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I. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELEPITESE

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: Egy szervezet zavartalan miikodésének
elengedhetetlen feltétele, hogy feladatainak ellatdsa soran a vele szemben megfogalmazott
elvarasok kovethetdek legyenek. Ennek egyik eszkoze a miikodési szabalyzat, amely a dontési
akaratot a lehet6 leghatékonyabban kozvetiti a végrehajtas szintjére. A szabalyozassal szembeni
legalapvetobb elvards, hogy kovethetové tegye a mitkddése sordn jelentkezd folyamatokat,
tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefliggéseit, amelyek keretei kozott egy szervezet
szerepkorét betolti.

Tovabba rogziti az intézmény legfontosabb alapadatait és szervezeti felépitését, a vezetok
és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e Az intézmény vezetdire
¢ Az intézmény dolgozodira
e Az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre

2. Az intézmény elnevezése: Pétfiirdoi Gondozasi Kozpont
székhelye: Pétfiirdd, Berhidai u. 56.
tagintézményei: a.) Bolesdde

Pétfiirdo, Iskola u. 12.

b.) Teriileti Védéndi Szolgalat
Pétfiirdo, Iskola u. 5.

c.) Iskola Védondi Szolgalat
Pétfiirdo, Berhidai u. 15.

A feladatellatashoz rendelkezésre allé vagyont az ,,Alapit6 okirat” 14.) pontja tartalmazza.

3. Az intézmény alapité jogokkal felruhazott iranyité és fenntarté szerve:
Pétfiirdd Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Pétfiird6 Nagykozség Onkormanyzata 8105 Pétfiirdd, Berhidai u. 6.

4. Alapito okirat:

Az intézmeény létrehozasarol rendelkezo jogszabaly (hatarozat):
250/2000.(X1.23.) képviseld-testiileti hatarozat.

Pétfiirdd Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 132/2012. (1V.26.)
Képviselo - Testiileti hatarozataval a 2000. november 23-an létrehozott Pétfiird6i
Gondozési Kozpont ,,Alapitd okirat”-at egységes szerkezetben kiadta.
Az e dokumentumot megel6z0 alapitdé okirat illetve annak moddositasai hatalyukat
vesztették. Az intézmény a miikodését 2001. junius 1-én kezdte meg.



5. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato, kozintézmény.
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan 6nalldéan mikddo.

Miikodési tertilete: Pétfiirdo nagykozség kozigazgatasi teriilete
6. Az intézmény szervezeti felépitése, kiotelez6 feladatai, kiegészité tevékenységei
Tevékenységei jellege alapjan kozszolgaltato, kdzintézmény.

Az intézmény szakdgazati besorolasa:
889900 méshova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kiegészitd, kisegitd vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

7. Az intézmény szervezeti egyséoeinek megnevezése és feladatkoreinek bemutatasa

7.1. Csaladsegités- és Gyermekjoléti Szolgalat

(kormanyzati funkciok szerinti besorolasa: 104042), mint személyes gondoskodast nyujtd
szocialis alapellatds a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 111
torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. évi
torvény és a 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet altal szabalyozott moédon végzi.

A szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § és a (2) — (4) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (2) — (4) bekezdése szerinti feladatait.

Miikédeés kezdete: 2016. januar 1.
Miikodési engedély szama. a jogszabaly valtozas kovetkeztében folyamatban

A csaladsegités célja:

e a szocidlis és mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése miatt veszélyeztetett, illetve konfliktus- vagy
krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megdrzése, az
ilyen helyzetekhez vezetd okok megeldzése €s megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megdrzése.

e csaladsegités korébe tartozik kiillondsen:

e aszocidlis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast,

e az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas megszervezését,

e a szocidlis segitomunkat, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését,

e a kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,

e a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizdok, a fogyatékossdggal ¢lok, a kronikus Dbetegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadas nytjtasat,

o akriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat,
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A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald folyamatos
telepiilés szintli tajékoztatds, a gyermekek ¢és a sziileik tadmogatasokhoz valod
hozzajutasanak, és jogaik érvényesitéseinek segitése,

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tamogatésa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilonosen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak
szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos iigyek intézésének segitése.

A gvermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer mikodtet,

feltarja a veszélyeztetettséget el6idéz6é okokat és ezek megoldasara javaslat készit,
megszervezi a 15/1998. (IV.30.) NM 17. § (1) bekezdésében meghatarozott
személyekkel €s intézményekkel valo egyiittmiikddést, tevékenységiiket 6sszehangolja,
tajékoztatja az egészségiigyi intézményeknél miikodé inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzajarulds szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol,

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében
iskolai szocidlis munkat biztosit.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettseg megsziintetése érdekeben:

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéaval (a tovdbbiakban: szociélis
segitomunka) elGsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miukodeési zavarok ellenstilyozasat,

eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldéasanak, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés
€s a kapcsolattartas esetében,

feladata kezdeményezni az egyéb gyermekjoléti alapellatasok-, a  szocialis
alapszolgaltatasok-, egészségiligyi ellatasok-, és a pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételét.

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €160 gyermekek ¢és csaladok szociélis
helyzetét, veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a helyettes sziil6i haldzatot, illetve mitkodteti azt,

segiti a nevelési- oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellatasat,

felkésésre kornyezettanulmanyt készit.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gyijt, és tajékoztatja a sziilot, illetve - ha azt a gyermek védelme
szlikségessé teszi Onalldan, a tdrvényes képviseld tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fliggden -



az itéloképessége birtokaban [évé gyermeket mindazon jogokrol, tamogatisokrol és
ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval,
csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak
elosegitésével.

Tajékoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1év6 varandos
anyat a nyilt és a titkos Orokbefogadas lehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast eldsegito és a
titkos orokbefogadast eldkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl €s
elérhetdségérol, és

Az oOrokbefogadd sziilot az oOrokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzo szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitomunka keretében az eset szerinti aktualis
probléma megoldasaban érintett Gsszes szakember €s a csalad- és gyermekjoléti kozpont
bevonasaval, a kozos problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat
egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elobbiek mellett - a csalad
problémaban, illetve a megoldasaban <érintett tagjainak, a Ilehetséges tamaszt jelentd
személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez.

A szolgaltatast igénybe vevo személy, csalad, illetve gyermek ¢és sziilo (torvényes képviselo)
kozremikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét.

A szocialis segitomunka soran legalabb havi harom személyes talalkozast szervez meg és
dokumental le valamennyi csalad esetében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat az elldtasokhoz, szolgaltatisokhoz valo hozzdjutas
érdekében:

e folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csalddot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit.

e a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok, ellatdsok kozvetitése
érdekében egyiittmiikddik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

e avalsaghelyzetben 1év6 varandds anyat segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz vald hozzéjutasban, és

e segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az dtmeneti gondozashoz valo hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tev0 okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mieldbbi hazakeriilését.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stilyos vesz€ly esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett, kzvetlentil tesz javaslatot
a hat6sag intézkedésére.

Evente legalabb egy alkalommal — a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett tanacskozason — at
kell tekinteni a telepiilés gyermekvédelmi rendszerének miikodését, és javaslatot kell tenni
annak lehetdség szerinti javitasara.



Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer miikodtetése:

A Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat a Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése
szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld
jelzorendszert miikodtet.

A miikodtetés korében:

figyelemmel kiséri a telepiilésen €10 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatdsok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
¢észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzoérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket €s az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak
megelozése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapijait,
az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettsegét,

a beérkezett jelzésekrdl ¢és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

a  jelzérendszeri  szereplok  egyiittmiikodésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd iigyében, a kijelolt jarasi jelzOrendszeri tandcsado
részvételével, lehetség szerint az érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban
1évé gyermeket - €s a veliik foglalkozd szakembereket is bevonva esetkonferenciat
Szervez,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit.

7.1.2. Dokumentacio

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatdst végzd csalddsegitdé munkatirsak a
jogszabalyban meghatarozott és annak megfelelden eldirt megallapoddsokat, tovabba a
,»Gyermekeink védelmében” elnevezésii adatlapokat toltik.

Az adatlapokat mindig a gyermek tigyének esetgazdaja tolti ki, akinek gondoskodnia
kell az adatlap folyamatos vezetésérdl, az eldiras szerinti taroldsarol és a jogszabalyban
meghatarozott esetekben annak tovabbkiildésérdl.

Mas hatosagi gyermekvédelmi intézkedés esetén az illetékes Csalad- és gyermekjoléti
kozpont esetmenedzsere felel a sziikséges dokumentacid vezetéséért.



7.2. Hazi segitségnyujtas (kormanyzati funkciok szerinti besorolasa: 107052),
mint személyes gondoskodast nyujtd szocidlis alapellatas, tevékenységét a tobbszordsen
modositott 1993. évi III. torvényben, valamint az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben
szabalyozottak szerint végzi.
A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység:
— azellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa;
— ahaziorvos, illetve szakorvos Utmutatdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi
feladatok ellatasa;
— segitségnytjtas a személyi higiénia megtartasaban,;
— kozremikodés az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (kiilondsen
bevasarlas, takaritas, mosas);
— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezettel vald
kapcsolattartasaban;
— részvétel az egyéni €és csoportos szabadidds, foglalkoztatod és rehabilitacios
programok szervezésében;
— az ellatast igénybe vevo segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz valo
hozzajutasban;
— azeldgondozast végzd személlyel valo egyiittmiikodés.

Mukodés kezdete: 2004. majus 1.
Miikodés engedélyezett hatarideje: hatarozatlan idejii
Miikodési engedély szama: 01/00499/2004.

7.3. Szocialis étkeztetés (kormanyzati funkciok szerinti besorolasa: 107051), mint személyes
gondoskodast nyjto szocialis alapellatés, tevékenységét a tobbszorosen modositott 1993. évi
III. térvényben, valamint az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben szabalyozottak szerint latja el.
Az étkeztetés teljes korli megszervezését az intézmény, az ebéd eldallitasat kiilsé szolgaltatd
biztositja. A téritési dijakat, a kedvezményben részesiilok korét, a kedvezmény mértékét az
Onkormanyzat helyi rendeletében évente szabalyozza. Az ételkihordds névre szo6ld
¢thordoban és zarhat6 ételtaroloban torténik.

Miikodés kezdete: 2003. marcius 1.
Miikodés engedélyezett hatdrideje: hatdrozatlan idejii
Miikodési engedély szama: 01/00499/2004.

7.4.' Bolcsddei ellatds (kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:104030), a Gondozasi
Kozpont tagintézményeként miikodik. A csaladban nevelkedd, 20 hetest6l - 3 éves koru
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését biztositja.

Tevékenységét az 1997. évi XXXI. tv, és a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben szabalyozott
modon végzi az e torvényekkel 6sszhangban 1évd szakmai program alapjan.

A bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat €s étkeztetését. Ilyen
kortilmény lehet: munkavégzés, a sziild, torvényes képviseld képzésben valo részvétele, nappali
rendszeri oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felsGoktatdsban,
felsdoktatasi intézményben valo részvétele, betegsége, szocidlis helyzet.

1 Moédositva a 126/2017.(111.30.) szamu képviseld-testiileti hatarozat szerint



A gyermek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamadra kell biztositani:

- akinek fejlodése érdekében az allando napkdzbeni ellatasra sziikség van,

- akit egyediilallo vagy iddskora személy nevel,

- akinek a sziilgje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol gondoskodni nem tud.

A Gyermekvédelmi torvény rendelkezései szerint (43.§ 3. bekezdés) elonybe kell részesiteni a
felvételi eljaras soran azon kisgyermeket, akinek szocialis vagy egyéb ok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsédei nevelés, gondozas, illetve akik rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak.

A gyermek bdlcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- tertileti védono,

- a haziorvos, a hazi gyermekorvos,

- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag,

- a csaladsegit6- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitd munkatarsa,

- a gyamhatosag.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételérdl a bolcsdde vezetdje dont.

Miikodés kezdete: 2000. februar 1.
Miikodés engedélyezett hatarideje: hatarozatlan ideji
Miikodési engedély szama: 786-3/2000.

7.5. Csalad— és névédelmi egészségiigyi gondozas: Teriileti védondi szolgalat:
(kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa: 074031), a Gondozasi Kozpont kiilon szervezeti
egységeként miikodik. A fenntartasaban 1€v6 szolgalat - az 1990. évi LXV. 97.§ b) alapjan — a
tevékenységét az 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendeletben szabalyozott modon végzi.

A Szolgalat célja - az egészségligyi alapellatas részeként - a gyermekek, csaladok egészségének
megorzésere, segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valamint a betegség kialakulasanak,
az egészségromlasnak a megeldzése érdekében végzett egészségnevelés. A védond gondozasi
tevékenységét azon csaladok korében végzi, ahol varandos és gyermekagyas anya, illetve 0-16
éves koru gyermek él.

A helyettesités rendjét a miikodési engedély tartalmazza.

Miikodés kezdete: 1998. januar 1.
Miikddés engedélyezett hatarideje: hatarozatlan idejii
Miikodési engedély szama: 1143/2/2005.

7.6. Ifjusag-egészségiigyi gondozas: Iskola védondi szolgalat:

(kormanyzati funkciok szerinti besorolasa: 074032), a Gondozasi Kozpont kiilon szervezeti
egységeként miikodik. Feladatait a 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi
ellatasrol 3. sz. melléklete hatdrozza meg:

1. Alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv szerint:
- testi fejlettség és taplaltsagi allapot a hazai standardok szerint,
- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
- érzékszervek miikodésének vizsgalata (latasélesség, szinlatas, hallés),

10



- BCG védooltas hegének ellendrzése,
- mozgasszervek szlrése (ladtalp, gerincelvaltozasok),
- golyvasziirés,
- vérnyomasmeres.
2. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, regisztralasa.
3. Els6segélynyjtas.
4. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.
5. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
6. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
7. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod,
betegéapolas, elsdsegélynynjtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
C) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
d) szenvedélybetegségek megeldzése.
8. Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kdrnyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.
9. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
10. Palyavalasztas segitése.

crer

ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
stb.).
A helyettesités rendjét a miitkodési engedély tartalmazza.

Miikodés kezdete: 2006. december 1.
Miikodés engedélyezett hatarideje: hatarozatlan idejii
Miikodési engedély szama: 755/23/2006.

8. Uj szolgaltatasok beinditasinak kezdeményezése, kivitelezése

Az intézmény alapfeladatainak gyakorldsa sordn fokozott figyelmet koteles forditani a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek helyzetére, tovabba a jogszabalyok 4altal kotelezd
alapellatasok bevezetésének hataridejére, a megvalositasuk lehetdségeire. Amennyiben
megoldasra varo problémakkal talalkozik, ugy a Képviselo-testiilet szamara javaslatot tesz
a kialakitas és a miikodtetés lehetdségeire.

A megfeleld megbizas esetén az ehhez kapcsolddoan megjelend palyazatokon részt vesz és
szerepet vallal a megvaldsitasban, miikodtetésben.

9. Alaptevékenységhez kapcsolodo, kiegészito és specialis szolgaltatasok

A palyazati lehetdségek folyamatos figyelemmel kisérésével és adott esetben palyamunkak
készitésével, az intézménynek torekednie kell olyan forrdsok megteremtésére, amely
felhasznalasaval az alapfeladatokhoz kapcsolodd tobbletszolgaltatast tud nyujtani az
igényldk és a raszorulok szamadra, tovabba a gyermekek védelme és veszélyeztetettségiik
megeldzése celjabol.
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10. Helyettesités rendje:

A Teriileti védondi és az Iskola védondi szolgalat esetén a mitkodési engedély tartalmazza a
helyettesités rendjét. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat esetében egymast helyettesitik a
csaladsegité munkatarsak.

A személyre sz0l6 Munkakori leirdsok szabalyozzdk a helyettesitésre vonatkozd egyéb
eldirasokat.

11. A Kozponti Elektronikus Nyilvantartiasi Rendszerben (KENYSZI) torténé
adatszolgaltatas menete:

2012. évben bevezetésre keriilt a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Sszolgaltatast
igénybevevokrol.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol
és orszdgos nyilvantartasardl szolo 226/2006. (XI1.20.) Kormany rendelet értelmében az
intézményeknek vezetnie kell az elektronikus igénybevevoi nyilvantartast.

A jelentési rendszer naprakész miikodtetése €s ellendrizhetdsége érdekében belsé Vezetdi

utasitds szabalyozza az adatszolgaltatd munkatdrsak személyét feladatat és a helyettesités
rendjét.
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II. RESZ

AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERKEZETE, DOLGOZOI

1. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony/ok megjelolése:

e A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. az irdanyado.

e Az intézmény foglalkoztathat —munkavallalot, akire nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény az iranyado.

o Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra (pl. megbizési jogviszony) a Polgari
Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. térvény az iranyado.

2. Az intézményvezet6 igazgato
Az intézmény élén az intézményvezetd igazgatd all, akit palyazati eljaras keretében
Pétfiirdd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete biz meg 5 éves hatrozott
id6tartamra, kozalkalmazotti ,Kinevezés’-e azonban hatdrozatlan idejii. Vezetdi
munk3ajat a ,,Kinevezés”-ben foglaltak szerinti munkaidében végzi.
Az intézményvezetd igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések, a munkakori leirds hatarozzak
meg.
Az intézményvezetd igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét valamint feladatait a szocidlis igazgatasrdl, a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold
torvény allapitja meg. Ezen jogkoroket és feladatokat az intézményvezetd igazgatd e
szabalyzatban ¢és a munkakori leirasban foglaltak szerint gyakorolja. Az
intézményvezetd ellatja tovabba a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatokat.
Az intézményvezetd igazgatot, a Csaladsegité- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat
csalddgondozodja teljes feleldsséggel helyettesiti. A helyettesités - az igazgatd
kizar6lagos hataskorebe tartozo tigyek kivételével - altalanos jellegli. Az igazgato tartds
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara csak kiilon intézkedés adhat
felhatalmazast.
Az intézményvezetd igazgatd az intézmény elbirdnyzatai felett az alabbi
jogosultsagokkal rendelkezik: a koltségvetési keret felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A gazdalkodasi feladatokat Pétfiirdd
Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti egysége, a Pénziigyi Csoport
(0nkorményzati kincstar) végzi. Pénzforgalmat a Raiffeisen Banknal vezetett szamlan
bonyolitja.

3. Ugyviteli munkatars felel6s:

e a koltségvetési ¢és gazdalkodasi terv, a beszamolok, az adatszolgaltatasok
elkészitéséért, helyességéért;

e aszamviteli, a pénziigyi, az ado- és a tarsadalombiztositasi szabalyok betartasaért;
az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és
folyamatos karbantartasukért;

e a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért; munka- és tiizvédelmi elbirasok
megtartasaért.
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4. Az intézmény engedélyezett foallasu munkakorei:

Intézményvezetd igazgatd 16
Ugyviteli munkatars 1 0

1 6. & -
Csaladsegito- és 166

Gyermekjoléti Szolgalat

Teriileti Védéndi Szolgélat

2 f6 + 1 f6 technikai személy

Iskolai Védoéndi Szolgalat 116
Bolcsode 9 16
Hazi segitségnyujtas 4 16
Szocialis étkeztetés 1 {6

5. Az intézmény osztott munkakorei:
(A fenti engedélyeztetett 1étszamban mar szerepeltetett dolgozok)

Bolcsddei takaritds 4 ora
Gondozasi Kozpont takaritas 1 6ra 116
Teriileti VédOndi Szolgalatnal takaritas 3 ora
Etkeztetés 6 Ora 166
Iskola Véddndi Szolgélat takaritd személyzet 2 dra

6. Megbizasi jogviszonnyal ellatott feladatok:

pszicholdgiai tanacsadas
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III. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

1. INTEZMENYKOZPONT

1.1. Altalidnos szabalyok

1.1.1. Az intézmény nyitvatartdsi rendje:
- hétfotdl csiitortokig 7.30-16.00;
- pénteken 7.00-13.00;

- szombat-vasarnap a szabadidds és prevencios programoknak megfelelGen,

alkalomszertien.
A bolcsdde nyitvatartdsi rendje:

- hétfoétdl- péntekig 5.30 — 16.00

Az egyes dolgozok munkaidd-beosztasat a Bolcsdde vezetdje szabalyozza.

Mindkét védondi szolgalat altalanos munkarendje:
hétfo - csiitortok: 07.30 — 16.00 6ra,
péntek: 07.00 — 13.00 ora.

A Teriileti Védonoi Szolgalat tandcsadasi rendje:

Megnevezés I. korzet I1. korzet
varandosok részére tandcsadas csiitortok | 8.00-10.00 hétfo 8.00-10.00
csecsemo - Kisgyermek csiitortok | 10.00-12.00 hétfo 10.00-12.00
tanacsadas
6voda egészségligyi rendelés szerda 8.00-10.00 szerda 8.00-10.00

Az Iskola Védondi Szolgdlat tandcsadasi rendje:

Megnevezés | Horvath Istvan Alt. Iskola | Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis

Szakiskola és Kollégium

Védoénodi csiitortok | 10.00 —12.00 Hétfé | 13.30 — 14.30

fogadoodra

Szerda | 13.30 — 14.30

A teljes nyitvatartasi idoben miikodik:

- csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgaltatas, szocialis informéacios szolgalat;

- hivatalos tigyek intézése;
- szabadidds szolgéltatas és az ezzel kapcsolatos ligyintézés.
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1.1.2. A miikodés rendje:

A munkavallal6 kételes az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis €s gyermekjoléti ellatas teriiletén dolgozé
munkatarsak munkaideje a kotelezéen intézményben eltoltendo és az intézményen kiviili
terepmunkara fenntartott kotetlen munkaidébdl all, melyek egylittes iddtartama heti 40
ora. Ezek aranyat jogszabalyi eldirds alapjan a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkaban toltott idorél a munkaltato koteles nyilvantartast vezetni.

A szakteriiletek munkatarsainak az eseteikkel kapcsolatos dokumentumokat és a
gondozas menetét tartalmazo egyéni iratokat kiilon-kiilon, személyre sz016 iratgylijtében
kell gytijteni.

Minden 10j esetet a klienssel torténd személyes kapcsolatfelvételt kovetéen be kell
vezetni a szakteriilet forgalmi naplojaba.

Az intézményben megfordult kliensek adatait és az itt folyé munkat statisztikai adatlap
rogziti, melyet évente egy alkalommal, pontosan kitdltve és szakteriiletenként
Osszegezve le kell adni az igazgatonak intézményi Osszesités, a KSH fel¢ torténd
adatszolgaltatas céljabol.

A terepmunkat a Gondozasi Kozpontban szolgalati kerékparok segiti. E kerékparokat
munkaidben — lezarva- az udvaron kell elhelyezni, munkaidén kiviil épiileten beliil.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossadgi  szempontok
figyelembevételével szervezni és végezni munkajat.

Az intézmény a jelentkezd igények €s a koltségvetésben biztositott lehetdségek alapjan
prevencidos programokat, kiilonb6zd tipusu csoportfoglalkozasokat, tréningeket
szervezhet. A programok vezetdit kiilsé megbizasi szerzddés alapjan is foglalkoztathatja.
A vezetdknek tevékenyseégiikrl munkanaplot kell vezetniiik. A foglalkozasok helyszine,
rendszeressége jellegiiktdl fiiggden valtozhat.

1.1.3. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

A szakmai munka belsé ellendrzésének megszervezéséért az igazgato a felelds.
A szakmai munka belsé ellen6rzésének rendje az intézmény feladatkdreinek
megfelelden tagozodik.

A team-megbeszelések kéthetente legalabb egy alkalommal kotelezdek, igy a szakmai
munka ellenérzése folyamatos. A dolgozoknak beszdmolasi kotelezettségiik van az
intézmény vezetdje felé.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
ellendrzés modszerei:

- foglalkozésok latogatésa;

- irdsos dokumentumok vizsgalata;

- beszamoltatas szoban, irasban.
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Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg, szlikség esetén a team tagjaival
egyiitt kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidejii
meghatarozasa mellett értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

A megbeszélésekrol, illetve az értekezleteken elhangzottakrol irasos feljegyzés,
valamint jelenléti iv késziil.

Fegyelmi vétség gyantja esetén az ellendrzés tapasztalatait az ,,Ellenérzési naplo”- ban
dokumentalni kell.

1.1.4. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden, az allagmegovast, munka- és tiizvédelmi eldirasait szem eldtt tartva kell
hasznélni. Az intézmény rendjének, tisztasaganak megtartdsa minden alkalmazottra és
az esetenkénti kiilon hasznélora is kotelezo.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis és gyermekjoléti ellatas teriiletén dolgozéd
munkatarsak egy irodaval és egy kliensfogadd szobaval egymas kozt osztottan
rendelkeznek.

A kliensfogaddé szoba a dolgozok orakdzi pihenésének, a foglalkozasokra vald
felkésziilésének, a szakmai megbeszéléseknek, értekezleteknek a szintere.
Ebben a helyiségben gyermek csak intézményi dolgozo feliigyeletével tartozkodhat.

Az intézményben dohanyozni TILOS csak az arra kijeldlt helyen szabad. Az éthordo-
kioszto helyiségben lehetdség nyilik kavé és tea f6zésére is.

Az intézmény bejarati kulcsaval, csak az igazgatdé altal kijelolt dolgozok
rendelkezhetnek.

Az intézményt utoljara elhagyo dolgozoé a felelés minden nyiladszard becsukasaért és a
bejarati ajto kulcsra zarasaért.

1.1.5. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezéséért az intézményvezetd igazgatd a
felelos, melyet részben a munkatarsaira atruhdzhat. Minden dolgozo6 koteles a kiilsé
munkakapcsolatok sordn feladatdt maximalis szakmaisdggal és intenzitassal ugy
végezni, hogy az minden esetben a kliens érdekeit szolgélja, és ezzel az intézmény
szakmai hirnevének novekedését segitse eld.

1.1.6. A munkatarsak kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A Csaladsegito- és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai kétheti rendszerességgel,
meghatarozott idében esetmegbeszélést tartanak, melynek keretében egyeztetik az
egyes esetekhez kotddo gondozasi tervek alakuldsat, a napi munkatervet.

Az optimalis munkatarsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartdsaért az intézményvezetod
igazgato és a munkatarsak a feleldsek.

Minden munkatarsnak kotelessége a hozza fordulo kliensekkel az anamnézist vagy az
elsd interjut ugy elkésziteni, hogy az, az intézmény Osszes tevékenységi korébe tartozo
lehetséges problémakrol képet adjon.
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Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel keriilnek kapcsolatba, melynek
megoldasa mas szakemberek részvételét is igényli, kotelesek az érintett szakemberrel
felvenni a kapcsolatot, megfeleld szintli informacidval az esetet részben vagy egészben
atadni és a gondozas, fejlesztés sikere érdekében egyiittmiikddni.

1.1.7. Kiadmadnyozasi (aldirdsi) jogkor

Az intézmény nevében aldirdsi joga az intézményvezetd igazgatonak van. A

gazdalkodassal kapcsolatos iratok kivételével az igazgatd egymagaban ir ala.

Az igazgat6 atruhazza alairasi jogkorét:

e csaladgondozas soran - kifejezetten a gondozasi folyamathoz tartozé iratok esetén -
a csaladsegitd munkatarsra,

e pszichologiai szakvélemények esetében a pszichologusra.

A gazdalkodassal kapcsolatos iratok esetében az alairasi jogosultsagot a Pétfirdd
Nagykozség Onkormanyzat Kincstaraval kotott ,,Egylittmiikodési megéllapodas”
allapitja meg.

Hivatalos leveleken, szakvéleményeken fel kell tiintetni az tigyintéz6 vagy a vizsgalatot
veégz0 szakember nevét.

1.1.8. Szakmai programok

Az intézmény munkatarsai szakteriiletenként kiilon-kiilon elkészitett szakmai program
mentén végzik tevékenységiiket. A szakmai programok jogszabalynak megfeleld
Osszeallitasaért és karbantartasaért az intézményvezetd igazgatd felelds.

1.1.9. Tovabbképzések, szakképzések

Az intézmény 4gazat-specifikus munkakdreiben  foglalkoztatott — dolgozok
tovabbképzési kotelezettség ala esnek a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet alapjan. E
jogszabalynak megfelelden minden érintett munkatars kotelessége az egyénileg
kiszamitott tovabbképzési i1doszak lejartdig, a sziikséges tovabbképzési pontok
megszerzése. A tovabbképzések koltségeit az igazgatd, csak az e célra rendelkezésre
allo keret mertékéig, és elére meghatarozott litemezéssel, az intézmény koltségvetésébol
biztositja.

A szakvizsgara kotelezett dolgozd ez iranya koltségei az intézmény koltségvetését
terhelik.

Az intézményvezetd igazgatd a hataridok, a munkatarsak képzési irdnydnak ¢és a
rendelkezd jogszabalyok figyelembevételével koteles tovabbképzési tervet késziteni, és
annak teljesitését rendszeresen ellendrizni.
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1.1.10. Etikai eloirasok, titoktartas

— A dolgozok tudomasara jutott adatok nyilvantartasara és kezelésére az erre
vonatkozdé torvények rendelkezéseit kell alkalmazni.

— A segitséget kéro altal kozolt és az 6t érinté adatokat mas személyekkel - ideértve
az adatkozl6 hozzatartozoit is -, csak a kliens beleegyezésével szabad kdzolni.

— Nem koti a titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

— Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan
az ¢érintett csaladdot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

— Hivatalos tevékenysége soran tudomdsara jutott informaciokat személyes célra nem
hasznalhatja fel. Ezzel valo visszaélés azonnali fegyelmi meginditasaval jar.

— A dolgozo, illetve a vele kozos haztartasban €16 hozzatartozdja a segitséget kérovel
tartasi, €letjaradéki, illetve oroklési szerz6dést nem kothet, annak gyamjaként,
gondnokaként nem jel6lhetd ki.

Az e fejezet 1.1.5. — 1.1.10. szakaszai nem csak az intézménykozpontra, hanem az
intézmény minden szakteriiletére vonatkozdan érvényesek.

1.1.11. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Els6dlegesen a jogszabalyi eldirasok szabalyozzak. A napi munkaba jaras alatt a lakohely
vagy tartdzkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a munkarendtdl fiiggd
gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda és visszautazast értjiik. A munkaltato altal
fizetett koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valod elszamolas ellenében azok ardnak
legalabb 86 %-a. A munkavallal6 részére egyeb esetben térités akkor jar, ha a munkavallalo
lakohelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincs kozosségi
kozlekedés vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést.

1.1.12. Munkaruha juttatas:

A munkaruha juttatdssal kapcsolatosan a munkaruha szabalyzat rendelkezik.

1.1.13. A feladatellatas rendje:

A szakteriileten dolgozok heti teljes munkaideje 40 ora.

A gyermekekkel vald foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasara fordithato 1d6 a
tevékenységhez sziikséges felkésziilésbol, vizsgalatok kiértekelésébdl, szakvélemények
irasabol, a kotelezd adminisztracio vezetésébol, szakmakozi megbeszélésekbdl stb. all.
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IV. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény munkatarsai a Megismerési és
tudomasulvételi zaradékban aldirasukkal igazolva ismerik meg.

4. Az intézmény feladataiban, miikodésében, vagy strukturajaban beallt valtozasokat az
igazgato koteles az SZMSZ-ben rendszeresen atvezetni.

5. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény addig hatalyban 1évo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Pétfiirdo, 2016. januar 11.

intézményvezetd igazgato
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FENNTARTO JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd Pétfiirdd Nagykdzség Onkorményzat
Képvisel6-testiilete a 5/2016.(1.21.) szam hatarozataval jovahagyta.

Pétfiirdd, 2016. januar 21.

Horvath Eva Janosiné 1zs6 Ildiko
polgarmester jegyzo

Szervezeti abra

Pétfirddi Gondozast
Kozpont

Intézményverets
igazgato

Jole lakola Veédonds
Bolcsbde Z0lga Szolgalat

Intézményversis
helyettes

Teruletl Véddandi Hal Seociilis
Stolgilat segitadgnyuitas Ftheztetds
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