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1. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti — és Miikodési Szabélyzat az Uromi Csalddsegitd — és Gyermekjoleti Szolgéalat
(tovabbiakban: szolgalat) Szakmai Programjanak 1. sz. melléklete. A szolgalat Szervezeti — €s
Miikodési Szabalyzata a szervezet milkddésére vonatkozo szabalyokat tartalmazza a

személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésik

feltételeirdl szo16 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 5. § (1) bekezdés c) pontjaban el6irtak szerint.

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a szolgdlat munkatérsaira és a szolgalat

szolgaltatasait igénybevevokre egyarant.

2. Szolgalat alapitéja és fenntartoja

A szolgalatot Urém Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete alapitotta, melyrdl a 25/1998.
évi (V.05.) Kt. szamu hatdrozat rendelkezett. Az Alapité Okiratot Urom Koézség Képviseld-
testiilete a 2013. évi (VIIL.28.) Kt. szdmu hatérozataval, majd az dsszevont intézményi felallast

a 147/2015. évi (X.28.) Kt. szdm1 hatérozatdval modositotta.
Alapitasi jogokkal felruhazott iranyité és fenntarto szerv neve, székhelye és cime:

Urom Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban: fenntartd), 2096 Urdm,
Iskola u. 10.

3. Szolgalat neve és székhelye
Neve: Urémi Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgélat
Cime: 2096 Urdm, Iskola utca 10.
Elérhetdsége: gyermekjoleti@urom.hu; 06-20-289-8054
Miikodési teriilete: Urom kozség kozigazgatasi teriilete
Honlapja: www.urom.hu/intezmenyek/csaladsegito
Szamlavezeté pénzintézet: OTP Bank NYRT.
Bankszamlaszama: 11784009-15772299
Fenntarté adészama: 15390280-2-13
Szolgalat adészama: 15772299-2-13



Szolgalat Agazati azonositéja: S0224213
Szakagazati szama: 889130

Intézmény torzsszama: 761079

3. Szolgilat irinyité szerve, feliigyelete, ellenrzése
Szolgilat iranyit6 szerve: Urom Kozség Onkormanyzat K épvisel5-testiilete

Miikodési feliigyeletet és ellendrzést ellitja: Urom Kozség Onkorményzat Képvisels-

testillete

Belsé ellenéri feladatokat ellitja: Urém Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
ellenéri feladatokkal megbizott szakembere. A belsé ellendrzés az éves ellendrzési terv

részeként zajlik.

Az intézmény szakmai és torvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett

hatosag.

A szolgélatvezet6 a jogszabalyok éltal eléirt id6 intervallumokat figyelembe véve ellenérzi a

szolgalatnal vezetett dokumenticiokat, melynek tapasztalatait irasba foglalja.

4. Szolgalat jogallasa

A szolgalat szocidlis és gyermekjoléti alapellatast biztositd, Snalléan miksdd koltségvetési
szerv. Pénziigyi - és gazdasagi feladatait Urom Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodéaja latja el.
Az intézményvezetd koltségvetést készit, melyet a fenntarténak kell jovahagynia. Az
intézmény 6nall6 folyoszdmlaval rendelkezik. Az intézmény folyamatos kapcsolatban 41l a
fenntartéval, beszdmol az elvégzett feladatokrdl, jelzi a feladatelldtds soran kialakult

problémékat €s egyiittmiikodik azok megoldasaban.




5. Feladatellatast szolgalo vagyon:

Az Urdmi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat helyileg Urdm Polgarmesteri Hivatalanak

rrrrrr

fliggetlen bejarattal és infrastruktiraval rendelkezik.

A feladatellatast szolgalo vagyon az ingatlan vagyonleltardban nyilvantartott targyi eszkozok.
A vagyonnal valé gazdélkodas vonatkozésdban Urdm Kozség Onkorményzaténak vagyonardl
és vagyongazdalkodés szabalyairdl sz616 hatalyos dnkorményzati rendeletben foglaltak szerint
szilkséges eljarni. A szolgalat targyainak, berendezéseinek tulajdonosa Urom Kozség
Onkormanyzata. Az intézmény a vagyontargyakat szabadon hasznélhatja feladatai ellatasahoz,

nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

6. Szolgalat bélyegzdje

A szolgélat korbélyegzdvel rendelkezik, amely tartalmazza a szolgalat nevet és székhelyét. A
szolgdlat korbélyegzéjét csak a vezetd, helyettese, tavolléteben megbizott helyettese

hasznalhatja.

7. Szolgalat képviselete

A szolgalat vezetbje vagy a helyettesitésre jogosult személy a szolgalatot alairdsaval és a
szolgalat kor alakt bélyegzojével jegyzi. A szolgalatot vezetdje, tavollétében a helyettese vagy

a helyettesitéssel ideiglenesen megbizott személy képviselheti.

8. A szolgilat miikodését meghatirozé dokumentumok
Alapité Okirat (Térzskonyvi azonosité szam: 761079)

1993, évi IIL tv. A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol és végrehajtasi rendeletei

1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol és végrehajtasi

rendeletei



2011. évi CXCV. toérvény Az allamhéztartasrol, és végrehajtisrol sz616 368/2011 (X1I1.31.)

Korm. rendelet

1/2000. (1.7.) 8zCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és miikodési feltételeirdl

235/1997 (XIL.17.) Korm. rendelet a gyimhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodést nyujté szervekés

személyek altal kezelt személyes adatokrél

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartisarol
9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek tovabbképzésérol

¢s a szocialis szakvizsgarol

15/1998 (IV.30.) Nm rendelet a személyes gondoskoddst nyuijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdési

feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

intézmények és halozatok hatdséagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi

nyilvantartasro6l és az orszagos jelentési rendszerrdl
1993. XCIIL tv. A munkavédelemrél sz616 torvény

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol

3/2013 (1.8.) szamu Or. a gyermekvédelem helyi rendszerének keretében biztositott személyes

gondoskodast nyujté ellatdsokrol




9. Alaptevékenysége:

Kormanyzati funkciok: 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
Alkalmazott szakfeladati rend:
Egyéb gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok:
889201 Gyermekjoléti szolgaltatds és egyéb szocidlis ellatds bentlakas nelkiil
880924 Csaladsegités

A 2016. januér elsejétdl hatalyba 1ép6 55/2015 (X1.30.) EMMI rendeletnek megfelelden a
korabban kiilonallo intézményként mitkodd csaladsegité szolgalat és gyermekjoleti szolgalat
dsszevonasra keriilt. A mara dsszevont szakmai egységként miikodo Urdmi Csaladsegit6 - és
Gyermekjoléti Szolgalat célja a szolgiltatds szinvonalas, biztonsdgos miikddtetése a

szolgaltatast igénybe vevok elégedettségének érdekeben.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds soran tajékoztatdssal és szocidlis segitd munka
eszkozeivel latjuk el, valamint mas személy vagy szervezet altal nydjtott szolgaltatasok,
ellatasok kozvetitésével nydjtunk segitséget. Az ellatds megszervezése soran maximalisan
igyeksziink szem eldtt tartani a telepiilésen €16k igényeit, arra reagilva szervezzilk meg az
ellatast és lehetdség szerint kezdeményezziik Uj ellatdsok megszervezeset.

Az 4ltaldnos segitd szolgaltatds keretében feladat a lakossag szocialis €s mentalhigiénés
allapotanak figyelemmel kisérése, az ismétlodden eléfordulo problémék okainak feltarasa é€s
jelzése az illetékes szolgdltatdst nyujto szerv felé. A szolgalat feladata a krizisintervencio, a
lélektani vélsagkezelés, a konzultacié lehetbségének biztositdsa az egyének és a csaladok
kapcsolatkészségének javitasa érdekében. Feladatai koze tartozik a jogi, egészségligyi,
pszichologiai tandcsadéshoz és az iigyintézéshez valo hozzéaférés segitése, valamint a
természetbeni — és anyagi tamogatésok kozvetitese.

Az alapellétdsok biztositasa az dnkorméanyzatok feladata, melynek célja, hogy a gyermek testi,
értelmi, érzelmi-erkolesi fejlédését és jolétét a csaladon beliil biztositsa. A szakelldtds feladata
a csaladbol kiemelt gyermek helyettesit védelmének biztositasa.

Az intézmény szerepet véllal a felnétt ellatas keretében a lakosok testi-lelki egészségének
fenntartdsa és meg6rzése érdekében, valamint a szocidlis biztonsdg megteremtésében. feladata,

hogy a szocialis munka eszkdzeivel gondozasi feladatokat lasson el, ellatasokat kozvetitsen €s
6



szervezesi feladatokat 14sson el. A hazi segitségnynijtés ellatasat az Idések Klubja latja el ell4tdsi

szerz6dés megkotését kévetdben. A hizi segitségnyljtassal és a tdmogatd szolgaltatissal

kapcsolatos igényeket az Idések Klubja részére tovabbitja a szolgilat, illetve tdjékoztatja az

ugyfeleket a szolgaltatasrol.

A gyermekvédelmi alapellatas segit a gyermekek testi-lelki egészségének megdrzésében, a

gyermekek jogainak, érdekeinek érvényesitésében, tamogatja a sziildket kotelességeik

teljesitésében.

10. Urémi Csalidsegité- és Gyermekjéléti Szolgilat feladatai

Altaldnos szocidlis segité munka feladatai:

urémi lakossag mentalhigiénés allapotdnak monitorozdsa, majd egyén szintjén

problémafeltarés, tovabbiranyitas hatoségok és szolgéltatas nytjtok fel
szocialis, €letvezetési és mentélhigiénés tamogatis nyujtasa
krizishelyzetet és veszélyhelyzetet észlelé jelzdrendszert miikSdtetése

ehhez kapcsolodéan jelzérendszeri felelss kijelslése, aki megszervezi a szocidlis,
egészségligyi szolgdltatok, az oktatdsi intézmények, a partfogé feliigyel6i és jogi
segitségnylijté szolgalat, valamint a tdrsadalmi szervezetek, egyhdzak és
maganszemélyek egytittmiikdését a probléma feltarssa, megsziintetése €s a prevencid

érdekében

allaskeresok, addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizd6k, fogyatékkal €18k,
kronikus betegek, idés személyek, illetve egyéb szocidlisan részorult személyek és

csaladjaik szdméra tanicsadés, mas szolgaltatisba irdnyitas

egylttmiikddés a Varosi ,,Napos Oldal” Szocilis Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal (2085 Pilisvorosvar, Rakéczi u. 5.) (tovabbiakban: kézpont) a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek

visszahelyezésének el6segitése érdekében

szilkség és igény esetén esetkonferencia 6sszehivasa, melynek célja a szakmai elakadas
kikiiszobolése, amelyhez kiils6 szakembereket hiv segitségiil a probléma megoldasa

érdekében




szakmakdzi megbeszélések, esetkonferencidk ¢és a jelzOrendszeri tanacskozas

szervezése
gyermekek testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése

tigyfelek tdjékoztatdsa jogokrol és kotelezettségekrdl, szocialis thmogatdsokrol és

ellatasokrol, hivatalos tigyintézés menetérol
vélsaghelyzetben 1év6 varandds anyk tdmogatasa

csaladi diszfunkciok feltarasa, illetve a probléma megoldasa érdekében tovabbiranyitas

mis szakemberekhez a gyermek és a csalad probléméinak megoldasa érdekében
csaladon beliili konfliktuskezelés témogatasa vagy mediacids eljarasba valé kozvetitcs

gyermekvédelmi gondoskodds kdrébe tartozo hatésagi intézkedések alatt 4llo

gyermekek védelme
felndttkortak korében szolgaltatasi, gondozasi feladatok ellatasa

egyediil &6, 1d8s, figgdséggel €10k, pszichiatriai betegségben szenveddk helyzetének
feltarasa, csaladtagokkal kapesolatfelvétel

Kiilsé szakember bevonésa a testi-lelki egészség helyreallitdsa és megdrzése érdekében

(pl.: pszichiéter, pszichologus, addiktologus, haziorvos, szakorvos, stb.)
ligyfél kozosségbe valo reintegricidjanak tdmogatasa

hézi segitségnyuijtasrol az iigyfél és a csalad tajekoztatasa, Oregek Napkozi Otthona

szolgaltatasainak ajanlasa a lakossag részére

hézassagi - és parkapcsolati probléma, krizishelyzet esetén segitségnyjtas
szervezési, szolgaltatasi, gondozasi feladatok korében végzett tevékenységek ellatasa
az oktatasi-nevelési intézmények tdmogatasa a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
rendszeres kapcsolattartas az 6vodai-iskolai szocialis segitovel

megkeresésre kornyezettanulmény készitése

humén jellegfi civil kezdeményezések eldsegitése, kozdsségfejlesztd, valamint egyéni

és csoportos programok, illetve tematikus csoportok szervezése
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ifjusagsegités, ezen beliill rémi fiatalok igényeit szem elétt tartva kulturalis,
szabadidbs programok szervezése, ifjusdgi kozOsségépités tamogatasa, hatranyos

helyzetii, csellengd fiatalok tdmogatésa, szamukra programok szervezése

Alapveté szabalyok:

A szolgilat a szolgéltatasnydjtast a fentebb megtalalhat6 jogszabalyok, az 4gazati
modszertani eldirasok és a szakmai protokollok alapjén végzi. Az iigyfél szamara a
szolgaltatas igénybevétele téritésmentes. A szolgiltatdsnyvjtis a gyermek vagy

torvényes képviseldje kérelmére, jelzést kdvetden vagy hatésagi kotelezésre indul.

Az ugyfelekrdl nyilvantartas vezetése kotelezd és azt a munkakéri leirdsban arra
kijelslt személy végzi, aki feleldsséggel tartozik a szolgaltatés jogszabdalyban el6irt

adatainak rogzitéséért €s az adatszolgaltatas elmulasztisa esetén felelosségre vonhato.

Az 1j ligyfél adatait a GYVR-ben (Gyermekeink védelmében informatikai rendszer),
az intézményi nyilvéntartasi rendszerben és a KENYSZI-ben is kételezd rogziteni.
Egyszeri igénybevétel esetén, a KENYSZI-ben a személyazonosité adatokat, a TAJ-

szamot és az igénybevétel idépontjat kell rogziteni.

Ha a probléma nem kezelhet$ egyszeri igénybevétel soran, akkor a jogszabaly szerinti
tartalommal egyiittmiikodési megallapodast kell kotni az iigyféllel és esetnaploban

rogziteni a munkafolyamatot.

A gondozasi tervet a szolgalatvezetd negyedévente ellendrzi és tartalmat 6 havonta

feliilvizsgalja.

A szolgaltatas nydjtdsa az aldbbi esetekben sziinik meg: iigyfél koltézése esetén —
esetatadds szikséges -, iigyfél halalat kovetben, cselekvési terv megvaldsulasat
kovetben €s az egylittmiik6dés hidnya miatt. A szolgéltatas megsziinésérdl az tigyfelet
irasban kell értesiteni és tdjékoztatni kell a panasztétel lehetdségérsl, melynek részletes

leirasat a Szakmai program és az Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.




A szolgilat miikédése sordn az alibbi alapelvek betartdsat tartja szem elott:

- Egyenléség elve: A csaladsegité munkéjat a Szocidlis Munka Etikai Kdédexe alapjan
végzi. A munkat nemre, korra, tirsadalmi hovatartozasra, vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désre, nemi irdnyultsdgra, fogyatékossagra ¢s egészségi allapotra valo
tekintet nélkiil, valamint barmely egyéb hatranyos megkiilonboztetés kizarasaval végzi.

- Emberi méltésag tiszteletének elve: Alapvetd érték az emberi méltosag tisztelete, az
{igyfél személyes dnéllosaga, és dontésének tiszteletben tartdsa. A szocidlis segitd
munka soran fontos a fentebb nevezett képességek, értékek elismerése, tisztelete, igy a
szolgalat ezek szem elbtt tartisaval tdmogatja az ugyfeleket az életfeltételeik
javitasaban és abban, hogy a tirsadalom teljes jogu, Snérvenyesitésre képes polgarai
legyenek.

- Onkéntesség elve: A szolgilat az iigyfeleivel - az 1997. évi XXXIIL torveny 68. §-a
alapjaul szolgalé védelembe vétel és az 1993. évi IIL. torvény 37/D. § alapj aul szolgalo
egyiittmiik6dési kotelezettség kivételével — Snkéntes alapon alakit ki egytittmiikdést.
A szolgilat és az figyfél kozott egyiittmiikodési megallapodasra keriil sor, ami
kolcsonds egyiittmikodés, kozosen meghatdrozott célok és mindkét fel részérol
proaktivitds mentén szervezodik.

A szolgalat csak az egyén vagy t6rvényes képviseldje altal jogosult intézkedni, kivéve
a stlyos veszélyeztetés esetét, amikor az ligyfél vagy egy masik személy életét, testi
vagy mentalis épségét kozvetleniil és siilyosan fenyegeti.

- Hatékonysag elve: Hatékony, megoldasfokuszi, dsszehangolt szakmai tevékenységet
kivanunk megvalésitani a szolgalatnal, mely a komplex és hatékony szolgaltatasnyujtas
egyik alapfeltétele. Fontosnak tartjuk a szinvonalas, egyeni szikségletekre fokuszalo,
rugalmassagot biztosité ~segitségnyujtast az iigyfelek részére. Igyeksziink a
lehetéségekhez képest egyszerlsiteni az eljarasokat, az igyfelekre harulé
adminisztracios terhet.

- Személyiségi jogok védelmének elve: Az iigyfelek személyiségi jogait érint6 adatok
nyilvantartasara az Adatok védelmérél sz616 térvényben €s a Szocialis Munka Etikai
Kodexében foglaltak az irdnyadok. A szolgdlat munkatérsainak adatkezeléssel
kapcsolatos kételezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

11. Szolgalat szervezeti rendszere
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11.1. Szolgalat szervezeti felépitése

Az intézmény élén a szolgélatvezetd all, aki a vezetd csaladsegitd egyben. Helyettese a
szolgalat masik csalddsegité munkatirsa. A szolgilat munkatarsai egylittmiik6dnek és
tevékenységiiket osszehangoljak az ligyfelek érdekeinek megfelelden.

Az Urémi Csalad és Gyermekjoleti Szolgélatnak feladat ellatasa sordn a Viarosi ,,Napos Oldal”
Szocialis Kozpont (cime: 2085 Pilisvorosvar, Rdkéczi u. 5.) nyijt szakmai tamogatast. A
kozpont egyfajta ,hid” szerepet tolt be a szolgalat és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
PilisvOrosvari Jérasi Hivatal Gyamiigyi és Hatosigi Osztélya (tovabbiakban: gyambhivatal)
kozott.

Az 1. sz. dbra tartalmazza az Urémi Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti

abréjat.

Szolgélat vezetésével megbizott csaladsegitd, telepiilési jelzérendszeri felelos

saladsegitd

1. sz 4bra: Az Urémi Csaladsegitd — és Gyermek;joléti Szolgalat szervezeti abraja

11.2. Szolgailat szakmai létszdma

A szolgélatndl dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasarél szélé
1992. évi XXXIIIL. t6rvény, a Munka Térvénykonyvérsl sz6lé 1992. évi XXII. torvény és a
Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény alapjan 4ll fenn.

Az alkalmazottak szakmai létszamat a szakmai jogszabalyok, az elvégzendd feladatok és a
lakossagszam hatérozzak meg és koltségvetési tervben kell gondoskodni finanszirozasukrol. A
torvény altal meghatérozott szakmai létszam: 2 f6, melybdl 1 fé szolgilatvezetd, aki
csaladsegitdi feladatokat is ellat a munkakéri leirasban leirtak szerint és 1 £ csaladsegit6

(fels6foku végzettséggel).

11




11.3. Szolgalat munkatarsai:
11.3.1. Szolgilat vezetésével megbizott csalidsegitd, szolgilatvezetd

A szolgalat vezet8jét Ursm Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi ki palyazat utjan
meghatarozott idore, legfeljebb 5 évre sz616 hatarozott idére. A munkaltatéi jogkorsket Urém

Ko6zség Polgarmestere gyakorolja.

A szolgalatvezetd nevezi ki az intézmény dolgozéit és gyakorolja felettik a munkaltatoi

jogokat.

A szolgilatot a szolgélatvezetd egyszemélyi felelosséggel iranyitja és képviseli, szervezi a

tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Akadalyoztatésa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezet6i feladatokat, hatés- €s

jogkoroket a polgarmester altal kijellt személy végzi el.

Felelos:

a szolgalat miikddtetéséért és a szakmai munkaért

a szolgdlat tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, hatdrozatok teljeskori

érvényesitéséért

- szolgilaton beliilli kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez €s erdsitik a

szervezet integritasat
- ajogszabalyban meghatarozott miikdési, személyi és targyi feltételek megteremtéséért

- a KENYSZI (Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol)

informatikai rendszeren torténé jelentések elkészitéséért és ellendrzésérdl

- az adatvédelmi és adatbiztonsagi elvek betartisaért, annak ellen6rzéséért, a megfeleld

adatkezelés koriilményeinek biztositasaért
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A ,,Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai rendszerben” (tovabbiakban:
GYVR) az adatok, dokumentumok rogzitéséért &s azok hataridében torténé

tovabbitasaért.

Feladatai:

elfogadja és magéra nézve kotelezonek tekinti a Szocidlis Munka Etikai Kédexét
biztositja a szolgalat jogszeri, szakmai etikai elveknek megfeleld miikodését,
figyelemmel kiséri a szocialis szakma térvényi valtozasait

elkésziti és folyamatosan aktualizilja a szolgalat miikodéséhez sziikséges belséd
szabalyzatokat

gyakorolja a szolgéalat munkatarsai felett a munkéltatéi jogokat, elkésziti a munkakori
leirasokat

munkafeladatokat koordinicidja, szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési- &s
vezetési feladatok ellatasa

szolgalat munkarendjének meghatirozasa

munkatdrsak szabadsagtervének dsszehangolasa és elGkészitése

munkatérsak értékelése, jutalmazésra javaslattétel felterjesztése

képviseli a szolgalatot més intézmények elétt a gyermekvédelem és szocialis ellatasok
teriiletén, illetve legjobb szakmai tuddsa szerint képviseli a hatranyos, illetve
veszélyeztetett helyzetli gyermekeket és csaladjaikat

a szolgdlat és a szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének elsegitése

ismeri, betartja és segiti betartani az intézmény szervezeti és miikodési -, munkavédelmi
-, tlz- €s vagyonvédelmi szabélyzatat, miikodési rendjét, valamint titoktartasi és
jelentési kotelezettségeinek szabalyait

a lakossag korében felmeriilt szolgaltatas irénti igények folyamatos monitorozasa
elkésziti a szolglat éves munkatervét, hazirendjét, fejlesztési tervének elkészitésében
és javaslatot tesz a tovdbbképzési tervekre vonatkoz6an

eleget tesz a miikddési nyilvantartast vezetd Nemzeti Szocialpolitikai Intézet felé
bejelentési kitelezettségének

eleget tesz a Fenntart6 felé€ a beszdmolasi és tajékoztatdsi kotelezettségének

ellatja az iratkezelés feliigyeletét

gondoskodik az Igénybevevéi nyilvantartis vezetésérsl
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az iigyfelek panaszait fogadja, kivizsgélja és kivizsgaltatja

azonnali hatosagi intézkedést igénylé esetekben haladéktalanul megteszi a sziikséges
1épéseket

proaktivan részt vesz a megelzés érdekében kiilonbdz8 szabadidos programok (pl.:
nyéari napkdzi, nyéri taboroztatés, rendezvények szervezése, miivelddési intézmények
programjai, stb.) kitalalasaban és szervezésében

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarél, annak
ellendrzésérdl, a megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol

kijeloli a GYVR-ben az adatok, dokumentumok hatéridében tortén6 tovabbitasaért
felelds személyeket

gondoskodik a GYVR-ben torténé kotelez6 adatok, dokumentumok hatarid6ében torténd
rogzitésérdl és annak tovabbitdsardl

kapcsolatot tart mas intézményekkel

A szolgalatvezetd a koltségvetési szerv képviseldjeként csak és kizarolag az alabbi tigykoroket
lathatja el:

szerz6dések alairasa
kotelezettség-vallalas
pénzintézet folydszamla tigyeinek intézese

éves koltségvetési terv készitése

Hataskore:

munkaltatoi jogok gyakorlasa
ellendrzési jogkor gyakorlasa

intézményi jogviszony létesitésével, fenntartisaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorlasa

11.3.2. Csaladsegito:

A csaladsegit6t palyézat Gtjan a szolgélatvezeté nevezi ki hatérozatlan idére, illetve gyakorolja

a munkaltatoi jogkoroket. A szolgalatvezetd kinevezés elétt kikéri a Fenntarto véleményét. A
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szolgalat nevében kizarolag a szolgilatvezetd kothet szerzédést, megbizasi szerzédést. A
szolgalatnal dolgoz6 munkatérsak jogviszonyat egy szobeli, majd egy irdsbeli figyelmeztetést
kovetéen a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok betartisdval és az érintettek

meghallgatasat kovetden — részletes indoklassal — megsziintetheti.

Munkajat a szolgalatvezetd kozvetlen irdnyitasaval és ellenérzésével végzi. Akadalyoztatdsa és

tavolléte esetén helyettesitését a szolgalatvezetéssel megbizott csaladsegits 1atja el.
Felelds:

- hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan elvégzéséért

-  munkakérére érvényes térvények, jogszabalyok, besld szabalyzatok betartasaért

Feladatai:

ismeri és alkalmazza a szocidlis munka elméleti ismeretanyagét, illetve rendszeresen

vesz részt szakmai forumokon és tovabbképzéseken

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

programban eldirt szakmai feladatokat
- miikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelz6rendszert

- jelzések, bejelentések és egyéb intézmények megkeresése alapjan veszélyeztetettség és

problémat feltarja, megteszi a sziikséges 1épéseket
- fogadja és meghallgatja az ligyfeleket
- egyéni esetkezelést, csoportos — és kozosségi szocialis munkat végez

- azlgyfelekkel segitd kapcsolatot épit ki a szocidlis munka eszkdzeivel és médszereivel,

bizalmi kapcsolat kialakitasara torekszik

- tajékoztatast nyujt a gyermeki, sziiléi jogokrol, thmogatasokrol, elésegiti az azokhoz

valé hozzajutast
- segitséget nyujt kérelmek elSterjesztéséhez
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tamogatja a valsdghelyzetben lev$ anyat, segiti, tanicsokkal latja el, sziikség eseten
megszervezi a szocidlis szolgaltatdsokhoz, gyermekjoléti alapelltdsokhoz valo

hozzajutést, csalédok dtmeneti otthondban levé ellatas igénybevételét

koteles felhivni az iigyfél figyelmét jogaira, kotelezettségeire és az egytittmiikddésre,

valamint az egyiittm{ikdés hidnya esetén a varhat6 kdvetkezményekre

miikodési tertiletén felkutatja a hatranyos, illetve veszélyeztetett helyzeti gyermekeket

és csaladjaikat, megismeri a csaldadok komyezeti feltételeit

csaladgondozdssal tAmogatja a gyermek problémainak rendezését, a csaladban

jelentkezd miiksdési zavarok ellensulyozasat

elésegiti a csaladi konfliktusok megoldésat, kiilondsen valas, gyermekelhelyezés,

kapcsolattartés esetén, szervezi a mediacids eljarashoz valé hozzajutast

kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok, szocidlis alapszolgaltatasok,

egészségiigyi ellatasok, pedagégiai szakszolgalatok igénybeveételet

egyiittmiikédik a Varosi ,,Napos Oldal” Szocidlis Kdzpont Csalad—=¢s Gyermekjoléti

Kozpont (tovabbiakban: kdzpont) esetmenedzsereivel
krizishelyzet vagy sulyos veszélyeztetettség esetén azonnali intézkedést kezdeményez

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

megfogalmazott szolgaltatési feladatokat 14t el
cselekvési tervet készit az ligyfél és a csalad bevondsaval
egyiittmikodik a tarsintézményekkel

részt vesz esetmegbeszélé csoport munkajaban, esetkonferencidk szervezésében és

szakmakozi megbeszéléseken, melyekro] frasbeli feljegyzést készit

részt vesz védelembe vételi és egyéb hatdsagi targyalasokon
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- részt vesz a megeldzés érdekében kiilonbdzé szabadidds programok (pl.: nyari napkozi,

nyari taboroztatds, rendezvények szervezése, miivelodési intézmények programijai, stb.)

szervezésében és lebonyolitasdban
- lgyfelekrdl nyilvantartast vezet a torvényi el6irdsok szerint
- aKENYSZI-ben és GY VR-ben t6rténd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

- az egyuttmikodési megallapodds megkdtését kévetden 15 napon beliil elkésziti az

esetnaplot
- szolgdlat Facebook-oldalan rendszeresen t4jékoztat, a kozosségi kommunikaciot ellatja

- vezeti a munkanaplét és feljegyzést készit a csalddlatogatasokrol, intézményi

latogatasokrol, rendkiviili eseményekrél

- vezeti a jelenléti ivet

11.3.3. Telepiilési jelzérendszeri felel6s
JelzOrendszeri felelést a szolgalatvezetd jelol ki a szolgalat munkatirsai koziil. A
jelzbrendszeri felelés feladatait a szolgélatvezetd és a csalddsegitt is ellthatja. Jelenleg a

jelzbrendszeri felel6 feladatait a szolgdalatvezetd latja el.

Felelos:
- hataskérébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért
- munkakdrére érvényes jogszabalyok, torvények, belsd szabalyzatok betartdsaért és

érvényesitéséért

Feladatai:

- rendszeresen kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal

- mikddteti az észleld- és jelzbrendszert, szakmakozi megbeszéléscket és éves
gyermekvédelmi tanacskozast szervez

- felhivja a tarsintézmények ¢€s a jelzérendszeri tagok figyelmét jelzési kotelezettségiikre
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- tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
616 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének modjarol

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot a
csaladsegités szolgaltatasairol valo tajékoztatds érdekeben

- azintézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot

- atudomdséra jutott adatokat az Adatkezelési torvény el6irasai szerint kezeli

- heti jelentéseket készit és tovabbitja a kozpont felé

12. Szolgilat miikédési rendje
12.1. A szolgalat miikddési rendjére vonatkozo altalianos szabalyok

A munkatérsaknak ismemniiik kell a Szocidlis Munka Etikai Kodexét és alkalmazniuk
kotelesek.

Munkaid6 kezdetéig minden munkatars kiteles pontosan megjelenni.

K6z0s irodaban tudatos munkaszervezés sziikséges, hogy a munkatarsak ne zavarjak
egymast.

A munkatirsak csaladlatogatishoz sajat autét hasznalhatjidk a szolgilat vezetdjének
tajékoztatasat és engedélyét kovetden. A munkatarsak kotelesek atnyilvantartast vezetni és
kikiildetési rendelvényen a hasznalatot elszimolni. A fenntarto altal biztositott gépjarmi is

hasznalhat a vonatkozo szabalyok betartasaval.

A szolgalat a munkatérsak széméra az alibbi védé- és személyes biztonsigukat szolgalo
eszkozoket biztositja: gumikesztyl, munkaruha, egészségiigyi maszk, kutyariaszto eszkoz,
fert6tlenitod folyadék.

A munkatarsak évente egy alkalommal munkaegészségiigyi vizsgilaton kotelesek részt
venni. és a szerz6dott orvossal a valds egészségiigyi allapotuknak megfeleld informéciot

4tadni. A részvétel megtagadasa esetén a munkaviszony megsziintethetd.

Minden alkalmazott koteles a szolgdlat eszkozeit rendeltetésitknek megfeleléen, felelosen, a
takarékossag elvét szem el6tt tartva haszndlni. A szolgalat eszkozei magancélra nem

hasznalhaték, eltérd esetben arra engedélyt kell kérni a szolgélatvezet6tol.
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Az elektronikusan tarolt adatok védelmére figyelni sziikséges, az informatikai eszkozokon

tarolt adatok véletleniil se térlédjenek. A fenntartoval és a szolgalatvezetével tortént elézetes

egyeztetést kdvetben a szoftverek frissitését és telepitését a rendszergazda végezheti.

A munkatars sajét e-mail cimét nem hasznélhatja munkaja sorén, illetve az intézményi e-mail
cimek hasznilata magédncélra nem megengedett. Az elektronikusan érkezd és kimend

iratanyagokat is ki kell nyomtatni és az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen iktatni.

A szolgilat Hazirendje kifiiggesztésre keriil a vardhelység faliijsagjara, mely a

munkatérsakra és az igénybevevOkre egyarant vonatkozik.

Hivatalos leveleken fel kell tiintetni az illetékes, az iigyért felelés munkatars nevét és az
alairasat is.
A szolgalat munkatarsa munkaiddn til is kételes az intézményhez és a szakmahoz mélté

magatartast tanusitani.

Informaci6, nyilatkozat a szolgélattél csak és Kizarélag a szolgilatvezeté tudtival és
beleegyezésével keriilhet ki. Informaciokozlés elétt sziikséges meggydzédni annak

valosagtartalmarol.

Az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat és a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltakat

minden munkatérs kételes betartani még a munkaviszony megsziinését kivets években is.

A szolgalati dokumentumok kiaddsa (személyi anyag, beszdmolok, szakmai programok,
stb.) kiaddsa kizirolag a szolgilatvezeté engedélyével torténhet a vonatkozo jogszabalyok
betartasa mellett.

A szolgalatvezetd €s a csaladsegité munkakorének dtadasirél és az atvételrsl személyi
viltozds esetén jegyzékonmyvet kell irni, amelyben az aldbbi informécidkat sziikséges
feltiintetni: 4tadas-atvétel iddpontja; munkakérrel kapcsolatos fontosabb adatok és tajékoztatas;
folyamatban 1év6 konkrét tigyek — iigyiratszammal; atadasra keriilé eszkozok felsorolésa;
atado-atvevd észrevételei, feljegyzései; jelenlévék alairasai. Az 4tadas-atvételi eljarast 15

munkanapon beliil be kell fejezni.

12.2. A szolgalat iigyfélfogadas rendje:
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- hétfs: 13.00-16.00; szerda: 10.00-16.00; péntek: 8.00-12.00, melyrél a lakossagot
rendszeresen téjékoztatja a szolgalat az épiilet bejaratindl, a helyi Gjsagban, a fenntarto
honlapjéan és szolgalat facebook-oldalan.

- az ligyfélfogadasi rendtél valé eltérést (pl.: nyari idészak tinnepek, stb.) az életbelépes elott
legalabb 2 héttel kozzé kell tennie a szolgalatnal, az intézmény honlapjan és Facebook-
oldalan, illetve a telepiilés irott és elektronikus feliiletein.

- munkaidd megoszlasa: A munkaidd felét a személyes segitd munka, illetve az adatgyujtes
helyszinén tolti. A heti 40 6ra megoszlésa: teriileti munka: 20 6ra, adminisztracio: 4 ora, team
munka: 3 6ra, ligyfélfogadas: 13 éra. A szolgalatnil és a terepen végzett munkanak
osszhangban kell 4llnia és igazodnia kell az iigyfelek szamahoz.

- a csalddlatogatésra forditott id6t a latogatasi terv készitésével kell elére megtervezni, amely
soran szilkséges a munkatirsak egyeztetése annak érdekében, hogy a latogatast a csalad
elfoglaltsagahoz kell igazitani, illetve sziikséges, hogy a szolgdlatnal mindig tartézkodjon
egy kolléga.

- jelenléti iv vezetése minden munkatars szaméra napi szinten kotelezo.

12.3. Helyettesités rendje, szabadsag

A szolgélatnal foly6 szakmai feladatok ellatasat folyamatosan biztositani sziikseges, ezért a
munkit a munkatirsak idéleges vagy tartés tavolléte nem akadilyozhatja. A csaladsegitd
tavolléte idején a helyettesitésrol a szolgalatvezetd gondoskodik. A szolgalatvezetd tavolléte

esetén a helyettesitésrdl a polgarmester gondoskodik.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasban is szerepeltetni szikséges. A helyettesitést
megelézben a helyettesitendd alkalmazott irdsba foglalja a szabadsag idejére esd, tervezett
tevékenységeket. A helyettesitd alkalmazott kotelezd a helyettesitést kovetoen tajékoztatni

kollégajat az elvégzett tevékenységekrol.

A munkatarsak szabadsagénak mértékét tekintve a kozalkalmazottak jogallasar6l sz016 1992.
évi XXXIII. tdrvény elbirdsai iranyaddak. A szabadsagterv litemezése a szolgalatvezetd
feladata. A dolgozokat megilletd és a kivett szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni. A

csaladsegité szabadsaganak és fizetés nélkiili szabadsdganak engedélyezését a szolgalatvezetd
20



jogosult, a szolgalatvezet6 esetében a polgarmester.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a szolgalatvezetd késziti el. Feliilvizsgélata sziikséges,
ha a szolgalat tevékenységeire vonatkozo jogszabélyok valtoznak, illetve a fenntarté szandéka
szerint. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyédsaval valik érvényessé. Hatilybalépése a
jovahagyasrdl sz616 hatarozat napja. Hatalybalépéssel egyidejiileg az el6zb SZMSZ érvényét

veszti.

Urdm, 2023.04.20.

Petroman Aniké peti Szo :'::*
szolgalatvezetd | §_§ :
A S
A 4 » @9.1 g §
Zaradék Oy, 960

Y335pe\?
Asz Urdémi Csalddsegit6 — és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

.................. napjan ~ Urém  Kozség  Onkorméanyzat  KépviselS-testiilete

.................................. sz. hatarozataval jovahagyta.

Urdm, 2023.04.27.
Petroman Anikéd

szolgalatvezetd
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