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| .Fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a

koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

|. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI:

I/1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE:

Taksony Onkorményzat Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat

1/2. A KOLTSEGVETESI SZERV TIiPUSA':

Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgdlati szerv fajtdja: Kozintézmény

1/3. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONY VI AZONOSITOJA:
15802200-8899-322-13

1/4. A KOLTSEGVETESI SZERVSZEKHELYE, CIME:

2335 Taksony, Szent Anna tér 1.

1/5. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITOJA ES FENNTARTOJA, SZEKHELYE, CIME

Taksony Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2335 Taksony, F6 ut 85.

1/6. A KOLTSEGVETESI SZERV LETREHOZASAROL RENDELKEZ() HATAROZAT

Taksony Nagykdzség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 187/2012.

hatarozata

1/7. ALAPITO OKIRAT KELTE:
2013. januar 01.

(X1.26) KT
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1/8. ALAPITO OKIRAT AZONOSITOJA (ELFOGADASAROL SZOLO HATAROZAT):
187/2012. (X1.26.) KT hatérozat

1/9. ALAPITAS IDOPONTIA:
2013. év

1/10. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:

TEAOR: 88.99. M.n.s. egyéb szociélis ellatas bentlakas nélkiil.

Szakagazat szdma, megnevezése: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakas
nélkiil szakfeladat rendje szerint:
% 889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
% 889924 Csaladsegités
s 890215 gyermekek és fiatalok kornyezet és egészségtudatos gondolkodasanak
fejlesztését segitd programok
< 841907 Onkorményzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel
s 889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

1/11. A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez, illetve nem folytat.

1/12. A KOLTSEGVETESI SZERV ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK FORRASAL:

% Normativ allami timogatas
¢ Normativ, kotott felhasznalasu timogatas.

¢ Palyazati Giton elnyert timogatas.

I/ 13. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI TERULETE:

Taksony kozigazgatasi illetékességi teriilete.

1/14. ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

% A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

% A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. tv
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¢ A gyamhatosagokrol valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
149/1997. (1X.10.) Korm. rend.

s A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrol szo1o
259/2002. (XI11.18.) Korm. rendelet.

¢ A szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérdl és
ellendrzésérdl szold 321/2009. (X11.29.) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyuajto  gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és muikodésiik

feltételeirdl szo616 15/1998. (1V.) NM rendelet.

1/15. A KOLTSEGVETESI SZERV FELUGYELETI SZERVE:

Pest Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala

1/16. A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

1/17. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATELLATASAHOZ KAPCSOLODO FUNKCIOJA:

Onalldéan mitkodé koltségvetési szerv.

Az Onalldan mikodd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Taksony
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal, mint 6ndlldan miikodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el az iranyitd szerv Aaltal jovahagyott
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan, mely megallapodas az alapitdo okirat

mellékletét képezi.

1/18. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI, VALASZTASI RENDJE!

A koltségvetési szerv vezetdje: intézmeényvezetd

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott irdnyité szerv — Képviseld-
testiilet — a kozalkalmazottakrol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIIL. térvény
20/A. §-a figyelembevételével kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat

utjan, 5 év hatarozott idétartamra nevezi ki megbizasos jogviszony keretén beliil.
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A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az

intézmény vezetdje gyakorolja.

1/19. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A kozintézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat — és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hataly Kiterjed:

+» akozintézmény vezetdire;
% akozintézmény dolgozdira;
y dolg ;

0,

% akozintézményben miikodo szakmai csoportokra;

+ akozintézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1/20. AZ INTEZMENY BELYEGZOJE

Kor- és fejbélyegzd, mindkettd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét; a

fejbélyegz0 tartalmazza az intézmény ado-, illetve bankszamla szamat.

Il. Fejezet

A kozintéezmeny feladatai

A kozintézmény a csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, a gyermekek és fiatalok
kornyezet- és egészségtudatos gondolkodasanak fejlesztését segité programokat, valamint a

hazi segitségnyljtas és szocialis étkeztetés feladatait latja el.

11/1. GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS — 889201 SZAKFELADAT
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A gyermekjoléti szolgalat biztositja a személyes gondoskodas keretébe tartozd
gyermekjoléti alapellatast. Ez a gyermek érdekeit védd specidlis, személyes, szocidlis
szolgaltatds a szocialis munka modszereinek ¢és eszkozeinek felhaszndlasaval védi a
gyermek testi és lelki egészségét, elosegiti csaladban torténd nevelkedését. Megeldzi,

illetve megsziinteti a gyermek veszélyeztetettségét.
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata:

- A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése

- A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

- A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése

- Javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazasara

- A védelembe vételhez kapcsolodd szolgaltatasi feladatok

- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, illetve utdgondozésa
- A helyettes sziil6i hal6zat szervezése

- Az orokbefogadassal kapcsolatos feladatok

- A szocialisan valsadghelyzetben 1év0 anydk segitése
A gyermekjoléti szolgalat tevékenységi korében az alabbi feladatok ellatasat nyujtja:

- Atelepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos
nyomon kovetése

- A veszélyeztetett, illetve védelembe vett gyermek gondozasdnak-nevelésének segitése
és az ezzel kapcsolatos ligyintézés

- Helyettes sziil61 haldzat kiépitése és miikddtetése

- Oktatasi-nevelési intézmények gyermekvédelmi feladatanak segitése

- Felkérésre kornyezettanulméany készitése

- Attelepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetésének kezdeményezése

- Ateriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfelelen vizsgélja és feltarja
az 0rokbe fogadni szandékozok korlilményeit,

- Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiséget,

- A gyermeki jogokrol és a gyermek fejléddését biztositd tdmogatasokrol valod
tajékoztatas

- A csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés

tanacsadas, vagy az ehhez val6 hozzajutas szervezése,
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- A szocidlis valsaghelyzetben 1évd varandds anya segitése, valamint a csaladok
atmeneti otthonanak igénybe vehetd ellatdshoz vald hozzajutds megszervezése,

- Szabadid6s programok szervezése,

- Hivatalos iigyek intézésének segitése,

- A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében észleld-jelzérendszer
miukodtetése,

- Rendszeres esetmegbeszélések, esetkonferenciak szervezése,

- Tajékoztatds nyujtasa a lehetséges tamogatasokrol, az ezekhez vald hozzéjutas
segitése,

- A gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkéval a gyermek problémdinak
rendezése,

- A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval a gyermek problémadinak
kezelése,

- A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, a valas, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas,

- Elkésziti a védelembe vont gyermek gondozasi-nevelési tervét,

- Egészségligyi €s a szocialis ellatas, valamint a hatosagi intézkedés kezdeményezése,

- Javaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésre, a leendd gondozasi
helyére, vagy jelenlegi gondozési helyének megvaltoztatasa,

- Csalddgondozas biztositasa,

- Asziild és a gyermek kozotti kapesolat helyreéllitasa,

- Utégondozd szocialis munka Dbiztositdsa a gyermek csaladjaba  torténd

visszaillesztéshez.
A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenysége:

- Informacionyujtas, tanacsadas, segitd beszélgetés

- Hivatalos tigyekben val6 kozremiikddés, kozvetités mas szolgaltatohoz
- Csaladlatogatas, feliilvizsgalati targyalason vald részvétel

- Elhelyezési értekezleten vald részvétel

- Kapcsolattartasi tigyelet, mediacio, konfliktuskezelés

- Esetmegbeszélés, szakmakdzi megbeszélés, esetkonferencidk,

- Szabadid6s programok megvaldsitasaban valo részvétel

- Orokbefogadas esetén kozremiikodés

- Az igazolatlan iskolai hidnyzasok figyelemmel kisérése
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- Ugygondnok kirendelésének javaslata
A szakmai munka részletezése:
A gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elosegitése érdekében:

- A gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval folyik a munka.

- Nagy hangsulyt kap a prevencio.

- A szolgaltatasok egész évben elérhetéek a gyermekek és csaladjaik szamara:
tajékoztatas, szolgaltatasok igénybevételének kezdeményezése, segitségnyujtas

- Mas intézményekben miikodd tanacsadasok esetén felhivjuk a csalad figyelmét a
tanacsadasok igénybevételének lehetdségére, tdjékoztatast nyljtunk feltételeikrol,
igény esetén iddpontot kériink, elkisérjiik a gyermeket.

- A szabadidds programok szervezése tekintetében a nyari idészakra kiilonds hangsulyt
fektetiink: nyari napkdzi, tdborok allnak a gyermekek rendelkezésére; valamint
tajékoztatjuk a gyerekeket és csaladjaikat a telepiiléseken szervezett programokrol,

foglalkozasokrol.
A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

- Az észleld- és jelzOrendszer miikodtetésében fontos szempontnak tartjuk, hogy olyan
modszereket alkalmazzunk, amelyek lehetdvé teszik, hogy a gyermekeket
veszélyeztetd okok hamar feltdrasra keriiljenek, az egyes gyermekek
veszélyeztetettségét idoben felismerjiik, és Osszehangolt akcidsort hajtsunk végre
sziikség esetén.

- Magunk részérdl a lakossagot és a gyermekekkel €s csalddjaikkal kapcsolatban allo
szakembereket tdjékoztatjuk az intézménylinknél elérhetd szolgaltatasokrol,
feladatainkrol, segitségnyu;jtéasi lehetdségeinkrol.

- A gyermekekkel kapcsolatban all6 intézményekkel vald szoros egylittmiikodés
érdekében ,,intézményfelelds” csalddgondozok keriilnek kijelolésre, akik az
intézményekkel egyeztetett modon tartjak a kapcsolatot az ottani szakemberekkel (pl.:
fogaddora, konzultacio).

- A gyermekekkel és csaladjaikkal foglalkozo szakemberek szamara - sziikség esetén-
szakmakdzi megbeszélést, illetve esetkonferenciat tartunk.

- Szervezzik a gyermekvédelmi tandcskozast, ahol a jelzOrendszeri tagok
tajékoztatoinak figyelembe vételével értékeljiik a jelzorendszer éves mitkddeését,

sziikség szerint javaslatot teszlink a miikodés javitasara.
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A gyermekek veszélyeztetettségének megsziinése érdekeben:

Intenziv csalddgondozéds, medidlds ¢és csalddi terapia a konfliktusok megoldésa
érdekében: kezdeményezziik és 6sszehangoljuk a sziilok és mas hozzatartozok részére
a szocialis alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast; gondozasi-nevelési
terv készitése, hataridk megallapitasa, hat havonkénti helyzetértékelés; a gondozas
sordn az dsszes lehetséges tdmaszt jelentd személyt, intézményt bevonjuk.

A sziilo és gyermek kozti kapcsolattartas eldsegitése (akar kapcsolattartasi ligyelet
keretében)

Sziikséges ellatas kozvetitése.

Javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalmazédsara, a védelembe vételhez

kapcsolodo szolgaltatasok biztositasa.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének, utogondozdsanak érdekében:

Egyiittmiikodiink a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal és a gyermekotthon
csalddgondozoival.

Tamogatjuk, segitjiik a sziildket a nevelésbe vétel megsziintetéséhez sziikséges
feltételek megvalositasaban (a sziilok nevelési, gondozasi ismereteinek gyarapitdsa;
lakaskoriilményeik rendezése; szocialis és egye€b ellatdsokhoz hozzajutis segitése;
ligyintézés segitése), a gyermekkel vald kapcsolat tartdsaban.

Feliilvizsgalat soran tajékoztatas nyljtasa a gyamhivatal felé.

A nevelésbe vett gyermekkel kapcsolatot tartunk, minimum évi egy alkalommal
meglatogatjuk a nevelési helyén.

Utogondozas sordn segitjiik a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedésében,

tanulmanyai folytatdsdban vagy a szakképzésének megfelel6 munkahely keresésében

Orékbefogadds esetén:

Gyambhivatali megkeresésre kornyezettanulmany készitése.
A kihelyezett gyermek ellatasat figyelemmel kisérjiik. (Sziil6-gyermek kapcsolat

alakulasa, csalddba beilleszkedés)

11/2. CSALADSEGITES — 889924 SZAKFELADAT

A csaladsegitd szolgaltatas olyan személyes szocidlis szolgaltatas, mely a szocialis munka

eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval hozzdjarul az egyének, csaladok, valamint a

kiilonb6z6 kdzosségi csoportok jolétéhez, fejlodéséhez tovabba a szocialis kdrnyezetiikhoz



Taksony Onkormdnyzat Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdlat SZMSZ

valo alkalmazkodashoz. A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez
vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megodrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladsegités nyitott, sokféle probléma észlelésére és fogadasara alkalmas. Eletciklusok
mentén is széles savban képes feltdrni a nem csak kor-specifikus sziikségleteket. A

csaladot rendszerként tudja kezelni.

Esetmenedzseri funkciot képes betOlteni, a kliensek sziikségleteire reagald, az adott
térségben milkodd szolgaltatdsok szervezésével, koordindldsdval, a hozzajutas

tamogatasaval, a kliensek képviseletével.

A csaladsegités keretében nyujtott szocialis munka eldsegiti a tdrsadalmi valtozasokat, az
emberi kapcsolatban gydkerezd problémakezelést, valamint eldsegiti az ,,empowerment” —
képessé tevés — lehetdségét, az emberi képességek felszabaditdsat és az emberek

felhatalmazasat arra, hogy cselekedjenek az életszinvonaluk emelése érdekében.

Csaladsegités célja, feladata

Az ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdo

egyének, csaladok feltérképezése, elérése, sziikségleteik felmérése.

A sajat lakokornyezetiikben €16 egyének, csaladok a szocidlis munka

eszkoztaraval torténd segitése.

Potencidlis belsd ¢és kiilsé er6k mozgositasa magéban a kliensben €s annak
kornyezetében.

crer

Kirekesztett, sériilt, veszélyeztetett emberek, csoportok integracidjanak

eldsegitése.

Képviseli az egyéneket, csaladokat, csoportokat és kozosségeket olyan politika
formaldsaban és célzott megvalositasdban, amelyek megfelelnek a szakma
etikai elveinek.

- Elésegiti a tarsadalom- ¢és szocidlpolitikai valtozasokat kezdeményez6 akciokat.

- Eldsegiti a kiilonbozd etnikai csoportok és a kiilonbozd tarsadalmak kozott

hagyomanyok, kultarak, ideologidk, meggydzddések ¢€s vallasok tiszteletét.

A feladatellatas szakmai tartalma, a biztositott szolgaltatasok formai, kore,

rendszeressége:
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A csaladsegités a személyes gondoskodast végzd és a szolgaltatast igénybe vevo
személy kozotti egyiittes munkafolyamat, melynek tartalma és menete irasbeli
egylittmiikodési megallapodasban keriil rogzitésre.

A megallapodés tartalmazza a szolgaltatist igénybe vevd személy problémait, az
elérendd cél érdekében megvaldsitandd feladatokat, az egylittmiikodés modjat, a
folyamatba bevonand6 szolgaltatokat, intézményeket, a taldlkozasok rendszerességét,

a segitd folyamat varhat6 eredményét €s a lezaras idopontjat.

A csaladsegités keretében az intézmény biztositja:

¢ aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

% az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzajutas
megszervezeseét,

+ a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitése,

s kozosségfejlesztd, valamint egyéni ¢€s csoportos terdpids programok
szervezesét,

% a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok,
illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek ¢és csaladtagjaik részére
tandcsadas nyuajtasat,

¢ a csaladokon beliili kapcsolaterésitést szolgaldo kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld mediacios programokat és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz
¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

¢ Monitoring rendszer, a lakossag szocialis €s mentalhigiénés helyzetének

figyelemmel kisérésére

Szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsadds
A feladatellatas tartalma:

A szocialis, mentdlis vagy életvezetési problémakkal kiizd személyek, csalddok részére
tanacsadasokat szervez, illetve tart. A vonatkozd jogszabalyok (Szt. és Onk.rend.) egyes

kiemelt problémacsoportok kezelését és a kapcsolédd szolgéltatdsok miikodtetését a
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csaladsegitd intézményhez rendeli. Ilyen specialis tandcsadas, szolgaltatas az elébbieknek

megfelelden az adossagkezelési tanacsadas, tovabba a munkavallaldsi tanacsadas.
A szocialis tanacsadas soran:

«» tajékoztatast nyajt az egyes szocialis ¢és joléti ellatasok formairol,

intézményrendszerérdl, funkcidirol €s igénybevételének modjarol,
% informaciot szolgaltat az egyes ellatasi formak elényeirdl, hatranyairol,

% segitséget nyujt - az Onallo dontés lehetdségének megtartasa mellett - az

ellatasban részesiild szamdara legmegfeleldbb ellatasi forma kivalasztdsaban.
Az életvezetési tanacsadas keretében:

% segitséget nyljt az életpalyan, életitban vald elakadas, illetve megtorpanas

feloldasaban,

% segitséget nyujt a probléma feldolgozasaban ¢és a megoldasi stratégia

kidolgozaséaban,
% az egészséges életmodra neveld tanacsadasokat szervez.
A mentalhigiénés tanacsadas keretében segitséget nyujt
% amentalhigiénés problémak feltarasaban, kezelésében,
% a csaladon beliili konfliktusok feltarasaban, a kapcsolatok helyreéllitasaban.
A szocialis ellatasokhoz valo hozzdjutds megszervezése
A feladatellatas tartalma:

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméara a pénzbeli, természetbeni

ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozzéjutast.
A feladatellatas soran segitséget nyujt:
% az ellatas igényléséhez sziikséges dokumentumok beszerzésében,
¢ akérelem és a hozza csatolandd dokumentumok kitoltésében,
¢ az ellatasban részesiil6 kérésére érdekeit képviseli,
¢ az elutasitott kérelmek jogorvoslati kérelme benyujtasaban,
¢ apénzbeli ellatas felhasznalasadhoz.

Csaladgondozas biztositisa
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A feladatellatas tartalma:
Segitségnyujtas a csaladban jelentkezé mitkddési zavarok, illetve konfliktusok megoldasaban.
A csaladgondozas soran:

¢ segitséget nyajt a szociadlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld csaladok szamara,

% meghatarozott ideig tartdo folyamatos segitd kapcsolatot alakit ki €s tart fenn
annak érdekében, hogy a kapcsolatot igénylé fél problémai feltarhatokka,
megfogalmazhatdkka, ezaltal megoldasi lehetdségeik kialakithatova valjanak.

¢ a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias,

konfliktuskezelé mediacios programokat és szolgaltatasokat szervez.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzorendszerrel kapcsolatos feladatok
A feladatellatas tartalma:

A csaladok segitése érdekében a veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld
jelzorendszert mikodtet.
A vonatkozd jogszabdly (Szt.64.§ (2) bek.) eldirdsai szerint a jegyzd, tovabba a
szocidlis- ¢és egészségligyl szolgaltatok, intézmények, valamint a gyermekjoléti
szolgalat (kdzpont), a partfogoi feliigyeldi és a jogi segitségnyljtoi szolgalat jelzi, a
tarsadalmi szervezetek, egyhédzak és magéanszemélyek jelezhetik a csaladsegitd
intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

Ennek megfelelden:

s ajelzésre koteles szerveket felhivja a veszélyeztetettség jelzésére, krizishelyzet

¢észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

¢ tdjékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi

teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

s fogadja a beérkezett jelzéseket, és felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot

a csaladsegités szolgaltatasairdl valo tajékoztatas érdekében,

¢ a veszélyeztetettség, illetve a krizishelyzet megsziintetése érdekében megteszi

a sziikséges intézkedéseket,

*» az intézkedések megtételérdl tajékoztatja a jelzést tevot,



Taksony Onkormdnyzat Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdlat SZMSZ

+» folyamatosan figyelemmel Kkiséri az ¢érintett személyt, illetve csaladot
vesz€lyeztetd koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad

szocidlis szolgaltatasok irdnti sziikségleteit.

Az elobbiekhez kapcsolédéan:

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitd szolgalat munkatarsa felveszi a kapcsolatot a szocialis
¢s/vagy mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csaladdal, személlyel (a bejelentés alanyaval) és
tajékoztatja a vonatkozé problémara a csaladsegités korében nyujthatéd szolgaltatasokrol.
Tekintettel arra, hogy a szakmai modszertani szabalyok szerint a bejelentésnek mindig
irasban is meg kell torténni, ezért a jelzOrendszer tagjai szdmara a csalddsegitd szolgalat
bejelentd nyomtatvanyt biztosit.

A jelzorendszer miikddtetésén til a csaladdsegité intézmény a konkrét esetek,
kliensproblémak hatékony kezelése ¢és megoldasa érdekében sziikség szerint
munkakapcsolatot épit ki és tart fent a jelzOrendszer tagjaival.

Az egyiittmiikodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat a titoktartasi

szabalyok figyelembe vételével, tovabba a kdlcsonds konzultaciokat és tapasztalatcserét.

Rendszeres szocidlis segélyben részesiilo személyek beilleszkedését segito program,

szolgaltatas tekintetében:

A nem foglalkoztatott személy a rendszeres szocialis segély folyodsitasanak feltételeként

egylttmikodésre kotelezett, un. beilleszkedést segitd programban kdoteles részt venni.

A rendszeres szocialis segély a megélhetést biztositd jovedelemmel nem rendelkezd,

héatranyos munkaerd-piaci helyzetii, aktiv korti személyek részére nyujtott timogatas.

A beilleszkedési program iddben hatarolt, szerzddéses keretek kozott mitkodo, strukturalt
cselekvési modell. az esetnapld alapjan kidolgozott cselekvési tervet, annak megvaldsitasat is
jelenti, mely a szolgaltatast igénybe vevd bevondsaval — egyénre szabottan — készitendo el, s
amelynek megvalositasi feltételeit, szerzddéses keretek kozott az egylittmiikodési
megallapodas tartalmazza. a beilleszkedés elsdsorban az elsddleges munkaerdpiacra torténd
be/visszalépést jelenti, mely megvalosulhat a maésodlagos munkaerd piacon, vagy a

kapcsolathalon keresztiil torténd integracioval, illetve kombinécidjaval.

A program a nyilvantartasba vételtdl a beilleszkedési terv és a végrehajtdsra vonatkozo

megallapodas megkotéséig tart.

A program célja:
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L)

» A nem foglalkoztatott személy munkaerdpiacra torténd visszatérése.

L)

% A nem foglalkoztatott személynek a megvaltozott helyzethez valo

alkalmazkodasa.
¢ A tartdos munkanélkiiliség okozta pszichés traumak kezelése.
¢ A hatranyos helyzetbdl ad6do nehézségek kezelése.
A beilleszkedési program gyakorlata:

A rendszeres szocialis segélyt megallapitd hatarozat jogerére emelkedését kovetd 15 napon
beliil a kliens koteles szolgalatunkat felkeresni. A regisztraciot kovetd 60 napon beliil,
tobbszori taldlkozast kovetden a csalddgondozd ¢és a kliens kozdsen kidolgozza a

beilleszkedési programot.

Az els6 talalkozas alkalméval a csaladgondozé tajékoztatja a klienst a program céljardl, az
egylttmiikodés feltételeir6l, a kapcsolattartds formdjarél és az altalunk nydjtott
szolgéltatdsokrdl. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy az egyiittmiikodés nem vallalasa, illetve
megszegése milyen kovetkezményekkel jar. a taldlkozas zarasaként, egylittmikodési

megallapodast iratunk alé a klienssel.

A beilleszkedési program elkészitését megeldz0 taldlkozasok azt a célt szolgaljak, hogy minél
tobb informaciot kapjunk a kliensrdl, s igy a legeredményesebb egyéni programot dolgozzuk
ki. a program tipusat egyénre szabottan a prioritasok figyelembe vételével, a kardinalisabb

problémara fokuszalva fogalmazzuk meg.

11/3. GYERMEK ES FIATALOK KORNYEZET ES EGESZSEGTUDATOS GONDOLKODASANAK

FEJLESZTESET SEGITO PROGRAMOK — 890215 SZAKFELADAT

Egy-egy napon kiilonféle programokat ny(jtunk szamukra, melynek célja minden

esetben a kornyezeti fenntarthatosag megismertetése, kornyezetiink védelme.

11/4. ETKEZTETES

Legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa azoknak a szocialisan raszoruloknak, akik
onmaguk, ill. eltartottjaik részére koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai-
vagy szenvedélybetegségiik, ill. hajléktalansdguk miatt tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek azt biztositani.

11/5. HAZI SEGITSEGNYUJTAS
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Az 6nallo ¢letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatas biztositasa sajat lakokornyezetben
a szocialis raszoruld személyek részére, elézetes gondozasi sziikséglet vizsgalat alapjan.

[11. Fejezet

A kozintézmény szervezeti felépitése, munkarendje

11/1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdlat

intézményvezetd megbizassal
Csaladsegito Szolgdlat
- csaladgondoz6 (1,2 16)
- szocidlis segitd (0,5 16)
Gyermekjoléti Szolgalat
- csaladgondoz6 (1,5 16)
Hazi segitségnyuijtds és étkeztetés

- szocialis gondozo (1,75 16)

111/2. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidd 40 o6ra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a
pihendidét (ebédido).

A csaladgondozok heti munkaidejiikben terepmunkét is végeznek, igazodva fogadott
¢és gondozott klienseik szamahoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak
Osszhangban kell lennie.

A Gyermekjoléti szolgélatban a csaladgondozdk legalabb munkaidejiik 50%-at terepen
toltik.

A szabadsdg évi litemezésének elkészitése a vezetd feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a vezetd altal megbizott dolgozoé a

felelds.
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111/3. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Hétf6 — Kedd: 8:00 - 17:00-ig
Szerda — Csiitortok: 8:00 — 16:00-ig
Péntek: 8:00 — 14:00-ig

V. Fejezet

Az intézmény miikédésének fobb szabadlyai

IV/1. A MUNKAVISZONY LETREJOTTE

Intézményvezeto.
Az intézmény vezet6jét az alapitdi jogokkal felruhazott irdnyité szerv — Képviseld-
testiilet — a kozalkalmazottakrol szol6, tobbszér mddositott 1992. évi XXXIIL. térvény
20/A. §-a figyelembevételével kdzalkalmazotti jogviszony keretein beliil, megbizassal

nevezi Ki.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az

intézmény vezetdje gyakorolja.

Intézményi dolgozok:
A kozintézmény vezetdje a munkaltatoi jogok teljes korét gyakorolja az irdnyitasa ala
tartozo kozintézmény munkatarsai felett.
Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzddésben, hatarozatlan
vagy hatarozott ideji kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

IV/2. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITOK

MEGORZESE:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben

1évo szabalyok ¢és munkaszerzédésben a munkakori leirdsban vagy a kinevezd
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okményban leirtak szerint torténik. A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat
az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni és a hivatali titkot megdrizni.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozoé a
munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak a munkahelyi vezetdjének,
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
A Koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a névre sz616 munkakori
leirasok tartalmazzak.
A névre szolo munkakori leirasnak tartalmaznia kell:
% a foglalkoztatott dolgozod természetes személyazonositdo adatait, iskolai
végzettségeire
%+ vonatkoz6 adatokat,
¢ a munkaltatéra, munkaltatoi jogkor gyakorldjara vonatkozé adatokat,
¢ amunkavégzés helyére vonatkozo rendelkezéseket,
¢ adolgozdé munkakdrét,
¢ adolgozo jogallasara, a munkaiddre, az irdnyadé munkarendre vonatkozo
% rendelkezéseket,
¢ a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld altalanos és részletes
feladatait, jogait
s ¢&s kotelezettségeit,
s a  kozalkalmazott  munkavégzésére,  munkakapcsolataira,  kartéritési
feleldssegére

X/

¢ vonatkoz6 szabalyokat,

¢ a helyettesités rendjére vonatkozé rendelkezéseket,

¢ a munkakori leirasok érvényességi kellékeit (alairasokat, tajékoztatasokat).

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a
feladat valtozasa esetén a koltségvetési szerv vezetdjének haladéktalanul modositani
kell.

A koltségvetési szervben dolgoz6 valamennyi munkatars koteles a Szocialis Munka
Etikai Kodexe értelmében, annak elvei és értékei szerint végezni munkajat. Ezen
koédex figyelembe vétele alapjan biztositott az Eurdpai Emberi Jogok Konvencidjanak

¢és a Szocialis Munkéasok Nemzetkdzi Szovetsége altal adott szakmai értékek betartésa.
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IV/3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE:

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eloirdasokat:

A kozintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. a k6zolt adatokat szakszertiségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felé.

IV/4. A KOZINTEZMENY HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd tavollétében a szervezési — ligyintézési és egyéb miikddéssel
kapcsolatos feladatokat — és az ezzel Osszefiiggd el6irasi kotelezettségeket — az
intézmény csalddsegités szakmai vezetdje latja el. Amennyiben akadalyoztatva van,

ugy az intézményvezetd altal megbizott személy.

Csalddgondozok tekintetében a helyettesitést az adott szakmai egység munkatérsai
latjak el.

A Koltségvetési Szerv vezetdje a munkakorok tekintetében, a munkatarsak
helyettesitéssel 0sszefiiggd rendjét, az egyes munkatarsakat érintd konkrét feladatokat
mind a helyettesitendd munkatdrs munkakori leirdsdban, mind a helyettesitd
munkatars munkakori leirdsdban irdsban rogziti.  Helyettesitésre az intézmény
valamennyi dolgozdja kotelezhetd.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg -ellatatlan

feladatoknak sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

IV/5. MUNKAKOROK ATADASA

Az koltségvetési szerv vezetdjének, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél — a valtozds bekovetkezte
esetén - jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
% az atadé munkatars, az atvevé munkatars, illetve a munkahelyi vezetd
személyét,

% az atadas-atvétel idopontjat,
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++ a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

% a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

¢ az atadasra keriil6 eszk6zoket,

% az atado és atvevo észrevételeit,

« ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 5 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a

koltségvetési Szervvezetdje gondoskodik.

1V/6. MUNKATERV

Az intézmény vezetéje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

0,

¢ a feladatok konkrét meghatarozasat

0,

¢ a feladat végrehajtasaért felelés(ok) megnevezését

R/

¢ a feladat végrehajtdsanak hataridejét

R/

¢ avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettséget

IV/7. AZ INTEZMENYI FORUMOK MUKODTETESE

Munkaértekezlet:

A vezetd sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart.
A munkaértekezletet a vezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a szolgalat valamennyi dolgozojat és esetenként a

jegyz6i gyamiigyi foeldadot.

A munkaértekezlet feladata:

Rl

> szocialis, gyermekjoléti és
csaladsegité szolgéalat eltelt iddszak alatt végzett munkdajanak
értékelése.

> a munkaban tapasztalt

hidnyossdgok feltardsa ¢és azok megsziintetésére intézkedések

megfogalmazasa,
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o kotelezGen vezetendo

adminisztracio értékelése,

X/
°e

munkafegyelem értékelése,

>

X2 szolgalat elott allo  feladatok

megfogalmazasa,

X/
°

javaslatok megtargyalasa.

1V/8. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény dolgozoi egymadssal szoros munkakapcsolatban allnak, a szakmai

egységek egymassal mellérendelt viszonyban tevékenykednek.

Az intézmény a vele egylittmiikodd intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten

mikodik, fontos koordinativ szerepet tolt be.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodési

megallapodast kothet.

IV/9. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az tligyiratok kezelése, tarolasa a telephelyeken zart helyen torténik.

Az lgyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1IV/10. KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadméanyozéis rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Az intézményvezetd tavolléte esetén a
kiadméanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal meghatarozott személy.

(Intézményvezetd helyettes.)

IV/11.BELYEGZO HASZNALATA, KEZELESE

A kozintézmény bélyegzd a kdzintézmény hivatalos elnevezését tiinteti fel.

Béarmilyen nyomtatvanyon azon értékiinek kell tekinteni az intézmény elényomott,
vagy géppel irt szovegét.

A kozintézmény részérdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni

az intézmény megnevezeését, cimét tartalmazo intézménybélyegzd lenyomatat.
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A Dbélyegzd beszerzésérol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol a kozintézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézményi bélyegzdé nyilvantartdsa a lenyomattal egyiitt az intézmény vezetdnél
elhelyezett nyilvantartdé konyvben torténik. Itt kell feltiintetni a hasznalatbavétel
1d6pontjat.

A bélyegzd haszndlatdra az intézményvezetd jogosult, esetenként feljogosithat
intézményi munkaviszonyban all6 személyt. Ez irasban kell, hogy megtorténjen.

A bélyegzé hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik a hasznélat soran esetleges

visszaélésekért.

1V/12. KARBANTARTASI ELLATAS

Az Intézmény karbantartdsi munkdait a Taksony Telepiilésiizemelteté Kozhasznii
Nonprofit Kft. végzi. A kapcsolattartas az intézmény vezetdjének, ill. az altala

megbizott munkatarsnak a feladata. Az intézmény vezetdje a szakmai vezetdk, ill.

rrrrr

V. Fejezet

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd szabalyzatok

V/1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Taksony Nagykdzség
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodd és gazdalkodod
koltségvetési szerv latja el. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon
hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa a jogszabalyok és a
fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.
A gazdilkodasi feladatokat kiilon Ugyrendben meghatirozott modon kell végezni,
melyet Taksony Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja gyakorol.
A gazdalkodas vitelét elosegito szabalyzatok:

% szamlarend

% szamviteli politika
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* bizonylat szabalyzat

% lgyrend

% pénzkezelési szabalyzat

s leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

s felesleges vagyontargyak hasznositasanak és  selejtezésének

szabalyzata.

V/2. BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZES:

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat Taksony Nagykozség
Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodavezetdje jeldli ki.

Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairds -
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat Taksony Nagykdzség Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodavezetdje kdteles Orizni.

V/3. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ERVENYESITES, ELLENJEGYZES RENDJE:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Taksony
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza meg. Ennek részletes
szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyozé tigytrendben kell

meghatarozni.

V/4. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN DOLGOZOK DIJAZASA

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A dijazas mértéke iranyado a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992.évi. XXXIII.

tv.

/6. MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel 6sszefliggésben az alabbi
munkakorokben foglalkoztatottak jogosultak:

¢ intézményvezetd

% csaladgondozok
A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgéalni. A

mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla alapjan a
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maganjellegli beszélgetések, valamint a meghatarozott keret tullépése esetén a

fennmarado 6sszeg a jogosultat terhelik.

V/7. ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. amennyiben az intézménynél a kart
tobben egylittesen okoztdk, vétkességilk a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hiany esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kartéritési
felel6sség megallapitasara, az Osszeg meghatarozasanal a Kjt. 81-82-83§-i az

iranyadok.

V1. Fejezet

Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzata a fenntartd altal jovahagyott idépontban 1ép
¢letbe. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Taksony, 2012. november 26.

intézményvezeto

Jelen Szervezeti Miikodési Szabélyzatot Taksony Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-

testiilete a 187/2012. (X1.26.) KT hatarozataval jovahagyta.

Az Alapitd6 Okirat jelen modositasa 2013. februar 1-t6l hatdlyos és Taksony Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2013. (.. ..) KT hatarozataval 2013. februar 1-jei
hatallyal jovahagyta.
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A fenntart6 képviseletében a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot jévahagyom.

Taksony, 2013. januar ...

Kreisz Laszlo

Taksony polgarmestere



