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A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje az allamhéztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL
torvény (tovabbiakban: Aht.) 91. § (2) bekezdése és az allamhaztartas mukodési rendjérdl szold
202/2009. (X11. 19.) Korményrendelet (tovabbiakban: Amr.) 20. § (1)-(2) és (7) bekezdése, tovabba
a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirol szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet) 5/B.
§ alapjan az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkotja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy ismertesse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, feladatait, valamint mukd&dési folyamatait.

Az intézmény altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasa, a szervezeti egység vezetOinek ¢s
alkalmazottainak feladat- és hataskore (munkakore), a helyettesités rendje, - kapesolattartasainak
modja, szabalyai keriilnek rogzitésre.

ALAPVETO INFORMACIOK AZ INTEZMENYROL.

Az intézmény alapitasara vonatkoz6 informaciok

[dések Klubja: 1994 januar 20.
Hazi Segitségnyujto és Csaladsegitd Szolgalat: 1997, januar 9.
Gyermekjoléti Szolgalat: 1998. jalius 1.

Csomor Nagykozség Onkormanyzata , a szocialis igazgatasrl ¢és szocialis ellatasokrdl
sz0101993.évi 111 torvény 2004.évi CXXXVL modositasat alapul véve a 17/ 2005.sz.(1.20.)
képviselo testiileti hatarozataval a Csaladsegité Szolgdlatnak 0j elnevezést adott:

Szociilis Alapszolgaltatasi Kézpont
A Szolgalat roviditett elnevezése: SZAK
Telefon: 28/544-060
28/544-062
Godoslls Varos  Jegyzoje a  111-745/2005. szémﬁ hatarozataban kiadta a mikdodési

engedélyt hatarozatlan idore.
A hatarozat jogerdre emelkedés napja: 2005 aprilis 11,

A Szolgalat székhelye:

2141 Csdmor, Kossuth u.71.

Az intézmény addészama:

16798203-2-13

A kéltségvetési szerv besorolasa : helyi 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv
Gazdalkodasi jogkdre: nalléan mikodo kéltségvetési szerv

Az Alapité Okirat azonositoja:
/2012, () Kt. szamu énkormanyzati hatarozata
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Az intézményt fenntarto szerv neve: Csémor Nagykozség Onkormanyzata
2141 Csdomor, Szabadsag at 5.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 651471
Agazati azonositéja: S0061516

Az intézmény jogallisa:
Onallo jogi személy

Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztdsi rendje:

Az intézmény vezetdjét Csomor Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete nyilvanos
palyaztatds Otjan, a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXX, trvény 23.§. foglaltak
szerint nevezi ki,

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézmény munkavallaloinak foglalkoztatasi jogviszonya a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIII. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérsl szolo 1992, évi XXII. térvény
eldirasai alapjan all fenn.

Az intézmény képviselete és jegyzése:
Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy a Szocialis Alapszolgaltatasi
Kozpontot alairdsaval és kor alaki bélyegzé lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az
intézmény elnevezését, székhelyének megjelslését.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasat szolgalo szamlajanak szama:
12001008-01335671-00100009

A feladat ellitasat szolgalé vagyon:

A feladat ellitasira Csémor Nagykozség  Onkorméanyzatanak tulajdonaban all6 11.sz.helyrajzi
szamu, Csomor, Kossuth u.71. sz. alatt 1évo ingatlan, ¢s az ingatlan vagyonleltaraban
nyilvantartott targyi eszkdzok szolgalnak.

A vagyon feletti rendelkezés joga: .
A vagyonnal valo gazddlkodas sordn Csoémér Nagykozség Onkormanyzatdnak hatalyos
vagyongazdalkodasi rendelete szerint kell eljarni.

Az intézmény finanszirozisa, feladatok, tevékenységek forrisai:
Az intézmény alapellatasi feladatait fenntartoi timogatasbal latja el.

Villalkozasi tevékenységek:
A koltségvetesi szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény mikodési teriilete:

Csoémor Nagykozség kozigazgatasi teriiletén belill, a személyes gondoskodast nyujto ellatasok
vonatkozasaban, gymint:

¢tkeztetés, hdzi segitségnyijtas, csaladsegités, idosek nappali ellatasa, gyermekjoléti szolgaltatas,



-3-
Az intézmény tevékenységeinek megnevezését az Alapitod Okirat tartalmazza.

Az intézmény altal ellatandé alaptevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok:

Az intézmény tevékenységét a szocidlis igazgatasrol és szocidlis cllétésokr()l:; 52016 1993, évi 1L
torvény, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXL térvény,

a szocialpolitikaért, a gyermekek és az ifjisag védelméért felelds minisztérium rendeletei alapjan
végzi. .

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kdzpont az Szt. 57 .59, 62, 63, 64, 65/F. §. szerinti szocidlis
alapszolgaltatasok, a Gyvt. 15, § szerinti gyermekjoléti alapellatasok megszervezésével biztositja.

A személyes gondoskoddst nyljté gyvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésitk feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szerint végzi Csdmor nagykozség kozigazgatdsi teriiletén.

A miikodést meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrol

1992. évi LXIIL. t6rvény a személves adatok védelmérdl és a kozérdekit adatok nyilvanossagarol
1993, évi IIL torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

2003. évi CXXV, térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol -
2005. évi XC. térvény az elektronikus informécioszabadsagrol

2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartésrol
2011. évi az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011, aprilis 25.)

Korméanyrendeletek:

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény
végrehajtasarol

235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gvermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek ¢s személyek altal kezelt
személves adatokrol

249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajdtossagairdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol
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259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallatkozbi engedélyrdl

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

63/2006. (Il 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis elldtdsok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol "

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

321/2009. (X11.29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok ¢és intézmények miikddésének
engedélyezésérdl és ellenorzésérol -

Miniszteri rendeletek:

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gvermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.)SzCsM  rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis  ellatasok
igénybevételérol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjtod szocialis intézmények szakmai
feladataird] és miikodésiik feltételeirol

8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miukodési
nyilvantartasar6l,

9/2000. (VIIL. 4.) $zCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek tovabbképzéserol és
a szocialis szakvizsgarol

Onkormanyzati rendelet:

Csomor Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-Testiiletének 22/2010.(XI11.10.) onkormanyzati
rendelete a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol

Csomor Nagykozség Onkorméanyzata Képvisel-Testiiletének — 16/2011. (IX.16.) dnkormanyzati
rendelete a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasi formak megallapitasanak helyi szabalyair6l.
Csomor Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-Testiiletének 424/2004.(X.04.) rendelet a szocialis
szolgaltatasokrol, azok igénybevételérol és a fizetendd téritési dijakrol

Az intézmény feladat-ellatasi kotelezettsége a Csomordn lako, illetve kozigazgatasi teriiletén
tartozkodé, szocidlisan raszorult személyek, csaladok részére nyujtott, a szocialis igazgatasrol ¢s
ellatasrol szol6 trvényben és a gyermekvédelmi torvényben leirt segitd tevékenységekre terjed ki.

AS Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont szocidlis alapszolgaltatasként gyermekjoléti szolgaltatast,
valamint csaladsegitést (ennek keretében szocidlis, életvezetési €s mentalhigienes tanacsadast,
csaladgondozast, tehat a csaladban jelentkezé mikddési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
elosegitését, kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezesét, a
tartos munkanélkiilick, a fiatal munkanélkillick, az adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek,
illetve egyeéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat, az
anyagi nehézségekkel kiizddk szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis
szolgaltatasokhoz valé hozzajutas megszervezését, a csaladokon beliili kapcsolaterositést szolgalo
kozosségépitd. csaladterapias, konfliktuskezeld programokat és szolgdltatisokat, valamint a nehéz
¢lethelyzetben ¢l csaladokat segitd szolgaltatasokat ) idosek nappali ellatasat, valamint szocidlis
étkeztetést biztosit.



Az intézmény alaptevékenysége:

889921 Szocidlis étkeztetés
889922 Hazi segitségnyujtas
881011 Id6sek nappali ellatasa
889924 Csaladsegités

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
682002 Helyiségek bérbeadasa

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlya

Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti és miikdési eloirasokat a jelen SzZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjcre,

- az intézmeény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Szocidlis Alapszolgaltatisi Kozpont szervezeti felépitése, milkodésének modja, a szervezeti
egységek megnevezése, feladatai:

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont — szervezeti felépitését az SzMSz mellékletét képezo
Szervezeti Organogram tartalmazza.

Csaladsegito Szolgalat:

Személyes gondoskodast nytjto szocialis alapszolgaltatast biztosit.

Feladata a hatranyos helyzeti, krizishelyzetben lévo egyének és csaladok szocidlis ellatasa, a csalad
kiils6 és belsd kapesolati rendszerének tamogatasa, a krizishelyzetek megeldzése, megsziintetése a
szocialis munka eszkozeivel és modszereivel.  Alapfeladataihoz integraltan szocialis informdcios
szolgaltatast biztosit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 lakossag szocialis helyzetet, kezdeményezi az
onkorméanyzatnal - az Snkormanyzat kételezé feladatanak nem mindsiilo ellatas helyben térténd
megszervezEését,- Gj  szocialis  ellatisok  bevezetését, egyes szocidlisan raszorult csoportok,
személyek a Szocidlis Térvényben meghatdrozott, vagy mas specialis ellatasat.

Gyermekjoléti Szolgalat:

A személyes gondoskodds keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatast biztositja. A gyermekjoléti
szolgaltatast ellatasok teljesitésével (gondozas), ellatisok kozvetitésével (szolgaltatas) és szervezo
tevékenységgel (szervezés) latja el.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mikodési teriiletén €16 gyermek-, és fiatalkoru, fiatal felnott
lakossag helyzetét, kezdeményezi az 6nkormanyzatndl - az Snkormanyzat kotelezo feladatanak nem
mindsiilo ellatds helyben torténd megszervezését, Gj gyermekvédelmi ellatasok bevezetését, egyes
raszoruld csoportok, személyek a szocidlis, és a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott, vagy
mas specialis ellatasat.
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Szocialis étkeztetés

Azon szocialis rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, akik azt
dnmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Feladat az étkeztetés iranti igények felmérése, a kérelmek fogadasa, az igénybevételi eljards

lebonyolitasa, az étkeztetést nyujto szolgdltatoval valo kapcsolattartas, valamint az étkeztetés
teenddinek ellatasa.

Tovabbi teendé az adminisztrativ feladatot ok végzése (kérelmek fogadasa, megallapodasok
clokeszitése, ellatottak nyilvantartisanak vezetése, téritési dijak megallapitasa, beszedése, sth.)
valamint tajékoztatas a szolgdltatishoz jutds feltételeirol.

Hazi segitségnyijtas:

A Hazi segitségnyujtasban tevékenykedd gondozok feladata a hazi segitségnyujtas  szolgdltatas
biztositasa.

A gondozok a szolgaltatas nytjtasa keretében biztositjak az alapvetd gondozasi, dpoldsi feladatok
elvégzését, az Onallo életvitel fenntartasaban, az ellatott ¢és lakokdrnyezete higiénias
koriilményeinek  megtartasaban  valé  kozremiikodést, a veszélyhelyzetek kialakulasanak
megelozésében, illetve azok elhdritasaban valéd segitségnytijtast.

Idések nappali elldtasa :

Feladat az idosek nappali ellatasanak biztositasa, ennek keretében az ellatast igénybe vevo részére
szocidlis, egészségi, mentalis allapotanak megfeleld napi életritmust biztositd k6zdsségi szolgaltatas
szervezése, fizikai, egészségiigyi és mentalhigiénés ellatas biztositasa.

A Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont a szocidlisan, fizikalisan, mentalisan raszorultak részére
személyes gondoskodast nyujto szocidlis alapszolgaltatiasokat biztosit, ugymint: étkeztetés, hazi
segitségnynjtas, csaladsegités, idosek nappali ellatasa. Ezen kivil gyermekjoléti alapellatast
biztosit.

Gondoskodik az idoskoruak, a szenvedélybetegek, pszichidtriai betegek, fogyatékkal élok, az
egeszseégkarosodott személyek, az aktiv koru nem foglalkoztatottak, tovabba az addossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizdok ellatasanak megszervezésérol. Ennek megvaldsitasa érdekében
egylittmikodik az  oktatasi, egészségiigyl, gyermekjoléti és gyermekvédelmi, munkaiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, valamint egyéb kiilon jogszabdlyban meghatarozott és a
problémak megoldasaban kompetens szolgaltatokkal, szervezetekkel.

Ezen intézmények tevékenységének dsszehangolasa a szolgaltatast igénybevevd személy szocialis
ellatasa érdekében a Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont feladata.

[lletékes valamennyi Csomor Nagykozsée teriiletén allando és ideiglenesen bejelentett lakassal
rendelkezd, illetve a telepiilésen életvitelszerlien tartézkodd .személves egyilittmikodést,
tanacsadast, anyagi juttatast, atmeneti elhelyezést és egyéb szocidlis ellatast igényléd valamennyi
allampolgar tigyében eljarni.

Allami, egyhazi, civil szervezet, lakokornyezet jelzése és sajat észlelései alapjan a Szocialis
Alapszolgaltatasi Kézpont kezdeményezheti az érintett egyénnel, csaladdal valo kapcesolat felvételt,
melynek sikerérdl, vagy sikertelenségérdl tajékoztatast ad a jelzo szervnek.
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A Szocialis Alapszolgéltatasi Kozpont alaptevékenységébe tartozo személyes gondoskodast nytjto
ellatasok koziil a csaladsegités, a gyermekjoléti szolgaltatas téritésmentes, egyéb szolgaltatasokért,
igy a szocidlis étkeztetésért, az idosek nappali ellatasaért az onkormanyzati rendeletben foglaltak
szerint téritési dijat kell fizetni.

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont 0Onallo munkaltatéi  joggal, léfszémmal mitkodik,
gazdalkodasi dfeladatait a Polgarmesteri Hivatal laga el, kiilon megallapodasban rogzitettek szerint.
A koltségvetés mertékét Csomaor Nagykozség Onkormanyzata allapitja meg.

A dolgozok felett a kinevezési és egy¢b munkaltatdi jogokat a Szocidlis Alapszolgaltatast kdzpont
vezetdje gyakorolja. A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont az ellatandd feladatok jellegére valo
tekintettel belsd szervezeti egységekre tagolodik.

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont belsd, - gazdalkodassal dsszefliggo - ellendrzési feladatokat
Csomor Polgarmesteri Hivatal latja el.

A belso ellendrzési feladatokat a Csomdr Onkormanyzatanak jegyzéje dltal kijelolt szakember
végzi, a Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje altal jovahagvott ellendrzési munkaterv
alapjan.

Az ellendrzéseket az Aht. 121/A. §-aban, valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol
sz016 193/2003. (X1, 26.) Korm. rendeletben foglaltak szerint folytatja le.

A Kozpont a miikddésének céljaként rogzitett feladatok megvalositasa érdekében:

- feltarja a szocialis fesziiltségek okait, megeldzésiikre az egvént illetve a kdzdsséget érintd
intervenciokat dolgoz ki és alkalmaz

— kozremukodik a csalddok  killsd  tamogatorendszerének  fejlesztésében, a  csaladokkal
kapcsolatban 1évo intézmények, a tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek és egyhazi szervezetek
tevékenységének dsszehangolasaban

- ingyenes tanacsadoi szolgaltatasi nytjt (jogi, pszicholdgiai, életvezetési)

- elosegiti egyének, csaladok kapcesolatkészségének javitasat

- intézményi szakmai hattérként tamogatja a kozosség fejlesztését eredményezé allampolgari
kezdeményezéseket, a civil szféra szervezodését

- szervezési, szolgaltatasi feladatokat végez

- kiépiti az ellatérendszer informacios ¢s jelzorendszer haldzat bazisat

- Jellemzé munkamodszere a segitséget kérok altal megfogalmazott problémak hatterének ¢s
Osszefliggéseinek feltardsa, a segitséget kérd komyezetének és kapesolatainak tanulmanyozasa,
k&zos probléma- megoldasi terv Kialakitasa

- a szolgaltatasokhoz kapcesolodo kozérdekii és meghatarozott céli felajanlasok 6sszehangolasa

- atermészetbeni és anyagi tamogatasok kézvetitése

- egészségligyl, jogi és Uigyintézési tanacsadas

- specidlis csoportok szervezése, mikadtetése

- A Gyermekjoléti Szolgaltatis kirébe tartozik:

- a gvermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatds, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése

- a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egeszségiigyi,a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelézését célzo tandcsadas , vagy az ezekhez valé hozzajutas megszervezése

- a szocidlis valsaghelyzetben 1évo varandds anya tamogatasa,segitése,tanacsokkal valo ellatasa

- szabadidos programok szervezése
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- hivatalos tigyek intézésének segitése

- veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer milkddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldzo rendszerben

- a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése

- az 1997.évi XXXLtv.17.§ (1) bekezdésében meghatarozott személyekkel és intézményekkel valé
egyviittmukddés megszervezése, tevékenységiik dsszehangoldsa

- csaladgondozas a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozasédra -

- a csaladi konfliktusok megoldasanak elosegitése, killondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcesolattartas esetében

- azegeszségligyi ¢s szocialis ellatas, valamint a hatosagi beavatkozis kezdeményezése

- Javaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvaltoztatasara

- a csalddgondozas biztositdsa- az otthont nyGjto ellatast, illetve a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzo intézménnyel egyiittmikddve- a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziilo €s a gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz.

- az utdégondozds biztositisa- az otthont nyljté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdltatast végzé  intézménnyel egyiittmikddve- a gyermek csaladjaba  torténd
visszailleszkedéséhez

- folyamatosan figyclemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis  helyzetét,
veszélyeztetettségét,

- meghallgatia a gyermek panaszit, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szikséges
intézkedést

- elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi- nevelési tervét

- szervezi a helyettes sziilé halozatot

- segiti a nevelési- oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat

- felkérésre kdmyezettanulmanyt készit

- kezdeményezi a teleptilési Snkormanyzatnal Gj ellatisok bevezetését

- aterlleti gyermekvédelmi szakszolgdlat felkérésének megfeleloen vizsgalja és feltarja az orékbe
fogadni szandékozok koriilményeit

A szolgiltatasok biztositasat végzo személyek feladat és hataskire.
Felelosségi szabalyok, helyettesitések rendje '

A Kozpont székhelyén a szocialis alapellatas feladatait, a Kdzpont egészének szakmai irdnyitasat
latja el.

A Kdzpont munkatarsai altal betsltheté munkakorok:
- intézményvezetd

- pszichologus

- szocialis munkas

- szocialis gondoz6

- gazdasagi {igyintézo

- talalo- takarité

- gépkocsivezetd- gondnok

A Kozpont munkatarsai kozalkalmazottként foallasban, vagy megbizdsos jogviszony keretében
layak el feladataikat.



Intézményvezeto:

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont €lén az intézményvezetd,

Csémér Nagykozség Képviselo-testiilete  altal, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
XXXIIL térvény alapjan kinevezett magasabb vezet6 all.

Hataskor:

Az intézményvezetd

- Iranyitja, vezeti az intézményt.

- felelés az intézmény muikodéséért, gazdalkodasaért, az utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

- a szakmai alapfeladatok tekintetében 6nalld dontési jogkarrel rendelkezik

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a szervezeti egységek
miikodeését.

- elkésziti a szakmai programot, a szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet,

egyéb jogszabalyban meghatarozott intézményi dokumentumot, az intézmény dolgozoinak
munkakori leirdsat, képzési és tovabbképzési tervét.

- végzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a szilkséges intézkedéseket, kiilonos
tekintettel az etikai szabalyokra.

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az intézményvezetd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helvettesités rendje:
- Az intézményvezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén, az frasban megbizott
szervezeti egyvség vezetd latja ¢l.

Felelosség:

A munkakdrére érvényes térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban, valamint
a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betditojére nézve kotelezo.
Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.

Csoport Vezetok
A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont szervezeti egységeinek csoport vezetdi vannak:

-Gyermekjoléti Szolgalat Csoport Vezetd
-1dosek ellatasaért felelés Csoport Vezetod

A Szervezeti Egységek Csoport Vezetoinek részletes feladatait, hataskoreit, felelossegét és
helyettesitését a Szervezeti Egységek Ugyrendje szabélyozza.

Munkatarsak
A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont munkatérsai:

csaladgondozoként,

pszichologusként,

1dosek nappali ellatasa vezetdként,

iddsck nappali ellatasaban dolgozo szocidlis gondozdként,

hazi segitségnyujtasban dolgozo szocialis gondozoként,

étkeztetésben, idosek nappalli ellatasaban dolgozo talalo.takaritokent,
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gazdasagi tgvintézo-adminisztratorként,
gépkocsivezetd/gondnokként
tevékenykednek.

A Szocialis Alapszolgidltatasi Kozpont Szervezeti Egységhez rendelt munkatdrsainak részletes
feladatait. hataskoreit, felelosségét és helyettesitését a vonatkozd Szervezeti Egység Ugyrendje
szabalyozza. -

GAZDASAGI UGYINTEZO- ADMINISZTRATOR

Hataskor:

Vezeti a Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont adminisztraciojat, kiilondsen: iktat- postiz, ellatja a
napi adminisztracios feladatokat,

Beszerzési teendoket ellatja

A Szervezeti Egységek levelezését bonyolitja;

Beérkezo és kimend leveleket iktatja

Postaz

Kozremikodik az év végi leltarozasban;

Felelosség:

A munkakérére érvényes térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belso szabalyozasokban, valamint
a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.
Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.

A részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a személyre sz616 munkakori leirdsa

hatarozza meg.

~ ASZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT
GYERMEKJOLETI SZOLGALATABAN ALKALMAZOTT MUNKATARSAINAK
MUNKAFORMAL ES TEVEKENYSEG FORMAI

A Szocialis Alapszolgaltatasi K6zpont munkatarsainak munkaformai és teveékenységformai az
egves Szervezeti Egységek Ugyrendjében keriilnek részletesen leirdsra, szabdlyozasra.

A SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT
MUNKASZERVEZESI  ALAPELVEI

Egy csalad/egyén iigveinek intézéséért mindig egy munkatars felelos (esetfelelds).
Az egyes intézmények altal kiildott esetek esetfeleldsét a csoportvezetd jeldli ki. Az esetek atadasa
is csak a vezetd jovahagyasaval lehetséges.

A c¢saladgondoz6i munka team jellegl”, azaz a munkatarsak 6sszehangolt szakmai tevékenységén
alapul.

A team-r6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a csoportvezetd, ir ala, s az emlékezteto
feljegyzést havonta kell bemutatni az intézmény vezetdjének, valamint egy példanyt az irattarba
kell helyezni.

Az intézmény dolgozo6i feladataikat az intézmény vezetdje altal Gsszedllitott, a munkatarsakkal
megvitatott ¢ves munkaterv alapjan végzik.
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AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont dolgozoéi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

A munkatarsak munkaidejének beosztasa kotott. A beosztasnal figyelemmel kell lenni arra,

hogy a csaladgondozoknak a csaladgondozasi, tanacsadoi feladatokra, a sziikséges idémaximum
(heti 20 6ra) rendelkezésiikre alljon. ._

Az alkalmazottak munkaidejiik mérlegér6] havi rendszerességgel kotelesek irasban elszamolni az
intézmény vezetojének.

A kotott idejii feladatokon minden dolgozé koteles részt venni és pontosan megjelenni!
(munkaértekezletek, team, belsd tovabbképzések, egyéb, az intézményvezetd és a szervezeti
egységek csoportvezet6r altal elrendelt alkalmak.)

HETI MUNKAREND:

hétfo: 7.45-17 6
kedd-cstitdrtok: 7.45 - 16 ora,
péntek 8.00 — 14.00

SZABADSAG

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyl vezetovel egyeztetett
tervet kell késziteni.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét Kjt., valamint a Munka Térvénykonyvérol szolo
1992, évi XXII térvényben (tovabbiakban: Munka Torvénykdnyve) foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilleto és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdasdgi Ggyintéz6- adminisztrator a
telelos.

HELYETTESITES

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere az intézmény vezetdje , felhatalmazasa
alapjan az adott szervezeti egység szakmai vezetdje altal meghatarozott modon miikodik.
A helyettesitéssel kapesolatos, egyes szervezeti egységeket érintd specialis rendelkezések az egyes
szervezeti egységek Ugyrendjében, az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban keriilnek szabalyozasra.

SZERVEZETI EGYSEG ERTEKEZLET
Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld Szervezeti Egységek 6nallo értekezlete.

A SZERVEZETI EGYSEG ERTEKEZLET MEGTARGYALIJA:
- aSzervezeti Egység eltelt idoszakban végzett munkajat,
- az észlelt hidnyossdagokat €s annak megsziintetési modjat,
- aSzervezeti Egység munkafegyelmét,
- aSzervezeti Egység elott allo feladatokat,
- adolgozok javaslatait.
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Az ¢rtekezletet az intézményvezet felhatalmazasara a  szervezeti egyseg vezetdje hivia dssze és
vezeti.

A Szervezeti Egység értekezletét szikség szerint, de legalabb félévenként kell osszehivni. Az
ertekezletre meg kell hivni a szervezeti egység dolgozdit, a Népjoléti Bizottsag képviselojét,

Az crtekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet az intézményvezetd, a szervezeti
egység vezetd ir ald. Az emlékeztetd feljegyzést egy példanyban harom napon beliil meg kell
kiildeni a Népjoléti Bizottsagnak, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

AZ Frtekezlet az intézmeényvezeté beszamoldja alapjan megtargyalja:

- az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjat,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- a kbvetkezé idGszak feladatait,

- az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivia dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az értekezletrdl emlékezietd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a
csoportvezetdk irnak ald, és amit az irattirban meg kell Srizni,

Az intézményvezetdnek 8 napon beliil irdasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleteken nem adott valaszt.

A SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT KAPCSOLATALI

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont szervezeti egységei a munka sordn egyiittmikddnek és
folyamatosan munkakapcsolatot alakitanak ki az illetékességi teriileten

az intézményekkel, hatosigokkal, szakhatosagokkal, valamint dllami, egyhézi, civil, és gazdilkodo
szervezetekkel.

Az intézmény kapcsolatai az egyes szerverzeti egységek ligyrendjében keriilnek részletesen
felsorolasra és szabalyozasra. -

ADATKEZELES, TITOKTARTAS

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont  munkatarsainak tudomasara Jutott adatok és tények
nyilvantartisara és kezelésére, valamint az altaluk adott informécidkra és az adatok védelmére az
1992, évi LXIIL tSrvény, az 1992. évi LXVI. torvény, az 1993. évi 111 térvény, az 1997. évi XXXI.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben
tevekenységiikre a Szocidlis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont  munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas
személyekkel - ideértve az adatkozld hozzatartozoit is -, esak a segitséget kérd beleegyezésével
kozolhetik. Nem koti a titoktartas, ha az adatok kozlésére Jogszabaly kételezi.

Szakmai tanulmanyt szolgalo kézlés csak oly médon torténhet, hogy a kézlés alapjdn az érintett
egyent, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

A Szocidlis Alapszolgéltatdsi Kézpont dolgozdja a hivatali tevékenysége soran tudoméséra jutott
informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont féallasa dolgozoja, illetve a vele kézds haztartisban ¢é16
hozzitartozdja a segitséget kérovel tartasi, €letjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem kisthet.



-13-

KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karert
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a m

unkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni.

Ebben a kérdésben a Kjt. és a Munka Torvénykonyvénck szabalyai az iranyadok.

ANYAGI FELELOSSEG

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki es értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. szamitogép. stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaert.

UGYIRATOK KEZELESE

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

BELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont feladatainak ellatisandl az alibbi bélyegzoket alkalmazza:
Korpecsét- intézményvezetdi alairashoz , az alabbi feliratot tartalmazza:

Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
2141 Csémor, Kossuth u.71.

A Gyermekjoléti Szolgalat fejbélyegzojén az alabbi felirat olvashato:
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat .Csomor
Hasznalatara jogosult: Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetoje
Csaladgondozok

1dések Klubja kirpecséten az aldbbi felirat olvashato:
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Idosek Klubja, Csomor
Hasznalatara jogosult: Klubvezeto

Az intézményben hasznélatos bélyegzokrol, annak lenyomatard! nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor hasznalhatja, az atvevo személy
a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi tigyintézo- adminisztrator felelbs. Az atvevok személyesen
felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és  évenkénti  egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi tigyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesziése esetén az eloirasok
szerint jar el.
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INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezo Munkavédelmi szabalyzatot és
Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eléirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.



