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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

9200 Mosonmagyardvar, Vasutas u. 10.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

A mosonmagyarévari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat
Mosonmagyardovar Térségi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa 68/2023.(1X.26.) hatdrozataval
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Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas
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I.  Misszios Nyilatkozat

A Mosonmagyarovari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont személyes gondoskodast nyujto,
gyermekjoléti alapellatdsokat és szocialis alapszolgaltatast végzd intézmény. Célunk, hogy a
szolgaltatasunkat igénybe vevd gyermekek, felnottek, csaladok részére magas szakmai
szinvonalu ellatast nytjtsunk.

Munkank sordn az aldbbiakrdl gondoskodunk:

1. Az egyének és csaladok szocidlis és gyermekvédelmi ellatasa és védelme

2. Testi, lelki, mentalhigiénés gondozas

3. Teljes nyitottsag az ellatottak egyéni igényeire, problémaira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a klienseink irant empatiaval és
elkdtelezettséggel bird, roluk nagy odaadassal gondoskodni tudd szakemberekkel, korszerti,
magas szinvonalu targyi feltételek kozott 1atjuk el.

Munkatarsaink jol miikodo szakmai kapcsolatokat épitenek ki és miikodtetnek, a szolgaltatast
igénybe vevok szdmara segitd, timogatd haldzatot alakitanak ki.

Tovabbi célunk, hogy klienseink a személyes gondoskodds ¢és odafigyelés altal jo
koriilmények kozott, biztonsagban érezzék magukat. Minden dolgozonk felelés azért, hogy az
intézménnyel kapcsolatba 1épok elégedettek legyenek munkankkal.

A szakmai elvardsoknak megfeleld, etikus elkdtelezett gondoskodassal —kivanjuk
megteremteni azt az egyensulyt, amely altal emberhez méltova tessziik szolgaltatasunkat mind

az igénybe vevok, mind a tarsintézmények és nem utolsé sorban sajat dolgozoink szamara is.

II. Az intézmény miikddésének alapelvei

1. Nyitottsag elve: Az egyének, csoportok, k6zosségek szdmara az intézmény olyan

szolgaltatasokat nyujt, amelyekre az ellatdsra jogosult, a feltart lehetdségek koziil

igényt tart.

2. Onkéntesség elve: Az egyiittmiikodés és a szolgiltatas igénybe vétele az

ellatottakkal, azok torvényes képviseldivel kozosen meghatarozott célok elérése,

megvalositasa.



3. Részvétel elve: A segitséget kérot a kapott szolgaltatashoz kapcsolddd dontésbe

bevonjdk, a  dontéshez  sziikséges informaciokat megkapja,  dontését
nyomasgyakorlassal, valotlan informaciokkal, és egyéb mddon nem befolyasoljik,

dontését szabadon kinyilvéanithatja, és dontését tiszteletben tartjak.

4. Egységes szakmaisag elve: Az intézmény a hozzd Onként, jelzdrendszeren vagy

hatdsdgi megkeresés utjan forduld ellatottakkal a probléma, és az azt fogadd segitd
szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik. A csaladgondozas, tanacsadas, illetve a

nevelés-gondozas egységes szakmai alapelvekkel torténik.

5. Az informaciok felelds kezelésének elve: A szolgaltatast igénybe vevl személyes

adatait, véleményét, a gondozashoz kapcsol6do informacidkat a Kézpont bizalmasan

kezeli, azokkal vissza nem él.

6. Esélyegyenloség és egyenldség elve: Az intézmény minden ellatott ligyével

nemre, felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet nélkiil koteles foglalkozni, illetve a
hataskorébe nem tartozo, vagy azt meghaladd ligyekben a sziikséges felvilagositast

megadja
II1. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapodasokat €s azon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt

kapcsolati ¢s miikodési rendszere.

2. SZMSZ személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-t az intézményvezetd
terjeszti el6 a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a

fenntarto elfogadasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.



3. Az intézmény daltalanos jellemzoi

3. 1. Az intézmény jogéallasa, vagyonkezelése

A mosonmagyardvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont részben oOnalldan miikddod
koltségvetési szerv. Képviseletét Mosonmagyardovar Térségi Tarsulas Tanacsa altal kinevezett

intézményvezetd latja el.

Gazdasagi tevékenységét a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény gazdasagi

csoportjaval egyiittmiikddve latja el.

Az intézmény feladatellatast szolgaldé vagyona a 2004. julius 1-én hasznalatdban 1€vo
onkormanyzati tulajdonu térzsvagyon (ingatlan) haszndlati joga, valamint a feladatellatashoz

szlikséges ingo6 vagyon tulajdonjoga.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményt a haszndlatdba adott vagyontargyakra megilletik a tulajdonosi jogositvanyok
¢s terhelik a tulajdonosi kotelezettségek azzal a korlatozassal, hogy a tulajdonost megilletd
rendelkezési jogbol az intézmény az alkalomszeriien, vagy hatarozott iddre szo6lo

haszonbérleti szerzddés utjan torténd hasznositas jogat gyakorolhatja.

A hasznositds az intézmény feladatainak ellatasat nem veszélyezteti, szinvonalat nem
csokkentheti. Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat az intézményvezetd utjan

gyakorolhatja.
3.2. Az intézmény ellatasi teriilete

A Mosonmagyarévari jaras kozigazgatasi terilletének egésze (Asvanyrard, Bezenye,
Darnézseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Haldszi, Hegyeshalom,
Hédervar, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot, Mariakalnok,
Mecsér, Mosonmagyarovar, Mosonszolnok, Mosonudvar, Piiski, Rajka, Ujrc')naf(')', Varbalog),
valamint Mosonszentmiklos az elldtandd csalad- ¢és gyermekjoléti alapszolgéltatas

tekintetében.



3.3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény roviditett megnevezése: CSGYK

Az intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarédvar, Vasutas u. 10.
hrsz.: 2766/2

Telephelyként miikodd intézménye: Gyermekek Atmeneti Otthona,
9200 Mosonmagyarovar Ferenczy Karoly u. 33.
hrsz: 4408

Az ellatottak szamara nyitva all6 egyéb helyiségek:

Asvanyraro 9177 Asvanyrard, Rakoczi u. 14.
Bezenye 9223 Bezenye, Szabadsag u. 50.
Darnézseli 9232 Darnozseli, Rakoczi F. u. 4.
Dunakiliti 9225 Dunakailiti, Kossuth u. 63.
Dunaremete 9235 Dunaremete, Szabadsag u. 2.
Dunasziget 9226 Dunasziget, Sérfenyo u. 57.
Haléaszi 9228 Halaszi, Kossuth u. 113.
Hédervar 9178 Hédervar, Fo utca 42.
Hegyeshalom 9222 Hegyeshalom, F6 ut 134.
Janossomorja 9241 Janossomorja, Szabadsag Ut 39.
Kérolyhaza 9182 Karolyhaza, Harsfa utca 19/1.
Kimle 9181 Kimle, Vizpart u. 2.
Kisbodak 9234 Kisbodak, Felszabadulas u. 1.
Lébény 9155 Lébény, Akacfa utca 76.
Levél 9221 Levél, F6 u. 30.

Lipot 9233 Lipét, Fo6 tér 2.

Mecsér 9176 Mecsér, Fo u.l1.

Mariakalnok 9231 Mariakalnok, Rakoczi u. 6.



Mosonszentmiklds 9154 Mosonszentmiklos, Fo u. 3.

Mosonszolnok 9245 Mosonszolnok, F6 u. 101-103.

Mosonudvar 9246 Mosonudvar, Esze T. u. 9.

Piiski 9265 Piiski, Felszabadulas u. 5.

Rajka 9224 Rajka, Szabadsag tér 1.

Ujrénafé 9244 Ujronafd, Szabadsag u. 3.

Varbalog 9243 Varbalog, F6 u. 1.

Mosonmagyardvar 9200 Mosonmagyarovar, Vasutas u. 10.(DrogPont)
Az intézmény szamlaszama: 11737076-16717671

Szamlavezetd intézet: OTP Bank Rt.

Az intézmény addazonosité szama: 16717671-1-08
Az intézmény torzsszdma: 642431

Az intézmény statisztikai szdmjele: 16717671-8899-322-08

Az intézmény allamhdéztartasi szakdgazati besorolasa:

889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil
Kormanyzati funkcié szam, megnevezes:

101145 Szenvedélybetegek alacsony kiiszobi ellatasa (Drogpont)

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Napkozbeni gyermekfeliigyelet

104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad-és gyermekjoléti kozpont

889205 Ovodai-iskolai szocialis tevékenység

Az intézmény Alapité Okiratanak szama: OHO/715-3./2016.

3.4. Az intézmény bélyegz6i

Kor és hosszl bélyegzo. A korbélyegzok tartalmazzak az intézmény/ szakmai egységek nevét,
székhelyét.
A hosszi bélyegzOk az intézmény nevén, székhelyén kiviil tartalmazzdk az intézmény

addszamat.



3.5. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Gyermekek
Atmenet
Otthona

Csalad- és Gyermekjoléti

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kiizpont

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységei:

3.5.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

e Mosonmagyardvar munkacsoport

e Térségi munkacsoport

e DrogPont Szenvedélybetegeket Segitd Szolgalat
3.5.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont

e Hat6sagi munkacsoport

e Specialis szolgaltatdsok munkacsoport

o Koznevelési munkacsoport

3.5.3. Gyermekek Atmeneti Otthona

3.5.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
A. Csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatast lat el.

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:
a) informacidadas

b) jelzérendszer mikddtetése

c) kriziskezelés

d) esetmenedzselés — koordinacid



da) ellatasokhoz val6 hozzajutas segitése
db) természetbeni / pénzbeli ellatasokhoz valo hozzajutas segitése
dc) eseti gyamként kirendelhetd csalddsegitd biztositasa

dd) altalanos tanacsadas

szocialis

életvezetési

mentalis,

haztartasi gazdalkodas
de) csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
df) csoportmunka
dg) egyéni és csoportos készségfejlesztés
dh) kozosségfejlesztés
di) adomanykezelés
B. DrogPont Szenvedélybetegeket segité szolgaltatds (DrogPont Szenvedélybetegeket
Segitd Szolgalat): A fliggéség problémajat, a droghasznalathoz tarsulo, azt el6idézo
szocialis és pszichés gondok megoldasat célozza meg. Anonim mddon és ingyenesen
igénybe vehetd. Az igényekhez konnyen alkalmazkodd szolgaltatasokat nyujt
Mosonmagyarovar ¢és a Térségi Tarsulas tagtelepiiléseinek lakoi szamara. A
megelozo- felvilagositd szolgéltatds esetében a varmegye egész teriiletén ellatasi

kotelezettséggel rendelkezik.
3.5.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A.) Hatosdgi munkat végez.

Hatosagi tevékenységhez tart6zo feladatok:
a) javaslat hatosagi intézkedésre (védelembe vétel, megeléz6 partfogas,
ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)
b) feladatellatas gyamhatosagi intézkedés alapjan (védelembe vétel, megel6z6
partfogés, ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)
c¢) csaladgondozas a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében

d) utégondozas a nevelésbe vétel megsziinését kdvetden
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B.) Speciélis tanacsadoi feladatokat végez:

a) Kapcsolattartdsi ligyeletet tart, melyet mediatori képesitéssel rendelkezd
kolléga végezhet, megbizési szerzddés keretében. A kapcsolattartasi tigyelet

biztositja:

aa) A gyermek és a vele kapcsolattartasra jogosult szamara a

talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint.
A feliigyeletet ellatoé szakembert.
ab) Gyermekvédelmi kozvetitdi eljarast (mediacio).

ac) Konfliktuskezeld, segitd szolgaltatast vagy az 6nallé szakmai

programmal rendelkez6 kapcsolatiigyeleti szolgaltatast.

b) Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti telefonos szolgalat

A mosonmagyarévari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont minden dolgozdja az
Mt.110.§-aban meghatarozott készenlét szabalyai szerint, id6szakos valtasban latja el.
A készenléti szolgalat célja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idején
kiviil felmeriild krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tandcsadas vagy
szolgéltatas nyujtasa.

A készenléti szolgalatot allandéan hivhatd telefonszdm biztositasaval kell
megszervezni oly modon, hogy a készenlétben 1év0 munkatars szakszerli segitséget
tudjon nyujtani vagy ilyen segitséget tudjon mozgdsitani.

A kozalkalmazott a rendelkezésre allas ideje alatt koteles munkéra képes allapotat
megorizni, ¢s a munkat munkaltatdja utasitasainak megfeleléen végezni. (Mt. 110.§
(3) bek.)

A kozalkalmazott a rendelkezésre allas ideje alatt koteles az eldirt adminisztraciot és
jelenléti ivet megfelelden vezetni, tovabba a rendelkezésre allas lejaratakor a készenlét
tartdsahoz sziikséges telefonkésziiléket annak minden tartozékaval, valamint az

adminisztracidhoz sziikséges iratokat a soron kovetkezd kolléganak atadni.

c) Utcai/ lakotelepi szocidlis munka
d) Korhazi szocialis munka

e) Jogi tanacsadas
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f) Pszichologiai tanacsadas

g) Csaladkonzultacios/ mediacids szolgaltatas

h) Szocialis diagnozis készitése

1) Menekiiltek segitése (kijelolt kozpontok feladata — ide kell iranyitani az
tigyfeleket)

j) Koznevelési munkacsoport Ovodai-iskolai szocialis segités feladatait latja el

Mosonmagyarovar és térségének ovodaiban, iskolaiban

Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermekveszélyeztetettségének
megelozése érdekében a szocidlis segitd munkaeszkozeivel tamogatast nyujt a
koznevelési intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési

intézmény pedagdgusainak.

3.5.3. Gyermekek Atmeneti Otthona, Napkozbeni Gyermekfeliigyelet
A.) Gyermekek Atmeneti Otthona

Krizishelyzetbe kertilt csaladok gyermekeinek biztosit 4tmeneti ellatast a csalad helyzetének
rendezéséig. Célja preventiv jellegli tevékenység. A szakemberek minden eszkozzel
igyekeznek megelézni a gyermek csaladbol torténd tartds kiemelését. Az alapvetd cél az,

hogy a csaldd ¢lete rendezddjon, és a gyermek visszakertiiljon a csaladba.

Miikodés: Teljes korti ellatast biztosit az alapellatas keretein beliil olyan gyermekek szamara,
akik atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil
maradnanak, valamint akiknek ellatasa a csaladi életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését eldsegitd, életkoranak,
egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfeleld lakhatasarol, étkezésérol, ruhazattal

valo ellatasarol, mentalis €s egészségiigyi ellatasarol.

Az ellatas igénybe vétele onkéntes, az ellatast a sziiloi feliigyeletet gyakorld, vagy mas

torvényes képviseld kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybe venni.

Féréhelyek szdma: 12 F6
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IV. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag Alaptorvénye

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi II. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Kormanyrendeletek

369/2013. (X. 24) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
149/1997. (X. 10.) kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
gyamiigyi eljarasrol

335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd intézmények iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

328/2011. (XII. 29) korményrendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

29/1993. (II. 17.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol

235/1997. (XII. 17.) korm. rend. a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol
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257/2000 (XII. 26.) korm. rend. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

415/215. (XII. 23.) korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

Egyéb rendeletek, jogforrasok

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
1/2000 (1. 7.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

9/2000 (VII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

8/2000 (VIIIL. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/1999 (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérol és
vizsgakdvetelményeikrdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a szocialis a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgéaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol

Szakmai ajanlés a csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas altal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer miikodésének és mikodtetésének szabalyairol (2. kiadas)

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett €szleld- €s jelzérendszer
folyamatairol (2. kiadas)

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis segité munka
folyamatairol (2. kiadas)

Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodo csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairdl (2. kiadas)

A gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkddtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyul6 szektorsemleges egységes elvek
¢s modszertan (2014. évi ,,moédszertani utmutatd bantalmazas” — 3. kiadas)

Szociélis Munka Etikai Kodexe

aktualis és érvényes miikodési engedélyek
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Az intézmény jogszabalyi kotelezettségének eleget tesz azzal, hogy miikodése soran mindig a
hatalyos jogi szabalyozast veszi alapul, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint egyéb

belsd szabalyait a torvényi modositdsoknak megfeleléen aktualizalja.
V. Az intézmény miikodéséhez sziikséges szakmai apparatus

A) Az intézmény dolgozoi

A dolgozdk kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak,

¢s a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat a kijelolt munkahelyen; a szdmukra meghatirozott
munkarend szerint elvarhatd, és fokozottan javuld szakértelemmel és pontossaggal, a
vagyonvédelem ¢és kornyezetvédelem szabalyait betartva elvarhatdé gondossaggal, a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva végezni.

A dolgozdk feladata a munkakdriik ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok
megismerése, a munkavégzeés soran maradéktalan alkalmazasa, munkakori feladataik ellatasa
soran a jogszabalyok eléirdsainak maradéktalan betartasa.

A dolgozok kotelessége a munkahelyi vezetd altal résziikre meghatdrozott feladatok
maradéktalan elvégzése. Lelkiismeretes, hatékony, gyors ¢&s szakszerti {ligyintézés; a
feladatoknak az eldirt hataridére, az elvart mindségben torténd végrehajtasa. A napi munkaidd
teljes mértékli kihasznalasa, a hatariddk maradéktalan betartdsa. Az intézmény tulajdona
védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa. A munkarend, a munka-és
bizonylati fegyelem betartdsa. A munka-¢s tlizvédelmi, tovabba a balesetvédelmi és egyéb
biztonsagi eldirasok ¢és berendezések megismerése, a szabdlyok betartasa, iddszakos
oktatasokon és vizsgakon val6 részvétel. A munkakorre vonatkozé egészségiigyi alkalmassagi
eldirasok betartdsa. Szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdekét sérté intézkedések ellen észrevétel
benyutjtisa. Uzleti és magéantitok megtartdsa, tartdzkodds minden olyan magatartastol,
nyilatkozattol, tény adat vagy koriilmény kozlésétol, amely az intézmény vagy ellatottak jogos
szakmai, gazdasagi, maganérdekét, jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok figyelembe
vételével szervezni és végezni munkdjat, az intézményt és eszkozeit feleldsséggel hasznalni.
Az intézmény eszkdzeit (pl. telefon, internet, szamitogép, fénymasolo stb.), berendezését a

dolgozok maganjelleggel nem hasznalhatjak. Ettél eltérni az intézményvezetd kiilon
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engedélyével lehetséges. Az internet leterheltségének elkeriilése érdekében munkaiddben az
internetes radiok hallgatasa, zeneletoltd, filmletdltdé programok hasznalata nem megengedett.
Munkaiddben a k6zdsségi portalok kizarolag munkavégzés céljabol hasznalhatok.

Az intézmény dolgozdinak ismernilik, és munkajuk sordn alkalmazniuk kell a

Szocialis Munka Etikai Kodexét.

1) Az intézmény vezetojének jogallasa, kinevezési rend
Az intézmény vezetdjének kinevezését a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tandcsa
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban Kjt.)
vonatkoz6 rendelkezései alapjan hagyja jova. Az intézményvezetd magasabb vezetd
beosztassal megbizott kozalkalmazott.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az elndk gyakorolja.
Az intézményvezetdt tavollétében, akadalyoztatisa esetén a kijelolt személy helyettesiti,
képviseli kiilonb6z6 hatosagi eljaras soran, egyben ellatja a vezetd altal meghatarozott
feladatokat.
Az intézmény kiildetését, szakmai irdnyait €s prioritasait, a torvényi és fenntartoi eldirasok és
keretek betartdsaval az intézményvezetd hatarozza meg a szakmai vezetok kézremiikodésével,
a Kozalkalmazotti Tandcs javaslattételi jogat is figyelembe véve. Az intézményvezetd a
misszids nyilatkozattal Osszhangban tervezi az intézmény 4altal nyujtott ellatasi és mas
szolgéaltatasi feladatokat, mas szakmai eljarasokat, és biztositja a hatalyos jogszabalyoknak és
az intézmény miikodését meghatarozo szabalyzatoknak vald megfelelést.
Az intézményvezetd felelds az intézmény zavartalan mikodéséért, az ellatasok ¢és
szolgéltatdsok optimalizalasadért, a szakmai miikodés feltételeinek kialakitasaért,
megtartasaért, valamint a gazdasagi tevékenységért. Iranyitja az alapitod okiratban, szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, valamint a szakmai programban meghatarozott intézményi
munkat. Felelds tovabba az intézmény feladatai ellatasdhoz a hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelezd orvosi
vizsgalat biztositasaért, az intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
Az intézményvezetd biztositja az intézményi mukodéshez és a szolgaltatadsok nyujtasahoz
sziikséges személyi, targyi és szakmai feltételeket. Gondoskodik a dolgozok folyamatos
szakmai eldmenetelérdl, szakmai képzésérol, ezéltal a szinvonalas szakmai munkardl. Részt

vesz az intézmény mindségbiztositasi rendszerének elkészitésében és miikodtetésében.
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Az intézményvezetd reagdl a szakmai és pénziigyi ellenérzésekre, a fenntartdja és agazati
minisztériuma iranymutatasaira. Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat. Ellendrzi az
eldirt normék betartasat és ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket. Ellendrzi a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, a Szocialis
Munka Etikai Kodexének betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézmény egészéhez kapcsolodd palyazatokat, segiti a palyazatok
elkészitését.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Mosonmagyarovari jaras telepiiléseinek
Oonkormanyzataival, valamint Mosonszentmikl6és dnkormanyzataval. Kapcsolatot tart tovabba
a tarsintézmények képviseldivel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, a gyermekjogi/ellatottjogi képviseldvel.

Az intézményvezetd javaslatot tesz a Mosonmagyarovar Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szocialis és gyermekjoléti ellatasainak fejlesztésére, korszertsitésre.

Az intézményvezetd vezetdi feladatainak ellatdsa korében arra torekszik, hogy a Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont dolgozéi korében egységesen érvényesiiljenek az intézmény altal
kovetett alapelvek.

Szervezi az egység dolgozdinak beiskoldzasat, tovabbtanuldsat, tovabbképzését; valamint
elkésziti a tanulmanyi szerzddéseket, az éves tovabbképzési tervet, gyakornoki

szabalyzatokat.

Az intézményvezetd feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza, melyet Mosonmagyarovar

Térségi Tarsulas Tandcsanak elndke hataroz meg.

2) Szakmai vezeté

Az intézmény szakmai vezetOit az intézményvezetd nevezi ki legfeljebb 6t éves hatarozott

idére megbizési szerzddéssel, és gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.
A szakmai vezet6k feladatai:

A szakmai vezetd felelos az egység anyagi €s erkdlcsi miikddéséért, az egységben végzett

munka szinvonalaért.
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Kozremikodik az egység dolgozdéi munkakori leirdsanak elkészitésében; az intézmény
szervezeti ¢€s muikodési szabalyzatainak; kotelezd belsé szabdlyzatainak; tovabba az

intézmény miikodését segitd szabalyzatok, rendeletek elkészitésében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, gyerekjogi/ellatottjogi képviseldvel.

Részt vesz az intézmény mindségbiztositasi rendszerének elkészitésében és miikodtetésében.
Feladata az egység mukodési teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése; figyelemmel
kiséri és segiti a gondozasra szorulok ellatasat; figyelemmel kiséri az intézmény egészé¢hez
tartozd palyazatokat, segiti a palyazatok elkészitését.

Biztositja az egység dolgozéi szamara a sziikséges munkafeltételeket; javaslatot tesz a
sziikséges fejlesztésekre;

Megbizas esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését; részt vesz az intézmény
iranyitasaban.

Felel6s a szakmai korzetek iranyitasaért, ellendrzéséért; feliigyeli a szakmai eldirasok
betartasat az egységénél.

Biztositja az egység épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerti hasznalatat.

Részt vesz a szolgaltatasokat, ellatdsokat igénybe vevok érdekeinek védelmében.

Engedélyezi a rendes szabadsagot az egység dolgozdi vonatkozasaban.
Az intézmény hazirendjét kdzponti helyen ki kell fiiggeszteni, az alkalmazottaknak, illetve az

intézmény ellatottjainak, iigyfeleinek, és az intézményben tartozkoddknak be kell tartania.
3) Szakmai koordinator

Az intézmény szakmai koordinatordt az intézményvezetd nevezi ki legfeljebb egy éves
hatarozott idére megbizasi szerzodéssel, és gyakorolja felettik a munkaltatoi jogokat. A

szakmai koordinator feladatai:

A szakmai koordinator felelds az egység anyagi és erkolcsi miikodéséért, az egységben

végzett munka szinvonalaért.

Ko6zremikodik az egység dolgozdi munkakori leirdasdnak elkészitésében; az intézmény
szervezeti ¢s milkddési szabalyzatainak; kotelezd belsé szabéalyzatainak; tovdbbd az

intézmény mitkddését segitd szabalyzatok, rendeletek elkészitésében.
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Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, gyerekjogi/ellatottjogi képviseldvel.

Részt vesz az intézmény mindségbiztositasi rendszerének elkészitésében és mitkddtetésében.
Feladata az egység miikodési teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése; figyelemmel
kiséri és segiti a gondozasra szorulok ellatasat; figyelemmel kiséri az intézmény egészéhez
tartozo palyazatokat, segiti a palyazatok elkészitését.

Biztositja az egység dolgozoi szamdra a sziikséges munkafeltételeket; javaslatot tesz a
sziikséges fejlesztésekre;

Megbizas esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését; részt vesz az intézmény
iranyitasaban.

Felelos a szakmai korzetek irdnyitasaért, ellendrzéséért; feliigyeli a szakmai eldirdasok
betartasat az egységénél.

Biztositja az egység épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalatat.

Részt vesz a szolgaltatasokat, ellatasokat igénybe vevok érdekeinek védelmében.

Engedélyezi a rendes szabadsagot az egység dolgozdi vonatkozasaban.
Az intézmény hazirendjét kozponti helyen ki kell fliggeszteni, az alkalmazottaknak, illetve az

intézmény ellatottjainak, ligyfeleinek, és az intézményben tartozkodoknak be kell tartania.

4) Gazdasagi iigyintézo
Munk4jat az intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi. Helyettesitését az intézményvezetd altal

kijelolt tigyintézd latja el. Feladatai:

a) Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

pénzgazdalkodassal 6sszefliggd feladatait.

b) Szervezi, irdnyitja, ellenérzi az anyag- ¢és eszkdzgazdalkodassal

kapcsolatos feladatokat.
c) Igazolja a szakmai teljesitést.

d) Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes ¢€s

gazdasagos megoldasanak feltételeirdl.

e) Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését,

karbantartdsat javitasat.
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f) Feladata az intézmény gazdalkodasa szabalyszeriiségének biztositasa,
kiilonos tekintettel a koltségvetés tervezésére, az eldiranyzat felhasznalasra,
a modositassal kapcsolatos feladatok ellatasara, a beszamolo elkészitésére.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

g) Feladata a gazdalkodas valamennyi belsd szabdlyzatanak elkészitése, a
jogszabalyi  valtozasokhoz  igazodd  feliilvizsgalata, = modositasa,
intézkedéseket tesz a beruhazassal, a vagyon hasznalataval hasznositasaval
kapcsolatban az eszk6zOk megdrzése, rendeltetésszeri mikodtetése,

hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

h) Irdnyitja a  munkaerd-gazdalkodassal, a  kézpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, valamint az

adatszolgaltatasokra kiterjed6 feladatokat.

1) Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat, amelyet koltségvetési

szerv vezetdje helyett atruhdzott hataskorben kell ellatnia.

j) Részt vesz az intézmény ¢és telephelyei tiiz-¢s munkavédelmi

ellendrzésében.
k) Ellatja a pénziigyi miiveletekhez sziikséges feladatokat.

1) Feliigyeli az utaldsok rendjét, elvégzi a mindenkori adminisztracios

feladatokat.

m) Iranyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

n) Erdemben részt vesz az intézmény vezetéi forumainak munkajaban, az
intézmény iranyitasaban.

5) Szocialis asszisztens
a) Segiti a csalddsegitdk, tandcsadok, esetmenedzserek munkajat.
b) Végzi az adminisztraciot.
¢) Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését.

d) Végzi az iktatést.
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e) Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elvégzi az azokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

f) Kezeli a nyomtatvanyokat.

g) Segiti a programok szervezését és lebonyolitasat.

h) Helyettesiti a gazdasagi ligyintézot tavollét, szabadsag alatt.

1) Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja az iratok nyilvantartdsaval, sokszorositasaval €s az iratok selejtezésével,
irattarazasaval kapcsolatos feladatokat.

k) Vezeti a nyilvantartast, jelzi a hataridds feladatokat, illetve atadja az
intézményvezetonek.

1) Ellatja a gépelési feladatokat.

m) Elkésziti a 1étszamjelentést, a dolgozok bérletelszamolasat és vezeti az
adminisztraciot.

n) Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

0) Kozremiikddik az adatok, statisztikak, tablazatok szamitogépes
feldolgozasaban ¢és gondoskodik tarolasukrol.

p) Vezeti a szabadsdgok nyilvantartasat.

q) A fent leirtakon til koteles elvégezni mindazon feladatokat, amelyeket
esetenként az érvényben levo utasitasok eldirnak, illetve amelyekkel

munkahelyi felettese megbizza.

6) Csaladsegito
A csaladsegitd a heti munkaidejének legaldbb felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében
végzi a szocialis segitd munka, illetve az adatgytijtés helyszinen valé elvégzése érdekében.
A csaladsegité az ligyfélfogadasi idejében a kijelolt szolgalati helyén tartézkodik. Az
igyfélfogadasi id6 letelte utan az adott telepiilésen terepmunkat (csaladlatogatas, ligyintézés
mas szolgaltatoknal) végez. Ettdl eltérni csak a szakmai vezetd szobeli, irasbeli engedélyével
lehet.
Feladatai:
a) Ellatja a gyermekjoléti szolgéltatas Gyvt. 40.-40/A.§-aban, és csaladsegités Szoctv.
64.§-4ban meghatarozott feladatait, a gyermekeket ellatod egészségiigyi, valamint
nevelési-oktatéasi intézményekkel 6sszehangoltan szervezési, szolgaltatési és

gondozasi feladatokat végez.
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b)

c)

d)

g)

h)

7

k)

D

A csaladsegité folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek,
csaladok szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét.

Meghallgatja az ligyfél panaszat, és annak megoldasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit; tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek
fejlodésérdl, koriilményeirdl és a csalddba vald beilleszkedésérol.

Kezdeményezheti a telepiilési onkormanyzatoknal uj ellatas, szolgaltatas bevezetését.
A csaladsegitd a jelzérendszeri feladatanak elldtdsa sordn figyelemmel kiséri a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét,
gyermekjoléti  és  szocidlis  ellatdsok, szolgaltatdsok iranti  sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét. A jelzésre
koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban torténd teljesitésére,
tovabba veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén megfeleld tajékoztatas
adasara.

A csaladsegit6 tajékoztatast ad a teriiletén ¢l6 személyeknek, szerveknek a megtehetd
jelzés lehetdségérol; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjan felkeresi az érintett
személyt, illetve csaladot és a szolgaltatasairdl tajékoztatast ad vagy megteszi a jelzés
szerint sziikséges intézkedéseket. Az intézkedések tényérdl tijékoztatni koteles a
jelzéstevot amennyiben annak személye ismert, és tdjékoztatdsaval nem sérti meg a
gyermek béantalmazasa és elhanyagoldsa esetén a megtett jelzésre vonatkoz6 zart
adatkezelés kotelezettségét.

A csaladsegitd a beérkezett jelzésekrol, €s az azok alapjan megtett intézkedésekrol heti
rendszerességgel jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak.

A jelzOrendszeri  szereplok  egyiittmiikddésének  koordindldsa  érdekében
esetmegbeszélést, telepiilésenként évi hat alkalommal szakmakozi megbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit, tovabba éves jelzérendszeri
tanacskozast tart, és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit.

A kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezelé ¢és Informacios
Telefonszolgalattal.

A csaladsegitd tajékoztatasi kotelezettsége sordn szocidlis és egyéb informacids
adatokat gylijt és tdjékoztatja az érintetteket az 6t megilletd jogokrdl, tdmogatasokrol
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¢s ellatasokrol. A valsaghelyzetben 1€évo varandos anyat az 6t és magzatat megilletd
jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol; a sziiletendd gyermeke felnevelését nem
vallalo, valsdghelyzetben 1évd véarandos anydt a nyilt vagy titkos orokbefogadas
lehetdségérdl és ennek intézésérdl. Valamint az drokbefogado sziildt az 6rokbefogadas
utankovetése soran igénybe vehetd szolgaltatasrol, kapcsolatfelvételrél az
utankovetést végzo szervezettel.

m) Kozremiikodik a teriiletén €16 személyt megilletd vagy szdmara sziikséges, ellatdsok
szolgaltatasok elintézésében, ennek érdekében egyiittmiikddik az érintett
szolgaltatokkal; segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmeneti gondozashoz valo
hozzajutasban. Segiti az &tmeneti gondozas sziikségessé tevo okok megsziintetését €s a
gyermek mieldbbi hazakeriilését.

n) A csaladsegité szocialis segitd munkat végez, melynek keretében segiti az
igénybevevoket a csalddban jelentkezd miikddési zavarok ellensulyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, elldtdsanak megszervezésében.

0) Szamba veszi €és mozgositja az igénybevevo sajat €s kornyezetében 1€vo erdforrasait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, Ujabb
problémak megelézésébe. Koordindlja az esetkezelésben résztvevd szakemberek,
valamint a kozvetitett ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egylittmitkodését.

p) A problémak elhéritasa érdekében sziikség esetén az érintett szakemberek bevondsaval
esetmegbeszélést illetve esetkonferencidt szervez; a szolgaltatdst igénybe vevd
személy, csalad, gyermek és sziild, torvényes képviseld kozremiikodésével sziikség
szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

q) A csaladban jelentkezd nevelési problémak ¢és hidnyossagok karos hatdsainak
enyhitése érdekében szabadidds vagy kozosségi programokat szervez, kezdeményezi a
koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozd szocialis ¢és kulturalis
intézményeknél, egyhazi és civil szervezeteknél programok megszervezését.

r) A szocidlis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast,

s) Az anyagi nehézségekkel kiizdék szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocialis szolgéltatasokhoz vald hozzajutds megszervezését,

t) A csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

u) A kozosségfejlesztd programok szervezését, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztést,
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v) A tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek,

w) A szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat,

x) A kriziskezelést, valamint a nehéz ¢élethelyzetben €16 csaladokat segitd
szolgaltatasokat,

y) A felelés miniszter altal kijelolt telepiilésen és fovarosi keriiletben miik6do
csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a menedékjogrol szold térvényben meghatarozott
integracios szerzodésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés eldsegitését.

z) A jarésszékhely telepiilésen miikodé csalddsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad
szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan igénybe venni javasolt.

zs) Szocialis szolgaltatasokat meghataroz6, a szolgaltatast nyujtd szolgaltatora - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - kotelezd szocidlis diagndzis készitését azzal,
hogy a feladat ellatdsdba bevonhatja a nem jardsszékhely telepiilésen mikodo

csaladsegitést ellatd szolgaltatot.

7) Utcai/ lakotelepi szocidlis munka tanacsado

a) A tandcsado segiti a magatartasaval testi, lelki, szellemi fejlédését veszélyezteto,
szabadidejét az utcan t61td, kallodd gyermeket.

b) Felkutatja a lakohelyérdl onkényesen eltavozo, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett,
ellatds és felligyelet nélkiill maradt gyermeket, segiti lakohelyére valé mielébbi
visszakeriilését. Sziikség esetén datmeneti gondozasat vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban valo részesitését kezdeményezi.

c) A gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segitd programokat
szervez a jaras egész teriiletén, az érintett gyermekek lakokdrnyezetében, az altaluk
latogatott bevasarlokozpontokban, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban vagy

egy¢b helyszineken lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

8) Korhdzi szocidlis munka tandcsado
a) A tanicsad¢ a sziilészeti-ndgyogyaszati osztalyon a korhazi védéndvel egylittmiikodve
segiti a valsdghelyzetben 1év6 anyat és gyermekét.
b) A gyermekosztalyon a gyermekbantalmazas és gyermekelhanyagolas esetén jelzéssel

¢l, sziikség esetén hatdsagi eljarast kezdeményez.
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c)

A Siirgésségi  Osztalyon a korhdz alkalmazasaban 4ll6 szocialis munkéssal

egyiittmiikodve segiti a drogproblémas esetek vitelét.

9) Pszichologiai tandcsado

a)

A pszichologiai tanacsadd pszicholdgiai tandcsot ad az intézmény szolgaltatasat

igénybe vevo klienseknek.

b) A diagnosztikus €s terdpias eljarasokat szakmai belatasa szerint alkalmazza.

c)

Vezeti a kliensr6l az eldiras szerinti dokumentaciot.

d) Az el6irt hataridére elkésziti a szakmai beszamolot.

e)
f)

Figyeli a szakmai anyagokat, publikaciot.
A pszichologiai tanacsadd részt vesz a szakmai megbeszEéléseken, szakmai

tovabbképzéseken, szupervizidkon.

g) Kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, szakmai vezetdkkel, csaladsegitokkel, az

h)

intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel, mas intézmények, szakmak
képviseldivel, civil szervezetekkel, tamogatokkal, a szolgalattal egylittmikodo
onkormanyzatokkal.

A pszichologiai tandcsadd javaslatot tehet megbeszélések kezdeményezésére,
adminisztraciés ¢és szakmai tevékenység KkorszerGsitésére, uj ellatdsi formak

l1étrehozasara, fejlesztésére.

10) Jogi tanacsado

a)

b)
c)

d)

Kozremikodik a torvényesség érvényre juttatasaban, segitséget nyujt a jogok
érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Jogszabalyi keretek kozott jogi tanacsot, tajékoztatast ad.

Beadvanyok, kérelmek, szerzédések megfogalmazéasa olyan esetekben, amikor az
igyfél képviselete nem sziikséges.

Internetes tajékoztatdst ad az intézmény profiljaval Osszefliggd esetkordk jogi
aktualitasarol.

A kliensek személyes akadalyoztatasa esetén e-mailen keresztiil tartja a kapcsolatot,
valamint ad jogi tanacsot.

Kozremiikodik a szervezet belsd szabalyainak kidolgozasaban, a mindenkor hatalyban

1év6 jogszabalyokhoz valo aktualizaldsaban.
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g)

h)

3

Segiti az intézményt a kiilonb6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos jogi kérdések
megoldasaban.

Vezeti az intézményben eldirt, a munkakorhéz kapcsolédd dokumentéciot, szakmai
beszamolot készit.

Figyeli a szakmai anyagokat, beszamolokat.

A jogi tandcsado kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, szakmai vezetOkkel, az
intézmény szakmai munkdjat segitd szakemberekkel, munkatdrsakkal, mas
intézmények, szakmak képviseldivel, civil szervezetekkel, timogatdkkal, a szolgalattal

egylttmiikodé dnkormanyzatokkal.

11) Jarasi jelzérendszeri tanacsado

a) A tanacsadé koordinalja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munkajat.

b) Szakmai tdmogatast nytjt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri tervek elkészitéséhez ¢és
Osszehangoldsihoz.

c) Osszegyiijti a telepiilések helyi jelzérendszeri feleldsei 4altal készitett helyi
jelzorendszeri intézkedési terveket.

d) A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatnak sziikség esetén segitséget nytjt.

e) Kivizsgdlja a jelzérendszeri tagoknak a Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat
miikddésére vonatkozd jelzéseit, panaszait, segitséget nyljt a konfliktusok
megoldasaban.

f) Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mitkodésével kapcsolatban.

g) Ha a jelzésre kotelezettek jelzési kotelezettségiiknek nem tesznek eleget akkor
megteszi a sziikséges jelzést.

h) A kapcsolati erészak és az emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 ¢és Informacios
Telefonszolgalattal.

12) Esetmenedzser
a) Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyermek védelembe vételére, megel6zd

partfogasara, ideiglenes hatalyu elhelyezésére, nevelésbe vételére, csaladba
fogadasara, harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére, csaladba

fogadd gyam kirendelésére, tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, leendd
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g)

h)

gondozasi helyére vagy annak eldmozditasara, csaladi potlék természetben torténd
nyujtasara.

Egyiittmiikddik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megeldzo partfogd feliigyeldvel
a blinismétlés megeldzése érdekében.

Csaladgondozast végez.

Utdgondozast végez.

Védelembe vett gyermek esetén elkésziti a gondozési-nevelési tervet, csaladgondozast
végez; a gyamhatdsadg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

A csaladi potlék természetbeni nyUjtdsanak ideje alatt az esetmenedzser
egylittmiikddik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és a kirendelt eseti gyammal,
figyelemmel kiséri az elrendeld hatarozatban foglaltak megvalosuldsat, sziikség esetén
kezdeményezi a gyamhatosagnal a feliilvizsgalatot.

A csaladi potlék természetbeni nyujtasanak felillvizsgéalatakor az esetmenedzser a
gyamhivatal megkeresésére tajékoztatast nyajt az eredményekrdl €és a csaladi potlék
természetben torténd tovabbfolyositdsdnak sziikségességérdl; indokolt esetben Uj
pénzfelhasznéldsi tervet készit, amit megkiild a gydmhivatalnak; részt vesz a
gyambhivatali targyalason.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo
gyermek esetében az esetmenedzser egyiittmiikodik a megel6zd partfogo feliigyeldvel.
T4jékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
korilményekrdl, a védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, az eset
elorehaladasarol. A gyermek veszélyeztetettségének alakuldsardl €s szakmai érvekkel
alatdmasztott javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére,
valamint megel6z0 partfogas alatt allo gyermek esetén a megel6z6 partfogas
fenntartasara vagy megsziintetésére, vagy mas gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartozo intézkedések megtételére.

A csaladdbol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csalddba fogaddsinak eldsegitése
soran az esetmenedzser egyéni elhelyezési tervet készit. Egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi gydmmal, melynek korében tamogatja a sziiloket, a csaladba fogado
személyt a nevelésbe vétel megsziintetéséhez sziikséges feltételek megvalositasban, a
gyermekkel valé kapcsolattartasban. A nevelésbe vételt kovetden, és annak minden
feliilvizsgalata el6tt az esetmenedzser a gyermeket gondozési helyén felkeresi, és
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tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek latogatdsanak lehetdségérol,
kivéve, ha a gyermek 6rokbe fogadhato.

J) A nevelésbe vétel idétartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a
gyermek gondozasi helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal, és a
gyermekvédelmi gyammal.

k) Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formajanak ¢és modjanak
megvaltoztatasara, ha a sziilok, vagy a kapcsolattartdsra jogosult mas személy
koriilményeiben, €letvitelében bekdvetkezett valtozas azt indokoltta teszi.

1) Az esetmenedzser hatdsagi munka esetén bevonja a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalatot a szolgaltatas nyljtasaba. Az utégondozas soran egyliittmiikodik a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd intézménnyel.

m) A visszahelyezett gyermek utdégondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan ellatja.

13) Ovodai-iskolai szocidlis segitd

(1) Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel timogatast nytjt a koznevelési
intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kdznevelési intézmény

pedagdgusainak.

(2) Az 6vodai és iskolai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat

végez, valamint gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat 1at el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez,

valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi eldémeneteléhez, késdbbi munkavallalasahoz kapcsolodo

lehetdségei kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és

feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek dvodai és iskolai ¢€letét érintd kérdésekben, valamint

nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
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e) prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését €s

/) ajelzérendszer mikodését.

14) Gyermekvédelmi iigyintézo

a) Beszerzi és kezeli a Gyermekek Atmeneti Otthondban lakoé gyermekek okmaényait,
iratkezelését, iratpotlast végez.

b) A gyermekek felvételérdl, tavozasardl értesiti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot,
az iskolat és az orvost.

c) Feladata a szocialis, gyermek-¢és ifjusagvédelmi ellatdsokra vonatkoz6 jogszabalyok
értelmezése ¢és alkalmazdsa alapjan a hozzafordulo iigyfeleket a megfeleld
tdmogatashoz hozzasegiteni.

d) Elkésziti a havi létszamjelentést.

e) Nyilvantartja a levelezést.

f) Elékésziti és eldterjeszti a Gyermekek Atmeneti Otthona mitkodésével, fejlesztésével
kapcsolatos javaslatait.

g) Felelés a munkakore teljes dokumentacidjanak naprakész, hiteles és pontos

vezetéséért.

15) Gyermekfeliigyelo/gyermekvédelmi asszisztens

a) Feladata a gyermekek személyi gondozasa, felszerelésének rendben tartédsa;
tisztalkodasban, 6ltozkddésben segités; a ruhazat leltdr szerinti atvétele, rendben
tartdsa, mosasa, gombvarras, szakadt ruhazat megjavitasa.

b) A gyermekfeliigyeld gondoskodik a tiszta valtoruharol, vasalasrol.

c) Ellendrzi a szekrények rendjét, segiti a rendrakast.

d) Kéthetente agynemiit cserél, sziikség esetén javitasuk, gombvarras.

e) Betartja és betartatja a napirend €s a hazirend szabalyait.

f) Munkakdrébe tartozik a kisérés oktatdsi-nevelési intézménybe, sziikség esetén beteg
gyermek szakorvoshoz kisérése.

g) Felelds a vagyonvédelemért és a takarékossagért.

h) Ellendrzi az ébredést, tisztdlkodast, reggeliztet, ebédeltet, vacsordztat, ellendrzi az

Oltozést és haldrendet.
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k)

Rendbe teszi a konyhat, mosogat, sziikség esetén leolvasztja, kitakaritja a hiit6t.
Villanyoltas utan elalvasig fokozott ellendrzést tart, a hangoskoddkat, rendbontdkat
kisziiri, segiti, feliigyeli a nehezen elalvokat.

Eberiigyeletet tart, mely soran figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, biztositja a

nyugodt pihenést, bevizeld gyermekeket figyeli, ellatja a beteg gyermekeket.

16) Nevelo

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Felelds a gyermekek tanulméanyi munkajaért, eldomeneteléért.

Megszervezi €s irdnyitja a tanulast.

Gondoskodik a gyermekek szamdara sziikséges tanulmanyi segitségrdl, korrepetalja
oket.

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadd orakon.

Megszervezi, és a gyermekfeliigyeld segitségével vezeti a gyermekek életkoranak
megfeleld foglalkozast.

Torekszik a helyes napirend és szokasrend kialakitasara.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos tigyviteli teendoket.

17) Munkavédelmi képviselo

A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6zddni a munkahelyeken az egészséget nem

vesz€lyeztetd, ¢és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiiléseirdl, igy

kiillonosen:

a)
b)

c)

d)

a munkahelyek, munkaeszkozok és egyéni véddeszkozok biztonsagos allapotardl;

az egészség megovasara illetdleg a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol;

a munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre
torténd felkészitésérol és felkésziiltségérol.

A munkavédelmi képviseld ezen feladatainak ellatasa soran a miikodési teriiletén a
munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozodhat az ott dolgozé munkavallaloktol;
részt vehet a munkaltatdo azon dontései el0készitésében, amelyek hatdssal lehetnek a

munkavallalok egészségére ¢és Dbiztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt
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foglalkoztatasara, a munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére, az 1ij
munkahelyek 1étesitésére vonatkozd dontéseket is;

f) tdjékoztatast kérhet a munkaltatotdl minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést;

g) véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziikséges intézkedés
megtételét;

h) részt vehet a munkabalesetek kivizsgaldsabban, az arra jogosult kezdeményezésére
kozremiikddhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltarasaban;

i) indokolt esetben a hataskorrel rendelkezé munkavédelmi hatdésaghoz fordulhat;

J) ahatdsagi ellendrzés soran az ellendrzést végzo személlyel kozolheti €szrevételeit.

k) A munkavédelmi képviseld jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsadgos
munkavégzéssel Osszefliggd kérdésekben a munkaltatoval torténd eldzetes
megallapodds alapjan szakértét igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben
megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosaggal.

1) A munkavédelmi képviselét havi munkaidejének legalabb 10 szazaléka erejéig
munkaidékedvezmény illeti meg.

m) A munkaltatonak kotelessége biztositani a feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket,
miikodési, technikai, anyagi feltételeket.

n) A munkavédelmi képviselot titkos szavazéssal 6t éves iddtartamra valasztjak.

0) A munkavédelmi képviseldnek megvalasztasatol szamitott egy éven belill 16 6ras
alapképzésben és minden évben 8 Ords tovabbképzésben kell résztvenni. A képzést a

munkaidg alatt kell iztositani. A képzés koltségeit a munkaltato viseli.

18) Belso ellenor

Nem 06nalld intézményi munkakdr. A feladatot a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

belsd ellendre latja el.
19) Munka és tiizvédelmi felelos

Nem 6nall6 intézményi munkakor. Vallalkozoi szerzédéssel kertil ellatasra.
Feladata:
a) Az intézmény megfeleld tliz-¢s munkavédelmének biztositasa érdekében javaslatot

tesz az intézményvezetés felé.
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b) Eldsegiti az egészséges és biztonsagos munkakoriillmények megteremtését.

c) Megeldzi a tiiz kialakulasat, baleseteket, foglalkozasi baleseteket.

d) Elvégzi a kdrnyezetvédelmi munkat.

e) Ellatja a balesetekkel, munkavédelmi problémaékkal kapcsolatos teljes adminisztraciot.

f) Megszervezi a munka-és tizvédelmi oktatasokat eldirds szerint évenként.

20) Uzemorvos

Nem 0nallo intézményi munkakor. Vallalkozasi szerzodéssel szakember latja el, aki

egészseégligyi tevékenységet lat el a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont dolgozoi részére.

21) Csalddkonzultans, szupervizor

Nem 0nall6 intézményi munkakdr. Vallalkozasi szerzddéssel szakember latja el.

V1. Munkaviszonyhoz kapcsoldédo szabalyok

1) A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény alkalmazottjait a hatalyos Kjt., valamint a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szol6 257/2000 (XII. 26.) Korm. rendelet
szerint az intézményvezetd nevezi ki, aki az alkalmazottak tekintetében teljes kortien
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezeté a munkaltatdi jogokat kiilonleges
esetben, valamint az érintett szakmai vezetd munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

Munkaltatéi jogok kiilondsen: kinevezés; atsorolds; jogviszony mddositdsa;
jogviszony megsziintetése; fegyelmi feleldsség megallapitasa, karfeleldsség rendezése.

A szakmai vezetok eldzetes véleményének kikérése utdn dont a tanulmanyi szerzédés
kotésérdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazdsrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres
személyi juttatasokrol; fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

A vezetdi utasitasok rendje:

A dolgozok szdmdra az intézményi miikddés harmonikus és atlathaté rendszere

érdekében az itt meghatarozott szabalyok figyelembe vételével lehet adni vezetdi utasitasokat:

konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara, utasitast csak a kozvetlen felettes adhat.
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Az intézményvezetd a nem kdzvetleniil alarendelt dolgozdinak is adhat utasitast, de a
dolgozonak gondoskodnia kell arr6l, hogy az utasitdsrél a dolgozd szakmai vezetdje is
értesiiljon.

2) Az intézményi helyettesités rendje

A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozéasa a szakmai vezetdk
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményvezetd a munkakori leirdsok rendszerét ugy alakitja
ki, hogy abban szerepeljen, hogy mely munkakor, milyen munkakort helyettesithet.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg -ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval vald helyettesitése. A helyettesitést a szakmai vezetd irasban

rendeli el. Rendkiviili esetben, szoban is megtorténhet.

3) Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo munkavallalok dijazdsa, egyéb

Juttatasai
a) Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak garantélt illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

kertilnek kifizetésre.
b) Illetmény

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. 60.-65.§-ainak figyelembe vételével.
A munka dijazdsdra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzddésben vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazott illetményét utolag, a targyhot kdvetd honap 3. napjaig kell kifizetni.

c) Illetmény potlék
A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypodtlékra jogosult. Az

illetménypotlékok mértékét a mindenkor hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével kell
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meghatarozni. Az illetménypotiékot az illetménnyel egyiitt, a targyhot kovetd honap 3.

napjaig kell kifizetni a kozalkalmazott altal megadott bankszamlara.

d) Vezetdi potlék

A magasabb vezetét, valamint a megbizassal rendelkezé vezetd allasu kozalkalmazottat
vezetdi potlék illeti meg.

A magasabb vezetd vezetdi potléka lehet: a potlekalap szaz—o6tszaz szazaléka.

Megbizassal rendelkezd vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék lehet:
potlékalap szaz—kétszazotven.

A vezet6i potlékok mértékét a vezetdvel kotott kinevezési okiratban a vezetd munkaltatdja

hatarozza meg.

e) Miszak potlek

Muszakpotlékra az a kdzalkalmazott jogosult, akit folyamatos munkarendben foglalkoztatnak.
A miuszakpotlék a munkavallalét a rendes munkaidore jard illetményén feliil illeti meg.
Vasarnapi potlék: az MT-ben meghatéarozottak szerint.

Ejszakai potlék: az alapbér 15 %-a

Munkaszilineti napon torténdé munkavégzés esetén szaz szazalék bérpotlék illeti meg a
munkavallalot (Januar 1., marcius 15., husvét hétfo, majus 1., piinkdsd hétfé, augusztus 20.
oktober 23. november 1. december 25.26.)

Készenlét esetén az alapbér: 20%-a.

f) Tovabbi szakképesitések elismerése

A kozalkalmazott tovabbi szakképesitése esetén jard illetményndvekedés juttatdsdnak
feltétele, hogy a kozalkalmazott a szakképesitést munkaidejének legalabb 10 szazalékaban
hasznositsa. Az illetmény emelkedésének mértékét a Kjt. 66.§ szabalyainak figyelembe
vételével kell meghatarozni. Az illetményrész azon idészakra illeti meg a kdzalkalmazottat,
amely alatt a tovabbi szakképesitést alkalmazza. Ezen iddszak egy honapnal rovidebb nem

lehet.

g) llletménykiegészités
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Az intézményvezetdé mérlegelési jogkorében hatarozza meg, hogy a gazdalkodas
eredményének mely hanyadat €s milyen feltételek szerint forditja illetménykiegészitésre.
Abban az esetben, ha az intézményvezetd a kozalkalmazottat illetménykiegészitésben
részesiti, kiilon megallapodasban meg kell hatarozni a részére jard illetménykiegészités
feltételeit.

h) Nem rendszeres személyi juttatasok
ha) Jutalom

A kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkat végzd kozalkalkalmazottat a munkaltatd
jutalomban részesitheti. Erre az intézményvezetd dontése alapjan, a pénzmaradvany fenntartd
altali jovéhagyasat kovetden keriilhet sor. A személyi juttatdsok eldiranyzatai koziil a
rendszeres személyi juttatdsok-, a munkavégzéshez kapcsolodd juttatisok eldiranyzat-

maradvanya hasznalhato fel a jutalom kifizetésére.

hb) Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6t a Kjt. szabalyai szerint kell

figyelembe venni.
hc) Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara
eléirhato feladatra nem fizetheto ki.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a

megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertilhet csak sor a kifizetésre.

1) Egyéb juttatasok
ia) Munkabajaras, munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatdo koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalé¢kaban a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
A munkaba jards, munkavégzés koltségeinek téritési szabdlyait az utikoltség téritési

szabalyzat tartalmazza.
ib) Munkaruha, formaruha, védofelszerelés juttatas
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Az intézmény a kozalkalmazotti szabalyzatban rogzitett munkakdrokben a kozalkalmazott
részére munkaruhat, védo felszerelést biztosit. Részletes szabalyait a munkaruha, védo
felszerelés szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idOponttol
kezdddik.

A juttatdsi id6 szadmitasdnal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell

figyelembe venni.

A juttatdsi idébe nem szamit be:
- agyes,
- agyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag.

A munkaruha (kopeny, munkacipd, munkapold, munkanadrdg) a kihorddsi ido alatt az
intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévo

hanyadanak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugédllomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén
- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.
A munkaruha karbantartdsarol (mosés, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.
ic) Béren kiviili juttatas
A béren kiviili juttatast az intézmény az altala meghatarozott idépontokban és dsszegben fizeti
ki a munkavallal6 szdmaéra.
id) Mobiltelefon-hasznalat koltségeinek téritése
Részletes szabalyait a munkavallalokkal kotott mobiltelefon hasznélati keretszerzédés

tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét nem képezi.

ie) Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerzodés
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Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott szakképesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet szerint,
figyelembe véve a MT 229 §-t.

A szakmai képzésre, tovabbképzésre, tanulmanyi szerzédések megkotésére vonatkozd

szabalyokat a kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

if) Bankszamla koltség térités
Bankszamla koltségtéritést az intézmény az altala meghatdrozott idépontokban és dsszegben

fizeti ki a munkavallalo szamara.

4) Kotetlen munkaido

Az intézmény rugalmas munkaidében dolgozo kollégai (esetmenedzser és csaladsegitd
munkakorre vonatkozodlag) a kovetkezd szabalyok alkalmazasdval szamolnak el a kotetlen
munkaidejiikrol:

a) a kotetlen munkaidét a csaladsegitd, az esetmenedzserek, dvodai-iskolai szocialis
segitOk kotetlen munkaidejliket, valamint a tanacsadok és adminisztratorok a
munkaiddn feliili munkavégzésiiket jelen szabdlyzat figyelembe vételével kiilon, a
belsd szabalyzat szerinti dokumentacidoban adminisztraljak.

b) Az orak elszamoléasa 1 hdnapos munkaidd keretben torténhet.

¢) A munkavallalok havonta - utolag- kozvetlen felettesiiknek elszamolnak a kotetlen
munkaidd nyilvantartasaval.

d) A felettes koteles aldirasaval az elszamolast igazolni a fent nevezett dokumentumban.

e) A plusz ordk elszamolasa, visszavétele torténhet egyben, amennyiben 8 ora plusz
munkavégzés adminisztralasra keriilt az eldirt adminisztracidos dokumentumokban.
Ennek bejelentése kotelezo a felettes és a munkaidd nyilvantartd asszisztens felé.

f) Amennyiben a plusz munkadrakat nem kivanja a munkavallald egyben igénybe venni,
a kotetlen munkaidd terhére vehetd vissza.

g) Minden esetben a munkavallalénak a délutdn fél négy utdni idOészakban torténd
munkavégzését, valamint a hétvégi munkavégzését be kell jelentenie a felettesének

telefonon, személyesen. A bejelentésnek a munkavégzés eldtt meg kell torténnie.
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h) A csaladsegitd az ligyfélfogadasi idejében a kijeldlt szolgélati helyén tartozkodik. Az
igyfélfogadasi 1d6 letelte utan az adott telepiilésen terepmunkat (csaladlatogatés,
ligyintézés mas szolgéltatoknal) végez. Ettdl eltérni csak a szakmai vezetd szdbeli,

irasbeli engedélyével lehet.
5)  Szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény folyamatos, zavartalan miikddtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakori csoportositasban
kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato
legyen. A rendes szabadsagot lehet6leg a szabadsagolési terv szerint kell kiadni, melynek

kiadasara a szakmai vezetd jogosult.

A rendkiviili és a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi. Az
intézményvezetd tavollétében a megbizott vezetd, ennek hidnyadban a kozvetlen szakmai
vezetd engedélyez. A szabadsdgokrél szabadsag-nyilvantartast kell vezetni szakmai

egységenként.

6) A munkakorok, végleges, illetve ideiglenes dataddsa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésekor
vagy tartos tavollét esetén az intézményvezeté gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyv késziil.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

a) az atadas-atvétel idépontja

b) a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

¢) amunka ellatdsa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.

d) az atadasra keriil0 eszk6zok, értékek

e) az atado és atvevo észrevétele, véleménye

f) ajelenlévOk alirdsa
A jegyzokonyvet meg kell Orizni.

A pénz-¢és értékkezelésben résztvevddolgozok, a pénzkezelési szabélyzat szerint
kotelesek az adott munkakor-atadas atvételi jegyzOkonyvvel torténd ideiglenes atadasara. A
pénz és értékkezeldk anyagi feleldossége megkoveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk kezelt
pénz és értek megfelelden atadasra-atvételre kertiljon. A jegyzOkonyv tartalmat a vonatkozo

belsd szabalyzat hatdrozza meg.
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7) Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézmény 0nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalas, az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum aldirdsa. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara a gazdasagi vezetd jogosult (KESZI).

Az intézmény nevében az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
szakmai vezetd irhat ala.

Szakmai forumokon az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt kolléga vesz részt.

Szakmai részlegeket szakmai forumokon a részleg szakmai vezetd, vagy az altala
kijeldlt dolgozo képviseli.

Az intézményt érintd kérdésekben, az intézmény nevében az intézményvezetd
nyilatkozik a médidban. Az intézményvezetd tudtaval és beleegyezésével nyilatkozhatnak
egyes szakmai kérdésekben a szakmai vezetdk vagy a beosztott kollégak is. A megtett szobeli
nyilatkozatok tartalmardl a kijelolt kolléga felettesének beszamol, az irott média-megjelenés
esetén jovahagyasra megkéri a cikk tervezetét.

Az intézményben reklamhordoz6o csak az intézményvezetd, szakmai vezetok
engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely
személyiségi, erkolcesi jogokat veszélyeztet, sért.

Tilos kegyeleti jogokat sértd, erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara Osztonzd anyagokat, kiadvanyokat

kozzétenni.

8) Iratkezelés

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja.

Az iktatas részletes szabdlyairdl az intézményvezetd az iratkezelési szabalyzatban
rendelkezik.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek a személyes adatok, illetve a

kozérdekli adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat.
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet dtadas-atvételi elismervénnyel.

9) Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezd az adatvédelmi szabalyok
betartésa.

A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan az intézményvezetd szabdlyozza a személyes,
illetve a kdzérdeki adatok védelmének rendjét.

Az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, illetve a belsd

szabalyzatokban meghatarozott szabalyoknak.

10) Fegyelmi felelosségre vonatkozo szabalyozas

Az intézményvezetd a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos jogkovetkezményeket
allapithat meg, amennyiben a munkavallal6 kotelezettségszegd magatartasa akar szandékosan,
akar gondatlansagbol megvalosul. Jogkovetkezmény szobeli, irdsbeli figyelmeztetés, mely a
soron kiviili jutalmazis megvondsat vonja maga utdn. Szandékos kotelezettségszegés esetén

alkalmazhat6 felmentés, rendkiviili felmentés és azonnali hatalyt felmondas is.

Az intézmény dolgozoi

A dolgozok kotelesek a munkakdri leirdsuknak, az intézmény belsd szabalyzatainak,
¢s a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkéjukat a kijeldlt munkahelyen; a szdmukra meghatarozott
munkarend szerint elvéarhatd, és fokozottan javuld szakértelemmel és pontossaggal, a
vagyonvédelem ¢és kornyezetvédelem szabalyait betartva elvarhatdé gondossaggal, a
személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva végezni.

A dolgozok feladata a munkakoriik ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok
megismerése, a munkavégzés soran maradéktalan alkalmazasa, munkakori feladataik ellatasa
soran a jogszabalyok eldirdsainak maradéktalan betartasa.

A dolgozok kotelessége a munkahelyi vezetd altal résziikre meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzése. Lelkiismeretes, hatékony, gyors ¢és szakszeri ligyintézés; a

feladatoknak az eldirt hataridore, az elvart mindségben torténd végrehajtasa. A napi munkaidd
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teljes mértékli kihasznalasa, a hataridok maradéktalan betartasa. Az intézmény tulajdona
védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa. A munkarend, a munka-¢€s
bizonylati fegyelem betartdsa. A munka-és tlizvédelmi, tovabba a balesetvédelmi és egyéb
biztonsagi eldirdsok ¢és berendezések megismerése, a szabdlyok betartasa, iddszakos
oktatasokon és vizsgakon val6 részvétel. A munkakorre vonatkozo egészségiigyi alkalmassagi
eléirasok betartasa. Szakmai felkésziiltséglik folyamatos fejlesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdekét sértd intézkedések ellen észrevétel
benytjtasa. Uzleti és magantitok megtartisa, tartozkodds minden olyan magatartastol,
nyilatkozattdl, tény adat vagy koriilmény kozlésétol, amely az intézmény vagy ellatottak jogos
szakmai, gazdasagi, maganérdekét, jo hirnevét sérti vagy veszélyezteti.

Az intézmény minden munkatirsa koteles a takarékossagi szempontok figyelembe
vételével szervezni €s végezni munkdjat, az intézményt ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznélni.
Az intézmény eszkdzeit (pl. telefon, internet, szamitogép, fénymasolo stb.), berendezését a
dolgozok maganjelleggel nem hasznalhatjak. Ettél eltérni az intézményvezetd kiilon
engedélyével lehetséges.

Az intézmény dolgozdinak ismerniiik, és munkdjuk sordn alkalmazniuk kell a

Szocialis Munka Etikai Kodexét.

11)A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont részben dnalldan miikodd koltségvetési szerv. A
gazdasagi tevékenységét a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény gazdasagi csoportjaval
egyiittmiikodve latja el. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét kiilon
megallapodasban rogziti, mely megallapodas az SzZM Sz mellékletét képezi.

Az intézmény fenntartdja Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas Tandcsa.

Az éllamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet felhatalmazasa alapjan az intézmény nevében kotelezettséget: - az intézményvezeto,
vagy - az intézményvezetd akaddlyoztatidsa, tavolléte esetén az altala kijelolt személy
vallalhat.

Az éallamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
147. § (2) bekezdése alapjan érvényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb
kozépfoku pénziigyi-szamviteli szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi, vagy ezzel

egyenértékii pénziigyi-szamviteli végzettségli dolgozo végezhet. / Munkaszervezet /
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Az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
136. § (1) bekezdése alapjan az intézménynél utalvanyozasra: - az intézményvezeto, vagy - az
intézményvezetd akadalyoztatdsa, tdvolléte esetén az altala kijelolt személy vallalhat.
Az intézményvezetd kidolgozza, és folyamatosan aktualizdlja az intézmény torvényes
aktualizalasadhoz sziikséges belsd szabalyozasi rendszert.

A szabalyozési rendszer keretében elkésziti az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyait. (gépjarmli szabdlyzat, tlizvédelmi szabdlyzat, munkavédelmi szabdlyzat,

iratkezelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat)

12) Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal.
Az intézményvezetd tavolléte, illetve tartds akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesitd személy

(ek) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

13)Bélyegzok haszndlata

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezetd
- szakmai vezetdk

- gazdasagi ligyintézd

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatarol nyilvantartést
kell vezetni.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasuk és bevondsuk kezdeményezésérdl a gazdasagi
ligyintéz6é gondoskodik.
A gazdasagi ligyintézd vezeti a bevételezett ¢és kiadott bélyegzokrdl felfektetett
nyilvantartast, amely tartalmazza:
a) a bevételezés id6pontjat,
b) a bélyegzd lenyomatat,
¢) a kiadasanak idépontjat,
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d) a kezeld, az atvevo személy alairasat,
e) a visszavételezési idopontjat,

f) a visszavevl személy alairasat.

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A
nyilvantartast vezetd kotelessége, hogy a bélyegzot kezelé munkaviszonyanak megsziinésével
egyidejiileg a bélyegzd visszavételre keriiljon.

A cégbélyegzd kezelésével irdsban megbizott személy felelds azért, hogy a
bélyegzoket csak a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra iissék ra, tovabba, hogy a
bélyegzok hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A bélyegzd elvesztése és megsemmisiilése esetén az atvevd az észlelést kovetden

azonnal koteles azt jelenteni az intézményvezetdnek.

14) Az intézményvezetést segito tandcsado szervek

Az intézmény mitkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényestilése.
A szakmai munka és a biztonsagos miikddés szempontjabol nélkiilozhetetlen a munkavallalok
rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény miikddeésérdl, az eredményekrdl, a felmeriild
hidanyossagokrol. Sziikséges a fenntartd és a munkavallalok véleményét kikérni az intézmény
miikddését érintd fontosabb dontések végrehajtasa, modositasa elott.
Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyv ¢€s
jelenléti iv késziil. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az tilés helyét, idopontjat; a jelenléti iv
alapjan a megjelentek nevét; a targyalt napirendi pontokat; a hozott dontéseket; a feladat

végrehajtas feleldsét, hataridejét.

15) Eves dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet az intézményvezetd hivja dssze €s
vezeti. A munkaértekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallalojat, az
érdekképviseleti szerv vezetdjét és az intézmény fenntartéjat. Az értekezleten az
intézményvezetd beszamol az eltelt idédszak munkdjardl; a kovetkezd iddszak munkéjarol; az

éves munkatervrol és annak megvalositasarol.
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16) Vezetoi ertekezlet

A vezetdi értekezletre heti egy alkalommal keriil sor az éves munkatervnek
megfeleléen, amelyet az intézményvezetd, tavolléte esetén pedig a kijelolt szakmai vezetd hiv
Ossze. A vezetOi értekezleten kotelezden részt vesz a gazdasagi ligyintézo, valamint minden
szakmai vezetd. A résztvevok az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek konkrét
tennivaldoinak meghatdrozdsa mellett meghatdrozzdk a kovetkezd hét feladatait, és
beszamolnak az el6z6 hét feladatainak megvalosulasarol. Megtargyaljak az intézmény egészét
érintd szervezeti ¢és mukodési kérdéseket, folyamatosan értékeli a szakmai egységek
munkatervét és azok teljesitését, a személyzeti, tovabbképzési tligyeket. A koltségvetési
gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket. Illetmény és jutalmazéas jellegii
kérdésekrél dont. A vezetdi értekezletekrdl és a fontosabb dontésekrdl feljegyzést kell

késziteni.

17)Szakmai megbeszélés

A Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tdmogatasa nyujtasa keretében:
a) Legalabb negyedévente szakmai tapasztalatcserét, forumot szervez az ellatasi teriiletén
miikodo csalad-és gyermekjoléti szolgaltatok szamara.
b) Legalabb havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart az ellatasi teriiletén miikodo csalad-
¢s gyermekjoléti szolgaltatok szamara.
¢) Szakmai programjaban meghatarozott idokeretek kozott személyes konzultaciot biztosit

az ellatasi teriiletén miikodod csalad-és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtok szdmara.

18)Kozalkalmazotti Tandcs

A szolgaltatast végzok esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat ¢s személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatdé megfeleld6 munkavégzési koriilményeket
biztositson szamukra. Az intézményvezetd egylittmikodik az intézményi dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete €s érdekvédelme.
Az intézményben kozalkalmazotti tandcs miikodik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.
Szabalyait a kdzalkalmazotti szabalyzatban rogziti. A Kozalkalmazotti Tanacs miikodését a

Kjt. eléirdsainak megfelelden végzi. A torvényes mitkdodésért az intézményvezeto felel.
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19) Szupervizio

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok szamdra biztositani kell a szuperviziot.

(15/1998. nm rendelet 7.3)
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VII. Az intézményben érvényes munkarend, nyitva tartas

Munkaidé vagy nyitvatartdsi id6é utdn az intézményben tartézkodni csak

intézményvezetdi, szakmai vezetdi engedéllyel lehet.

A munkarendet, nyitvatartasi rendet az intézményvezetd az ellatasi igények és egyéb
koriilmények valtozéasa fliggvényében modosithatja. Az tligyfélfogadasi rendtdl eltérést az
intézményvezetd az €letbe 1€pés eldtt legalabb egy héttel korabban kozz¢é kell, hogy tegye az

intézményben, a telepiilés elektronikus sajtdjaban, valamint az intézmény honlapjan.

Munkarend

Az intézményben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd

allapitja meg, és a dolgozok munkakdri leirasaban is rogziti.
1. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

A munkarendet/iigyfélfogadasi rendet az intézményvezeto az ellatasi igények, és egyéb
koriilmények valtozasa (szakmai 1étszamok csokkenése) fiiggvényében modosithatja.
1.1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Mosonmagyarovar, Vasutas utca 10.

hétf6:8-15.30

kedd:8-15.30

szerda:8-15.30

cstitortok:13-15.30

péntek: zdarva
1.2. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Mosonmagyarovar, Vasutas utca 10.
hétf6:8-15.30
kedd:8-15.30
szerda:8-15.30
cstitortok:13-15.30
péntek:14-18
szombat: 9-16

1.3. Csalad-és Gyermekjoleti Kozpont kapcsolattartasi iigyelete Mosonmagyarovar, Vasutas

utca 10.
peéntek: 14:00-17.00
szombat:9.00-16.00

1.4. Gyermekek Atmeneti Otthona Mosonmagyarévar, Ferenzy Kdroly utca 33.
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Folyamatos nyitvatartas

1.5. DrogPont Szenvedélybetegeket Segitd Szolgalat Mosonmagyarovar, Vasutas u. 10.

hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 8-15.30
péntek: zdarva

1.7. A jaras telepiilésein lévo tigyfélfogadasokat tartalmazo tablazat:

Csalad- és Gvermekjoléti Szolgalat Mosonmagyarovar Jaras teriileti irodainak

ugvfélfogadasanak rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
A'svéngrdré
Bezenye Dunasziget Haldszi 8.00-12.00
8.00-12.00 -
8.00-12.00 8.00-12.00

Dunakiliti (Feketeerdo)
8.00-12.00

Hegyeshalom 8.00-12.00

Hédervdr 8.00-12.00

Virbalog

8.00-12.00

Hédervdr 8.00-10.00

Janossomorja 12.00-16.00

Lébény 8.00-12.00

Lébény 8.00-12.00

Dunaremete 8.00-10.00

Mosonszentmiklos

8.00-12.00

Rajka 8.00-12.00

Hegyeshalom 12.00-
16.00

Lipot
10.00 —12.00

Kisbodak 12.00-14.00

Piiski 14.00-16.00

Lébény 8.00-12.00

Janossomorja

8.00-12.00

Darndzseli 8.00-12.00

Janossomorja 12.00-
16.00

Hegyeshalom 8.00-12.00

Janossomorja 8.00-
12.00

Mecsér 8.00-12.00 Mosonszolnok
Karolyhdza 8.00-10.00 -
8.00-12.00
Mosonudvar ;
Ujronafé 12.00-16.00 Kimle 10.00-12.00 -
8.00-10.00
Dunakiliti (Mariakalnok) Levél
Mosonszolnok 10.00- 8.00-12.00 e )
12.00 8.00-12.00 i
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Adomanykezelés

Az intézménybe érkezo adomdanyok biztonsdagos, az egészséget nem veszélyeztetd modon
torténd kezelését kiilon szabalyzat tartalmazza. A dolgozok az intézménybe érkezo

adomanyokbol kizarolag az intézményvezeto engedélyével részesiilhetnek.
VIII. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tandcsanak
jovahagyasat kovetden 2023. 09. 26. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a kordbbi a Mosonmagyarovari Térségi Tarsulas Tanacsa
7/2017.(11.21.) TT. hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld belsd szabalyzatok tartalmazzak, melyek az intézmény szervezeti €s

miukdodési szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok-mint intézményvezetdi utasitdsok- jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé

teszi.

A Szervezeti és Miikédeési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tandcs jovahagyta.

Mosonmagyardvar, 2023. szeptember 11.

Novics Bernadett

intézményvezetd

Mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti dbra
2. sz. melléklet — Szabalyzatok felsorolasa
3. sz. melléklet — KESZI-CSGYK Munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjét
r0gzité megallapodas
Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Elndke .................... hatarozataval elfogadta.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2023. szeptember 26. napjan hatalyba.
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A szakmai programot Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a .../2023.

(IX.28.) hatarozataval 2023. szeptember 26. napi hatallyal modositotta.

Szabd Miklds
Elnok

Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tarsuldsi Tanécs
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1. szamua melléklet

Szervezeti abra

Csalad- és Gyermekjoéleti Kézpont

Gyermekek
Atmeneti
Otthona

Csalad- és Gyermekjdléti

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kézpont

Specidlis
szolgaltatasok
munkacsoportja

DrogPont
Szenvedélybetegeket
Segit8 Szolgalat

Hatosagi
munkacsoport

Mosonmagyarovar Tersegi
munkacsoport munkacsoport

Koznevelési
munkacsoport
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2. szamu melléklet

Szabalyzatok felsorolasa

I. Intézmény mikodésével dsszefliggd

1.

A A A i

Iratkezelési szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Altalanos adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Incidens kezelési szabalyzat

Integralt kockéazatelemzési szabalyzat

Cookie szabalyzat

10. K6zérdekti bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata

11. Munkahelyi kockazatelemzés-és értékelés (szakvélemény)

12. Munkahelyi kockazatelemzés-és értékelés (szakvélemény) GYAO

II. Gazdasagi szabalyzatok

1.

A

7.

Szamviteli Politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6zok €s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Beszerzési szabalyzat

II1. Miiszaki ellatasi szabalyzatok

1.
2.

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

IV. Bels6 szabalyzatok

l.
2.

Panaszkezelési szabalyzat
Adomaénykezelési ¢s adomanygytijtési szabalyzat
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. Nem dohanyzdk védelmével kapcsolatos szabalyzat
. Takarékossaggal 0sszefliggd szabalyzat

. Eldzetes és idészakos orvosi vizsgalattal kapcsolatos szabalyzat

3

4

5

6. Egyéni véddeszkoz, védoéruha juttatasaval kapcsolatos szabalyzat

7. Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

8. Ajandékok, és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

9. Belso ellendrzési szabalyzat

10. Bels6 munkavallaloi adatbiztonsagi szabalyzat

11.Belsd szabalyzat az eldzetes ¢és iddszakos orvosi vizsgalatok elvégzésének
rendjérél GYAO

12.Belsd szabalyzat az elézetes és idészakos orvosi vizsgalatok elvégzésének
rendjérol

13. Bels6 szabalyzat baleset megel6zési és elharitasi terv GYAO

14. Bels6 szabalyzat baleset megel6zési €s elhdritasi terv

15. Egyéni védoeszkoz, védoruha és védaital juttatas rendjének szabalyozasa

16.Egyéni véddeszkoz, védoruha és védoital juttatds rendjének szabalyozasa
GYAO

17. Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata GYAO

18. Munkaruha juttatas szabalyzata

19. Szabalyzat a bélyegz6 hasznalat rendjérdl

20. Informatikai szabalyzat

21.Kikiildetések rendjének szabalyzata
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3. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJET
ROGZITO MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény, mint Onalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv /tovabbiakban KESZI/

sz€khely: 9200 Mosonmagyardovar Soproni u. 65.
torzskonyvi azonosito: 367637

addszam: 15367637-2-08

képviseli: Zimmerer Karolyné Intézményvezetd

(a tovabbiakban: 6ndlloan miikodo és gazdalkodo intézmény),

masrészrol Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, mint 6néalloan miikodd koltségvetési szerv
/tovabbiakban CSGYK/

sz€khely: 9200 Mosonmagyarovar Vasutas u. 10.
torzskonyvi azonositd: 642431

addszam: 16717671-1-08

képviseli: Novics Bernadett Intézményvezetd

(tovabbiakban: 6dnalldan miik6dd intézmény)

a tovabbiakban egyiitt: szerz6do felek kozott az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV
torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembevételével.

A szerz6d6 felek elozetesen rogzitik, hogy a Korm. rend. 9. § (1) bekezdése alapjan a KESZI
rendelkezik gazdasdgi vezetd ald tartozd, gazdasagi csoporttal, mely felelds a hozzatartozo
onalléan mikodd koltségvetési szerv szabalyos gazdasagi mikodtetéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodéashoz sziikséges likviditas
biztositasaért.

A Korm. rend. 9.§ (5) bekezdése alapjan a munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjét (a
tovabbiakban: munkamegosztisi megallapodds) a KESZI (mint o6nalléan miikodo és
gazdalkodd koltségvetési szerv) valamint CSGYK (mint 6nalléan miikodo koltségvetési
szervek) az alabbiakban rogzitett eljarasrend szerint osztjak meg.

— AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI

— A munkamegosztasi megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a
vonatkoz6 jogszabdlyok betartasat és a felek kozott a hatékony egyiittmiikodés soran
egyértelmiien rogzitésre keriiljon a feladat-, hatas- és feleldsségi korok megosztasa a
szerz6do felek kozott.

— Az egyiittmiikodés célja, a szakszerli és ésszerli takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése.

— Az Onalléan mikddd és gazdalkodd intézmény vezetdje felelés a zokkendmentes
munka biztositasaért, a személyi és targyi feltételek megteremtéséért és betartatasaért.
A gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd helyettes a gazdalkodasi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese.
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Az egylittmiikddés nem csorbithatja az 6nalloan mikodd gazdalkodasi €és szakmai
dontésjogi rendszerét, onalld jogi személyiségét €s feleldsségét.
A szabalyszeri, torvényes és ésszeri gazdalkodas feltételeit az onallban mikodo és
gazdalkodod elsOsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil
¢s mas, a gazdasagi munkafolyamatokba beépitett belsd ellendrzési feladatainak
ellatasa soran biztositja.
Az Onalldban miikodd ¢és gazdalkod6 informdacidja alapjan az Onalldban miikodo
valamennyi eldiranyzatrél eldiranyzat nyilvantartast vezet.
A kotelezettségvallalasi nyilvantartast az onalléan miikodo intézmény és az onalldan
miikodd és gazdalkodd intézmény is vezeti. A nyilvantartdsnak naprakészen kell
mutatnia a folyamatban 1év0 kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat. A megvalosult kotelezettség-vallalasokat naprakészen Osszekotik a
pénziigyi teljesitéssel. Ezen adatok alapjan az oOnalloan mikodd és gazdalkodo
gondoskodik arrdl, hogy havonta a kotelezettségvallalas atemelésre keriiljon a
fokonyvi kdnyvelés szamara.
A szémviteli (fokonyvi) konyvelést az Ondlldéan miikodd ¢és gazdalkodd vezeti.
Gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben kellden elkiiloniiljenek az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol.
Az oOnallban mikodé és gazdalkoddo havonként, a targyhét kovetdé ho 10-¢€ig
informdciot szolgaltat az Onallban miikodé intézménynek az eldirdnyzatok
alakuldsarol, valamint azok teljesitésérdl (I-I11. honaprol dsszevontan aprilis 15-€ig).
Az 6nalldan miikodo és gazdalkodo intézmény a vezetett nyilvantartasok, valamint a
rendelkezésre 4116 adatok alapjan az 6nalldoan miikodo részére elkésziti, s a feliigyeleti
szervhez hataridére megkiildi az 1dokozi Koltségvetési jelentést, [dokozi
Mérlegjelentést; valamint az Eves Koltségvetési Beszamolot.
Az onalloan miikddd és gazdalkodd intézmény gazdasagi szervezete a gazdalkodassal
Osszefliggd kérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok,
utasitasok eldirasait, valtozasait. Ezekrdl a hozza tartozo onalléan miikddo intézményt
tajékoztatja, a gyakorlatban térténd betartasukat eldsegiti, és nyomon koveti.
A CSGYK o6ndlléan késziti el az 1/2000. SzCsM. Rend. 1. sz. melléklet szerint
szabalyzatokat
A KESZI, mint o6nalloan mikodo ¢s gazdalkodo intézmény szabdlyzatai koziil
kiterjeszti az alabbiakat:

1. Szamviteli politika, Szamlarend

2. Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjének

szabalyzata.
A kis értékl targyi eszkozokre, készletekre, vonatkoz6 nyilvantartast az Onalldéan
miikodo és gazdalkodo vezeti az onalléan miikodo részére.
A személyi juttatasokra vonatkoz6 (1étszam-, bér-, stb.) adatokat az dnalléan miik6do
¢s gazdalkodd altal meghatarozott formaban az onalléan miikodd vezeti, és arrél
adatszolgaltatast teljesitenek az 6nalléan miikodo és gazdalkodo szamara.
A nagy értéki targyi eszkozok leltarértékelése az onalléan miikodd és gazdalkodo
feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges allapotok kozotti eltérésekrdl kimutatast
készit az 6nalldan miikodd szamara intézkedés céljabol.
Az Onalléan miikodd az onalléan miikodd és gazdalkoddval egylittmiikddve, annak
iranymutatasa alapjan a belsd szabalyozasoknak megfelelden leltaroz és selejtez.
Az onélléan miikodd intézmény altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az onalléan miikodd intézmény vezetdje a felelds, mig az
egyéb pénziigyi informacioszolgaltatdsok tekintetében az Onallban mikodo és
gazdalkod6 intézmény.
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— A kiilonb6z6 szinti jogszabalyok betartdsa ¢és a fenntartdo altal eldirt
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, az informacid tovabbitasat megel6zo
adategyeztetés, adatgylijtés az onalloan mikodd ¢s gazdalkodd intézmény feladata,
feleldssége.

— Az Onélléan mikodd intézmény koteles és felelés azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetdvé teszik
az onalloan miikodo és gazdalkodd intézmény altal torténd informacid szolgaltatasat.

— Az 6nalléan mikddo és gazdalkodo intézmény, illetve az onalldan mikkddo intézmény
0nallo bankszamlaval rendelkeznek.

— Az Ondlléan miikddd intézmény 0nallé fizetési szamlajat az Ondlloan mikddod és
gazdalkodo kezeli, s jogosult a szamla feletti rendelkezésre. Altalanossagban a fizetési
szamlarol torténd kifizetések hetente két alkalommal torténnek.

A bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésére az alabbi bankszdmlak allnak rendelkezésre:

A szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Mosonmagyardvari Fiok
9200 Mosonmagyardvar Fé u. 24.

KESZI pénzforgalmi jelzészdma:  11737076-15367637-00000000
11737076-15367637-02130000
11737076-15367637-10030008
11737076-15367637-10040007
11737076-15367637-10050006

CSGYK pénzforgalmi jelzészama:  11737076-16717671-00000000
11737076-16717671-02130000

II. AZ EGYUTTMUKODES TERULETEIL FELADATAI A GAZDALKODAS SORAN
1. Az éves koltségvetés tervezése

Az alapitd okiratokban foglalt szakmai feladatok zavartalan, kiegyensulyozott ellatdsanak
feltétele a kortiltekintd, megalapozott tervezés.
= Az 6nalléan miikodo és gazdalkodd a rendelkezésre alld informaciok alapjan az onalléan
miikodo intézmény vezetdje részére a feladatok pénziigyi igényeinek megallapitdsdhoz, a
konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz segitséget nyujt.
= Azelemi koltségvetéseket az intézmények vezetdi irasban egyeztetik a fenntartoval.
= A fenntart6 az éves koltségvetési hatarozatdban meghatarozza intézményenként
— személyi juttatasok,
1. munkaadodkat terhel6 jarulékok,
2. dologi kiadasok,
3. egyéb pénzbeli juttatasok,
4. felhalmozasi és felujitasi kiaddsok eldiranyzatat,
valamint a bevételeket - forrasonként.
= Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési intézmény az dnalldan miikodo részére
elkésziti az Elemi koltségvetést.

2. Az éves koltségvetés végrehajtasa

a.) Koltségvetési eloiranyzatok modositasa, megvaltoztatisa
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Az eldiranyzat-moédositasi kérelmet az onalloan miikkodo intézmény vezetdje pénziigyi
ellenjegyzésre megkiildi az oOndlloan mikodé és gazdalkodd intézmény gazdasagi
vezetdjének, aki azt tovabbitja a fenntartd ezzel megbizott ligyintézdjéhez. Az eldiranyzat
modositast a Tarsulasi tanacs engedélyezi.

Az Onalléan mikodo €és gazdalkodo intézmény gazdasagi vezetdje az dnalldban mikodod
intézmény sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-atcsoportositasairdl ¢€és a
tobbletbevételekhez kapcsolodd eldirdnyzat-modositasairol tajékoztatja a fenntartd
megbizott ligyintézdjét tovabbi ligyintézésre (Tanacsi jovahagyasra).

Az 6nalloan miikddd intézmény, valamint az 6nalléan miik6dd és gazdalkodo intézmény
vezetdi a fenntartd koltségvetési hatdrozataban, illetve az elemi koltségvetésben elfogadott
kiemelt eldiranyzatok kozott atcsoportositasra nem jogosult.

A fenntart6 altal engedélyezett, illetve elrendelt eldirdnyzat-modositds végrehajtasaért az
onalloan mikddo intézmény vezetdje €s az onalldoan miikodo €s gazdalkodd szerv vezetdje
egylittesen feleldsek.

b.) A kiaddasi eldiranyzat teljesitése, bevételek beszedése
A kotelezettségvallalasok eljarasi rendjének gyakorlati végrehajtasa:

Kotelezettségvallalds: az onalldban miik6doé intézményvezetd a rendelkezésiikre bocsatott
eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Ennek megfelelden kotelezettségvallalasi
jogkorrel az onalléan miikodd intézmény vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott
személyek jogosultak. A kotelezettségvallalas sordan figyelemmel kell lenni az alapitd
okiratban foglalt feladatok célszerii és hatékony ellatasara.

A fedezet nélkiili kotelezettségvallaldsért az intézményvezetd teljes korti feleldsséggel
tartozik.

Kotelezettségvallalds ellenjegyzése: az Onalloan miikdodd ¢és gazdalkodd intézmény
gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A 200.000 Ft
feletti kotelezettségvallalas dokumentumat (megrendelés, szerzodés, alkalmazasi okirat,
stb.) irasban kell ellenjegyeztetni.

A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzéssel érvényes.
= Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a kovetelményeknek
(jogszabalyt sért, vagy nincs ra fedezet), az ellenjegyzésre jogosultnak errdl
irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, illetve az onalloan mikodd
intézmény vezetdjét.
= Ha az o6nalléan miikodo intézmény vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzdt, az koteles az utasitdsnak eleget tenni.
= E tényrdl a fenntartot haladéktalanul irasban értesiti.
Az Onalléban miikodd intézmény és az Onalléan miikddd és gazdilkodd intézmény az
irasba foglalt kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi.
A Dbevételek beszedésére irdnyuld, az Onalloan miikodd altal kotott szerzddéseket,
megallapodasokat az onalldban miikodo és gazdalkodo intézmény gazdasagi vezetdjével
ellenjegyeztetni kell.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének eljarasi rendje:

A teljesités igazolasa: a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése
elétt okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni kell:
= azok jogosultsagat,
= (sszegszerliségét,
= cllenszolgéltatast is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében annak
teljesitését.
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A teljesités igazolasanak modjarol, és az azt végzd személyek kijeldlésérdl az onalldoan
mikodo intézmény vezetdje belsd szabalyzatban koteles rendelkezni, melyrél az
onalloan miikddo és gazdalkodo intézménynek naprakész informacidt nyujt.

A teljesitéskor a dokumentumnak tartalmaznia kell az igazolas datumat, az arra
jogosult személy aldirasat és az igazolasi kotelezettség végrehajtasdnak megjelolését.
A teljesités igazolésa kiilon utalvanyrendelet erre vonatkozo részén torténik.

— Ervényesités: az érvényes soran ellenérizni kell:
a. az 0sszegszerlséget,
b. a fedezet meglétét,
c. az eldirt kovetelmények betartasat (a teljesitést az arra jogosult igazolta-e, az
alapbizonylat alaki, tartalmi kovetelménye)
Ervényesitést az onalldoan miikodd és gazdalkodd intézmény vezetSje altal irasban
megbizott dolgozé végezheti.
Ugyanazon gazdasagi eseménynél az érvényesitést végzd €s a teljesitést igazold nem
lehet azonos személy.
Az érvényesités a kiilon utalvanyrendelet erre vonatkoz6 részén torténik.
Az érvényesitésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
= érvényesitve” megjelolést
= megallapitott Gsszeget
= akonyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szamlaszamot
= keltezést
= ¢rvényesito alairasat
— Utalvanyozéas: az Onalléan mikodd intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. Az utalvanyozas a kiilon utalvanyrendeleten torténik.
Nem kell kiilon wutalvanyozni a termékértékesitésbodl, szolgaltatasbol — szamla,
egyszerlsitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan —
befolyo6 bevételek beszedését.
A teljesitéskor a kifizetéseket az Onalldan miikodé intézmény a kotelezettségvallalds
nyilvantartasba is be kell vezetni, a pénziigyi teljesitéseket Ossze kell kotni; a hivatkozasi
szamot a kiilon utalvanyrendeleten fel kell tiintetni.
A 200.000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat kotelezettségvallalasként a teljesitéssel
egyidejiileg kell nyilvantartasba venni, és a hivatkozast az utalvanyrendeleten elvégezni.
— Ellenjegyzése: az 6nalloan miikodo és gazdalkodo intézmény gazdasagi vezetdje, vagy az
Intézményvezetd altala irasban kijelolt személy jogosult.
Az utalvdnyozds ellenjegyzése sordn a kotelezettségvallalasnal leirtak értelemszer
alkalmazasaval kell eljarni, tovabba meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités igazoldsa és
az érvényesités megtortént-e.
Az utalvanyozas ellenjegyzése a kiilon utalvanyrendeleten torténik.

3. A pénzellatas és a készpénzkezelés rendje

Az CSGYK a kisebb dologi és személyi kiadasok teljesitésére hazipénztart kezel.

A készpénz felvétele eldzetes egyeztetés alapjan a gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd
helyettes jovahagyasaval torténik. A készpénz felvétel megvaldsitasat az onalloan mikodo
intézmény bonyolitja. A készpénz kifizetések szabdlyszerliségéért és a pénz biztonsdgos
tarolasaért az 6nalldéan mikodod intézmény vezetdje felel.

Az ellatmény 0sszegét az onalloan miikodé és gazdalkodd az onalldan miikodd intézménnyel
egyeztetve allapitja meg, figyelembe véve az oOnalldban miikodé igényét, a szokésos
szamlaforgalom nagysagat.
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A kifizetések, illetve a pénz atvételének dokumentaldsa kiadasi és bevételi pénztarbizonylaton
torténik. Az Onalléan mikodo a készpénzforgalmat iddsorosan az Computrend Ecostat
program pénztarjelentésébe vezeti be, amelyet a készpénz dallomany feltoltésekor, de
legkésobb a targyhonap utols6 munkanapjdig a bizonylatokkal egyiitt kdteles az onalldan
miikodo és gazdalkodonal elszamolni.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat az Onalldéan milkddé intézmény szerzi be, tartja
nyilvan, gondoskodik megdrzésérdl (a vonatkozod jogszabalyok szerint), s felhasznalas el6tt az
intézmény vezetdje hitelesiti.

A kézpénzkifizetések a fenntartd koltségvetési hatarozata szerint térténhetnek.

Beszerzések kiegyenlitése soran torekedni kell az atutalasra.

4. A humaneroforras és munkaeré gazdalkodas

Az oOnélléban miikddd intézmény vezetdje Ondllo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a
koltségvetési hatarozattal jovahagyott 1étszamkerettel is 6nalloan gazdalkodik.

Az Ondllban mikodoknek a havi eldirdnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl
szakfeladatonként olyan bérnyilvantartast kell vezetni, amelybdl mindenkor megallapithaté a
tartds ¢és az 4tmeneti bérmegtakaritds, tovabbad intézményi szinten iddsorosan olyan
nyilvantartast is vezetni kell, amely teljeskoriien tartalmazza az engedélyezett allashelyekre
alkalmazott munkaerdt foglalkoztatasi forma és bér megjelolésével.

A CSGYK a KIRA rendszerében szamfejti a nem rendszeres jovedelmeket, jelenti a valtozo
béreket, és munkabodl valo tavolmaradasokat.

Az Onalléban mukodo altal készitett alkalmazasi okiratok, ezek modositasai, szerz6dések,
valtozo bérek feladdsa stb. az 6nélléan miikodd és gazdalkodo részérdl torténd ellenjegyzési
jogkor gyakorlasaval valik biztositotta.

[II. ELLENORZES RENDJE, BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsd kontroll rendszer megszervezése és annak hatékony miikddtetése mindkét intézmény
vezetdjének feleldossége.
Ennek keretében gondoskodni kell:

a.) kontrollkdrnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacios és kommunikacios rendszer, és

e.) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miitkodtetéséért és

fejlesztéséért.

Az intézmények vezetdi kotelesek olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).

Mindkét intézménynek el kell késziteni a belsé kontrollok rendszerének szabalyozésat, az
Ellendrzési nyomvonalat, Kockazatkezelési szabalyzatot.
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Az intézmények vezetdi kotelesek olyan rendszert kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

A szerz6d6 felek kolcsondsen rogzitik, hogy a fiiggetlenitett belsd ellendrzési feladatot a
KESZI belso ellendre latja el.

IV.ZARO RENDELKEZESEK

Ezen megéllapodas a szerz6dd felek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A megéllapodast évenként kell feliilvizsgélni és sziikség szerint modositani.

A szerz6do felek a megallapodast — amely 7 oldalon keriilt rogzitésre — elolvasas €és kolcsonos
értelmezés utdn, mint akaratukkal mindennel megegyezdt, az alulirott napon és helyen
egyetértéssel alairjak.

Jelen megallapodast a felek alairasat kovetden a fenntarto részére jovahagyasra beterjesztik.

V. HATALYBA LEPES

Ez a megallapodas a fenntartd képviseldjének aldirasa napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit
2025. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és kotelesek ennek megfelelden
eljarni.

Mosonmagyarovar, 2025. januar 02.

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
9200 Mosonmagyarovar Soproni u. 65.
onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv részeérdl:

Zimmerer Kérolyné
intézményvezetd

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
9200 Mosonmagyar6var Vasutas u. 10.
onalloan miikddo koltségvetési szerv részEérol:

Novics Bernadett
intézményvezetd
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