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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti — és Miikodési Szabalyzat az Urdmi Csaladsegité — és Gyermekjoléti Szolgalat
(tovébbiakban: szolgélat) Szakmai Programjénak 2. sz. melléklete. A szolgalat Szervezeti —és
Miikodési Szabalyzata a szervezet miikddésére vonatkozd szabélyokat tartalmazza a
személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik

feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 5. § (1) bekezdés ¢) pontjéban eldirtak szerint.

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a szolgalat munkatarsaira és a szolgalat

szolgaltatasait igénybevevdkre egyarant.
2. Szolgailat alapitéja és fenntartdja

A szolgalatot Urém Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete alapitotta, melyrdl a 25/1998.
évi (V.05.) Kt. szdmu hatdrozat rendelkezett. Az Alapitd Okiratot Urdm Ko6zség Képvisels-
testiilete a 2013. évi (VII1.28.) Kt. szdmu hatarozatival, majd az Ssszevont intézményi felallast

a 147/2015. évi (X.28.) Kt. szdm( hatarozatival modositotta.
Alapitasi jogokkal felruhazott iranyité és fenntarté szerv neve, székhelye és cime:

Ursm Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (tovébbiakban: fenntart6), 2096 Urém,
Iskola u. 10.

Alapité Okirat szdma és kelte: 23-7/2016., amelynek kelte 2016. majus 30.

Szolgilat neve és székhelye

Neve: Uromi Csalddsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat
Cime: 2096 Urtm, Iskola utca 10.

Elérhetésége: gyermekjoletiurom@gmail.com;
06-20-289-8054; 06-26-350-054/110-es mellék
Miikodési teriilete: Urom kozség kozigazgatasi terijlete
Honlapja: www.urom.hw/intezmenyek/csaladsegito
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT.
Bankszamlaszama: 11784009-15772299

Fenntart6 adészama: 15390280-2-13

Szolgilat adészdma: 15772299-2-13



Szolgalat agazati azonositéja: S0224213
Szakagazati szama: 889130

Intézmény torzsszama: 761079

3. Szolgilat iranyit6 szerve, feliigyelete, ellenérzése
Szolgilat iranyité szerve: Urom Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

Miikodési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Urém Kézség Onkorméanyzat Képvisel6-

testiilete

Belsé ellendri feladatokat ellatja: az Urémi Polgérmesteri Hivatal Jegyz6 altal szervezetten
kiils6 szolgaltat latja el. A Szolgélat belsd ellenérzési feladatellatisro] az Urdmi Polgarmesteri

Hivatalnak az Intézményre is kiterjesztett Bels6 Ellensrzési Kézikényve rendelkezik.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérs| ¢s belso ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsé ellendrzési feladatelldtisa beépiil
Urém Kézség Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete altal jovahagyott éves belss ellendrzési

tervbe.

A Szolgilat szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabdlyban nevesitett hatésag.

A szolgalatvezetd a jogszabélyok 4ltal elbirt ids intervallumokat figyelembe véve ellenérzi a

szolgilatnail vezetett dokumentaciékat, melynek tapasztalatait irasba foglalja.
4. Szolgilat jogallasa

A szolgalat szocidlis és gyermekjoléti alapellatast biztositd, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd, 6ndlldan miiksds koltségvetési szerv. Pénziigyi - &s gazdasagi feladatait Urém
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodéja latja el. Az intézmény folyamatos kapcsolatban 4ll a
fenntart6t képvisels Ursm Ko6zség Onkorméanyzat Polgarmesterével, beszamol az elvégzett
feladatokrél, jelzi a feladatellstas soran kialakult problémékat és egyiittmiikddik azok

megoldasaban,



5. Feladatellatast szolgalé vagyon:

Az Uromi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat helyileg {rém Polgarmesteri Hivatalanak
(2096 Urdm, Iskola u. 10.) épiiletében helyezkedik el, att6l 5nallo targyi feltételekkel, teljesen
fuiggetlen bejarattal és infrastruktiiraval rendelkezik.

A feladatellatast szolgalé vagyon az ingatlan vagyonleltirdban nyilvantartott targyi eszkdzok.
A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Urém Kozség Onkormanyzatanak vagyonardl
és vagyongazdalkodas szabalyairdl szol6 hatélyos onkorményzati rendeletben foglaltak szerint
szikséges eljarni. A szolgalat targyainak, berendezéseinek tulajdonosa Urom Kozség
Onkorményzata, amelynek ingyenes hasznaloja a Szolgalat. Ennek keretc¢ben a Szolgalat a
vagyontargyakat szabadon hasznalhatja feladatai elldtisdhoz, nem idegenitheti €l és nem

terhelheti meg azokat.
6. Szolgalat bélyegzdje

A szolgélat kérbélyegzovel rendelkezik, amely tartalmazza a szolgélat nevét és székhelyét. A
szolgalat korbélyegz6jét csak a vezetd, helyettese, tavollétében megbizott helyettese

hasznalhatja.
7. Szolgalat képviselete

A szolgalat vezetdje vagy a helyettesitésre jogosult személy a szolgalatot aldirasival €s a
szolgalat kor alaku bélyegzdjével jegyzi. A szolgalatot vezetdje, tavollétében a helyettese vagy

a helyettesitéssel ideiglenesen megbizott személy képviselbeti.

8. A Szolgalat miikodését meghatarozé dokumentumok

- 1993. évi IIL tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis cllatasokrdl és végrehajtasi rendeletei

- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél es gyamiigyi igazgatasrl es végrehajtasi
rendeletel

- 2011. évi CXCV. torvény az 4llamhéztartasrol, és végrehajtasrol szolo 368/2011 (X11.31.)
Korm. rendelet

- 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6] és miikodési feltételeirdl

- 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervekés
személyek altal kezelt személyes adatokrol



- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarsl
- 9/2000. (VII4.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodést végzé személyek

tovabbképzésérdl és a szocislis szakvizsgardl

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miksdési
feltételeirdl

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hélézatok hat6ségi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl

- 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrsl

- 1993. XCIIL tv. a munkavédelemré]

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarsrol

- 20/2020. (X.29.) szamq dnkorményzati rendelet a gyermekvédelem helyi rendszerérol

9. Alaptevékenysége:

A Szolgdlar kozfeladata: A telepiilésen 616 teljes lakossdg szocialis helyzetének,
veszélyeztetettségének folyamatos figyelemmel kisérése, sziikséges tandcsadds. A gyermek
elhelyezési iigyeknél folyamatos kapcsolattartds elésegitése, véleményezés. Egészségiigyi és
szociélis, valamint hat6ségi beavatkozas kezdeményezése. Informacionyujtas, jelzérendszer
mikddtetése, kriziskezelés, természetbeni, pénzbeli elldtasok kozvetitése, prevencid. Csalad. 1s
gyermekjoléti szolgaltatasok.

A kéliségvetési szery Jotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakés nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A telepiilésen é16 teljes lakossag szocialis helyzetének,
veszélyeztetettségének folyamatos figyelemmel kisérése, szilkséges tandcsadds. A gyermekek
lelki, testi egészségének, csaladban torténé nevelésének eldsegitése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdinyzati Junkcié szerinti megjelolése:

r kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
| 1 | 104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok




A kiltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Urom kozség kozigazgatasi teriilte

A 2016. januar elsejétd] hatélyba 1ép6 55/2015 (X1.30.) EMMI rendeletnek megfelelden a
kordbban kiilonallé intézményként miikodd csaladsegitd szolgalat és gyermekjoléti szolgalat
5sszevonasra keriilt. A mara osszevont szakmai egységként miikédd Uromi Csaladsegitd - €s
Gyermekjoléti Szolgalat célja a szolgaltatds szinvonalas, biztonsagos mikodtetése a

szolgaltatast igénybe vevok elégedettségének érdekében.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas soran tajékoztatdssal és szocidlis segitd munka
eszkozeivel latjuk el, valamint mas személy vagy szervezet altal nyujtott szolgaltatasok,
ellatasok kozvetitésével nydjtunk segitséget. Az ellatas megszervezése soran maximalisan
igyeksziink szem elétt tartani a telepiilésen 616k igényeit, arra reagalva szervezzilk meg az
ellatast és lehetdség szerint kezdeményezzik 9 ellatasok megszervezesét.

Az Altalanos segité szolgaltatas keretében feladat a lakossag szocialis és mentalhigiénés
4llapotanak figyelemmel kisérése, az ismétlédéen eldfordulé problémak okainak feltdrdsa €s
jelzése az illetékes szolgaltatast nynjté szerv felé. A szolgélat feladata a krizisintervencio, a
lélektani valsagkezelés, a konzultacio lehetbségének biztositdsa az egyének és a csaladok
kapcsolatkészségének javitasa érdekében. Feladatai kozé tartozik a jogi, egészségigyi,
pszicholégiai tanicsaddshoz és az {igyintézéshez valé hozzaférés segitése, valamint a
természetbeni — és anyagi timogatasok kozvetitése.

Az alapelldtdsok biztositasa az 6nkormanyzatok feladata, melynek célja, hogy a gyermek testi,
értelmi, érzelmi-erkolesi fejlodését és jolétct a csaladon beliil biztositsa. A szakelldtds feladata
a csaladbol kiemelt gyermek helyettesitd védelmének biztositasa.

Az intézmény szerepet vallal a felnétt ellatas keretében a lakosok testi-lelki egészségének
fenntartdsa és megérzése érdekében, valamint a szocialis biztonsdg megteremtésében. feladata,
hogy a szociélis munka eszkzeivel gondozasi feladatokat ldsson el, ellatasokat kozvetitsen és
szervezési feladatokat 1asson el. A hézi segitségnytjtas ellatasat az Idések Klubja latja el ellatasi
szerzbdés megkotését kovetben. A hazi segitségnytjtassal és a tdmogatd szolgaltatassal
kapcsolatos igényeket az Iddsek Klubja részére tovabbitja a szolgalat, illetve tajékoztatja az
iigyfeleket a szolgaltatdsrol. A tapasztalat szerint sokan nem ismerik a lehetoségeket, igy

kiemelten fontos a lakossag folyamatos téjékoztatasa.



A gyermekvédelmi alapellatis segit a gyermekek testi-lelki egészségének meg

gyermekek jogainak, érdekeinek ¢rvényesitésében, tdmogatja a sziils

Orzésében, a

ket kotelességeik

teljesitésében.

A szolgélat munkéja sorén rendszerszemléletben tekint a csalddra és a csalddtagokat kozosen

helyezi a segitségnyiijtas fokuszaba, melynek soran figyelmet kapnak az egyéni igények és

speciélis sziikségletek is.

10. Urémi Csalddsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

Altalénos szocislis segité munka feladatai:

liromi lakossdg mentalhigiénés allapotdnak monitorozisa, majd egyén szintjén

problémafeltiras, tovabbiranyitas hat6sagok és szolgaltatas nyu;jtok fel
szocidlis, életvezetési és mentilhigiénés thmogatas nyujtasa
krizishelyzetet és veszélyhelyzetet észleld jelzérendszert miikodtetése

ehhez kapcsolédéan jelzérendszeri felelés kijelolése, aki megszervezi a szocidlis, egészségligyi
szolgiltatok, az oktatdsi intézmények, a partfogo felugyeldi és jogi segitségnyijto szolgalat,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek egytttmikodését a probléma

feltarasa, megsziintetése és a prevencid érdekében

allaskeresék, adossagterhekkel és lakhatési problémakkal kiizdsk, fogyatékkal €16k, kronikus
betegek, idés személyek, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladjaik szamara

tanacsadas, més szolgaltatasba iranyitds

egylittmiikddés a Virosi ,Napos Oldal” Szocislis Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal (2085 Pilisvorosvar, Rakéczi wu. 5.) (tovabbiakban: kozpont) a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek

visszahelyezésének elbsegitése érdekében

szitkség és igény esetén esetkonferencia Osszehivasa, melynek célja a szakmai elakadis
kikiiszobolése, amelyhez kiils szakembereket hiv segitségiil a probléma megoldasa

érdekében

szakmakézi megbeszélések, esetkonferencidk és a Jelzbérendszeri tandcskozas

szervezése

gyermekek testi-lelki egészségének, csalddban t6rténd nevelkedésének elésegitése

7



- tigyfelek tajékoztatasa jogokrol €s kotelezettségekrol, szociélis tamogatasokrol és ellatdsokrol,

hivatalos ligyintézés menetérdl
- valsaghelyzetben 1év6 varandos any4k tamogatasa

- csaladi diszfunkcidk feltarasa, illetve a probléma megoldasa érdekében tovabbiranyitds mas

szakemberekhez a gyermek és a csalad problémdinak megoldasa érdekében
- csaladon beliili konfliktuskezelés tdmogatasa vagy mediaciés eljarasba val6 kozvetités

- gyermekvédelmi gondoskodas Kkorébe tartozd hatésagi intézkedések alatt allo gyermekek

védelme
- felnéttkoruak korében szolgaltatasi, gondozasi feladatok ellatdsa

- egyediil €18, idos, figgdséggel 616k, pszichiatriai betegségben szenveddk helyzetének feltarasa,

csaladtagokkal kapcsolatfelvétel

- Kiilsé szakember bevonasa a testi-lelki egészség helyreallitasa és megbrzése érdekében (pl.:

pszichiater, pszicholégus, addiktolégus, haziorvos, szakorvos, stb.)
- ligyfél kozosségbe valo reintegraciéjanak timogatasa

- héazi segitségnyujtasrol az iigyfél és a csalad t4jékoztatasa, Oregek Napkozi Otthona

szolgaltatasainak ajanldsa a lakossag részére
- hézasségi - és parkapcsolati probléma, krizishelyzet esetén segitségnyujtas
- szervezési, szolgéltatasi, gondozasi feladatok korében végzett tevékenységek ellatasa
- az oktatasi-nevelési intézmények tdmogatéasa a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
- rendszeres kapcsolattartas az 6vodai-iskolai szocialis segitovel
- megkeresésre kornyezettanulmany készitése

- humén jellegli civil kezdeményezések elosegitése, kozosségfejlesztd, valamint egyéni és

csoportos programok, illetve tematikus csoportok szervezése

- ifjusagsegités, ezen belul iirmi fiatalok igényeit szem el6tt tartva kulturalis, szabadidos
programok szervezése, ifjusagi kozosségépités témogatésa, hatranyos helyzetd, csellengd

fiatalok tdmogatdsa, szdmukra programok szervezése
Alapvet6 szabalyok:

- A szolgalat a szolgaltatisnyujtast a fentebb megtaldlhato jogszabalyok, az agazati



modszertani elbirdsok és a szakmai protokollok alapjan végzi. Az ligyfél szdmara a
szolgiltatds igénybevétele téritésmentes. A szolgaltatasnyujtds a gyermek vagy

térvényes képviseldje kérelmére, jelzést kovetden vagy hatosagi kételezésre indul.

- Az ugyfelekr8l nyilvantartis vezetése kotelezd s azt a munkakéri leirasban arra
kijelslt személy végzi, aki felelosséggel tartozik a szolgaltatds jogszabalyban elbirt

adatainak rogzitéséért és az adatszolgaltatds elmulasztésa esetén felelésségre vonhato.

- Az 1j ligyfél adatait a szamitégépes nyilvantartasi rendszerben és a KENYSZI-ben is
régziteni kell legkésdbb a megjelenést kovets napon. Ha egyszeri esetr8] van sz6, akkor
a KENYSZI-ben a személyazonosito adatokat, a TAJ-szamot és az igénybevételt kell

rogziteni.

- Haa probléma nem kezelhetd egy alkalommal, akkor a jogszabaly szerinti tartalommal
egylittmiikodési megéllapodast kell kétni az tigyféllel és esetnaploban rogziteni a

munkafolyamatot.

- A gondozési tervet a szolgalatvezet negyedévente ellendrzi és tartalmat 6 havonta

feltilvizsgélja.

- A szolgéltatas nyujtdsa az alabbi esetekben sziinik meg: lgyfél ksltozése esetén —
esetatadds sziikséges -, tigyfél halalat kévetden, cselekvési terv megvaldsulasat
kdvetben és az egyiittmiikodés hidnya miatt. A szolgaltatas megsziinésérol az ligyfelet
irasban kell értesiteni és tajékoztatni kell a panasztétel lehetSségérsl, melynek részletes

leirdsdt a Szakmai program és az Egyiittmiik6dési megéllapodés tartalmazza.

- A szolgilat az adomanyokat és felajanlasokat fogadja és az iigyfelek sziikségleteik
szerint vihetnek belSle. Az adomanyok kezelésérsl nyilvantartast vezet a szolgalat. Az
adomanyoz6 adatait az adatkezelési igényeinek betartasival kdzvetitiink. A szolgalat
nem rendelkezik raktirhelyiséggel, igy butor — és héztartasi gép felajanldsokat nem
tudunk kézvetleniil fogadni. Ebben az esetben a szolgélat kozvetit az adomanyozé és a

raszoruld kézott - elézetes beleegyezésiiket kivetden.
A szolgilat miikédése soran az alabbi alapelvek betartasit tartja szem elétt:

- Egyenléség elve: A csaladsegit munkéjat a Szocialis Munka Etikai Kédexe alapjan

végzi. A munkit nemre, korra, tarsadalmi hovatartozasra, valldsi és vilagnézeti



meggybz6désre, nemi irdnyultsagra, fogyatékossagra és egészségi allapotra valo
tekintet nélkiil, valamint barmely egyéb hatranyos megkiilonbdztetés kizarasaval végzi.

- Emberi méltésag tiszteletének elve: Alapvetd érték az emberi méltosag tisztelete, az tigyfél
személyes onallosaga, és dontésének tiszteletben tartasa. A szocidlis segitd munka soran fontos
a fentebb nevezett képességek, értékek elismerése, tisztelete, igy a szolgalat ezek szem eldtt
tartasaval tamogatja az ligyfeleket az életfeltételeik javitasdban és abban, hogy a tarsadalom
teljes jogu, dnérvényesitésre képes polgarai legyenek.

- Onkéntesség elve: A szolgélat az tigyfeleivel - az 1997. évi XXXIII. torvény 68. §-a
alapjaul szolgalé védelembe vétel és az 1993. évi I1L. torvény 37/D. § alapjéul szolgalod
egyiittmiikddési kotelezettség kivételével — onkéntes alapon alakit ki egyiittmikadest.
A szolgalat és az tgyfél kozott egyiittmiikodési megallapodasra keriil sor, ami kolcstnds
egyiittmikodés, kozosen meghatérozott célok és mindket fél részérdl proaktivitds menten
szervezodik.

A szolglat csak az egyén vagy torvényes képviseldje altal jogosult intézkedni, kivéve a silyos
veszélyeztetés esetét, amikor az tigyfél vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis
épségét kozvetleniil és sulyosan fenyegeti.

- Hatékonysag elve: Hatékony, megoldasfokuszi, osszehangolt szakmai tevékenységet
kivanunk megvaldsitani a szolgélatnal, mely a komplex és hatékony szolgaltatasnyjtas egyik
alapfeltétele. Fontosnak tartjuk a szinvonalas, egyéni szitkségletekre fokuszalo, rugalmassagot
biztosité segitségnyujtast az fgyfelek részére. lgyekszink a lehetbségekhez képest
egyszerlsiteni az eljarasokat, az tigyfelekre harul6 adminisztracios terhet.

- Személyiségi jogok védelmének elve: Az tigyfelek személyiségi jogait érintd adatok
nyilvéantartasara az Adatok védelmérél sz616 torvényben és a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében foglaltak az iranyadok. A szolgalat munkatarsainak adatkezeléssel

kapcsolatos kotelezettségeit a munkak®dri lefrasok tartalmazzak.

11. Szolgalat szervezeti rendszere
11.1. Szolgalat szervezeti felépitése

Az intézmény élén a szolgélatvezetd &ll, aki a vezetd csaladsegitd egyben. Helyettese a
szolgalat masik csaladsegitd munkatarsa. A szolgalat munkatarsai egyiittmiikddnek ¢€s
tevékenységiiket dsszehangoljak az tigyfelek érdekeinek megfelelden.

Az Urémi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatnak feladat ellatasa soran a Vérosi ,,Napos Oldal”
Szocialis Kézpont (cime: 2085 Pilisvordsvar, Rékéczi u. 5.) nyujt szakmai tamogatast. A
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kdzpont egyfajta ,hid” szerepet tolt be a szolgilat és a Pest Megyei Kormanyhivatal
Pilisvérdsvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Hatosagi Osztélya (tovabbiakban: gyadmhivatal)
kozott.

Az 1. sz. 4bra tartalmazza az Urdmi Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti

abrajat.

1. sz. dbra: Az Urémi Csaladsegit6 — és Gyermekjoléti Szolgélat szervezeti 4brdja

Az Intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezetd

e T~

Csaladsegit6 Jelzdérendszeri felelés
11.2. Szolgalat szakmai létszama

A szolgalatndl dolgozok foglalkoztatasi Jogviszonya a koézalkalmazottak Jjogallasardl sz616
1992. évi XXXIII. térvény, a Munka Torvénykoényvérsl sz616 1992. évi XXIL. torvény és a

Polgari Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény alapjén 4ll fenn.
Az intézmény kettd munkajogi statusszal rendelkezik.

Az alkalmazottak szakmai 1étszdmat a szakmai jogszabélyok, az elvégzends feladatok és a

lakossagszam hatarozzak meg €s kdltségvetési tervben kell gondoskodni finanszirozasukrél.

11.3. Szolgilat munkatirsainak kinevezése és feladatai
11.3.1. Szolgalatvezet6 kinevezése és feladatai

A szolgélat vezet6jét Urom K&zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete nevezi ki palyazat itjan
5 ¢év hatdrozott id6re. Az egyéb munkéltat6i Jogkort felette Urdm Kozség Polgarmestere

gyakorolja.

Szolgilatvezetd feladatai:

- elfogadja és magara nézve koteleznek tekinti a Szocidlis Munka Etikai Kodexét
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biztositja a szolgalat jogszerd, szakmai etikai elveknek megfelelé miikddéset,
figyelemmel kiséri a szocialis szakma torvényi valtozasait

gyakorolja a szolgalat munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakdri
leirasokat

munkafeladatokat koordinaciéja, szakmai munka dsszehangoldsa, szervezési- ¢s
vezetési feladatok ellatasa

szolgalat munkarendjének meghatarozasa

munkatérsak szabadsagtervének dsszehangolasa és elokészitése

munkatarsak értékelése, jutalmazésra javaslattétel felterjesztése

képviseli a szolgalatot mas intézmények eldtt a gyermekvédelem és szocialis ellatasok
terilletén, illetve legjobb szakmai tudasa szerint képviseli a hatranyos, illetve
veszélyeztetett helyzetli gyermekeket és csaladjaikat

a szolgalat és a szocidlpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének eldsegitése

ismeri, betartja &s segiti betartani az intézmény szervezeti és miikodési -, munkavédelmi
., tiiz- és vagyonvédelmi szabalyzatat, mitk6dési rendjét, valamint titoktartasi és
jelentési kotelezettségeinek szabalyait

a lakossag korében felmeriilt szolgaltatas iranti igények folyamatos monitorozasa
elkésziti a szolgalat éves munkatervet, hazirendjét, fejlesztési tervétnek elkészitésében
és javaslatot tesz a tovabbképzési tervekre vonatkozo6an

az iigyfelek panaszait fogadja, kivizsgalja és kivizsgaltatja

ellendrzi a KENYSZI-ben torténd adatszolgiltatasi ¢s napi jelentési kotelezettség
pontos teljesitését

azonnali hatésagi intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megteszi a szilkséges
1épéseket

proaktivan részt vesz a megeldzés érdekében kiilonbozo szabadidés programok (pl.:
nyéri napkdzi, nyéari tboroztatas, rendezvények szervezése, miivel6dési intézmények
programijai, stb.) kitalalasaban ¢s szervezésében

a tudomaséra jutott adatokat a vonatkozo6 térvény eldirasai szerint kezeli

koteles elvégezni azokat a feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitasok alapjan
munkakéri feladataival kapcsolatosan munkahelyi felettese megbizza

esetmegbeszéléseket tart
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11.3.2. Csaladsegité kinevezése és feladatai:

A csaladsegitot palyazat utjan a szolgalatvezet6 nevezi ki hatarozatlan idére, illetve gyakorolja
a munkaltatéi jogkoroket. A szolgdlatvezet kinevezés elétt kikéri a fenntarté véleményét. A

szolgalat nevében kizarélag a szolgalatvezetd kothet szerzédést, megbizasi szerz6dést.

Csaladsegit6 feladatai:

- ismeri és alkalmazza a szocidlis munka elméleti ismeretanyagét, illetve rendszeresen

vesz részt szakmai férumokon és tovabbképzéseken

- folyamatosan végzi a Szervezeti és Miikidési Szabélyzatban, valamint a szakmai

programban eldirt szakmai feladatokat

- Jelzések, bejelentések és egyéb intézmények megkeresése alapjan veszélyeztetettség és

problémét feltarja, megteszi a szilikséges 1épéseket, javaslatot tesz sziikség esetén
- fogadja és meghallgatja az iigyfeleket
- egyéni esetkezelést, csoportos — és k8z8sségi szocialis munkat végez

- azugyfelekkel segit6 kapcsolatot épit ki a szoci4lis munka eszkbzeivel és modszereivel,

bizalmi kapcsolat kialakitaséara torekszik

- tajékoztatdst nyjt a gyermeki, sziildi Jjogokrol, tamogatasokrol, elésegiti az azokhoz

val6 hozzajutast
- segitséget ny(jt kérelmek eldterjesztéséhez

- tamogatja a vélsighelyzetben levé anyat, segiti, tanicsokkal litja el, sziikség esetén
megszervezi a szocidlis szolgaltatisokhoz, gyermekjéléti alapellatasokhoz valo

hozzajutast, csaladok 4tmeneti otthonaban levé ell4tas igénybevételét

- kteles felhivni az tigyfél figyelmét Jogaira, kotelezettségeire és az egylittmlkodésre,

valamint az egyiittmiikdés hidnya esetén a varhaté kovetkezményekre

- miikddési teriiletén felkutatja a hétrényos, illetve veszélyeztetett helyzetii gyermekeket

¢s csaladjaikat, megismeri a csaladok kérnyezeti feltételeit
13



csalddgondozéssal tamogatja a gyermek problémdinak rendezését, a csaladban

jelentkezd mikodési zavarok ellenstlyozéasat

elosegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiiléndsen valas, gyermekelhelyezés,

kapcsolattartas esetén, szervezi a medidcios eljarashoz valé hozzajutast

kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok, szocialis alapszolgaltatasok,

egészségligyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét

egyiittmiikodik a Vérosi ,Napos Oldal” Szocislis Kozpont Csalad—es Gyermekjoléti

K8zpont (tovabbiakban: kdzpont) esetmenedzsereivel
krizishelyzet vagy stlyos veszélyeztetettség esetén azonnali intézkedést kezdeményez

védelembe vétel és a gyermek csaladba valo visszahelyezése esetén a gondozasi tervben

megfogalmazott szolgaltatasi feladatokat lat el
cselekvési tervet készit az iigyfél és a csalad bevonisaval
egylittmikodik a tarsintézményekkel

részt vesz esetmegbeszéld csoport munkajaban, esetkonferencidk szervezésében és

szakmakozi megbeszéléseken, melyekrol irasbeli feljegyzést készit
részt vesz védelembe vételi és egyéb hat6sagi targyalasokon

részt vesz a megeldzés érdekében kiilonbdzo szabadidds programok (pl.: nyari napkozi,
nyéri tAboroztatas, rendezvények szervezése, miivelédési intézmények programjai, stb.)

szervezésében és lebonyolitasiban
tigyfelekrdl nyilvantartast vezet a torvényi eldirasok szerint

a KENYSZI-ben torténé adatszolgaltatasi és napi jelentési kotelezettség pontos

teljesitése

az egyuttmiikodési megallapodas megkotését kovetden 15 napon beliil elkésziti az

esetnaplot

rendszerezi az Ugyfelekre vonatkozo informaciékat, nyilvantartdsban rogziti

megfigyeléseit, latogatasi tapasztalatait, a csaladdal, gyermekkel folytatott szakmai
14



munkajat. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasban részestilék gondozasat segitd

»Cyermekeink védelmében” nyilvantartssi rendszer adatlapjait vezeti.
- szolgédlat Facebook-oldalan rendszeresen tajékoztat, a kdzosségi kommunikaciot ellatja

- vezeti a munkanapl6t és feljegyzést készit a csaladlatogatdsokrdl, intézményi

latogatasokrol, rendkiviili eseményekrol
- vezeti a jelenléti fvet

11.3.3. Jelzérendszeri felelés kijelolése és feladatai:
Jelzérendszeri felelGst a szolgélatvezetd jelsl ki a szolgdlat munkatdrsai koziil. A
jelzbérendszeri felel8s feladatait a szolgalatvezetd €s a csaladsegité is ellathatja. Jelenleg a

Jelzdrendszeri feleld feladatait a szolgélatvezetd l4tja el.

Jelzérendszeri felelés feladatai:

- rendszeresen kapcsolatot tart a jelzSrendszeri tagokkal

- mikodteti az észlels- és jelzbrendszert, szakmakozi megbeszéléseket és éves
gyermekvédelmi tanacskozast szervez

- felhivja a tarsintézmények és a Jelzérendszeri tagok figyelmét jelzési kotelezettségiikre

- tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vevé tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a vesz€lyeztetettség jelzésének modjarol

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az crintett személyt, illetve csalddot a
csalddsegités szolgaltatasairél vald tdjékoztatds érdekében

- azintézkedések tényérsl tajékoztatja a jelzést tevit

- atudomasira jutott adatokat az Adatkezelési torvény elbirdsai szerint kezeli

- koteles elvégezni azokat a feladatokat, amelyekkel az érvényben 1évé utasitisok alapjan
munkakdri feladataival kapcsolatosan munkahelyi felettese megbizza

- heti jelentéseket készit és tovéabbitja a kdzpont felé

12. Szolgalat miikodési felels
12.1. A szolgalat miikidési rend jére vonatkozé altalanos szabalyok

A munkatirsaknak ismerniiik kell a Szocidlis Munka Etikai Kodexét &s alkalmazniuk
kotelesek.
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Munkaidé kezdetéig minden munkatérs kiteles pontosan megjelenni.

Kozés irodiban tudatos munkaszervezés szilkséges, hogy a munkatrsak ne zavarjak

egymast.

A munkatérsak csaladltogatishoz sajat autdt hasznilhatjak a szolgalat vezetdjének

tajékoztatasat és engedélyet Kkévetden. A munkatarsak kotelesek utnyilvantartast vezetni és

kikiildetési rendelvényen a hasznalatot elszdmolni. A fenntart6 ltal biztositott gépjarmi is

hasznélhat a vonatkozo szabalyok betartasaval.

A szolgdlat a munkatirsak szdmara az alibbi védé- és személyes biztonsagukat szolgalé

eszkozoket biztositja: gumikeszty(, munkaruha, egészségiigyi maszk, kutyariaszt6 eszkoz,

fertétlenitd folyadék.

A munkatarsak évente egy alkalommal munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt

venni. és a szerzddott orvossal a valos egészségligyi allapotuknak megfelels informaciot

atadni. A részvétel megtagadasa esetén a munkaviszony megsziintethetd.

Minden alkalmazott kételes a szolgalat eszkdzeit rendeltetésiiknek megfelelden, felelosen, a
takarékossag elvét szem elétt tartva hasznalni. A szolgilat eszkdzei magincélra nem
hasznalhaték, eltérd esetben arra engedélyt kell kérni a szolgalatvezet&tol.

Az elektronikusan tarolt adatok védelmére figyelni sziikséges, az informatikai eszkozokon
tarolt adatok véletleniil se torlédjenek. A fenntartéval és a szolgélatvezetdvel tortént elozetes
egyeztetést kovetden a szoftverek frissitését és telepitését a rendszergazda végezheti.

A munkatérs sajat e-mail cimét nem hasznalhatja munkéja soran, illetve az intézményi e-mail
cimek haszndlata magéncélra nem megengedett. Az elektronikusan érkezd és kimend
iratanyagokat is ki kell nyomtatni és az iratkezelési szabalyoknak megfelelden iktatni.

A szolgalat Hazirendje kifiiggesztésre keriil a véaréhelység faliGjsagjara, mely a

munkatarsakra és az igénybevevokre egyarant vonatkozik.

Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetckes, az iigyért felelés munkatars nevét és az

alairasat is.

A szolgilat munkatérsa munkaidén til is koteles az intézményhez és a szakmédhoz mélto

magatartist tanusitani.

Informacié, nyilatkozat a szolgalattdl csak és kizarélag a szolgilatvezetd tudtaval és

beleegyezésével keriilhet Ki. Informacidkozlés elbtt szitkséges meggybzbdni annak

valosagtartalmarol.

Az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat és a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltakat
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minden munkatérs kételes betartani még a munkaviszony megsziinését koveté években is.
A szolgilati dokumentumok kiadasa (személyi anyag, beszamoldk, szakmai programok,
stb.) kiaddsa kizarélag a szolgalatvezeté engedélyével torténhet a vonatkozo jogszabalyok
betartasa mellett.

A szolgélatvezets és a csalddsegité munkakérének atadasarol és az atvételrdl személyi
valtozds esetén jegyzékonyvet kell irni, amelyben az aldbbi informacidkat sziikséges
feltiintetni: 4tadas-atvétel idépontja; munkakérrel kapcsolatos fontosabb adatok és tajékoztatss;
folyamatban 1évé konkrét igyek — ligyiratszdmmal; ataddsra keriils eszkozok felsorolasa;
atadd-atvevd észrevételei, feljegyzései; jelenlévok aldirdsai. Az atadas-atvételi eljarast 15

munkanapon beliil be kell fejezni.

12.2. Szolgilat iigyfélfogadas rendje:

- hétf8: 8.30-13.00; szerda: 10.30-15.30; péntek: 8.30-12.00, melyrdl a lakossagot rendszeresen
tajékoztatja a szolgélat az épiilet bejdratandl, a helyi tjsagban, a fenntarté honlapjén és szolgalat
facebook-oldalan.

- az ligyfélfogadasi rendtdl valé eltérést (pl-: nydri idészak tinnepek, stb.) az életbelépés el6tt
legalabb 2 héttel kizzé kell tennie a szolgilatndl, az intézmény honlapjan és Facebook-
oldalén, illetve a telepiilés irott és elektronikus feliiletein.

- munkaidé megoszldsa: A munkaid felét a személyes segitd munka, illetve az adatgyiijtés
helyszinén t51ti. A heti 40 6ra megoszlasa: teriileti munka: 20 6ra, adminisztricio: 4 oOra, team
munka: 3 6ra, ligyfélfogadas: 13 éra. A szolgilatnil és a terepen végzett munkinak
Gsszhangban kell allnia és igazodnia kell az iigyfelek szimahoz.

- a csaladlatogatésra forditott id6t a latogatasi terv készitésével kell el6re megtervezni, amely
sordn sziikséges a munkatdrsak egyeztetése annak érdekében, hogy a latogatast a csalad
elfoglaltsdgahoz kell igazitani, illetve szitkséges, hogy a szolgalatnal mindig tartézkodjon
egy kolléga.

- jelenléti iv vezetése minden munkatérs szémara napi szinten kételezé.

12.3. Helyettesités rendje, szabadsag

A szolgélatnal foly6 szakmai feladatok ell4tdsat folyamatosan biztositani sziikséges, ezért a
munkét a munkatdrsak id6leges vagy tartés tivolléte nem akadilyozhatja. A csaladsegitd
tavolléte idején a helyettesitésrsl a szolgalatvezets gondoskodik, A szolgélatvezetd tavolléte
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vagy érintettsége esetén helyettese a csaladsegitéi munkakort betsitd dolgozo.

A csaladsegitd és a jelzorendszeri felelés — a Szolgalatvezets eltérd rendelkezésének

hidny4ban — egymas helyettesitésére koteles.

A helyettesités rendjét a munkakdri leirasban is szerepeltetni szilkséges. A helyettesitést
megel6zden a helyettesitendd alkalmazott irasba foglalja a szabadsig idejére eso, tervezett
tevékenységeket. A helyettesitd alkalmazott kotelez6 a helyettesitést kévetden tajékoztatni

kollégajat az elvégzett tevékenységekrol.

A munkatarsak szabadsaganak mértékét tekintve a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIIL torvény eldirasai iranyadoak. A szabadsagterv litemezése a szolgdlatvezetd
feladata. A dolgozokat megilleté és a kivett szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni. A
csaladsegitd szabadsaganak és fizetés nélkiili szabadsagénak engedélyezését a szolgalatvezetd

jogosult, a szolgalatvezetd esetében a polgarmester.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rtendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskorsket az Intézmény Iratkezelési szabélyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feligyeletét az Intézményvezetd 1atja el.
13.2. Vagyonnyilatkozattétel rendje
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL Torvény (tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki onalléan vagy testiilet tag] aként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljars soran

. feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett.
Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles a Szolgalatvezetd és a csaladsegit6i
munkakort betdltd személy.

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairdl kiilén szabélyzat rendelkezik.

14. Zar6 rendelkezések
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A Szervezeti és Miksdési Szabiélyzatot a szolgalatvezeté késziti el. Feliilvizsgilata sziikséges,
ha a szolgélat tevékenységeire vonatkozé Jogszabalyok viltoznak, illetve a fenntart6 szandéka
szerint. Az SZMSz a fenntarts jévahagyasaval valik érvényessé. Hatalybalépése a
Jovahagyésrél sz616 hatarozat napja. Hatalybalépéssel egyidejlileg az el6z8 SzMSz érvényét

veszti,

Urém, 2022

szolgélatvezet6
Zaradék

As Urdmi Csaladsegits — &s Gyermekjoléti Szolgilat Szervezeti &s Miik6dési Szabalyzatat
............................... Urdm  Kozség Onkorményzat  Képviselé-testiilete
....................... Kt. sz. hatdrozatival J6vahagyta, s ezzel egyidejlileg a 2020.10.28. napjan
Urém Kézség Onkorményzat Képvisels-testiilete 4ltal 101/2020. (X.28.) Kt. sz. hatérozatéval

Jjovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hataly4t veszti.

Urém, 2022

polgarmester
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