Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
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Szervezeti és mikodesi szabalyzat
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Misszios Nyilatkozat

A Mosonmagyarovari Csalad- és Gyermekjoléti Kozmmamélyes gondoskodast nyujté,
gyermekjoléti alapellatasokat és szociadlis alagg#tatast vegz intézmeny. Ceélunk, hogy a
szolgaltatasunkat igénybe vewyermekek, feléttek, csalddok részére magas szakmai
szinvonalu ellatast nyujtsunk.

Munkank soran az alabbiakrol gondoskodunk:
* Az egyeének és csaladok szocialis és gyermekvéddlatasa és védelme
» Testi, lelki, mentalhigénés gondozas

» Teljes nyitottsag az ellatottak egyéni igényeir@pbemaira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a ndank irant empatidval és
elkotelezettséggel bird, réluk nagy odaadassal gekatini tudd szakemberekkel, korsger
magas szinvonalu targyi feltételek k6zott latjuk el

Munkatérsaink jol mikodé szakmai kapcsolatokat épitenek ki égkirdtetnek, a szolgaltatast
igénybe vedk szamara sedit tamogato halézatot alakitanak ki.

Tovabbi célunk, hogy klienseink a személyes gonddék és odafigyelés Aaltal jo
korilmények kozott, biztonsagban érezzék magukatdéh dolgozonk felés azért, hogy az
intézménnyel kapcsolatba [#pelégedettek legyenek munkankkal.

A szakmai elvarasoknak megfdiel etikus elkotelezett gondoskodassal kivanjuk
megteremteni azt az egyensulyt, amely altal emiert@tova tesszik szolgaltatdsunkat mind
az igénybe vaik, mind a tarsintézmények és nem utolsé sorbam daigozoink szamara is.



lI. Az intezmény nikbédésenek alapelvei

Nyitottsag elve Az egyének, csoportok, kozosségek szamara aznmédy olyan
szolgaltatasokat nyujt, amelyekre az ellatasragalypa feltart lehéiségek kozil igényt tart.

Onkéntesség elve: Az egyittniikodés és a szolgaltatas igénybe vétele az ellékaita
azok torvényes képvisilel kozosen meghatarozott célok elérése, meguakssi

Részvétel elve: A segitséget két a kapott szolgaltatdshoz kapcsolodé doéntésbe
bevonjak, a dontéshez sziikséges informaciokat rpggkalontését nyomasgyakorlassal,

valotlan informéacidkkal, és egyéb modon nem befabjjdk, dontését szabadon

kinyilvanithatja, és dontését tiszteletben tartjak.

Egységes szakmaisag elveAz intézmeény a hozza o6nkeént, j@endszeren vagy hatésagi
megkeresés atjan forduld ellatottakkal a problérda, az azt fogadd segitszakmai
kongruenciaja alapjan foglalkozik. A csaladgondozasacsadas, illetve a nevelés-gondozas
egységes szakmai alapelvekkel torténik.

Az informaciok felelés kezelésének elve’A szolgaltatast igénybe vévszemélyes adatait,
véleményét, a gondozashoz kapcsolodo informaciaki§bzpont bizalmasan kezeli, masok
szamara nem adja ki, azokkal vissza nem él.

Esélyeqyensség és egyefitég elve: Az intézmény minden ellatott Ugyével nemre,
felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet tkekoteles foglalkozni, illetve a hataskorébe
nem tartozo, vagy azt meghalado Ugyekben a sziké$élgdagositast megadja.




l1l. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti és tikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmeény sadrvielépitését,
muikodésének rendjét, a bélgs kil$ kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utahat@skorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és fikddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osswgiit
kapcsolati és fikodési rendszere.

SZMSZ személyi és ibeli hatalya

A szervezeti és tikddési szabalyzat valamint a kielszabalyzatok betartasa az intézmeény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotélegrvényi. Az SZMSZ-t az intézményvezet
terjeszti eb a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértési joganak gyaka mellett. A szabdlyzat a
fenntart6 elfogadaséaval |ép hatélyba és hataroraitae szol.

Az intézmény altalanos jelledinz

1. Az intézmeény jogallasa, vagyonkezelése

A Mosonmagyarovar Csalad- és Gyermekjoléti Kozpaaszben onélldan ikddd
koltségvetési szerv. Képviseletét a Mosonmagyarévarségi Tarsulas Tanacsa altal
kinevezett intézmeényvezetatja el.

Gazdasagi tevékenységét a Kistérségi EgyeSitettidlis Intézmény gazdasagi csoportjaval
egyuttmikddve latja el.

Az intézmény feladatellatast szolgdlo vagyona a4200lius 1-én hasznalataban dé&v
onkormanyzati tulajdonu térzsvagyon (ingatlan) nasati joga, valamint a feladatellatashoz
szlikséges ing6 vagyon tulajdonjoga.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységat faytat.

Az intézményt a hasznalatdba adott vagyontargyaiegilletik a tulajdonosi jogositvanyok
és terhelik a tulajdonosi kotelezettségek azzabratozassal, hogy a tulajdonost megélet
rendelkezési jogbdl az intézmény az alkalomszer vagy hatarozott éde sz616
haszonbérleti szefdés utjan tortéhhasznositas jogat gyakorolhatja.



A hasznositas az intézmény feladatainak ellatasfih weszélyezteti, szinvonalat nem
csokkentheti. Az intézmény a vagyon feletti rendels jogat az intézményveieitjan
gyakorolhatja.

2. Az intézmény ellatasi terllete

A Mosonmagyarovari jaras kozigazgatasi teriletémgjésze ( Asvanyrard, Bezenye,
Darndézseli, Dunakilit, Dunaremete, Dunasziget, dtekrd, Halaszi, Hegyeshalom,
Hédervar, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodadbény, Levél, Lipot, Mariakalnok,
Mecsér, Mosonmagyarévar, Mosonszolnok, Mosonud®aski, Rajka, Ujrongt Varbalog),
valamint Mosonszentmiklos az ellatandd csalad- égermekjbléti alapszolgaltatas
tekintetében.

3. Az intézmény adatai
Az intézmeény neveCsalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Az intézmeény roviditett megnevez€&eGYK
Az intézmeény székhely@00 Mosonmagyarévar Vasutas u. 10. hrsz.: 2766/2
Telephelyként #kods intézménye Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladi Napkozi
9200 Mosonmagyarévar Lengyari u.2. hrsz:4773/2

Az ellatottak szamara nyitva allé egyéb helyiségek:

Asvanyraré 9177 Rékoczi F. u. 14.
Bezenye 9223 Szabadsag u. 50.
Darndzseli 9232 Ady Endre u. 8.
Dunakiliti 9225 Kossuth L. u. 63.
Dunaremete 9235 Szabadsag u. 2.
Dunasziget 9226 Sérfebiy. 57.
Feketeerd 9211 Arpad tér 1.
Halaszi 9228 Kossuth L. u. 113.
Hédervar 9178 Arpad u. 9.
Hegyeshalom 9222 134.
Janossomorja 9241 Kossuth L. u. 12.

Karolyhaza

9182 Uttdru. 3.



Kimle

9181 Vizpart u. 2.

Kisbodak 9234 Felszabadulas u. 1.
Lébény 9155 & u. 86.

Levél 9221 B u. 10.

Lipot 9233 I tér 1.

Mecsér 9176 &u. 3.

Mariakalnok 9231 Rakoczi F. u. 6.

Mosonszentmiklés

Mosonszolnok

9154 Felszabadulas u. 3..

9245du. 44.

Mosonudvar 9246 Esze T. u. 9.
Puski 9265 Szabadsag u. 1.
Rajka 9224 Kossuth L. u. 23
Ujrénafs 9244 Szabadséag u. 3.
Vérbalog 9243 & u. 1.

Az intézmény szamlaszama: 11737076-16717671
Szamlavezétintézet: OTP Bank Rt.

Az intézmény addazonositd szama 16717671-1-08

Az intézmény torzsszdma: 642431

Az intézmény statisztikai szamjele: 16717671-8829-G8

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis sltiatlakas nélkil
Kormanyzati funkcié szam, megnevezes:

889927 Szenvedélybetegek alacsony kigailatasa

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa



104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107054 Csaladsegités
Az intézmény Alapité Okiratdnak szaniaT12/2014 (11.20) Kt.

4. Az intézmeény bélyegdi

Kor és hosszu bélye§zA korbélyegsk tartalmazzak az intézmeény/ szakmai egységek nevét
székhelyét.

A hosszu bélyedik az intézmeény neveén, székhelyén kivil tartalmazziiktézmeény
adoszamat.

5. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

/

Csalad-és Gyermekjoléti Gyermekek Atmeneti Otthona
Szolgalat Csaladi Napkozi
- térségi munkacsoport

- Mosonmagyarévar munkacsoport

/

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
- hatdsagi munkacsoport
- specidlis szolgdaltatasok

- DrogPont Szenvedélybetegeket Segit6 Szolgalat



A Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont szakmai egységei
1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Mosonmagyarévar munkacsoport

Térségi munkacsoport
2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Hatésagi munkacsoport

Specialis szolgaltatasok munkacsoport

Kiegészit szolgaltatasa: Drogpont Szenvedélybetegeket &8gilgaltatas
3. Gyermekek Atmeneti Otthona

Kiegészitszolgaltatasa: Csaladi Napkozi

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatast lat el.

Alapszolgaltatas keretein belll végzett feladatok:

informacidadas

jelzérendszer rikodtetése

kriziskezelés

esetmenedzselés — koordinacié
» ellatdsokhoz valé hozzajutas segitése
» természetbeni / pénzbeli ellatasokhoz valo hozasjsegitése
= eseti gyamként kirendellietsaladgondoz6 biztositasa

» 4ltalanos tanacsadas
0 szocialis
0 életvezetési
0 mentalis,
0 haztartasi gazdalkodas
» csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egy@hekk
= csoportmunka
* egyeni és csoportos készségfejlesztés
»  kozosségfejlesztés
= adomanykezelés



2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Hatésagi munkat végez.

Hatdsagi tevékenységhez tart6z6 feladatok:

- javaslat hatésagi intézkedésre (védelembe vétagjelimd partfogds, ideiglenes hatéalyu
elhelyezés, nevelésbe vétel)

- feladatellatas gyamhatosagi intézkedés alapjane(gétbe vétel, meg&té partfogas,
ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)

- csalddgondozés a csaladjabdl kiemelt gyermek \isbgezése érdekében

- utégondozas a nevelésbe vétel mégsesét koveten

Specidlis tanacsadoéi feladatokat végez:

- Kapcsolattartasi tigyeletet tart, melyet mediatépdsitéssel rendelkiekolléga
végezhet, megbizasi szédes keretében. A kapcsolattartasi tgyelet biz#osit

o A gyermek és a vele kapcsolattartasra jogosult &z
taldlkozasra, egytittlétre alkalmas semleges heilyszi

o A fellugyeletet ellaté szakembert.
0 Gyermekvédelmi kdzvetit eljarast (mediécio).

o Konfliktuskezeb, segib szolgaltatast vagy az 6nallé szakmai
programmal rendelkézkapcsolatiigyeleti szolgaltatast.

- Gyermekvédelmi jekirendszeri készenléti telefonos szolgéalat

A Mosonmagyarévar Csalad- és Gyermekjoléti Koézpaimden dolgozoja az Mt.110.8-
aban meghatéarozott készenlét szabalyai szertidzakos valtasban latja el.

A készenléti szolgalat célja a Csalad- és Gyermékjidzpont nyitvatartéasi idején kivl
felmerib krizishelyzetekben torténazonnali segitség, tanacsadas vagy szolgaltatas
nyujtasa.

A készenléti szolgalatot allandéan hivhaté teleténs biztositdsaval kell megszervezni
oly modon, hogy a készenlétbendéwnunkatars szaksZesegitséget tudjon nyujtani vagy
ilyen segitséget tudjon mozgositani.

A kozalkalmazott a rendelkezésre allas ideje dlditeles munkara képes allapotat
medirizni, €s a munkat munkaltatoja utasitasainak nelgeEn végezni. (Mt. 110.8(3)
bek.)
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A kozalkalmazott a rendelkezésre allas ideje dtateles az élirt adminisztraciot és
jelenléti ivet megfeléen vezetni, tovabba a rendelkezésre allas lejarat@akkészenlét
tartasahoz szikséges telefonkészliléket annak mirtdeiozékaval, valamint az
adminisztraciéhoz sziikséges iratokat a soron kéwétkolléganak atadni.

- Utcali/ lakotelepi szocialis munka
- Korhazi szocialis munka

- Jogi tanacsadas

- Pszichologiai tanacsadas

- Csaladkonzultacios/ mediacios szolgaltatas

- Szocialis diagnozis készitése

- Menekiltek segitégiijelolt kozpontok feladata — ide kell iranyitaad Ggyfeleket)

- Szenvedélybetegeket ségéizolgaltatas (Drogpont): A fu§gég problémajat,a
droghasznalathoz tarsuld, aziidézs szocidlis és pszichés gondok megoldasat célozza
meg. Anonim médon és ingyenesen igénybe velfet igényekhez kbnnyen
alkalmazkodé szolgaltatasokat nyujt Mosonmagyarésaa Térségi Tarsulas
tagtelepuléseinek lakoi szamara.

3.Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladi Napkozi

Gyermekek Atmeneti Otthona

Krizishelyzetbe kerilt csaladok gyermekeinek biittégmeneti ellatast a csalad helyzetének
rendezéséig. Célja preventiv jellegevékenység. A szakemberek minden eszkozzel
igyekeznek megékni a gyermek csaladbdl torienartos kiemelését. Az alapdetél az,
hogy a csalad élete rendefon, és a gyermek visszakeriljon a csaladba.

Miikodés: Teljes kofi ellatast biztosit az alapellatas keretein beliolgyermekek szamara,
akik atmenetileg ellatas és felligyelet nélkil meakdvagy elhelyezés hianyaban ezek nélkul
maradnanak, valamint akiknek ellatasa a csalatliedetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi édlesi fejlodését elseqib, eletkoranak,
egeészségi allapotanak és egyéb szikseégleteinelelmlédghkhatasarol, étkezésérruhazattal
valod ellatasardl, mentalis és egészsegugyi elldbsa

Az ellatas igénybe vétele dnkéntes, az ellatastigidelligyeletet gyakorlo, vagy mas
torvényes képvisélkérelmére, vagy beleegyezésevel lehet igénybeivenn

Férhelyek szama: 124
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Csaladi Napkozi

A csaladi napkozi a béléde, az 6voda és az iskolai napkdzi mellett a gykek@apkdzbeni
ellatasanak egy olyan formaja, amely az intézmémfidasi formak szakmai/intézmeényi
kompetencidahoz koétott funkciot nem véllalja fel. ésaladi napkoziben koruknak és
egyéniséguknek megfet@n gondoskodnak a gyermekékrlehett'ség szerint rugalmasan
alkalmazkodva a szék kéréseihez. a szolgéltatast 3-18 év kozotti ggeek vehetik
igénybe.

A szolgéltatas a Gyermekek Atmeneti Otthonanakdseth szolgaltatasa.

Férhelyek szama:56f

12



IV. Az SZMSZ alapjaul szolgéal6 jogszabalyok

Torvények
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrokgscialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatéasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyehbanasmaodrol és az esélyegysilg ebmozditasarol
2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozaetékotelezettségekt

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkaényzatairol

2011. évi CCCXI. torvény a csaladok védelthér

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelk&zégrol és az informéacidészabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi Il. térvény a Munka Torvenykonyéer

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongir

Magyarorszag Alaptérvénye

Kormanyrendeletek

369/2013. (X. 24) kormanyrendelet a szocialis, mekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatdsadydnyiartasarol

149/1997( X. 10. ) kormanyrendelet a gyamhatésagokralamint a gyermekvédelmi
gyamugyi eljarasokrol

335/2005 (XIl. 29.) korm. rendelet a kozfeladaddatd intézmények iratkezelésének
altalanos kovetelményeir

328/2011 (XII. 29) kormanyrendelet a személyes dgskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok éggritdijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

29/1993. (ll. 17.) kormény rendelet a személyesdgskodast nyujté szocidlis ellatasok
téritési dijarol
13



226/2006 ( XI. 20.) korm. rend. a szocialis, gyekjoketi és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositéjarol és orszagosamgartasarol

235/1997. (XIl. 17.) korm. rend. a gyamhatosagok, texrtleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ézeanglyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000 (XII. 26.) korm. rend. a kozalkalmazotjalgallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti ggermekvédelmi agazatban tordén
végrehajtaséarol

321/2009 (XIl. 29.) korm. rend. a szocialis szdigilk és intézmeények tkddésének
engedélyezéséres ellerbrzésésdl

Egyéb rendeletek, jogforrasok

15/1998. (IV. 30.) nm rendelet a a személyes gskaltast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyekdiatairdl eés rikodésiuk feltételed

1/2000 (I. 7.) SZCSM. rendelet a személyes gondiEitonyujtd szocialis intézmeények
szakmai feladatairol ésithodésuik feltételed

9/2000 (VII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gokddést végé személyek
tovabbképzeésél és a szocidlis szakvizsgarol

8/2000 (VII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gokddéast végé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/1999 (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gonoldést nyujtd szocidlis ellatdsok
igénybe vételéil

81/2004. (I1X. 18.) SZCSM rendelet az egyes szacegrblgaltatasokat védlz képzéséil és
vizsgakovetelményeiki

aktualis és érvényesikoddési engedélyek

Az intézmény jogszabalyi kbtelezettségének elezggst fizzal, hogy tikédése soran mindig a
hatalyos jogi szabalyozast veszi alapul, szervezetitikodési szabalyzatéat, valamint egyéb
bels szabalyait a térvényi modositasoknak megéelelaktualizalja.
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V. Az intézmény mikodésehez sziikséges szakmai apparatus

Az intézmény vezgtnek jogalldsa, kinevezési rend

Az intézmény vezéfének kinevezését a Mosonmagyarévar Térségi Taslbnacsa a
Kbdzalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXKXItoérvény (a tovabbiakban Kijt.)
vonatkozé rendelkezései alapjan hagyja jova. AzZzmiényvezét magasabb vezét
beosztassal megbizott kdzalkalmazott.

Az intézményvezétfelett a munkaltatdi jogokat a tarsulas elndkekgyalja.

Az intézményvezét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a kijelbdmely helyettesiti,
képviseli kilonbté hatésagi eljards soran, egyben ellatjia a vezdtal meghatarozott
feladatokat. Ugyanakkor az intézményvézekizardlagos hataskorébe tartozik az
utalvanyozas feladatkdrének ellatasa.

Az intézmény kildetését, szakmai iranyait és péssdit, a torvényi és fenntartébeisok és
keretek betartasaval az intézmeényvézettarozza meg a szakmai vékekozremikddésével,

a Kozalkalmazotti Tanacs javaslattételi jogat igyélembe véve. Az intézményveied
misszids nyilatkozattal 6sszhangban tervezi azzény altal nyujtott ellatasi és mas
szolgaltatasi feladatokat, mas szakmai eljaras@sabiztositja a hatalyos jogszabalyoknak és
az intéezmeny riikddését meghataroz6 szabalyzatoknak valo megfelelés

Az intézményvezét felelos az intézmény zavartalan thddéséért, az ellatasok és
szolgaltatasok optimalizadlasaért, a szakmaiikddés feltételeinek kialakitasaért,
megtartasaért, valamint a gazdasagi tevékenysdgnyitja az alapito okiratban, szervezeti
és niikbdési szabdlyzatban, valamint a szakmai programbaghatarozott intézmenyi
munkat. Feldls tovabba az intézmény feladatai ellatasahoz anhkdaba adott vagyon
rendeltetésszér hasznalatdért, munkavédelmi tevékenység ellatas&ételed orvosi
vizsgalat biztositasaért, az intézmény gazdalkdmdséa gazdasdgossag kovetelményének
érvényesitéséért, beszamolasi, informacioszolgaitabtelezettség teljesitéséeért.

Az intézményvezét biztositja az intézményi thkddéshez és a szolgaltatasok nyujtadsahoz
sziikséges személyi, targyi és szakmai feltételekendoskodik a dolgozdék folyamatos
szakmai dlmeneteléfl, szakmai képzésél; ezaltal a szinvonalas szakmai munkarél. Részt
vesz az intézmény misegbiztositasi rendszerének elkészitéséberikddietéseben.

Az intézményvezét reagal a szakmai és pénzigyi ellegsekre, a fenntartdja és agazati
minisztériuma irAnymutatasaira. Figyelemmel kiséliogszabalyvaltozasokat. Eltgmi az
eléirt normak betartdsat €és ennek alapjan megtesziikséges intézkedéseket. Elieni a
szervezeti és fikodési szabalyzatban foglaltak betartasat, a megkatem, a Szocialis
Munka Etikai Kodexének betartasat.
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Figyelemmel kiséri az intézmény egészehez kapcSopadyazatokat, segiti a palyazatok
elkészitését.

Az intézményvezét kapcsolatot tart a Mosonmagyarévari jaras telegamitek
onkormanyzataival, valamint Mosonszentmiklés onkamgzataval. Kapcsolatot tart tovabba
a tarsintézmeények képvisalel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szenekied,
intézményekkel, civil szervezetekkel, a gyermekgltitottjogi képviseivel.

Az intézményvezét javaslatot tesz a Mosonmagyarovar Csalad- és Gjgometi Kozpont
szocialis és gyermekjoléti ellatasainak fejleszagskorszeisitésre.

Az intézményvezét vezeti feladatainak ellatasa korében arra torekszik,yhagCsalad-és
Gyermekjoléti Kdozpont dolgozéi korében egységeserrgesiljenek az intézmény altal
kovetett alapelvek.

Szervezi az egység dolgozoinak beiskolazasat, bdaablasat, tovabbképzését; valamint
elkésziti a tanulmanyi szdidéseket, az éves tovabbképzeési tervet, gyakornoki
szabalyzatokat.

Az intézményvezét feladatkdrét munkakoéri leirasa tartalmazza, medydtosonmagyarovar
Térségi Tarsulas elndke hataroz meg.

Szakmai vezék

Az intézmeény szakmai vezdt az intézményvezétnevezi ki legfeljebb 6t éves hatarozott
idére megbizasi szatdéssel, és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogoka

A szakmai vezék feladatai:

A szakmai vezét felelos az egység anyagi és erkolcsikidéséért, az egységben végzett
munka szinvonalaért.

Kdzremikddik az egység dolgozéi munkakori leirasanak elitésében; az intézmény
szervezeti és fikodési szabdlyzatainak; kotetezbelsy szabdlyzatainak; tovabba az
intézmény nikodését segitszabalyzatok, rendeletek elkészitésében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, ttiles orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, gyerekjodiftettjogi képviseabvel.

Részt vesz az intézmény rigegbiztositasi rendszerének elkészitésébernikgdtetésében.

Feladata az egységuktdesi tertletén éllakossag helyzetének megismerése; figyelemmel
kiséri és segiti a gondozasra szorulok ellatagelemmel kiséri az intézmény egészehez
tartozo palyazatokat, segiti a palyazatok elkéseité

Biztositja az egység dolgozo6i szdméara a szukségeskafeltételeket; javaslatot tesz a
szlikseéges fejlesztésekre;
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Megbizds esetén ellatjia az intézményuezbelyettesitését;, részt vesz az intézmeény
iranyitasaban.

Felebs a szakmai korzetek iranyitaséért, dtegséért; feligyeli a szakmaioéghsok
betartasat az egységéenél.

Biztositja az egység éplleteinek, berendezésearaleltetésszémasznalatat.

Részt vesz a szolgaltatasokat, ellatasokat igémstirk érdekeinek védelmében.

Engedélyezi a rendes szabadsagot az egység dolgnmikozasaban.

Az intézmeény dolgozoi
A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, d@ézmény bel§ szabalyzatainak, és a
szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megéarlvégezni feladatukat.

A dolgozék kotelesek munkdjukat a kijelolt munkafesl;, a szamukra meghatarozott
munkarend szerint elvarhatd, és fokozottan javutédkértelemmel és pontossaggal, a
vagyonvedelem és kdrnyezetveédelem szabalyait batadlvarhato gondossaggal, a
szemelyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyszeletben tartva végezni.

A dolgozok feladata a munkakorik ellatdsahoz szigséjogszabalyok és é@lasok
megismerése, a munkavégzés soran maradéktalamalié@da, munkakori feladataik ellatasa
soran a jogszabalyokd&dtasainak maradéktalan betartasa.

A dolgozok kotelessége a munkahelyi vézeiltal részikre meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzése. Lelkiismeretes, hatékorygrsg és szakszér Ugyintézes; a
feladatoknak az éirt hataridre, az elvart miéiségben tortéhvégrehajtasa. A napi munkéid
teljes mértélk kihasznalasa, a hatadkl maradéktalan betartasa. Az intézmény tulajdona
védelmével kapcsolatos é@élasok maradéktalan betartasa. A munkarend, a méska
bizonylati fegyelem betartdsa. A munka-égvedelmi, tovdbba a balesetvédelmi és egyéb
biztonsagi dlirasok és berendezések megismerése, a szabalyektabat idszakos
oktatasokon és vizsgéakon valo részveétel. A munkakéwnatkoz6 egészségugyi alkalmassagi
eléirdsok betartdsa. Szakmai felkészlltségik folyasndeglesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdedé@® intézkedések ellen észrevétel
benyljtasa. Uzleti és magantitok megtartasa, tiothes minden olyan magatartastdl,
nyilatkozattol, tény adat vagy koérilmény kozléséamely az intézmeény vagy ellatottak jogos
szakmai, gazdasagi, maganérdekét, j0 hirnevétvagyyi veszeélyezteti.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarégppszempontok figyelembe vételével
szervezni és veégezni munkajat, az intézményt ékoesit felebsséggel hasznalni. Az
intézmeény eszkozeit (pl. telefon, internet, szagép) fénymasold stb.), berendezését a
dolgoz6k maganjelleggel nem hasznalhatjak.6lE®Itérni az intézményvezit kilon
engedélyével lehetséges.

Az intézmény dolgozodinak ismernitk, és munkajukasoalkalmazniuk kell a Szocialis
Munka Etikai Kodexét.
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Az intézmény hazirendjét kdzponti helyen ki kelg@ieszteni, az alkalmazottaknak illetve az
intézmény ellatottjainak, tgyfeleinek, és az intémgben tartozkoddknak be kell tartania.

Gazdasagi tugyintéz

Munk@jat az intézményvezeiranyitasa alatt végzi. Helyettesitését az intégmeézed altal
kijelolt Ggyintéz latja el. Feladatai:

Szervezi, iranyitja, ellémzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
pénzgazdalkodassal 6sszeftidgladatait.

Szervezi, iranyitja, ellémzi az anyag- és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

lgazolja a szakmai teljesitést.

Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatmenyes és gazdasagos
megoldasanak feltételéir

Megszervezi a targyi eszkozokjiszaki berendezések Uzemeltetéseét,
karbantartasat javitasat.

Feladata az intézmény gazdalkodasa szabalis@agének biztositasa, kilénos
tekintettel a koltségvetes tervezésére, axalyzat felhasznalasra, a modositassal
kapcsolatos feladatok ellatasara, a beszamoloztkssre. Javaslatot tesz az
intézmény éves koltségvetésére.

Feladata a gazdalkodas valamennyi®elmbalyzatanak elkészitése, a jogszabalyi
valtozasokhoz igazodo fellilvizsgalata, médositiézkedéseket tesz a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval hasznositéageaolatban az eszk6zok
megirzése, rendeltetéssaanikodtetése, hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

Iranyitja a munkaérgazdalkodassal, a kézpénzkezeléssel, a konyvesatta
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, valamiatatszolgaltatasokra
kiterjeds feladatokat.

Feladatkorébe tartozik tovabb& minden olyan felaatatlyet koltségvetési szerv
vezebje helyett atruhazott hataskorben kell ellatnia.

Részt vesz az intézmény és telephelyrids munkavedelmi ellérzésében.
Ellatja a pénzlgyi riveletekhez sziikséges feladatokat.

Fellgyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkdmminisztraciés feladatokat.
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» Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

= Erdemben részt vesz az intézmény v@iZérumainak munkajaban, az intézmény
iranyitasaban.

Szocialis asszisztens

= Segiti a csaladse(it,tanacsadok, esetmenedzserek munkajat.

= Végzi az adminisztraciot.

= Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését.

= Veégzi az iktatast.

= Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elvégzi az aabkkpcsolatos adminisztraciot.
= Kezeli a nyomtatvanyokat.

= Segiti a programok szervezését és lebonyolitasat.

= Helyettesiti a gazdasagi Ugyinéézavollét, szabadsag alatt.

= Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja az iratok nyilvantartasaval, sokszorositatés az iratok selejtezésével,
irattarazasaval kapcsolatos feladatokat.

» Vezeti a nyilvantartast, jelzi a hat&glfeladatokat, illetve atadja az
intézményvezének.

» Ellatja a gépelési feladatokat.

» Elkésziti a létszdmjelentést, a dolgozok bérleéatsrdaséat és vezeti az
adminisztraciot.

= Szikség esetén jegikbinyvet vezet.

=  Kozremikodik az adatok, statisztikak, tablazatok szamiégdeldolgozasaban és
gondoskodik tarolasukraol.

= Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

= A fent leirtakon tul kételes elvégezni mindazorafidtokat, amelyeket esetenként az
ervényben lef utasitasok éirnak, illetve amelyekkel munkahelyi felettese miegh.
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Csaladsegit

A csaladsegéft a heti munkaidejének legalabb felét kdtetlen midicheosztas keretében
Vveégzi a szocialis seginunka illetve az adatgjtés helyszinen val6 elvégzése érdekében.

Feladatai:

= Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatas Gyvt. 40.-4@Aban, és csaladsegités
Szoctv. 64.8-4ban meghatarozott feladatait, a gglkeket ellatd egészségugyi,
valamint nevelési-oktatasi intézményekkel 6sszeblany szervezési, szolgaltatasi
és gondozasi feladatokat végez.

A csalddsegit folyamatosan figyelemmel kiséri a telepuléséngdlermekek,csaladok
szocidlis helyzetét, veszélyeztetettséget.

Meghallgatja az tgyfél panaszét, és annak megoltélekében megteszi a szikséges
intézkedést.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédtdtadatanak ellatasat.

Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit; tajekoztanagt az orokbefogadott gyermek
fejlodésédl, korulmeényeibl €s a csaladba vald beilleszkedékér

oy

Kezdeményezheti a telepulési 6nkormanyzatokndlatps, szolgaltatas bevezetéseét.

A csalddsegit a jelzrendszeri feladatanak ellatasa soran figyelemnsélrka
telepililésen élcsaladok, gyermekek, személyek életkérulményaigiglis helyzetét,
gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasinti sziksegletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozasylig@elyzetét. A jelzésre
koteles szervezeteket felhivja jelzési kdtelezgtikérasban torténteljesitésére,
tovabba veszélyeztetettség illetve krizishelyzeledsse eseten megfaldhjekoztatas
adéaséra.

A csaladsegéit tajekoztatast ad a tertletéd 6zemeélyeknek, szerveknek a megtéhet
jelzés lehaiségéél; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapgécefesi az érintett
személyt illetve csaladot és a szolgaltatasaijéktatatast ad vagy megteszi a jelzés
szerint szikséges intézkedéseket. Az intézkedésgkibl tajékoztatni koteles a
jelzéstevst amennyiben annak személye ismert, és tajékoatatbhaem sérti meg a
gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa esetén etinjelgésre vonatkozé zart
adatkezelés kotelezettségét.
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A csaladsegita beérkezett jelzéséity €s az azok alapjan megtett intézkedésdieti
rendszerességgel jelentést készit a Csalad- ésn@kéti Kézpontnak.

A jelzérendszeri szerefk egyuttniikodésének koordinalasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrélyegsgkészit, tovabba éves szakmai
tanacskozast tart, és éves §eendszeri intézkedési tervet készit.

A kapcsolati efszak és emberkereskedelem aldozatainak segitédetbeh
folyamatosan kapcsolatot tart az Orszagos Krizelkexs Informéacios
Telefonszolgélattal.

A csaladsegét tajekoztatasi kotelezettsége soran szocialis @sbeigformacios
adatokat gjt és tdjékoztatja az érintetteket@amegille jogokrol, tamogatasokrol
és ellatasokrol. A valsadghelyzetbendéérandos anyat dit és magzatat megillet
jogokrdl, tamogatasokrol és ellatasokroél; a szildiegyermeke felnevelését nem
vallald, valsaghelyzetben léwarandds anyat a nyilt vagy titkos 6érokbefogadas
lehetiségedl és ennek intézésidr Valamint az 6rokbefogadd siilaz 6rokbefogadas
utankovetése soran igénybe véh&tolgaltatasrol, kapcsolatfelvétidlaz

utankovetest vedgzszervezettel.

Kdzremikodik a tertletén élszemélyt megillét vagy szamara szikséges, ellatasok
szolgaltatasok elintézésében, ennek érdekébentetikididik az érintett
szolgaltatokkal; segiti a gyermeket illetve csaadgz atmeneti gondozashoz vald
hozzajutasban. Segiti az atmeneti gondozas szigseti okok megszintetését €s a
gyermek miabbbi hazakerilését.

A csaladsegét szocialis segétmunkat végez, melynek keretében segiti az
igénybevevket a csaladban jelentkemiikddeési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban élgyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében

Szamba veszi és mozgositja az igénybéwayat €s kornyezetében déeréforrasait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevoklaatélok elérésébe, ujabb
probléméak megékésébe. Koordinadlja az esetkezelésben résitsmakemberek,
valamint a kdzvetitett elladtdsban, szolgéltatastidgozok egyuttrikodését.

A problémak elharitasa érdekében sziikség ese@nnéett szakemberek bevonasaval
esetmegbeszélést illetve esetkonferenciat szeavezplgéltatast igénybe v
személy, csalad, gyermek és gzitibrvényes képvisélkdzrenikddésével sziikség
szerint, de legalabb hathavonta értékeli az eselkeeredmeényességét.

A csaladban jelentkémevelési problémék és hidnyossagok karos hatd&saina
enyhitése érdekében szab&didagy kozosségi programokat szervez, kezdeményezi
kd6znevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglatkezocialis és kulturalis
intézményeknél, egyhazi és civil szervezeteknéjamok megszervezéset.

A szocidlis, életvezetési és mentéalhigiénés tauhics,
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Az anyagi nehézségekkel kitkdszamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz valé hozagjutegszervezesét,

A csaladgondozast, igy a csaladban jeleritkeikodeési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak éegitését,

A Kkozosségfejlesdt programok szervezését, valamint egyéni és csaporto
készségfejlesztést,

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkilielz, adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizék, a fogyatékossaggald®l, a kronikus betegek,

A szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, &dsder-problémaval kiizd, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csal@kagiszere tanacsadas nyujtasat,

A kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetbel® &saladokat sedgit
szolgaltatasokat,

A szocial- és nyugdijpolitikaért felied miniszter altal kijel6lt telepllésen é&s/érosi
kerlletben mkodo csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a menedékjogrolo
torvényben meghatarozott integraciés séeésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés
elésegitését.

A jarasszékhely telepulésentikddé csaladsegitést ellatdo szolgaltatonak a csalad
szocialis helyzetének atfogé vizsgéalata alapjanyé venni javasolt.

Szocialis szolgaltatasokat meghatarozé, a szotgattanyijté szolgaltatéra - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kotetzocialis diagnozis készitését azzal,
hogy a feladat ellatasaba bevonhatja a nem jadéssie teleptlésen tikodd
csaladsegitest ellatd szolgaltatot.

Utcai/ lakételepi szocidlis munka tanacsado

A tanacsado segiti a magatartdsaval testi, letkijemi fejlbdését veszélyeztigt
szabadidejét az utcan tlkallédé gyermeket.

Felkutatja a lakéhelyéF 6nkényesen eltavozo, vagy gondozdja altal a ladddstett,
ellatas és felugyelet nélkiul maradt gyermeket,tskdgiohelyére vald migbbi
visszakerilését. Sziikség esetén atmeneti gondoazapatyermekvédelmi
gondoskodasban valo részesitését kezdemeényezi.

A gyermekek beilleszkedését, szabadidejik hasztiltéeét segét programokat
szervez a jaras egész teruletén, az érintett gkakriakokornyezetében, az altaluk
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latogatott bevasarlokézpontokban, a Csalad- ésrisigoléti Kézpontban vagy
egyéb helyszineken lelésgg szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Korhazi szocialis munka tanacsado

= Atanacsado a szulészetigydgyaszati osztalyon a korhazi védvel egyittniikodve
segiti a valsaghelyzetben teanyat és gyermekét.

= A gyermekosztalyon a gyermekbantalmazés és gyetheaekegolas esetén jelzéssel
él, sziikség esetén hatésagi eljarast kezdeményez.

Pszicholégiai tanacsadé

= A pszicholdgiai tanacsadoé pszichologiai (gyogyp@dia))tanacsot ad az intézmeény
szolgéltatasat igénybe weklienseknek.

= A diagnosztikus és terapias eljarasokat szakmatdsd szerint alkalmazza.
= Vezeti a kliensil az ebiras szerinti dokumentaciot.

» Az eloirt hatéridire elkésziti a szakmai beszamolot.

= Figyeli a szakmai anyagokat, publikaciot.

= A pszichologiai tanacsado részt vesz a szakmai eszgheseken,szakmai
tovabbképzéseken, szuperviziokon.

= Kapcsolatot tartaz intézményvedet|, szakmai vezékkel, csaladsedikkel, az
intézmény szakmai munkajat ségizakemberekkel, mas intézmeények, szakmék
képvisebivel, civil szervezetekkel, tamogatdkkal, a szaddi@l egytittnikddo
onkorméanyzatokkal.

» A pszichologiai tanacsado javaslatot tehet meghészié kezdemeényezésére,
adminisztracids és szakmai tevékenység kolisitéisére, Uj ellatasi formak
létrehozéasara, fejlesztésére.

Jogi tanacsado

= Ajog eszkozeivel ékseqiti az altala képviselt tgyfelek, szervezet rexatyes
miikodéseét.
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=  Kozremikodik a torvényesség ervényre juttatasaban, seeitsdujt a jogok
érvényesitéséhez valamint a kotelezettségek télesiez.

= Jogszabalyi keretek ko6zo6tt jogi tanacsot, tajékézstaad.

= Beadvanyok, kérelmek, szédesek megfogalmazasa olyan esetekben, amikor az
ugyfél képviselete nem sziikséges.

» Internetes tajékoztatast ad az intézmény profilj@gazefiig§ esetkorok jogi
aktualitasarol.

= A Kkliensek személyes akadalyoztatasa esetén ennadlesztil tartja a kapcsolatot
valamint ad jogi tanacsot.

=  Kozremikddik a szervezet bdlszabalyainak kidolgozasaban, a mindenkor hatalyban
Iévé jogszabalyokhoz val6 aktualizalasaban.

= Segiti az intézményt a kulonkHmunkaviszonnyal kapcsolatos jogi kérdések
megoldasaban.

» Vezeti az intézménybendit, a munkakorhdz kapcsolédé dokumentaciot, szakma
beszamolot készit.

» Figyeli a szakmai anyagokat, beszadmolokat.

= Ajogitanacsadod kapcsolatot tart az intézménywverbtszakmai vezékkel, az
intézmeény szakmai munkajat ségszakemberekkel, munkatarsakkal, mas
intézmények, szakmak képviéelel, civil szervezetekkel, tAmogatokkal, a szcadall
egyuttmikdds dnkormanyzatokkal.

Jarasi jelédrendszeri tanacsado

= A tanacsado koordinalja a jaras teruletéikauo jelzérendszerek munkajat.

» Szakmai tAmogatast nyljt a szakmak6zi megbeszélgzelves szakmai tanacskozas
szervezéseéhez, valamint az évestjandszeri tervek elkészitéséhez és
0sszehangolasahoz.

=  Osszegiijti a telepiilések helyi jetrendszeri feldisei altal készitett helyi
jelzérendszeri intézkedési terveket.

» A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak sziksétersegitséget nyujt.
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» Kivizsgdlja a jelérendszeri tagoknak a Csalad- és Gyermekjoléti Siatig
miikddésére vonatkoz6 jelzéseit, panaszait, segitegggta konfliktusok
megoldasaban.

= Megbeszélést kezdeményez ajdedndszerek rikbdésével kapcsolatban.

» Ha a jelzésre kotelezettek jelzési kotelezettségkikrem tesznek eleget akkor
megteszi a szukséges jelzést.

= A kapcsolati efszak és az emberkereskedelem aldozatainak segitkdetben
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskegslinformacios
Telefonszolgalattal.

Esetmenedzser

= Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyermek védeleétblére, megéto
partfogasara, ideiglenes hatalyu elhelyezéséreléshe vételére, csaladba
fogadasara, harmadik személynél toftéihelyezésének kezdeményezésére, csaladba
fogadd gyam kirendelésére, tankételezettsege itéigemek éimozditasara, leeid
gondozasi helyére vagy annakrabzditasara, csaladi potlék természetben tértén
nyujtasara.

= Egyuttmikodik a Partfogo Fellgyél Szolgalattal €és a medgeb partfogo
feligyebvel a binismétlés megékése érdekében.

= (Csalddgondozast végez.
= Utégondozast végez.

» Védelembe vett gyermek esetén elkésziti a gondowdslési tervet, csaladgondozast
végez; a gyamhatdésag megkeresésére a csaladi tiddszetbeni formaban toréén
nyujtasdhoz kapcsol6do pénzfelhasznalési tervettkés

= A csaladi p6tlék természetbeni nyujtasanak ideg# ak esetmenedzser
egyuttmikoddik a Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalattal &sendelt eseti gyammal,
figyelemmel kiséri az elrendehatarozatban foglaltak megvalésulasat, szikségrese
kezdeményezi a gyamhatosagnal a felllvizsgéalatot.

= A csaladi p6tlék természetbeni nyujtasanak feldlyi#atakor az esetmenedzser a
gyamhivatal megkeresésére tajékoztatast nyujtednenyekil és a csaladi potlék
természetben tortériovabbfolydsitdsanak sziikségessélgérdokolt esetben U
pénzfelhasznalasi tervet készit, amit megkild anfpy@atalnak; részt vesz a
gyambhivatali targyalason.
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A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo agiastézkedés alatt allo
gyermek esetében az esetmenedzser egikifitiik a megeiz6 partfogo felugydivel.
Tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyettsetgére vonatkozo
korilményekél, a védelembe vétel korében végzett tevékenyéegar eset
elérehaladasarol. A gyermek veszélyeztetettségénkllakarol és szakmai érvekkel
alatdmasztott javaslatot tesz a védelembe vétetdetdsara vagy megszintetésere,
valamint meg€iz6 partfogas alatt allo gyermek esetén a megebartfogas
fenntartasara vagy megszintetésére, vagy mas gyetdeimi gondoskodas keretébe
tartoz¢6 intézkedések megtételére.

A csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésénekadba fogadasanakdéslegitése
soran az esetmenedzser egyéni elhelyezési terszit kiégyittnikodik a
gyermekvédelmi gyammal, melynek kdrében tamogasiziiéiket, a csaladba fogado
személyt a nevelésbe vétel megszintetéséhez sedkisdtgtelek megvaldsitdsban, a
gyermekkel valé kapcsolattartadsban. A nevelésbat&ivetien, és annak minden
felllvizsgalata dltt az esetmenedzser a gyermeket gondozasi helj@ndsi, és
tajékozodik beilleszkedégidr valamint a gyermek latogatasanak |éségéél,

kivéve, ha a gyermek drokbe fogadhato.

A nevelésbe vétel idartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapaostadrt a
gyermek gondozasi helyével, a tertleti gyermekvadstakszolgalattal, és a
gyermekvédelmi gyammal.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolastéoténajanak és maodjanak
megvaltoztatasara, ha a s#jlvagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy
koérilményeiben, életvitelében bekbdvetkezett vakazat indokoltta teszi.

Az esetmenedzser hatdsagi munka esetén bevon@&lcCés Gyermekjoléti
Szolgalatot a szolgéltatas nyujtasaba. Az utégoislenran egyuittikodik a terlleti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzézmeénnyel.

A visszahelyezett gyermek utbgondozasat a gyandiihatarozata alapjan ellatja.

Gyermekvédelmi Ugyintéz

Beszerzi és kezeli a gyermekek Atmeneti Otthondded gyermekek okmanyait,
iratkezelését, iratpotlast végez.

A gyermekek felvételét, tavozasardl értesiti a Csalad- és Gyermekj&2tigalatot,
az iskolat és az orvost.

Feladata a szocialis, gyermek-és ifjisagvédelratasbkra vonatkoz6 jogszabalyok
ertelmezése és alkalmazasa alapjan a hozzaforguféléket a megfelél
tamogatashoz hozzasegiteni.

Elkésziti a havi létszamjelentést.
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= Nyilvantartja a levelezést.

= Elokésziti és diterjeszti a Gyermekek Atmeneti Otthonékiidésével, fejlesztésével
kapcsolatos javaslatait.

“ sz

vezetéséeért.

Gyermekfellgyei

» Feladata a gyermekek személyi gondozasa, felszérad& rendben tartasa;
tisztalkodasban, 6ltozkodésben segités; a ruhéltat zerinti atvétele, rendben
tartdsa, mosasa, gombvarras, szakadt ruhazat rnitéggv

= A gyermekfeliigydl gondoskodik a tiszta valtoruhardl, vasalasrol.

= Ellenérzi a szekrények rendjét, segiti a rendrakast.

= Kéthetente agyneiih cserél, sziikkség esetén javitasuk, gombvarras.
= Betartja és betartatja a napirend és a hazirerimhbzat.

= Munkakorébe tartozik a kisérés oktatasi-neveldézménybe, szilkség esetén beteg
gyermek szakorvoshoz kisérése.

» Felebs a vagyonvédelemért és a takarékossageért.

= Ellenérzi az ébredést, tisztalkodast, reggeliztet, ebhégelacsoraztat, ellérzi az
Oltozést és halorendet.

» Rendbe teszi a konyhat, mosogat, szilkség esetendeta, kitakaritja aiiot.

= Villanyoltas utan elalvasig fokozott ell@rzést tart, a hangoskodokat, rendbontdkat
kisziiri, seqiti, feliigyeli a nehezen elalvokat.

= Eberiigyeletet tart, mely soran figyelemmel kisgrépmzakai mozgast, biztositja a
nyugodt pihenést, bevizefyermekeket figyeli, ellatja a beteg gyermekeket.

Neveb

» Felebs a gyermekek tanulmanyi munkajaéréneéneteléért.

= Megszervezi €s iranyitja a tanulast.
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Gondoskodik a gyermekek szamara sziikséges tanulsegiysédil, korrepetalja
oket.

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézeidcel.
Részt vesz a sziilértekezleteken, fogado orakon.

Megszervezi, és a gyermekfeligyskgitségével vezeti a gyermekek életkoranak
megfeleb foglalkozast.

Torekszik a helyes napirend és szokasrend kiak#dia

Ellatja a csoport életével kapcsolatos Ugyvitednidket.

Csaladi napkozis szakgondozo

A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjenek, &ddésenek megfelébn biztositja a
gyermekek nappali feligyeletét, gondozasat, negtlésglalkoztatasat, étkeztetéseét
valamint egyuttrikodik mas intézményekkel. Napi kapcsolatban alsal&d és
Gyermekjoléti Szolgalat és a Csalad és Gyermekjddpont munkatérsaival.
Szikség szerint jelzik egymésnak az ellatott gy&ekieel kapcsolatos problémékat,
€s egyutt keresik azok megoldasi Iéiségeit. Tovabba rendszeres kapcsolatban all a
Csaladi Napkoéziben elhelyezett gyermek ovodéjastatlajaval. Egyeztetik a

gyermek szikségleteit, és az elért eredményeket.

Szabadids programokat szervez.

Bels ellerdr

Nem 6nall6 intézményi munkakor. A feladatot a Kiségi Egyesitett Szocialis Intézmény
bels ellersre latja el.

Munka éstizvédelmi felebs

Nem 6nall6 intézmeényi munkakor. Vallalkozo6i szgtéssel latjak el.

Feladata:

Az intézmény megfeléltiz-és munkavédelmének biztositasa érdekében jastslat
tesz az intézményvezetés felé.

El6segiti az egészséges és biztonsagos munkakorulngrggieremtéset.

Megebzi a iz kialakulasat, baleseteket, foglalkozasi balesttek
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= Elvégzi a kdrnyezetvédelmi munkat.
= Ellatja a balesetekkel, munkavédelmi problémakiegidsolatos teljes adminisztraciot.

= Megszervezi a munka-&szivédelmi oktatasokat @kas szerint évenként.

Uzemorvos

Nem 0nall6 intézmeényi munkakor. Vallalkozési s#ekssel szakember latja el, aki
egészségugyi tevékenységet lat el a Csalad- ésrekghéti Kozpont dolgozdi részére.

Csaladkonzultans, szupervizor

Nem 6nall6 intézményi munkakor. Vallalkozasi sdeéssel szakemberek latjak el.

V. Munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény alkalmazottjait a hatdlyos Kijt. valamia szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban tordéwmégrehajtasardl szolo 257/2000 (XII. 26.) korrmdelet
szerint az intézményvedetnevezi ki, aki az alkalmazottak tekintetében #k{etien
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézményvézat munkaltatdi jogokat kulonleges
esetben, valamint az érintett szakmai v&zetnkakdri leirasdban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

Munkaltatoi jogok kulénodsen: kinevezés; atsorol@myviszony maodositasa; jogviszony
megszintetése; Az Mt.XIll. és XIV. fejezetében metghozott munkaltatdi €s munkavallaloi
karfelebsség rendezése; a szakmai wélzetlozetes véleményének kikéréseteldont a
tanulmanyi szeeés kotését, tulmunka elrendelésél; jutalmazasrol, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol; fizetésihigdkabadsag engedélyezédér

A vezebi utasitasok rendje

A dolgozdk szamara az intézmeényiitkddés harmonikus és atlathato rendszere érdek@en a
itt meghatarozott szabalyok figyelembe vételéviebteadni:
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Konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjdesitast csak a kdzvetlen felettes adhat.

Az intézmeényvezét a nem kozvetlenul alarendelt dolgozdéinak is adht@sitast, de a
dolgozénak gondoskodnia kell arrél, hogy az utasilaa dolgozé szakmai ved@ is
ertesuljon.

Az intézmeényi helyettesités rendje

A dolgozoék tavolléte esetén a helyettesités remijéidolgozasa a szakmai vedefeladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékatoéieladatokat a munkakori leirasokban
kell régziteni. Az intézményvezieta munkakori leirdsok rendszerét agy alakitja kigyh
abban szerepeljen, hogy mely munkakor, milyen mkitdnelyettesithet.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejéletyd atmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat dolgozoval vald helyettesitése. A helyettssin szakmai vezetirasban rendeli el.
Rendkivili esetben, széban is megtorténhet.

Szabadséag

A szabadsagolasokrol az intézmény folyamatos, raaarnmikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A nikv munkakoéri csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy eettetytés rendje atlathatd, megoldhat6
legyen. A rendes szabadsagot lélegy a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, medty
kiadasara a szakmai ve&gbgosult.

A rendkivlili és a fizetetlen szabadsdgokat az méwvezei engedélyezi. Az

intézményvezét tavollétében a megbizott veéetennek hianyaban a kdzvetlen szakmai
vezet engedélyez. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvastarkell vezetni szakmai

egységenkeént.

A munkakdorok, végleges, illetve ideiglenes atadédsétele

A munkakorok atadas-atvétedéradott dolgozd6 munkaviszonyanak megszintetésegy v
tartds tavollét esetén az intézményvézgindoskodik.

Az atadas-atvetdll jegyzokonyv késziil.

A jegyzokonyv koteled tartalmi elemei:
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a) az atadas-atvételdgontja
b) a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informaci@kiggtatas,
c) a munka ellatasa soran folyamatbarléatadatok, Ugyek stb.
d) az atadasra kerdikeszkdzok, értékek
e) az atado és atvéészrevétele, véleménye
f) ajelenlévk alairasa

A jegyzokényvet meg kelbrizni.

A pénz-és értékkezeléshen résztidnlgozok, a pénzkezelési szabalyzat szerint kaklag
adott munkakor-atadas atvételi je¢kanyvvel tortéié ideiglenes atadasara. A pénz és
ertékkezalk anyagi felebssége megkoveteli, hogy tavollétik esetén az &ltedaelt pénz és
erték megfeldlen atadasra-atvételre keruljon. A jegifanyv tartalmat a vonatkoz6 béls
szabalyzat hatarozza meg.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény kégtasel

Az intézmény 0ndallé jogi személy, melyet az intémgwezed képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezét joga a kulonbda kotelezettségvallalas, az intézmény szaméra
kotelezettséget jelefitszerddések, megallapodasok, fizetési kotelezettségeatmerayesd
dokumentum aldirasa. Az intézményvézekadalyoztatdsa esetén a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara a gazdasagi vépegosult (KESZI).

Az intézmény nevében az intézményvézekadalyoztatasa esetén az altala kijelolt szakmai
vezet irhat ala.

Szakmai forumokon az intézményveyeatagy az altala kijelolt kolléga vesz részt.

Szakmai részlegeket szakmai forumokon a részlelgnsnavezed, vagy az altala kijelolt
dolgozé képviseli.

Az intézményt éririt kérdésekben, az intézmény nevében az intézményveyiatkozik a
médidban. Az intézményvedetudtaval és beleegyezésével nyilatkozhatnak egyakmai
kérdésekben a szakmai veitevagy a beosztott kollégak is. A megtett szobgilatkozatok
tartalmarél a kijelolt kolléga felettesének beszBmar irott média-megjelenés esetén
jovahagyasra megkeéri a cikk tervezetét.
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Az intézményben reklamhordozé csak az intézménygezzakmai vezék engedélyével

helyezhet ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitgenamely személyiséqi,

erkolcsi jogokat veszélyeztet, sért.

Tilos kegyeleti jogokat séit erszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértéser
kornyezet, a természet karositasara dsstényagokat, kiadvanyokat kézzétenni.

Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helykeletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja.

Az iktatas részletes szabalyair6l az intézményvwezar iratkezelési szabalyzatban
rendelkezik.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkéetk a személyes adatok, illetve a kézétidek
adatok védelmével kapcsolatosighsokat.

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, skabfok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezétengedélyével torténhet dtadas-atvételi elismenann

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szdmara kotebezadatvédelmi szabalyok betartdsa.

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan az intézményvezziabalyozza a személyes, illetve a
kozérdeki adatok védelmének rendjét.

Az intézményvezét folyamatosan elleirzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben
tortérd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, illetve bel$ szabalyzatokban
meghatérozott szabalyoknak.

A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

A Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont részben dnallbéakodé koltségvetési szerv. A
gazdasagi tevékenységét a Kistérségi Egyesiteti®@montézmény gazdasagi csoportjaval
egyuttmikoddve latja el. A munkamegosztas és a éaisbgvallalas rendjét kulon
megallapodasban régziti, mely megallapodas az SaiebEkletét kepezi.

Az intézmény fenntartdja a Mosonmagyarovar Térsagsulas.
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Az allamhéaztartasi torvény végrehajtasardl szol®@/3811. (X1l. 31.) Korm. Rendelet
felhatalmazasa alapjan az intézmeény nevében kétedéget: - az intézmeényveggevagy - az
intézményvezétakadalyoztatdsa, tavolléte esetén az altala kiggtémély vallalhat.

Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolg/3@11. (XII. 31.) Korm rendelet. 147. §
(2) bekezdése alapjan érvényesitést csak az edmdlan megbizott, legalabb kozépfoka
pénzugyi-szamviteli szakképesiiéses emellett mérlegképes konydiel vagy ezzel
egyenértél pénzigyi-szamviteli végzettsgédolgozo6 végezhet. / Munkaszervezet /

Az Allamhéztartasi térvény végrehajtasarol szol&/2611. (XIl. 31.) Korm rendelet 136. §
(1) bekezdése alapjan az intézménynél utalvdnyazasez intézményvezgt vagy - az
intézmeényvezét akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala kiggtémeély vallalhat

Az allamhaztartas tikddési rendjéil szo6ld 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134(1%)
bekezdése és a 137. § (1) bekezdése alapjan net@bEf kotelezettségvallalas, illetve az
utalvany ellenjegyzésére, a munkaszervezet egkaddtra kijel6lt munkatarsa jogosult.

Az intézmeényvezét kidolgozza, és folyamatosan aktualizalja az intéayn toérvényes

aktualizalasahoz szikséges bedgabalyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer keretében elkésziti agzimény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyait. (gépjarth szabdlyzat, lizvédelmi szabdlyzat, munkavédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat)

Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozo tgyekben az irdéyuezed rendelkezik alairasi joggal.
Az intézményvezéttavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa eserit helyettesit személy
(ek) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Bélyegdk hasznalata

Valamennyi cégszér alairdsnal cégbélyediz kell hasznalni. A bélyedgkkel ellatott,
cégszeffen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghadt, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyefjhasznélatara a kdvetkidzjogosultak:
- intézményvezét
- szakmai vezék
- gazdasagi Ugyintéz

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§ggzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A bélyegdk beszerzésél, kiadasuk és bevonasuk kezdeményesésegazdasagi Ugyintéz
gondoskodik.

A gazdasagi Ugyintézvezeti a bevételezett és kiadott bélydgél felfektetett nyilvantartast,
amely tartalmazza:
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a) a bevételezés dghontjat,

b) a bélyegéd lenyomatat,

c) a kiadasanak éghontjat,

d) a kezel, az atveé személy alairasat,
e) a visszavételezésidpontjat,

f) a visszavel személy alairasat.

A bélyeg®t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvansastzerint atvette. A nyilvantartast
vezeb kotelessége, hogy a bélyégkezeb munkaviszonyanak medgresével egyidéjeg a
bélyeg®d visszavéetelre kertljon.

A cégbélyegé kezelésével irdsban megbizott személy dslalzért, hogy a bélyegjzet csak
a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra Ussélovapba, hogy a bélyedk hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A bélyeg®d elvesztése és megsemmisilése esetén azoanzeeszlelést kovéen azonnal
koteles azt jelenteni az intézményvének.

Az intézmeényvezetést séganacsado szervek

Az intézmény nikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokrérignyesilése. A
szakmai munka és a biztonsagoskiodés szempontjabdl nélkilozhetetlen a munkav&lalo
rendszeres tajékoztatdsa az intézméngikddésédl, az eredményekt, a felmerib
hianyossagokrol. Szikséges a fenntarto és a muiiddakavélemenyét kikérni az intézmeny
mikodését éririt fontosabb dontések végrehajtasa, médositésta el

Az intézmény nikodését sedittestiletek, szervek és kdzosségek Ulésggyzokonyv és

jelenléti iv készil. A jegyikonyvnek tartalmaznia kell az ulés helyétpdntjat; a jelenléti iv
alapjan a megjelentek nevét; a targyalt napiremitgkat; a hozott dontéseket; a feladat
végrehajtas felékét, hataridejét.

Eves dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezéfje szikség szerint, de legalabb évente egy alkakini®szdolgozoi
munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet azzingnyvezet hivia dssze és vezeti. A
munkaértekezletre meg kell hivni az intézmény valanyi munkavallalojat, az
erdekképviseleti szerv vedgdt és az intézmény fenntartojat. Az értekezleten a
intézmeényvezét beszamol az eltelt édzak munkajarol; a kdvetkézdészak munkajardél; az
éves munkaterdt és annak megvalositasarol.

Vezeti értekezlet
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A vezebi értekezletre heti egy alkalommal kerll sor azséweunkatervnek megfetin,
amelyet az intézményvezettavolléte esetén pedig a kijelolt szakmai vézeity 6ssze. A
vezebi értekezleten koteléen részt vesz a gazdasagi Ugyiitéalamint minden szakmai
vezet. A résztvevk az intézmény valamint a bélsszervezeti egységek konkrét
tennivaldinak meghatarozasa mellett meghatarozzakkoaetked hét feladatait, és
beszamolnak az &6 hét feladatainak megvaldsulasarél. Megtargyal@alkngézmeény egészét
erintd szervezeti és tikodési kérdéseket, folyamatosan értékeli a szakewpiségek
munkatervét és azok teljesitését, a személyzetabtuképzési lUgyeket. A koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos jeteetbb kérdéseket. llletmény és jutalmazas jélleg
kérdésekél dont. A vezebdi értekezletekél és a fontosabb dontésékrfeljegyzést kell
késziteni.

Szakmai megbeszélés

A Csalad-és Gyermekjoéléti Kézpont szakmai tamogetdsijtasa keretében:

a) Legalabb negyedévente szakmai tapasztalatcBatétot szervez az ellatasi teriiletén
mikods csalad-és gyermekjoéléti szolgaltatok szamara.

b) Legalabb havi rendszerességgel esetmegbesizdtémt ellatasi terileténitkdds csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatok szamara.

c) Szakmai programjaban meghatarozatketetek kozott szemeélyes konzultaciot biztosit az
ellatasi tertletén tkodé csalad-és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtok sa@am

Kozalkalmazotti Tanacs

A szolgaltatast vedk esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéskegzcsolodo
megbecsuilést megkapjék, tiszteletben tartsdk emmb&tbsagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd megéelmunkavégzési korilmeényeket
biztositson szdmukra. Az intézményvézegyuttnikddik az intézményi dolgozok minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja goddk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben kodzalkalmazotti tanacgkidik, mely ellatjia a dolgozdék érdekvédelmét.
Szabalyait a kdzalkalmazotti szabalyzatban rogaitkozalkalmazotti Tanacs ikodését a
Kjt. eléirasainak megfeléen végzi. A térvényes tlkddésért az intézményveédelel.

Szupervizid

35



A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatastdkéggamara biztositani kell a szuperviziét.
(15/1998. nm rendelet 7.8)
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VI. Az intézményben érvényes munkarend, nyitvaakart

Munkaids, vagy nyitvatartasi il utan az intézményben tartdzkodni csak intézmérgtiiez
szakmai vezéi engedéllyel lehet.

A munkarendet, nyitvatartasi rendet az intézméngiseanz ellatasi igények és egyéb
koérilmények valtozasa fuggvényében maodosithatja.ugyfélfogadasi rendt eltérést az
intézmeényvezét az életbe Iépésdt legalabb egy héttel korabban kb6zzé kell, hogyéeeaz
intézmeényben, a telepulés elektronikus sajtojalzdamint az intézmény honlapjan.

Munkarend

Az intézményben dolgozok munkarendjét a jogszalkalyetartdsaval az intézményvedzet
allapitja meg, és a munkakori leirasban rogziti.

Az intézmény Ugyfélfogadasi rendje
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
hétt5:8-15.30

kedd:13-15.30

szerda:8-17.30

csutortok:8-15.30

péntek:8-13.30

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
hét5:8-15.30

kedd:13-15.30

szerda:8-17.30

csutortok:8-15.30

péntek:8-13.30
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Kapcsolattartasi tgyelet

péntek:14:00-17.00

szombat:9.00-16.00

Gyermekek Atmeneti Otthona, Csaladi Napkozi
Folyamatos nyitva tartas

A csaladi napk6zi szolgaltatas nyitva tartasa:dbé@tpéntekig 8.00-18.00 ora
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VII. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat a Mosonmagyarévar Térségi Tarstbrsulasi
Tanacsanak jovahagyasat k@est-2016.januar 1-én |1ép hatalyba és visszavoidganyes.
Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a korabbi a Mosonmagyarovarsdg Tarsulds Tanacsa
52/2014.(X1.18.) Kt.szamu hatarozataval elfoga&akrvezeti és kkodési Szabalyzat.

Az intézmény eredményes és hatékonfikduéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

O0nall6 bel$ szabdlyzatok tartalmazzak, melyek az intézményvezeti és rkodesi
szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhatdo szabalyzatok-mint intézgwazeti utasitasok- jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is mddosithatok amennyiben Zalgélyi ebirdsok, bel§ intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény fékelezebjének megitélése ezt szilkkségessé teszi.

A Szervezeti ésifkodési szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanacs joggtaa

Mosonmagyarévar, 2015. november 24.

Stencinger Noémi

intézmeényvezét

Mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Szabalyzatok felsorolasa

3. sz. melléklet — Munkamegosztas és émigggvallalas rendjét rog&itnegallapodas
4. sz. melléklet Kbzalkalmazotti tanacs jovahagyas

zaradék: A szervezeti ésiukvdési szabdalyzatot a Mosonmagyarévar Térségi Teasu

Tanacsa szamu hatéarozataval elfogadta.

Mosonmagyarévar, 2015. november 24.
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Dr. Arvay Istvan
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulaske
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1. szadmu melléklet
Szervezeti abra

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

/

Csalad-és Gyermekjoléti Gyermekek Atmeneti Otthona
Szolgalat Csaladi Napkozi
- térségi munkacsoport

- Mosonmagyardvar munkacsoport

L

Csalad-és Gyermekijoléti Kozpont
- hatdsagi munkacsoport
- specidlis szolgaltatasok

- DrogPont Szenvedélybetegeket Segits Szolgalat
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Szabalyzatok felsorolasa

l. Intézmény nikodésével dsszeflifg
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdek-képviseleti forum itkodési szabalyzata
3. Kozalkalmazotti szabalyzat
Il. Gazdasagi szabalyzatok
1. Szamviteli szabalyzat
2. Pénzkezelési szabalyzat
3. Anyaggazdalkodasi szabalyzat (selejtezés, leltar)
4. Vagyonvédelmi szabalyzat
lll. Miiszaki ellatasi szabalyzatok

1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlzvédelmi szabélyzat
3. Gépjarni hasznalati szabalyzat
IV. Kézalkalmazotti szabalyzat
V. Belss szabalyzatok
Panaszkezelési szabélyzat
Adomanykezelési protokoll
Nem dohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyzat
Takarékossaggal 6sszefidggzabalyzat

NoakwnNpE

Béren kivili juttatasrél sz6l6 szabélyzat

2. szamu melléklet

El6zetes és ifszakos orvosi vizsgalattal kapcsolatos szabalyzat
Egyeéni védeszkdz, védruha juttatasaval kapcsolatos szabalyzat
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3.szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTAS ES FELEL OSSEGVALLALAS RENDJET
ROGZIT O MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrésér a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézménymint dnalléan
mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv /tovabbialkkasZI/

szeékhely: 9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
torzskonyvi azonosité: 367637

adoszam: 15367637-2-08

képviseli: Csiba Erzsébetintézményvezét

(a tovabbiakban: énalléaniikbds és gazdalkodo koéltségvetési szerv),

masres#il Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont mint 6nalléan nikodé koltségvetési szerv
/tovabbiakban CSGYK/

szeékhely: 9200 Mosonmagyarovar Vasutas u. 10.
torzskonyvi azonositd: 642431

adoszam: 16717671-1-08

képviseli: Stencinger Noémiintézményvezét

(tovabbiakban: 6nalléanitkdds koltségvetesi szerv)

a tovabbiakban egyutt: szerédé felek kozott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV
torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szo&8/3011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakbanKorm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe vételével.

A szerzdoé felek el6zetesen rogzitik, hogy a Korm. rend. 9. 8 (1) bdkse alapjan KESZI
rendelkezik gazdasagi ve#etla tartozé, gazdasagi csoporttal, mely teded hozzatartozo
onalléan niikodé koltségvetési szerv szabalyos gazdasagkadtetéséért, a penzigyi,
szamviteli rend betartasaért, a zavartaldikddéshez és gazdalkodashoz szilkséges likviditas
biztositasaert.

A Korm. rend. 10.8 (6) bekezdése alapjan a munkas®gs és felésségvallalas rendjét (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapoddsa KESZI (mint 6nélléan rkods és
gazdalkodd koltségvetési szerv) valam@BGYK (mint 6nalléan nikodé koltségvetési
szervek) az alabbiakban rogzitett eljarasrendrsizesiztjak meg.

l. AZEGYUTTM UKODES ALTALANOS SZABALYAI
- A munkamegosztasi megallapodas megkotésének atapdfgd, hogy biztositsa a
vonatkozo jogszabalyok betartasat és a felek k@zb#tékony egyutttikodés soran

egyértelniien rogzitésre kerilljon a feladat-, hatas- ésdsdelgi korok megosztasa a
szerddo felek kdzott.
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Az egyuttmikddés célja, a szaksteBs ésszértakarékos intézményi gazdalkodéas
szervezeti feltételeinek megteremtése.

Az 6nalléan nikdds és gazdalkodo intézmény vegjetfelelbs a zokketimentes

munka biztositasaért, a személyi és targyi fek&telegteremtéséért és betartatasaeért.
A gazdasagi vezéta gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvsizerv
vezebjének helyettese.

Az egyulttmikdédés nem csorbithatja az 6nalléarikigdok gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségéeléfisségét.

A szabalyszdr, torvényes és ésstegazdalkodas feltételeit az onalldéarikids és
gazdalkodo elssorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyagkan keresztil
€s mas, a gazdasagi munkafolyamatokba beépitett ledlentrzési feladatainak
elldtdsa soran biztositja.

Az onallban nikdds és gazdalkodo informéacidja alapjan az 6nalldéatikads
valamennyi dlirdnyzatokrdl intézményenként — azon belll szakifeflankénti —
eléiranyzat-nyilvantartast vezet.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartast az onallGafikoddé intézmény vezeti. A
nyilvantartdsnak naprakészen kell mutatnia a fobtan 6% kotelezettség-
vallaldsokat, illetve ezek hé végi allomanyat. Agvaosult kotelezettség-vallalasokat
naprakészen 0sszekotik a pénzlgyi teljesitéssean Bratok alapjan az 6nalléan
mikods és gazdalkodd gondoskodik arrél, hogy negyedévaerkiitelezettségvallalas
atemelésre keruljon &Konyvi konyvelés szamara.

A szamviteli (bkonyvi) konyvelést az oOnalléan tkbdé és gazdalkodd vezeti.
Gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben &etl elkiloniljenek az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol.

Az oOnalléan nikods és gazdalkodo havonként, a targyhot kévéd 10-éig
informaciot szolgéltat az o6ndlldan Gkods intézménynek az &ranyzatok
alakulasardl, valamint azok teljesit&ddi-111. hdnaprol 6sszevontan aprilis 15-€ig).
Az 6nalléan nikdds és gazdalkodod intézmény a vezetett nyilvantartagalamint a
rendelkezésre allé adatok alapjan az 6nalloakadd részere elkésziti, s a feligyeleti
szervhez hatéride megklldi a Koltségvetési jelentést; Mérlegjedstitvalamint a C.)
intézmeényi beszamolot.

Az oOndlléban nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sadevea
gazdalkodassal oOsszefiiggkérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok,
rendeletek, szabalyzatok, utasitdsokir@kait, valtozasait. Ezedra hozza tartozo
onalléan nikods koltségvetési szervet tajékoztatja, a gyakorlatb@mters
betartasukat ékegiti, €s nyomon kéveti.

A kis értéki targyi eszkozokre, készletekre, a személyi justEitéa vonatkozo
(Iétszam - , bér-, stb.) adatokat az dnallGdikdds és gazdalkodé altal meghatarozott
formaban az o©6nalléan k6dd vezeti, és arrdl adatszolgaltatast teljesitenek az
onalléan niikdds és gazdalkod6 szamara.

A nagy érték targyi eszkozok leltarértékelése az onalldalikdas és gazdalkodo
feladata, amely a nyilvantartasok és ténylegepdtitk kozotti eltérésekl kimutatast
készit az onalloan thddé szamara intézkedés céljabdl.

Az onalléan nikods az 6nalléan gazdalkodéval egyiittkddve, annak iranymutatasa
alapjan a betsszabalyozasoknak megfdieh leltaroz és selejtez.

Az 6nalléan nikdds intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasokbdiahgaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az onalldaikods intézmeény vezéje a felebs, mig az
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egyéb pénzigyi informacidszolgaltatasok tekintatémednalléan ikods és
gazdalkodo intézmeény.

- A kilénb6z szinti  jogszabalyok betartasa és a fenntartdo Aaltabirtel
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesit@zeinformacio tovabbitasat meged
adategyeztetés, adafies az onalldban tkods és gazdalkodd intézmény feladata,
feleléssége.

- Az oOnalléban nikdds intézmeény koteles és fetsl azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésosdtani, amelyek leh@te teszik
az 6nalléan ikods és gazdalkodo intézmény altal tokiénformacio szolgaltatésat.

- Az 6ndlléan nikdds és gazdalkodd szerv, illetve az 6nalldaitkids szervek 6nallo
bankszamlaval rendelkeznek.

- Az ondalléban nikodé intézmeény onallo fizetési szamlajat az onalléatikdas és
gazdalkodé kezeli, s jogosult a szamla feletti edkeizésre. Altalanossagban a fizetési
szamlaradl tortéd kifizetések hetente két alkalommal térténnek.

A bevételek beszedéseére, kiadasok teljesitésakdblai bankszamlak allnak rendelkezésre:

A szamlavezéi pénzintézet neve:OTP Bank Rt. Nyugat-dunantuli Régio
Mosonmagyarévari Fiok
9200 Mosonmagyarovar b u. 24.

KESZI pénzforgalmi jeldszama: 11737076-15367637-00000000
CSGYK pénzforgalmi jeldszama: 11737076-16717671-00000000

Il. AZ EGYUTTM UKODES TERULETEI, FELADATAI A GAZDALKODAS SORAN
1. Az éves koltségvetés tervezése

Az alapitdé okiratokban foglalt szakmai feladatokvardalan, kiegyensulyozott ellatasanak

feltétele a korultekirdt, megalapozott tervezes.

— Az oOnalléan nikdds intézmény a koltségvetési koncepciora és a fetintrvezési
irAnyelveire figyelemmel az @ranyzatok kialakitdsdhoz részletes szamitési akgg
készit.

— Az onalléan nikods és gazdalkodo a rendelkezésre allo informacidpj@atasegitséget
nyujt az onalléan ritkods intézmény vezéfe részéere a feladatok pénzugyi igényeinek
megallapitasahoz, a konkrét koltségvet&sr@hyzatok kialakitasahoz.

- Az elemi koéltségvetéseket az intézmények @dedsban egyeztetik fenntartéval.

- Afenntartd az éves koltségvetési rendeletében atégirza intézményenként a
— személyi juttatasok,

— munkaadokat terhéljarulékok,

— dologi kiadasok,

— egyéb pénzbeli juttatasok,

— felhalmozasi és felujitasi kiadasokiednyzatat,
— bevételeket - forrasonkeént.

— Az onalléan nikodé és gazdalkodo koltségvetési intézmény az 6nalhdigkodsé részére
elkésziti a ,C) Onkormanyzati intézményi koltséggst

N

. Az éves koltségvetés végrehajtasa
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a.) Koltségvetési diranyzatok médositasa, megvaltoztatasa

Az elsirdnyzat-moédositasi kérelmet az oOnalldatkidds intézmény vezéje penzugyi
ellenjegyzésre megkildi az onallbanikiidd és gazdalkodé szervezet gazdasagi
vezetjének, aki koteles a fenntartd megbizott képvigtdl az ebirdnyzat modositasdnak
engedélyezését megkerni.

Az oOnalléan nikods és gazdalkodd szerv gazdasagi ugeetaz onalléan rikodo
intézmény sajat hataskorben végrehajtotéir@hyzat-moddositasairdl tdjékoztatjia a
fenntartd megbizott képvisgét.

A Kkoltségvetési szerv vedge a fenntartd rendeletben megallapitott kiemelt
eldiranyzatok, illetve az elfogadasra kertuelemi koltségvetés @lanyzatai kozott
atcsoportositasra nem jogosult.

A fenntartd altal engedélyezett, illetve elrendsdtiranyzat-modositas végrehajtasaért az
érintett intézményvezétés az 6ndlléan tkddo és gazdalkodd szerv veégt egyiittesen
felelosek.

b.) A kiadasi efiranyzat teljesitése, bevételek beszedése
A kotelezettségvallalasok eljarasi rendjének gyktiovégrehajtasa:

1.

Kotelezettségvallalas: az onalloarikiidé intézményvezék a rendelkezésiikre bocsatott
eldiranyzatok  felett  teljes  jogkorrel  rendelkeznek. nEk  megfelglen
kotelezettsegvallalasi jogkorrel az onalloatikdds intézmeények vezét, vagy az altaluk
irasban felhatalmazott személyek jogosultak. A Ikatdtségvallalds soran figyelemmel
kell lenni az alapité okiratban foglalt feladatakszefi és hatékony ellataséara.

A fedezet nélkili kotelezettségvallalasért az imémyvezei teljes kofi felelésséggel
tartozik.

Kotelezettségvallalds ellenjegyzése: az oOnalléakdad és gazdalkodd koltségvetési
szerv vezdije, vagy az altala irasban felhatalmazott szenogggult. A 100.000 Ft feletti
kotelezettségvallalas dokumentuméat (megrendelésrzslés, alkalmazasi okirat,
folyamatos szolgaltatasokrol, sthi-rkiallitott koételezettségvallalasi lap) irasbanllke
ellenjegyeztetni.

A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyzétgrvényes.
= Amennyiben a koételezettségvallalas nem felel naegkdvetelményeknek
(jogszabalyt sért, vagy nincs ra fedezet), az giprzésre jogosultnak éir
irasban tdjekoztatni kell a kotelezettségvallailiéive az onalléan rikdds
koltségvetési szerv vezikt.
= Ha a koltségvetési szerv vedjet a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja az ellenjegyt, az koteles az utasitasnak eleget tenni.
= E ténybl a fenntartét haladéktalanul irdsban értesiti.
Az onallban nikods intézmény az irasba foglalt kotelezettségvallatdglvantartasba
veszi.
A bevételek beszedésére irdnyuld, az oOnalléaikta altal kotott szerddéseket,
megallapodasokat az dnalloarikids és gazdalkodoval ellenjegyeztetni kell.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszeslésgarasi rendje:

A teljesités igazolasa: a kiadasok teljesitésémselt bevételek beszedésének elrendelése
elétt okmanyok alapjan ellénizni, igazolni kell:
= azok jogosultsagat,
» (sszegszéseget,
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= ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezetdéajas esetében annak
teljesitéset.

A teljesités igazolasanak modjarol, és az aztvégemélyek kijelolésér az onalldan
mikods koltségvetesi szerv vedge bels szabalyzatban kételes rendelkezni, milyr
az onalldan rkods és gazdalkodd koltségvetési szervnek naprakésmmitiot
nyujt.
A teljesitéskor a dokumentumnak tartalmaznia kelligazolds datumat, az arra
jogosult személy alairasat és az igazolasi kotakagpvegrehajtasanak megjeldléseét.
A teljesités igazolasa kiulon utalvanyrendelet gomatkozo részén torténik.

3. Ervényesités: az érvényes soran éltami kell:
az 0sszegsziséget,
a fedezet meglétét,
az ebirt kovetelmények betartasat (a teljesitést aa grgosult igazolta-e, az
alapbizonylat alaki, tartalmi kdvetelménye)
Ervényesitést az oOnalldan tkods és gazdalkodd szerv vedjet altal irasban
megbizott dolgozo végezheti.
Ugyanazon gazdasagi esemeénynél az érvényesitext @@ teljesitést igazold nem
lehet azonos személy.
Az érvényesités a kulon utalvanyrendelet erre \kmzat részeén torténik.
Az érvényesitésnek a kovetkéet kell tartalmaznia:
= érvényesitve” megjelolést
= megallapitott 6sszeget
= a konywviteli elszamolasra utalékionyvi szamlaszamot
= Keltezést
= @rvényesii alairasat
4. Utalvanyozas: az 6ndlléaniikodds koltségvetési szerv vedt, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. Az utalvanyozaki#n utalvanyrendeleten torténik.
Nem kell kulon utalvanyozni a termékértékesitésbszolgaltatdsbol — szamla,
egyszeiisitett szamla, szamlat helyettésiokirat, atutalasi postautalvany alapjan —
befolyd bevételek beszedését.
A teljesitéskor a kifizetéseket az dnalloarikads intézmény a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsba is be kell vezetni, a pénzugyetdtgseket 6ssze kell kotni; a hivatkozasi
szamot a kulon utalvanyrendeleten fel kell tlintetni
A 100.000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat lgitettségvallalasként a teljesitéssel
egyidejileg kell nyilvantartasba venni, és a hivatkozasttaitvanyrendeleten elvégezni.
5. Utalvanyozas ellenjegyzése: az oOnélldaikaus és gazdalkodd koltségvetési szerv
vezebje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogbsul
Az utalvanyozas ellenjegyzése soran a kotelezettliétasnal leirtak eértelemszer
alkalmazasaval kell eljarni, tovabba meg kebzfidni arrdl, hogy a teljesités igazolasa és
az érvényesités megtortént-e.
Az utalvanyozas ellenjegyzése a kilon utalvanyristele torténik.

3. A pénzellatas és a készpénzkezelés rendje

A CSGYK a kisebb dologi és személyi kiadasok tékssere készpénz-ellatmannyal
rendelkezik, hazipénztart kezel.
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Az ellatmany felvétele 8ketes elszamolas, igénybejelentés alapjan az anatttkods és
gazdalkodd szervnél torténik. A készpénz felvétedgmalositasat az onalldan tkddo
intézmény fizetési szamlajardl a KESZI bonyolitja.

Az ellatmany dsszegét az 6nalléadikiids és gazdalkodd az 6nalldéanikids intézménnyel
egyeztetve allapitia meg, figyelembe véve az Onallomikodé igényét, szokasos
pénzforgalom nagysagat és a készpénz biztonségassének feltételeit. A készpénz
kifizetések szabdlyszigzségéért és a pénz biztonsagos taroldsaért az @mahtikodo
koltségvetési szervek vedetelelosek.

A kifizetések, illetve a pénz atvételének dokumksia kiadasi pénztarbizonylaton torténik.
Az onalléan nikods a készpénzforgalmatddorosan a pénztarjelentésbe vezeti be, amelyet
az ellatmany feltéltésekor, de legkbb a targyhdnap utolsé munkanapjaig a bizonylatbkka
egydutt koteles az dnalldanikbdsé €s gazdalkodonal elszamolni.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat az Onalloédkond koltségvetési szerv szerzi be,
tartja nyilvan, gondoskodik mérzéséél ( a vonatkozo jogszabalyok szerint), s felhasamal
elétt az intézmény vezéje hitelesiti.

Az 6ndlléan nikddé a nagyobb 6sszédkészpénzkifizetésekre az igényét irasban nylgja b
az erre rendszeresitett bizonylaton az dnallcakob és gazdalkodo felé.
Beszerzések kiegyenlitése soran torekedni keltugalasra.

4. A humaneréforras és munkaei gazdalkodas

Az oOnalléan nikdds intézmények vezét onall6 bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorolnak, a
koltségvetési rendelettel jovahagyott leétszamkelrettonalloan gazdalkodnak.

Az onallban nikodoknek a havi dliranyzatokhoz viszonyitott teljesitésékr
szakfeladatonként olyan bérnyilvantartast kell Wezeamelyldl mindenkor megallapithato a
tartos és az atmeneti bérmegtakaritds, tovabb&niéidyi szinten idsorosan olyan
nyilvantartast is vezetni kell, amely teljes &én tartalmazza az engedélyezett allashelyekre
alkalmazott munkaét foglalkoztatasi forma és bér megjeldlésével.

A CSGYK a KIR rendszerében szamfejti a nem remészg@vedelmeket, jelenti a valtozé
béreket, és munkabol valo tavolmaradasokat.

Az oOnalléan nikods altal készitett alkalmazasi okiratok, ezek modesit, szerdések,
valtozo6 bérek feladasa, sth. az 6nalléaikdad és gazdalkodd résénortérd ellenjegyzési
jogkor gyakorlasaval valik biztositotta.

lIl. ELLEN ORZES RENDJE, BELSO KONTROLLRENDSZER

A belss kontroll rendszer megszervezése és annak hatékailypdtetése valamennyi
intézmény vezéjének felebssége.
Ennek keretében gondoskodni kell:

a.) kontrollkoérnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacios és kommunikacios rendszer, és

e.) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kiakadtert, ikodtetéséért és

fejlesztéseert.
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A koltségvetési szervek vedekotelesek olyan kontrolltevékenységeket kialakitanelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnalszarvezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységvaatkoz6an biztositani kell a
folyamatba épitett éketes, utdlagos és vedetllensrzést (FEUVE).

Valamennyi intézménynek el kell késziteni a FEUVEalmlyozasat, az Elléreési
nyomvonalat, Kockazatkezelési szabalyzatot.

A koltségvetési szervek vesekotelesek olyan rendszert kialakitani égkdadtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel informaciok a megfelél idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységekhez, illetve dyekhez.

A szerddo felek kdlcsdndsen rogzitik, hogy a gazdalkodastaprsolddo betsellersrzési
feladatellatasért a KESZI bélgllersre felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen megéllapodas a szédlé felek Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A megallapodast évenként kell felllvizsgalni éskség) szerint modositani.

A szerdds felek a megéllapodast — amely 7 oldalon kerllzit@gre — elolvasas és kdlcsonos
ertelmezés utan, mint akaratukkal mindennel meg&gyeaz alulirott napon és helyen

egyetértéssel alairjak.

Jelen megallapodast a felek alairasat kiereta fenntarto részére jovahagyasra beterjesztik.

V. HATALYBA LEPES

Ez a megéllapodas a fenntartd képvigalek alairasa napjan lép hatalyba.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudanéstték és kotelesek ennek megfébel
eljarni.

Mosonmagyarévar, 2016.januar 1.

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
onalléan nikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv radzer

Csiba Erzsébet
intézményvedet
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

9200 Mosonmagyaroévar Vasutas u. 10.
reszéél:

Stencinger Noémi
intézményvedet
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Jovahagyas

A Mosonmagyarovari Térségi Tarsulas Tanacsa (.....sZamu hatarozataval a
Munkamegosztas és a félsségvallalas rendjét rogzimegallapodast jovahagyta.

Mosonmagyarévar, 2016.januar 1.

Dr. Arvay Istvan
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas elndke

4.sz. melléklet
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Jegyzokonyv

Késziilt: Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgaltaté Kozpont

9200 Mosonmagyarovar, Vasutas u. 10.
Id6pont: 2015. november 12.
Jelen vannak: Szabados Judit
Csibranyi-Horvath Zsuzsanna

Gecsei Adrienn

Fenti helyszinen és idépontban a Kézalkalmazotti Tandcs tagjai a 2016. januar 1.-t8l életbe
1ép6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (9200 Mosonmagyarévar Vasutas u. 10.) Szervezeti

és miikodési szabalyzat elfogadja.
Alairasommal igazolom:
Ceete,
5 ﬁ Ecane

Szaﬁagfps Judit

elnok
{@U\u . \/{'Ol/)t e A ! ( -
3Gecsei Adrienn Csiléﬂé—}é\?éth Zsuzgsaaa

Déatum: Mosonmagyardvar, 2015. november 12.
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