. Esetleges meghibasodast, kart azonnal jelzi az intéz-
mény vezetdjének.

9. Koteles a gépjarmiivet annak hasznélati utasitasa, a KRESZ szabalyai és az id6jérasi- €s
utviszonyok szerint vezetni

10. Napra készen szakszeriien vezeti a menetlevelet.

11. A munkajéhoz hasznalt gépkocsi forgalmi engedélyének érvényességét figyeli, az aktua-
lis miiszaki vizsgardl tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, majd elviszi vizsgaztatasra a
gépjarmiivet. Ennek eredményét kozli az intézmény vezetdjével.

12. A munkavégzéshez sziikséges érvényes jogositvannyal kell rendelkeznie, amelynek meg-
léte egyszemélyes felelossége.

13. Tevékenységérol a szakmai teameken beszamol, dtfogdan pedig évente egyszer az intéz-
ményvezetd kérése szerint.

bl

15. A TAJ alapi elektronikus rendszerben adatszolgiltatidsra jogosultak, feladataik,
felelosségiik:

A TAJ alapt elektronikus felilletek (KENYSZI és a GY VR) hasznélatéra, vezetéscre adat-
szolgaltaté munkatarsként az alabbi munkakérben dolgozdk kotelesek:
intézményvezeto: KENYSZI és GY VR feliilet
vezetd gondozd (csoportvezetd):  KENYSZI feliilet
vezetd csaladsegité (csoportvezetd): KENYSZI és GY VR feliilet

Az alabbi munkakorokben dolgozok a TAJ alapu elektronikus feliileteken adatszolgaltatok le-
hetnek, amit a munkakéri leirasukba kell foglalni:

gondozo6: KENYSZI feliilet

csaladsegité: KENYSZI és GYVR feliilet

jelzérendszeri felel6s: KENYSZI és GY VR feliilet

szocialis asszisztens: KENYSZI és GY VR feliilet
Az elektronikus rendszereket hasznalé munkatérsak a fenntart6é e-képviseldvel egyiittmiikdd-
nek, valamint adatfelvivdi jogosultsiguk megszerzésével egyidoben az alabbi nyilatkozattételre
kotelezettek:

Felelosségvallalasi nyilatkozat
(a munkakori leiris része)

7351 [Tyt ARSI PR (alkalmazott neve),
............................................ (sl hely, 188), wovviiaminissvaninansse (aNYyja teve),
.................................................. (alkalmazott munkakore) a Biatorbagyi Csaladsegitod
és Gyermekjoléti Szolgalatban
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e az Igénybevevoi nyilvantartast (KENYSZI)
e a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszert (GYVR)
(megfeleld alahuzando)
kezel6 adatszolgaltatoként, a 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben léviket ismerve és be-
tartva az alabbiak szerint feleldsséget vallalok:
e a munkatarsam 4ltal atadott, az elektronikus rendszerbe felviend6 (egyszeri ligyfél, 4j
igyfél, uj ellatott), ill. lezarando ligyfelek adatait a kovetkez6 nap14 6raig, de legkésébb
24 6ran beliil felviszem a feliiletre,
e az adatfelvitel megtorténtét az ligyfél dokumentacion K betiivel jel6lom,
e a felvitt igyfél dokumentaciét visszaadom az azt kit1té munkatarsnak.
e az ellatasra vonatkozo valtozast a bekdvetkeztétol szamitott 8 napon beliil régzitem az
elektronikus rendszerben,
e szabadsagom, akadalyoztatdsom esetén a feladatot atadom az SzMSz-ben régzitett he-
lyettesemnek.
o az adatfelvitel elkésziilése utdn naponta tijékoztatom a csoportvezetdt, ennek hidnydban
az intézményvezet6t arrdl, hogy megtértént a rogzités.

Hibas adat, iitkozés, elakadis esetén tennivaldk:

Ha a felvitt adatban hibat jelez a rendszer, akkor a kévetkezo 1épéseket kell megtennie az adat-
szolgaltatdé munkatarsnak:
e azligyfél dokumentaciot kit61té munkatarsnak jelzem, hogy ellendrizze a leirt adatokat,
1 napon beliil kérjen helyesbitd informacidt az {igy féltél az iratai alapjéan, és javitsa azo-
kat
e atovabbi hibés adat esetén ezt jelzem a Magyar Allamkincstar felé és segitséget kérek
a feliileten megtalalhato, ill. a kdvetkezo elérhetdségeken: KENYSZI: +36-1-462-6670,
e-mail: kenyszi@allamkincstar.gov.hu, GYVR: +36 1 462 - 6611 gyvr@allamkincs-
tar.gov.hu
e a GYVR rendszerben elakadas esetén képernydképet kell készitenem, melyet meg kell
kiildeni a fenti gyvr e-mail cimre az elakadas tényének, érintett gyermek adatainak meg-
irasaval. Ezt a kiildeményt kinyomtatva elhelyezem az ligyfél dossziéjaban.
e a szolgaltatas igénybevételének javitasat onellenérzés keretében a targyhot kovetd ho-
nap 15-ig el kell végeznem.
Ha a felvitt szolgaltatasban litkGzést jelez a rendszer, €s ezért nem tudom rogziteni a szolgélta-
tast, akkor errdl, és a szolgéltatas nyujtasanak felfliggesztésérol tajékoztatom az adatrdgzitd
munkatdrsat, aki ezt kozli az ligyféllel/ellatottal.

Anvyagi felel6sség:

Tudomasul veszem, hogy az elektronikus feliiletek adatai a szolgaltatashoz tartozo allami
normativa elszdmolas részét képezik. Az adatok felvitele, és azok hidnya, pontatlansaga koz-
vetlen kihat4ssal van a normativa jogszer(i lehivasara, amely az altalam rendszerbe felvitt, ill.
felviendd adatokra is vonatkoznak. Ebbol fakadéan tudomasul veszem, hogy a fenti folyamat
be nem tartasa, adathiany, vagy téves adatszolgaltatas esetén anyagi felel6sséggel is tartozok.
A felelosség megallapitasara a munkaltato jogosult, aki a megallapitott veszteséget a fizetésem-
bdl visszatarthatja és levonhatja.
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16. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény mitkddésére vonatkozo altalanos szabélyok

A munkaidé megkezdése el6tt minden dolgozdnak legalabb 5 perccel, munkavégzésre
kész allapotban meg kell jelennie munkahelyén. Kivételt képezhet ez alol a tanyagondnok, aki
a gépjarmii tarolasi helyén jelenik meg a munkaidd kezdetekor.

A koz0s iroda helyiségekben ugy kell végezni a munkét, hogy a munkatérsak ne zavar-
jak egymast. Ha egyeztetésre van sziikség, azt a kollégik elfoglaltsdganak maximalis figye-
lembe vétele mellett, a kézos irodaban halkan kell végezni, vagy lehetdség szerint masik helyi-
séget kell igénybe venni.

Az intézmény évente egyszer legaldbb egy napos csapatépitd alkalmat szervez dolgozo-
inak, amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja. Evente egy alkalommal egész napos
szakmai programot szervez az intézmény a dolgozoinak, amely lehetdség szerint az intézmé-
nyen kiviili helyen legyen.

Az alkalmazottaknak az intézmény szupervizids csoporton torténd részvételt biztosit.

A csaladlatogatdsokhoz és a hazigondozashoz az intézmény dolgozoi az intézmény ve-
zet6jének engedélyét kovetden sajat gépkocsijukat hasznélhatjak. Err6l kotelesek utnyilvéantar-
tast vezetni és kikiildetési rendelvényen a hasznalatot elszdmolni. A teriileten végzendé mun-
kéra az intézmény gépkocsija hasznalandé a vonatkozo szabalyzat betartasaval.

A tanyagondnok feladatait a rendelkezésére bocsatott gépjarmiivel végzi.

A szakdolgozéknak munkajuk soran jogszabaly alapjan az alabbi véd6- €s személyes
biztonsagukat szolgald eszkozoket biztositja az intézmény: gumikesztyti, védoéruha, munkaru-
hazat, egészségiigyi maszk, kutyariaszto eszkoz, fertdtlenitd folyadék. Az alkalmazottak évente
egyszer munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek megjelenni, a vizsgélatot végz0, az intéz-
ménnyel szerzodott szakemberrel az egészségiikre-betegségiikre vonatkoz6 valés adatokat ko-
z0Ini. A részvétel az alkalmazas feltétele, megtagadasa esetén a munkaviszony megsziintetheto.

Az intézmény minden munkatarsa kételes a takarékossagi szempontok figyelem bevé-
telével szervezni és végezni munkajat, az intézményt és eszkozeit felelosséggel hasznalni.

Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, szamitdgép, stb.), berendezését a dolgozdk
maganjelleggel és magancélra nem hasznalhatjak. Ett6l eltérni az intézményvezetd kiilén en-
gedélyével lehetséges.

Az intézmény szamitdgépein folytatott tevékenységet ugy kell végezni, hogy a rajtuk
szerepl6 adatok véletleniil se torlddjenek. A szoftverek frissitését, tjak telepitését a vezetd be-
leegyezésével a rendszergazda végezheti. Sajat szamitogép, tablet, telefon, SD kartya, pendrive,
felhé alapu rendszer, munkahoz tértén6 hasznalata nem megengedett.

A sajat e-mail cimet nem hasznélhatja a dolgoz6 munkaja soran. Az intézményi e-mail
cimek hasznalata magancélra nem megengedett. Az elektronikusan, vagy hivatali kapun ke-
resztiil érkezett, de az igymenethez kapcsolodo iratokat ki kell nyomtatni, és az iratkezelési
szabélyok szerint iktatni. A kimen® elektronikus levelekkel is ugyanigy kell eljami.

Az intézmény dolgozoinak ismernie kell és munkajuk soran alkalmazniuk kell a Szoci-
alis Munka Etikai Kodexét.

Az ellatottaktol érkezd, az intézményben jelentkezo igények ¢€s a koltségvetésben biz-
tositott lehetdségek alapjan prevencios programokat, csoportfoglalkozasokat, tréningeket, ta-
borokat, stb. szervezhetnek, felméréseket és szocidlis elemzéseket készithetnek a munkatarsak.
Ezeket a tevékenységeket, ha munkaidén kiviilre esnek, vagy munkakori leirastol eltérek, ak-
kor kiilén megbizasi szerzddéssel végezhetik.

Az intézmény hazirendjét kozponti helyen ki kell fliggeszteni és az alkalmazottaknak,
illetve az intézmény ellatottjainak, ligyfeleinek és az intézményben tartézkodoknak be kell tar-
tani. A dolgozok étkezésiiket az ebédidében bonyolitjék, ettdl eltérni csak egészségligyi ok mi-
att, az intézményvezet6 tajékoztatdsaval lehetséges.
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16.1. Hazigondoz6 csoport:
Etkeztetés:

Szolgéltatds ideje: ~ hétfé-péntek: 10 — 13 oraig.

Adminisztracio: hétfo: 08 — 10 oraig.

Az étkezési dij befizetése: minden hénap 10-ig, szamla ellenében. A téritési dijat a dol-
goz0 szedi be. Elézetes jelzés alapjan lehetdség van atutalasos fizetésre, illetve személyesen az
intézmény pénztaraban a pénztar nyitvatartasi idejében is. Az atutalast az intézmény bankszam-
ldjara kell teljesiteni. Az atutaldson jelezni kell az ellatott nevét.

A dolgoz6 hetente egyszer intézményi megbeszélésen vesz részt.

A dolgozo heti munkaideje: 40 ora. Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozdra
kotelezo.

Hazi segitségnyujtas:

Szolgaltatas ideje:  hétfo-péntek: 8-16 oOrdig.
A gondoz6 heti munkaideje: 40 6ra. Munk4djét az ellatott igényeire szabott, jogszabalyban el6irt
gondozasi terv alapjan végzi. A munkavégzés helyei: az ellatott otthona, azon kiviil a bevasarlas
helye, egészségligyi intézmény, Onkormanyzat, csalddsegité és gyermekjoléti szolgdlat, a gon-
dozasi terv szerint. Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot, melyet az ellatott alairasaval iga-
zol. A gondozd hetente egyszer két draban intézményi megbeszélésen vesz részt. Jelenléti {v
naprakész vezetése minden dolgozora kételezo.

A téritési dijat a gondozo6 szedi be, szamla ellenében minden hénap 10-ig. A befizetés
atutaldssal és a pénztarba torténd személyes befizetéssel is teljesithetd.

A tarsadalmi gondozok tiszteletdijban részesiilnek, munkajukat és munkaidejiiket az in-
tézménnyel kotott megbizasi szerzodés tartalmazza.

Tanyagondnoki szolgalat:

Szolgaltatas ideje:  hétfo-péntek: 7-17 ordig. Fogaddora: minden csiitértokon 9-11-ig ora
idotartamban. A személyes fogaddora helyszine: Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat székhely épiilete.

A gondozdé heti munkaideje: 40 6ra. Munkajat az ellatottak igényei szerint alakitott heti mun-
katerv alapjan végzi. A munkavégzes helyei: Biatorbagy véros kozigazgatasi teriilete, az ella-
tottak otthona, azon kiviil a bevasarlas helye, egészségligyi intézmény, 6nkormanyzat, csalad-
segitd €s gyermekjoléti szolgalat és az ellatott altal kért szallitasi helyek. Naprakészen vezeti a
tevékenységnaplot és menetlevelet, melyet a munkaltato heti 1 alkalommal leigazol. Munkdban
toltott idejérdl naprakész jelenléti ivet vezet.

A tanyagondnoki szolgaltatas igénybevétele téritésmentes.

16.2. Csalad- és gyermekjoléti csoport:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Ugyfélfogadasi rend: Hétfs 12 - 16

Kedd 8-12
Szerda 12-16
Péntek 8-14
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Jogi segitségnyujtas: Jogdsz szakemberrel kotott szerz0dés alapjan.

Pszichol6giai tandcsadas: Pszicholégus szakemberrel kotott szerzddés alapjan.

A jogész és a pszichologus szerzddése részletezi a feladatokat, felelosségeket, veze-
tendé dokumentaciot, beszamolasi rendet. A szerzOdéssel dolgozdkra is vonatkoznak az intéz-
ményi dokumentumok és eldirasok.

Az tigyfélfogadasi id6t k6zzé kell tenni: az intézmény épiiletének bejaratanél, az intéz-
mény ¢€s a fenntart6 honlapjan, a hazirendben, szérélapokon.

Az ligyfélfogadasi rendtol valo eltérést (pl. nyari idoszak, tinnepek, stb.) az intézmény
vezetdje az €letbelépés eldtt legalabb két héttel kozze kell hogy tegye az intézményben, a tele-
piilés elektronikus és irott sajtdjaban, az intézmény honlapjan.

A munkatéarsak hétfon intézményi team- megbeszélésen, csiitdrtokonként esetmegbeszélésen
vesznek részt.

A csaladsegitd munkatarsak munkaideje: foallasban heti 40 6ra, ami a jogszabaly szerint
megoszlik. Ennek megfeleléen munkarendjiik: legfeljebb 20 ora ligyfélfogadas, legaldbb 20
ora, a szocialis segitd munkara, illetve az adatgy(ijtés helyszinén végzett tevékenységre, csa-
ladlatogatasra forditand6. Ez utdbbi idot latogatasi terv készitésével kell elére, legkésdbb az
aktualis hét masodik munkanapjan 10 6rdig megtervezni és vezetni gy, hogy az tigyfélfoga-
dassal toltott idovel egylittesen tegye ki a munkaid6 a heti 40 6rat. A tervet a csaldadsegitok
egymassal egyeztetik, ill. a gondozott csaladok idejéhez kell igazitani Gigy, hogy az intézmény
tigyfélfogadasa zavartalan legyen, és az intézményben legalabb két szakember tartozkodjon
egyszerre. Az ligyfélfogadast a csaladsegitd, vagy a szocialis asszisztens latja el ugy, hogy az
ligyfélfogado6 helyen a beosztas szerint tartézkodik. Ezt a beosztast a csoportvezeto késziti el.
A részmunkaidoben foglalkoztatottakra a fenti szabalyok aranyositva alkalmazandok. Jelenléti
iv naprakész vezetése minden dolgozora kotelezo.

Kipikopik Jatszéhaz
Nyitvatartasi id6: H-Cs: 10-13, P: 10-12.
A nyari sziinetben a jatszéhdaz julius 1-t6] augusztus 31-ig, illetve az intézmény infor-
madcios feliiletein elére meghirdetett idépontokban zarva tart.

A jatsz6haz vezetdjének munkaideje heti 20 6ra. Ebbe bele tartozik a jatszohaz nyitva-
tartasén kiviil a team- és intézményi megbeszélések, adminisztracid, elokészitd tevékenység,
eszk6zok fertotlenitése, programszervezés, kapcsolattartas a csaladokkal, szakemberekkel.

A jatszohéz kinyitasa el6tt az alkalmazott koteles megjelenni ugy, hogy a rendelkezésre
allo helyiséget el6készitse a szolgaltatas nyijtasdra. A nyitvatartasi id6 végét kdvetden kell el-
pakolni a jatszohaz eszkozeit.

A jatszohaz nyitvatartasi idejét és elérhetGségét a szolgaltatds biztositasanak helyén lat-
haté6 médon ki kell fiiggeszteni (kiilsé feliileten). A jatsz6hdz hasznélatit a hézirend tartal-
mazza, amelyet lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

Jelenléti iv naprakész vezetése minden dolgozora kételezo.

17. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesités rendje

Az intézmény szakemberei munkdjukat dsszehangoltan végzik, a heti team-megbeszélése-
ken, az intézményi értekezleteken kell az egyeztetéseket megtenni. A heti megbeszélésekrol a
kovetkezd munkanapra emlékeztet6t készit a csoport vezetdje, amelyet mindenki szdmara elér-
hetdvé kell tenni. Legaldbb negyedévente dsszintézményi értekezletet kell tartani az intézmény-
vezetd, vagy helyettese iranyitasaval. Ezt elokésziti a vezet6i csoport, melynek tagjai: intéz-
ményvezetd €s helyettese, csoportvezetdk és helyetteseik.
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A szakmai egységek a kozos ligyfelek, csaladok gondozasaval kapcsolatos feladataikat 6sz-
szehangoljak. Az esetgazda minden informécié birtokdban kell, hogy legyen, ezért 6t az ligy-
féllel kapcsolatosan haladéktalanul tdjékoztatni kell. Amennyiben a munka soran az alkalma-
zott olyan esettel keriil kapcsolatba, amelynek megoldasa mas szakember részvételét is igényli,
koteles az érintett szakemberrel felvenni a kapcsolatot €s megfeleld informacidval az esetet
részben vagy teljesen atadni, és a gondozas sikere érdekében vele egytittmikddni.

Ha egy ligyfél tobb szolgéltatast is igénybe vesz, akkor az érintett szakemberek kételesek
egymassal egyeztetni, a feladatokat megosztani és Osszehangolni. Az iigyféllel végzendd
munka, illetve az eset ataddsa irasban torténik a szakmai egységek szakemberei kozt. Ha az
tigyféllel és csaladtagjaival tobb szolgéltatasban dolgozo is foglalkozik, akkor az érintett szak-
emberek kotelesek az informacidkat €s az édltaluk vezetett adatokat egyeztetni, a szakmai tevé-
kenységiiket §sszehangolni (esetkonzulticid, esetmegbeszélés, esetkonferencia keretében). Ha
a munkatars tevékenysége soran az ligyfelét, vagy csaladtagjat érint0 szolgaltatas nyjtasara lat
sziikséget, akkor az ellatast nyujté munkatarsaval felveszi a kapcsolatot, az igényt jelzési kote-
lezettségének eleget téve jelzi. Mindezt azzal a céllal tegyék, hogy megvalosuljon a csalad
komplex segitése és gondozasa.

A jelzorendszer miikddtetésére kotelezett szakmai egység jelzérendszeri feleldse tdjékoz-
tatja a tobbieket a jelzérendszeri taldlkozé éves tervérdl és az aktudlis talalkozé szervezésérol.
A jogszabalyban és a szakmai protokollban nevesitett jelz6rendszeri tagok kotelesek a jelzo-
rendszeri talalkozon részt venni.

Ha egy csaladdal, tigyféllel végzett szakmai folyamat az érintett més szolgaltatdsok, szak-
emberek munkdjanak dsszehangoldsat kivanja, akkor a folyamatért felelds csaladsegitd eset-
megbeszélést, esetkonferenciat hiv ssze. Err6l minden esetben jelenléti iv és hivatalos feljegy-
z¢s késziil, melyet a jelenlévok — esetleges megjegyzésiiket rogzitve — alairnak.

Ha egy szakember érintett egy iigyfél kapcsan, akkor az iigyfél érdekében szervezett eset-
konferencian, esetmegbeszélésen meghivasra kételes részt venni.

Az alkalmazottak a szakmai egyeztetéseket egymas kézt munkaidejiikben végzik, magan-
jellegli informéacidk cseréjére az ebédidét hasznaljék.

Helyettesités:

A szakmai egységek olyképpen mikddnek, hogy betegség, vagy szabadsag esetén a szak-
mai munka mindsége ne romoljon. Az alkalmazottak egységen beliil egymast helyettesitik. A
szakmai egységekben dolgoz6é munkatéarsak legfeljebb fele mehet el egyszerre szabadségra, be-
tegadllomanyba, igy biztosithaté az, hogy egy munkatarsnak egy helyettese legyen. A helyette-
sitést a munkakori leirasba is bele kell foglalni. Helyettesitést megel6z6en a helyettesitendd
munkatars irasba foglalja az altala gondozott €s ellatott ligyfelekkel kapcsolatos, a szabadsaga
idejére esO teendket és ezt szoban is kozli a helyettesével. Ezt a helyettesitdé munkatérs kételes
szoban és irasban atvenni, munkaja soran betartani, a végzett munkardl a helyettesitést kove-
toen Ot szoban és irasban tdjékoztatni.

A tanyagondnokot a munkaltat6 altal megnevezett személy helyettesitheti, akinek rendel-
keznie kell a tanyagondnoki gépjarmii kategéridjanak megfeleld vezetoéi engedéllyel.

Az intézményvezetdt a kinevezett intézményvezetd helyettes, akadalyoztatdsa esetén az in-
tézményvezetd altal megbizott kdzalkalmazott helyettesitheti. Ha az intézményvezeto a helyet-
tesitésrol nem tud rendelkezni, a munkakdr ideiglenesen nincs betéltve, akkor a fenntartd kép-
viseldje intézkedik a vezetd ideiglenes kinevezésérdl. A szakmai egység vezetdjét a helyettese,
vagy az altala megbizott szakember helyettesiti. A szakmai egység vezetdjének helyettesitésére
az intézmény vezetdje ideiglenesen megbizast adhat az intézmény alkalmazottjanak.

Gazdasagi ligyekben az intézményvezetd €s a gazdasdgi munkatéars helyettesitését a fenn-
tartéval kotott Egylittmiikodési megallapodas alairasi melléklete tartalmazza.
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A jatszohaz vezet0jét megbizasi szerzOdés keretében, megfeleld végzettségli személy alkal-
mazasaval kell helyettesiteni. A helyettesitésbe — kiilondsen varatlan helyzetben - bevonhaté a
csalad- és gyermekjoléti csoport munkatérsa is.

18. Az intézmény irdnyitisa, a szakmai munka ellenérzése, a munkadltatéi jogok gya-
korlasa, kiadmanyozasi, aldirasi jogkor, kiilsé kapcsolatok

Az intézményt a kinevezett vezets (intézményvezeto) iranyitja a miikddést szabalyozo jog-
szabalyok, szakmai eldirasok €s a fenntartd rendeletének megfelelden.

Az irdnyitast az intézményvezet$ az intézményi dokumentumok és szabalyzok elkészitésé-
vel és rendszeres feliilvizsgalataval, vezetdi utasitdsokkal, a team megbeszélések dontéseivel
¢s az intézményi megbeszélések alapjan hozott déntésein keresztiil gyakorolja.

A szakmai egységek operativ vezetését a csoportvezetdk végzik. Az intézményvezetd az
irdnyitasi tevékenységét a csoportvezetokkel megbeszélve, veliik 6sszehangolva végzi.

Az intézmény miikddésének megtervezésébe a szakmai egységek vezetdit, munkatarsait be
kell vonni, javaslataikat lehet6ség szerint figyelembe kell venni.

Az intézmény nem 14t el mas kdltségvetési intézmény tekintetében az Aht 9.§. szerinti feladatot.

A szakmai munka ellentrzése:

A szakmai egységekben folyé munkét az egység vezetGje ellendrzi. Ennek érdekében
éves tervet készit az ellendrzés litemérol, szempontjairdl, amit az intézmény vezet6jének min-
den év janudr 31-ig jévédhagydsra benyijt. A tervezésnél figyelembe kell venni a jogszabalyok
altal eldirt id6 intervallumokat.

A szakmai ellenOrzés tapasztalatait és eredményét irasba kell foglalni, az ellendrzétt
dolgozoval egyénileg, sziikség szerint az intézményvezetd bevonasaval kell megtargyalni. A
megbeszélések végén az ellendrzés eredményérdl szolo dontést a szakmai egység vezetdje,
amennyiben bevontak, Ggy az intézmény vezetje hozza meg. A dontésr6l minden esetben ta-
Jékoztatja az intézmény vezetdjét. A szakmai egység vezet6jének munkajat évente egyszer az
intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.

A tartdosan magas szinvonalon végzett munkaért - amelyet a szakmai ellendrzések is
alatamasztanak — a munkaltato a jogszabalyban részletezett és nevesitett cimet adomanyozhat
az intézmény dolgozo6janak.

Az ellenérzés modszerei: - személyes latogatas munkavégzés kdzben

- irasos dokumentumok vizsgalata

- elektronikusan vezetett dokumentumok vizsgalata
- beszdmoltatas széban, irdsban

- mindsités elvégzése.

Minden dolgozd kdteles munkéjat magas szinvonalon végezni, amit a heti rendszeres-
séggel tartott team-megbeszélések, a szakmai tovabbképzések és a szupervizid is el6segitenek.
A jogszabalyban el6irt szakmai tovabbképzési rendszerben minden szakdolgozo részt kell,
hogy vegyen. Ez foglalkoztathatésaganak egyik feltétele. A szakdolgozok szakmai regisztra-
ci6s szammal rendelkeznek.

Az intézmény belso ellendrzése a fenntartd belso ellendrzési rendjéhez kapcsolédoan az
ellenorzési tervnek megfelelden torténik.

Az intézmény miilk6dési engedélyét kiadd hatosag az ellendrzési tervében foglaltak sze-
rint ellendrzi az intézményt. Az ellenérzéseken az intézmény vezetdje vagy helyettese, az el-
len6rzéssel érintett szakmai munkat végz6 alkalmazottak kotelesek jelen lenni.
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Munkaltatéi jogok:

A munkaltaté jogokat az intézmény vezetdje egy személyben gyakorolja. Kinevezés
elbtt a szakmai egységek véleményét kikérheti. Az intézmény nevében csak az intézményve-
zetd kothet szerzodést, megbizast 6 adhat. Az intézményben alkalmazott munkatérs munkavi-
szonyéat egy szobeli, majd egy irasbeli figyelmeztetést kovetden, a kozalkalmazottakra vonat-
kozd jogszabalyok betartasaval és az érintett meghallgatasat kovetden — részletes indoklassal -
megsziintetheti.

Az intézményvezetd éves szinten vezetdi hataskorében harom nap rendkiviili szabadsag kiada-
saval rendelkezhet.

Kiadmanvozasi, alairasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirasi jogkore az intézmény vezet$jének van. Akadalyoztatasa ese-
tén az intézményvezetd helyettes, illetve a vezetd altal helyettesitéssel megbizott személy jo-
gosult alairasra, a személyi jellegii iratok (kinevezés, munkaviszony megsziintetése, stb.) kivé-
telével. A korbélyegzbvel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének ala kell
irnia. A csalad- és gyermekjoléti csoport szakmai tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo ki-
mend iratokat a csoport vezetdje 6nalldan is alairhatja.

A héazigondozé csoport tevékenysége soran keletkezett tdjékoztatd tartalmi kimend iratokat
a csoport vezetdje Onalldan is alairhatja.

Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetékes, igyért felel6s munkatars nevét is, akinek
alairasa is szerepel az iraton. Az intézmény vezetdje atruhdzza alairasi jogkorét behivok, tajé-
koztatdk és altala kiilon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra. Az tigy-
felekkel kotott szolgaltatds nytjtasara vonatkoz6 egytittmiikddési megallapodasok alédirasat az
intézmény vezetdje atruhdzza a szervezeti egység vezetdjére.

Az intézmény hivatalos elektronikus levelezési cimét minden dolgozé hasznélhatja az adat-
kezelési szabalyok szigort betartasaval a szakemberekkel, vagy tigyfelekkel id6pont egyezte-
tésre, rovid szakmai informaci6 és tdjékoztaté adasara. Hivatalos kapcsolattartis az elektroni-
kus levelezés hasznalataval nem elfogadott, mivel az adatkezelés €s a beazonosithatosag ezen
a feliileten nem biztositott.

Az intézmény hivatali kapuval rendelkezik, melyen keresztiil kiilldeményeket fogadunk és
kiildiink. Ez a feliilet alkalmas a hivatalos kapcsolattartasra kiils6 szervezetekkel, személyekkel,
iigyfelekkel. Az intézmény hivatali kapujanak hasznalatdra az intézményvezet6 ad felhatalma-
zast és hozzaférést. Az intézményvezetonek €s helyettesének kotelezettsége a hivatali kaput
hasznalni és mikddtetni. A feliileten érkezo és kiildott iratokat az Iratkezelési szabalyzat sze-
rinti iktatasi folyamatban kell kezelni.

Kliils6 kapcesolatok:

Az intézmény a jogszabdlyi el6irasokat, a partnerséget, az egyiittmiikddést €s a nyilva-
nossag erejének hasznalatat tartja szem elétt kiilsé kapesolataiban.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezése és mitkddtetése, az intézmény kép-
viselete az intézmény vezetdjének feladata, melyet sziikség szerint megoszthat mas intézményi
dolgozoval. A szakmai egységek vezetdi a jogszabalyban nevesitett szolgéltatokkal, szakem-
berekkel a szakmai munkavégzés soran kételesek egyiittmiikodni.

A csalad- és gyermekjoléti csoport vezetdje és a jelzOrendszeri felelds a jarasi csalad-
és gyermekjoléti kozponttal, a gyamhivatallal, a jelzorendszer tagjaival a jogszabalyok és szak-
mai protokollok alapjan mukoédik egyiitt.
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Minden dolgozd kiteles munkavégzése és a kiilso kapcsolatok soran feladatat maxima-
lis szakmaisaggal végezni ugy, hogy az intézmény jo hirnevének névekedését mozditsa eld. Az
intézmény dolgozdja még munkaidon kiviil is kdteles az intézményhez és a szakmahoz méltd
magatartast tanusitani.

Az intézménybdl informacié a belsé forumokat kévetéen az intézményvezetd tudtaval
keriilhet a nyilvanossag elé. Az informaci6 kozlése elott meg kell gy6z6dni annak igazsagtar-
talmarol. A kozlésnek mindig vilagosnak, és pontosnak kell lennie. Ha nincs mod az informécid
kiadésa el6tt az intézmény vezetdjét tajékoztatni, akkor azt utdlagosan késlekedés nélkiil kell
megtenni. Minden dolgozo kételes betartani az adatkezelésre vonatkozod és az etikai kddexben
1évo eldirasokat a munkavégzés soran, sdt a munkaviszonya megsziinését kbvetd években is.

Az intézménynek hivatalos honlapja és elektronikus levelezé rendszere miikodik. A
honlapra az intézményvezetd jovahagyéasaval kerlilhetnek fel informacidk, annak frissen tartdsa
az alkalmazott munkak®éri leirdséban szerepel. A levelezd rendszeren keresztiil folytatott kap-
csolatokra, az intézmény facebookjara €s informaci6 aramoltataséra is a fenti elveket és eldira-
sokat kell alkalmazni.

19. Bels6 kontroll rendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatéara és sajatos-
sagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrend-
szerét.

A bels0 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdélko-
das kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mitkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a kdltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a fo-
lyamatok miikédésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos fe-
leldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendsze-
resen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak sz6veges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatébrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelsségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellen-
Orzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sért események
kezelésének eljarasrend;jét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egyméssal 0sszefliggd eleme:
— akontrollkérnyezet,
— az integralt kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,
— az informdci6 és kommunikacid,
— anyomon kovetési rendszer (monitoring).
Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelé mikédtetése érdekében:
e akontrollkdrnyezetet képezd szabédlyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizélja,
e integralt kockazatkezelési rendszert mikddtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
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korrupcids kockazatokat is,

e ¢évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informécios és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamato-
san teljesiti az Info tv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kdzzétételi kitelezettséget,

e anyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan teljesit-
ményértékelési rendszert mukodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabélyzatban foglaltak sze-
rint jar el, ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.

20. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgdlata az
intézmény szolgaltatdsaira vonatkozé jogszabédlyok valtozdsa, a fenntarto szandéka alapjan
sziikség szerint torténik.

Az SzMSz-t az intézmény munkatarsai intézményi értekezleten ismerik meg.

Az SzMSz a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Hatélybalépése a jovahagyasrol
sz0l6 hatdrozat napja. Hatalybalépésével egyidejilleg érvényét veszti az intézmény eddigi
SzMSz-e.

Biatorbagy, 2023. marcius 08.
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Zaradék:

Jelen SzMSz-t Biatorbagy Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete Oktatési, Kulturélis és Egész-
ségiigyi Bizottsaganak 65/2023.(I11.27.) sz. hatarozata hagyta jova.
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