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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és lkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hagyitse a Kézpont adatait és
szervezeti felépitését, a vedets alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozmpaikddeési szabalyait.

2./ A szolgaltaté legfontosabb adatai

HajdUhadhaz Varos Onkormanyzata Képvdestiilete a 191/2015. (X.29.) HO szamu hatarozhts
alabbiak szerint fogadta el az intézmény 9292-1320kiratszamu alapito okiratat:

Alapité okirat

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont alapitd okiratat a kovetkezk szerint adom Kki:

1. A koltségvetesi szerv
megnevezeése, székhelye

1.1. A koltségveteési szerv
1.1.1. megnevezésetajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kbézpont

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye4242 Hajduhadhaz, Béke utca 54/B. szam

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megdinésével 6sszefuggendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datum&016. januér 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasg megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezéselajdihadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

2.3. A koltségvetési szerv jogétl koltségvetéesi szervének

megnevezese székhelye
Hajduhadhazi Mikrotérségi Csaladségs f s .
1. Gyermekjoléti Szolgalat 4243 Tegléas, Liget utca 1. szadm




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezéselajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvigektiilete
3.1.2. székhelye4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezésélajdihadhaz Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Személyes gondoskodast nyujté szocialis és gyeaiidkalapellatasok biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerwtevékenységenek allamhaztartasi szakdgazati besaisé:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis elgt@entlakas nélkil

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasoksabld 1993. évi lll. térvény 64. 8-a szerinti

csaladsegités keretében szocialis, illetve a gyekneédelmésl és a gyamigyi igazgatasrol szoélo

1997. évi XXXI. torvény 39. §-a, 40. § (2) bekezl€s 40/A. § (2) bekezdése szerinti gyermekjoéléti
szolgaltatasokat biztosit.

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének karnyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. 104042 Gyermekjoéléti szolgaltatdsok
2. 107054 Csaladsegités
4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, ikbdesi terllete:

Telepulési szinti feladatok vonatkozasabanHajduhadhaz Véaros kdzigazgatési terilete.
Jarasi szintii feladatok vonatkozasaban:Bocskaikert Kozség, Téglas Varos és Hajduhadhansva
kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete ésikiddése

5.1. A koltségvetési szerv vezigének megbizasi rendje:

Az intézményt — a kdzalkalmazottak jogallasaroll§A®92. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet alapjan hatarozott (ldgfeb 5 év) idre kinevezett magasabb veiet
beosztasu intézményvetetvezeti. Az intézményvezet felett a kinevezési, vezZ@t megbizasi,
felmentési és fegyelmi jogkort HajdGhadhaz Varokddmanyzata Képviséitestillete gyakorolja. Az
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egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Hajdihadhazogddnkormanyzata Polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban alloesnélyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalygagszabaly
1 Kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéhrdl szold 1992. évi XXXII
' torvény
2. Munkaviszony A munka torvénykonyweszold 2012. évi l. torvény

6. Zard rendelkezés

Jelen alapito okiratot 2016. januamapjatol kell alkalmazni.

3./ A Szervezeti és kikodési Szabalyzat hatalya

A szolgaltaté szamara jogszabalyokban, HajdihadWiams Onkormanyzata Képvigelestilete
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskigiyvezeti és tikodési ebirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a szolgaltat6 vezéere,
- a szolgaltato dolgozaira,
- a szolgaltatonal tkods testiletekre, szervekre, kozosségekre,
- a szolgaltato szolgaltatasait igeénybedlee.

Az SZMSZ Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képéisestiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyelwlgozok szamara hozzaférbiehelyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba lgalod barmikor beletekintsen.

4./ A Szolgaltaté gazdalkodasa

- A Szolgéltatd6 gazdalkoddsaval, ezen belil kiemeltan koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a szolgaltatd kezelésébet l@agyon hasznositasaval dsszetiidggladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és aafednmendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezé&enek feladataira és szabalyozasara egyikiinéési megallapodast kot
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzat Varosgondnoksagaval.

- A Szolgaltaté vagyonkezelése: Az intézmény gazdiiko feladatait a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzat Varosgondnoksaga (4242 HajduhadhazsteMeutca 26. szam) latja el
megallapodas alapjan. Az intézmény a Hajdihadhamsv@nkormanyzata altal megallapitott
koltségvetési a hatalyos jogszabalyoknak megfée gazdalkodik. Az intézmény
mikodéséhez szilkséges vagyont és annak hasznalgthih&dhaz Varos Onkormanyzata
biztosita. Az intézmény Hajdihadhdz Véaros Onkorwymata vagyonrendeletében
meghatarozottak szerint kezeli a hasznalataba edgyont.

- A tevékenységének forrasa: a Hajduhadhaz Varosofmdnyzata koltségvetésgbnydijtott
tamogatas.
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II. FEJEZET

A SZOLGALTATO FELADATAI

1./A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja acslis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol &zol
1993. évi lll. torvény (Szocidlis torvény) 64.8-ze8nti csaladsegitéseladatait: a szolgaltato ithodeési
terliletén a szocialis vagy mentalhigiénés probléntigkve egyeb krizishelyzet miatt segitségre skor
személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethezetvenkok megealzése, a krizishelyzet
megszintetése, valamint az életvezetési kepessgigaase céljabol nyujtott szolgaltatas biztositasa.

- A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja tavé a gyermekek védelndérés a gyamuigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyermé#lelmi Torvény) 39. §-a és 40. §-a szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat a szolgaltatd rfikodési teriiletén a gyermek testi és lelki
egeszségeének, értelmi, érzelmi és erkolcsbdegének, jolétének, a csaladban tdrt@evelésenek
elésegitéséhez, a veszélyeztetettség miege€hez és a kialakult veszélyeztetettség megsesahez,
valamint a gyermek csaladjabol torédhemelésének a medeléséhez nyujtott szolgaltatas biztositasa.

2./ A Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont feladata
A Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont ellatja egyrésZdentebb részletezett Csalad- és Gyermekjoéléti

Szolgélat feladatait, masrészt a gyermekek védélm&r a gyamuigyi igazgatasrél szolé 1997. évi
XXXI. torveny (Gyermekvédelmi Torvény) 39. 8§ (3akezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat.



. FEJEZET

A SZOLGALTATO SZERVEZET| FELEPITESE

HajdUhadhaz Varos Onkormanyzata
fenntartd

HAJDUHADHAZI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

Intézményvezeb
Csalad- és Gyermekjéléﬂé)lgélat \Csaléd- és Qyeekjoléti Kozpont
onallé szakmai egység onallé szakmai egység
Szakmai vedet zad&mai vezét (intézményvezéthelyettes)
csaladsegitést és gyermekjoléti csaladsegitéstyesmekjoléti
szolgéltatast végmunkatarsak szolgaltatast végzmunkatarsak

Mikddési terilet

Hajduhadhaz Bocskaikert, Téglas, Hajduhadhaz
l Szolgaltatas l
csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas csaladsegités, gyermekjoléigatatas
lakéhely szint minimumszolgaltatasok, a hagpddladatokhoz kapcsoldédd, gyermekek
altalanos seditfeladatok biztositasa. elétere iranyuld tevékenységek, specialis

szolgaltatasok biztositasa

1./ A szolgéltato szervezeti felépitésének leirasa:

A Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoéléti Kozponmmtnszemeélyes gondoskodast nyujtd szocialis és
gyermekjoléti alapellatast biztositd szolgaltatd,sZervezeti egysédb (Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat; Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont) all.

A Szolgaltatéonal rilkddo szervezeti egységek dnalldak, egymassal mellélterideonyban vannak.

A Szolgaltatdé hatékonyabb munkaja érdekében a szetivegységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak fenn, az egyuttikodés minden lehéségével élnek. (intézkedések kezdeményezése, stb.)

Az intézményvezét szervezi, iranyitja és ellérei a Szolgaltatonal folyd munkat. A Csalad- és
Gyermekjoéléti Szolgalat szakmai munkajat a szemtveegység szakmai veZge, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai munkdjat pedig a wemeti egység szakmai vedget szervezi,
irdnyitja, ellefdrzi. Az intézményt az intézmenyveédtepviseli.



2) Az intézmény vezetése és a vedétladatai

2.1.) Intézményvezdt:

- vezeti az intéezményt, feld az intézmeény tikbdéséert és gazdalkodaséaért,

- képviseli az intézményt kitlsszervek ditt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és eltemi az intézmény szakmai és gazdasagdikdnésének
valamennyi teriletét,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

- ellatja az intézmény tikddését éririt jogszabalyokban Fenntartdi dontésekben a Gaisizére
elsirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ - ét réas, kotelegen ebirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi tdriks orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat ségéstiletek, szervezetek, kozossegek tevekenységeét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggiks@z intézmeény tevékenységét, munkajat,

- Bocskaikert k6zség, Hajduhadhaz varos és Téglas\agysdjevel a feladatellatas biztositasa
érdekében rendszeresen kapcsolatot tart,

2.2.) Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont Szakmai vetdge (Intézményvezeb — helyettese):
- az intézményvezéttavolléte esetén az intézményvézenegbizasa alapjan ellatjia a vézet
feladatokat,
- az intézmeényvezétideiglenes helyettesité$énz intézmény vezéje gondoskodik.
- tervezi, szervezi, koordinalja, ellénzi a Csalad- és Gyermekjéléti Kbzpont szakmai ndgjeitk
- ellatja a jarasi szifitjelzérendszeri koordinatori feladatokat.
- Kapcsolatot tart a Bocskaikerti, Téglasi Csaladsgermekjoléti Szolgalatokkal

2.3.) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai xetje:
- tervezi, szervezi, koordindlja, ellénzi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmaikajat
- ellatja a teleplilési szitnfelzérendszeri koordinatori feladatokat.

3./ A kapcsolattartas rendje

A Sczolgaltatdé hatékonyabb munkaja érdekében adbelervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedé¢sméely a masik szervezeti egyséegkadését
erintené, az intézkedést meatylen egyeztetési kotelezettségik van.

Az eredményesebb itkddés edsegitése érdekében a Szolgéltatdé szakmai szerkkeakte
tarsintézményekkel, gazdalkodo6 szervezetekkel égyiibdéesi megallapodast kéthet.



IV. FEJEZET
A SZOLGALTATO MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1) A kdzalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy heeatt idre tortéd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annalgattésat irdsba kell foglalni.

A kinevezési okmany a hatalyos kdzalkalmazottalaljggarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (Kijt.)
szerint tartalmazza a kdzalkalmazott munkakdrdétesorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztayt é
fokozatot, az illetményét €és a munkavégzés helyét.

2) A Szolgaltaté vezetés&inevezési rendje:

- intézményvezét/magasabb vezét
Az intézményt - a Kozalkalmazottak jogallasarol 16z4992. évi XXXIIl. térvény (Kijt.),
valamint a 257/2000. (XIl.26) Kormanyrendelet afapjhatarozott (legfeljebb 5 év) dick
kinevezett magasabb ve&ebeosztasu intézményve#gevezeti. Az intézményvezetfelett a
kinevezési, vezét megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkodrt Hajdilgz Varos
Onkormanyzata Képvisél Testillete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkgyakorloja
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.

- Csalédd- és Gyermekjoléti Szolgélat Szakmai ezeezebd/:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezetséggt a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000. (X26) Kormanyrendelet 3. 8 (2) bekezdése
szerint megbizott szakmai vedetezeti. Megbizasarol a szolgaltatdé vépetdont. Felette az
egyes munkaltatoi jogokat az SZMSZ — ben rogzitéition az intézmeényvedegyakorolja.

- Csaléd- és Gyermekjoléti Kozpont Szakmai véfettézményvezéthelyettes) /vezét:
A Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont szervezeti eggs@ kdzalkalmazottak jogallasarél szold
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000. (X26) Kormanyrendelet 3. 8 (2) bekezdése
szerint megbizott szakmai vedetezeti. Megbizasarol a szolgaltatdé vépetdont. Felette az
egyes munkaltatoi jogokat az SZMSZ — ben rogzitéition az intézményvedegyakorolja.

3) A munkaltatéi jogok delegalasa, megosztasa

A munkaltatéi jogokat a szolgaltaté dolgozdi felttintézményvezétgyakorolja.

4) A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az intézmény vejét illeti meg, tavolléte esetén a kiadmanyozagiggakorloja

az intézményvezét helyettesid munkatars, aki a Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpaetrvezeti egység
szakmai vezéje.

5) A munkaveégzeés teljesitése, munkakdri kbtelezeéigek

A munkavallalé a munkakoéri feladatait a kinevezégmanyban leirtak szerint a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb saalgmabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munkaltato utasitasainak megféleh, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A 2012. évi |. torvényp?2 8§ (1) alapjan a munkavallalé koteles:
a) a munkaltato altal éirt helyen és idlben munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkapegéllapotban - a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté sed@mel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozo szabalyok, @kasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdhoz szilkséges bizalomnalel@égnagatartast tanusitani,

€) munkatarsaival egyuttikodni.

(2) A munkavéllal6 a munkaltato ¢zletes hozzgjarulasa nélkil harmadik szeriElgijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettal fogadhat el, vagy nem koéthet ki.

6) Munkakari leirasok

A Szolgaltaténal foglalkoztatott dolgozék feladatd leirdsat a munkakoéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok az SZMSZ flggelékében vannakieéssen feltlintetve.

A munkakori leirAsok munkakdrre széléan tartalmizza foglalkoztatott dolgozok jogallaséat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megftidel feladatait, jogait €s kotelezettségeit

A munkakori leirasokat szervezeti és jogszaballfozasok esetén maédositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualiz@édeleds:

a) az intézményvezeesetében Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgé@mmes
b) az intézmény dolgozoi esetében az intézmeényieze

7) Munkakorok atadésa:

A Szolgaltatonal személyi valtozds és/vagy munkalditozds esetén a munkakdr atadasardl, illetve
atvételeédl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadas/atvétalt készilt jegypkonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvételdgontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatokat,

- a folyamatban l&vkonkrét tgyeket,

- az atadasra keihibeszkozoket,

- az atado és atvé\észrevételeit,

- a jelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast lefillg a munkakdrvaltozast meg@eben le kell bonyolitani, amennyiben
hatésagi eljaras van folyamatban 15 napon bdke e kell az eljarast lefolytaté szerv felé.

8) A titoktartas szabalyai

A munkavallald6 munkaja soran a személyes titok h@éeek érdekében az informéaciés onrendelkezeési
jogral és az informacidszabadsagrol szold 2011Cai. torvény, az 1993. évi lll. toérvény és az ¥99
evi XXXI. térvény, valamint a Szocialis Szakma Hiilkkddexe az iranyado.

A munkavallal6 a tudomaséara jutott adatokat és akd@ja soran tudomaséara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupdatalyos jogszabalyokbansiel modon
adhatja at, az intézményveiekivételével azokrél harmadik személynek és vagymadianak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalét a mangzony vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony fennallasa alatt, és azt ket is terheli.



A titoktartasi kotelezettség megszegeése fegyelségnek mitsul, a munkavallaloval szemben a Ptk-
ban meghatarozott jogkdvetkezmények alkalmazhatoak.
A titoktartas egyeéb kérdéseit Adatvédelmi szabdlyeseletezi.

A szolgaltatonal hivatali titoknak minésilnek a kdvetke#k:

- az ellatottakkal kapcsolatos dokumentéaciok, ddato

- az alkalmazottak személyi anyagai

- a szolgaltato bélsnikddésével kapcsolatos adatok, informaciok.

9) Munkaid 6 és piherbid

A kozalkalmazottakat a Kjt. 55.8 és 56.8-anak mletffen illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyeszdmu munkanap pétszabadsag jar, az 1. fizetési
fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen poétszabadeéyilleti meg. A magasabb ve&emnegbizasu
kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vézeegbizasat évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg

A dolgozokat megillét es kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezeimelynek felebse az
intézményvezét

Az éves rendes szabadsag Utemezésélizetesen a Szolgaltatd vediéiel egyeztetett tervet koteles
késziteni a dolgozé. A rendkivili és fizetés néllsizabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezétjogosult.

10) A munkaidé beosztasa

A munkarendet a Szolgaltatbndl - a munkaids a pihebidét (ebédid) - a Kjt., az agazati
jogszabalyok, és a szakmai kdvetelmeények figyelendbelével az alabbiak hatarozzak meg:

- hatérozatlan és hatarozottrd kinevezett kozalkalmazott teljes munkaielsetén: napi 8 ora,
heti 40 ora ;

- részmunkaidben, hatarozatlan éde kinevezett kozalkalmazott kérésére: napi 6 lteti,30 ora

- a csaladseditszamara a munkavégzéshez biztositani &dieti munkailkeretnek legaldbb a
felét kotetlen munkaittbeosztas keretében, a személyes &aygiinka, illetve az adatfjes
helyszinen val6 elvégzéséhez,

- aszolgaltatonal 1ép8s munkaidkezdés mkodik

- az Ugyfélfogadast a dolgozok az tgyfélfogadadéh biztositjak

- amunkarend betartasat a szolgaltato jelenléteetésével dokumentalja.

11) A helyettesités rendje

A Szolgaltaténél folydé munkét a dolgozoksidges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rardsek kidolgozasa az intézmény végaiek a
feladata.

Az intézményvezét tavolléte esetén a napi lgyek vitelében a CsadldGyermekjoléti Kozpont
szakmai vezéje, mint helyettesitésre felkért csaladsgépitlyettesiti.

12) A szolgaltaté munk@jat segit testlletek, szervek, kdzosségek

o vezebi értekezlet az 6nkormanyzat szervezésében,
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» vezeb/intézményi munkaértekezlet
» szakmai egységek értekezlete (Bedgervezeti egységek team- megbeszélései)
» dolgozéi érdekképviselet: Kozalkalmazotti Tanaezskszervezet

Veze®i /intezményi munkaértekezlet:

A Szolgaltaté vezéie legalabb negyedévente a teljes Szolgéaltatdé szamégbeszélést tart:
A megbeszélés feladata:
» tajékozodas az elmultddzak eseményéi,
» tajékoztatas a szakmai eltenések tapasztalatairol
* azintézmeény gazdasagi helyzetének attekintése
» szakmai munka attekintése, értékelése, étlagse
* jogszabalyi valtozasok, Uj mddszerek ismertetése,
» aszolgaltato aktualis és konkrét tennivaldinak besgélése
» feladatok elosztasa; fetedok, hataridk kijelolése
A megbeszélést minden esetben feljegyzést kell késziteni.
A megbeszélést minden esetben tajékoztatni kell a fenntartot.

Szakmai egységek értekezlete:

A szakmai egységek legalabb havonta egy alkalomal szilkség szerint gyakrabban tartanak
munkaértekezletet.
A megbeszélés célja:

» az egységes munkamenet kialakitasa,

e aktualis feladatok meghatarozasa, és elosztasajdi&tkijelolése,

» jogszabalyi valtozasok naprakész nyomonkovetése,

* esetmegbeszélések.
A megbeszélésl minden esetben feljegyzeés készul, mely a szalkggség valamennyi munkavallaloja
szadméara hozzéaférkéebelyen van elhelyezve.

13) Dolgozok érdekképviselete:

Az érdekképviseleti jogokat a Szakszervezet és zalkéalmazotti Tanacs gyakorolja, mely szerveket a
hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény dolgoxiditdtetnek az intézmeényvedgbvahagyasaval.

A munkaltaté tAmogatja, segiti az érdek-képvisaretrvek nikddését, egyuttitkddik a Szakszervezet
és a Kozalkalmazotti Tanacs képvised!.

14) A szolgaltatéval jogviszonyban all6 dolgozok géb juttatasa

A szolgaltatonal dolgozéknak az 1/2000. (1.7) SzCsehdelet 6.8 (11) bekezdése értelmében
munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatdiéeteleit a munkaltato allapitja meg.
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V. FEJEZET
A SZOLGALAT M UKODESI RENDJENEK FOBB SZABALYAI
1) Nyitva tartas rendje:

A Szolgaltaté ugyfélfogadasi rendje mindkét szakempiségben:
hétf: 8.00-12.00 oraig,
kedd: 8.00-12.00 oraig,
szerda: 8.00-15.00 6raig
csutortok: 8.00-12.00 oraig,
péntek: 8.00-12.00 oraig,
Pszicholbgiai tanacsadas: minden kedden 16-20dz@tk
Jogi tanacsadas: a Szolgaltat6é tugyfélfogadasibeejé
Kapcsolatligyelet: a Szolgaltatd nyitvatartasi idejg igény szerint.

A Szolgaltatdé a Szocialis munka napjan (novemberéh® zarva tart, a fenntartd engedélyével a
munkavallalok ezen a napon mentesilnek a munkaségatelezettséguk alol. Engedéllyel kihelyezett
munkaértekezletet tartanak.

2) Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A tdmegtdjéekoztatd eszkdzok munkatarsainak tevedégst a Szolgaltatd dolgozdinak meghatarozott
szabalyok betartasa mellett kelbstgitenitik.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseék adott mindenneinfelvildgositds nyilatkozatnak
mindsal.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetékdibtartani a kbvetkezelsirasokat:

- A Szolgaltatot éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkalégea az intézmeényvedet
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajédozteszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adarakszdiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéseéért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekial kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a szolgaltatdrpeveére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel @siknénnyel kapcsolatban, amelynek létti
nyilvdnossagra hozatala a szolgaltaté tevékenységehbvart, a szolgaltatonak anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdé8kkamelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitev
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozatte¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkésyagat a kozlés dit
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogyamyagnak azt a részét, amelyéagzavait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse.

- A sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat mindsetben csak az intézményvézet
engedélyével adhaté.

3) Dohanyzas

A Szolgaltatonal a nemdohanyzok védelbhés a dohanytermékek fogyasztasanak és forgaliaaks
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. XLII. torvény rekdeEsei alapjan tilos a dohanyzas.
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4) A Szolgéaltato iratkezelése

Az iratkezelés iranyitasaért és ellereséért az intézmény vedget az Ugyiratkezeléséért a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad- és Gakjoléti Kozpont szakmai veZige a felebs.

A gyermekjoléti alapellatas soran a gyermekek élgetének feltarasara, sorsanak megtervezesére és
végigkisérésére a gyamhatdsagok, a terileti gyerddekmi szakszolgalatok, a gyermekjoéléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtivedeés személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz6l6 235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet (a toviabddan: Ar.) alapjan létrejé@v ,Gyermekeink
védelmében” elnevezésdatlaprendszer (a tovabbiakban: gyermekvédeliniampartas) szolgal.

Az egyéb Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabdwgafoglalt ebirdsok alapjan kell végezni.

5) Bélyegsk hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegzkell hasznalni. A bélyedkkel ellatott, cégszéen alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalagisjerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A Szolgaltaténal cégbélyeghasznalatara a kdvetkidzjogosultak:

- intézményvezét

- akadalyoztatidsa esetén a csalad- és gyermekjol&ibkt szakmai vezge
Az atvewbk személyesen felgdek a cégbélyegk medirzéseert.
A Szolgaltaténal hasznalt cégbélyéghosszu és kdrbélyefjformaban is, az alabbi tartalommail:

Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4242 Hajduhadhaz, Beke u. 54/b.
Addszam: 15833260-1-09

6) A kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési élelossége

A mindenkor hatalyos Kijt. kéartéritési febekégre és Mt. munkaltatd és munkavallalé kartérités
felelosségének szabalyaira vonatkozé rendeletek figyedarételével kerlil megallapitéasra.
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VI. FEJEZET
MUKODES SZAKMAI ELLEN ORZESE
A Szolgaltatd bels ellensrzésének megszervezéseert az intézménydjezetelebs.

Ellenérzést gyakorolhatnak:

. az intézményvezét
. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai véeet
. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai \geet

Szabalyait a Betsellersrzési szabalyzat tartalmazza. Elvégzéséért azmény vezeije a felebs.

A belss ellervrzés feladatkbre magaban foglalja a SzolgaltatdoBldo szakmai tevékenységgel
Osszefugg

ellensrzési feladatokat, a szakmai tevékenység hatékgaysk vizsgélatat.

A szervezeti egységekben folyd szakmai munkat agadera illetékes felligyeleti szervek képwisel
vizsgalhatjak.

A Szolgaltatd ellebrzése a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédsiroigaltatok, intézmeények és
hal6zatok hatdsagi nyilvantartasarol és diteaséél szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

. A mikodést engedélyéz szerv legaldbb kétévente hivatalbdl eflemh, hogy a
Szolgaltatd a jogszabalyokban és a szolgaltatoivamytiartasban foglaltaknak megfélen
mitkddik-e.

VII. FEJEZET

Az SZMSZ fuggelékei:
1. A szolgaltato6 rilkodésével 6sszefiggzabalyzatok
- Adatvédelmi szabalyzat
- Belss ellertrzési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
2. Gazdasagi szabalyzatok
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Szamviteli politika
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyg@g&nyesités rendjének szabalyzata
3. Miiszaki ellatasi szabalyzat
- Munkavédelmi, munkahelyi baleset kivizsgalasa syabha
- Ttzvédelmi szabalyzat
- Szamitéstechnikai védelmi szabélyzat
4. Egyeb, nikddeéssel 6sszefuggnegallapodasok
- Egyluttmikddési megallapodasok
5. Munkakori leirasok

Az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tarthsészolgaltatd vezée gondoskodik.

A székhelyen el kell elhelyezni:
- a Szervezeti és kddési Szabalyzatot,
- a Szakmai Programot.
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ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontr@zzeti €s Mikodesi Szabalyzatat Hajduhadhaz
Varos Onkormanyzata KépvigeTestulete 2015. ................... napjan megtargyalta és a /2015.
(...) HO. szamu hatarozataval jévahagyta.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat 2016. januar 1. napjan lép Hadaly

Hajduhadhaz, 2015...........ccoveiiie i

Csafordi Dénes Karap Maria
Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata Hajduhadhazi- Csalad és Gyermekjoléti Kip
Polgarmester Intézmeényvézet
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