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Misszios Nyilatkozat

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

szinvonalu ellatast nyujtsunk.
Munkénk soran az alabbiakrél gondoskodunk:
* Az egyeének és csaladok szocidlis és gyermekvéddlatésa és védelme
e Testi, lelki, mentalhigiénés gondozas
» Teljes nyitottsag az ellatottak egyéni igényeimptemaira

Mindezen feladatokat szakmailag jOl képzett, a ridenk irant empéatiaval és
elkotelezettséggel bird, réluk nagy odaadassal gekutini tudd szakemberekkel, korsger
magas szinvonalu targyi feltételek k6zott latjuk el

Munkatérsaink jol mikodé szakmai kapcsolatokat épitenek ki éskirdtetnek, a szolgaltatast

igénybe vedk szamara sedjit tamogat6 halozatot alakitanak ki.

Tovabbi célunk, hogy klienseink a személyes gonddék és odafigyelés Aaltal jo
korilmények kozott, biztonsagban érezzék magukatdéh dolgozonk felés azért, hogy az

intézmeénnyel kapcsolatba @pelégedettek legyenek munkankkal.

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



II. Az intezmény nikbédésenek alapelvei

Nyitottsag elve Az egyének, csoportok, kozosségek szamara aznmédy olyan

szolgaltatasokat nyujt, amelyekre az ellatasragalypa feltart lehéségek kozil igényt tart.

Onkéntesség elve: Az egyittniikodés és a szolgaltatas igénybe vétele az ellékaita

azok torvényes képvigilel kozosen meghatarozott célok elérése, meguakssi

Részvétel elve: A segitséget két a kapott szolgaltatdshoz kapcsoldodé doéntésbe

bevonjak, a dontéshez sziilkséges informaciokat rpggkaldntését nyomasgyakorlassal,
valétlan informacidkkal, és egyéb mddon nem befabjjak, dontését szabadon

kinyilvanithatja, és dontését tiszteletben tartjak.

Egységes szakmaisag elveAz intézmeény a hozza onkeént, j@endszeren vagy hatésagi

megkeresés atjan forduld ellatottakkal a problérda, az azt fogadd segitszakmai
kongruenciaja alapjan foglalkozik. A csaladgondozasacsadas, illetve a nevelés-gondozas

egyseéges szakmai alapelvekkel torténik.

Az informacidk felelés kezelésének elveA szolgaltatast igénybe vévszemélyes adatait,

véleményét, a gondozashoz kapcsolodo informaci@ké&bzpont bizalmasan kezeli, azokkal

vissza nem él.

Esélyegyenéség €s eqgyefitég elve: Az intézmény minden ellatott Ggyével nemre,

felekezetre, csaladi allapotra, korra tekintet tkekoteles foglalkozni, illetve a hatdskorébe

nem tartozo6, vagy azt meghalado Ugyekben a szik$élydagositast megadja.



l1l. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja, feladata

A szervezeti és tikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmeény sadrvielépitését,
muikodésének rendjét, a béles kil$ kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat és azon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utahai@skorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és tikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osswgdit

kapcsolati és fikodéesi rendszere.

SZMSZ személyi és ibeli hatalya

A szervezeti és tkddési szabalyzat, valamint a kelszabalyzatok betartasa az intézmeény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotélegrvényi. Az SZMSZ-t az intézményvezet
terjeszti eb a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértési joganak gyaka mellett. A szabdlyzat a

fenntart6 elfogadaséaval |ép hatélyba és hataroraltae szol.

Az intézmény altalanos jellednz

1. Az intézmeény jogallasa, vagyonkezelése

A mosonmagyarovari Csalad- és Gyermekjéléti Kozpoddgzben onalldan Rodd
koltségvetési szerv. Képviseletét Mosonmagyaro¥sdgi Tarsulas Tanacéhal kinevezett

intézményvezétlatja el.

Gazdasagi tevékenységét a Kistérségi Egyesitettci®@m®o Intézmény gazdasagi

csoportjaval egyuttiikddve latja el.

Az intézmény feladatellatast szolgalé vagyona a42Q0lius 1-én hasznélatdban éev
onkormanyzati tulajdonu térzsvagyon (ingatlan) nasati joga, valamint a feladatellatashoz

szlikseéges ingo vagyon tulajdonjoga.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenyseget faytat.



Az intézményt a hasznalatdba adott vagyontargyadegilletik a tulajdonosi jogositvanyok
és terhelik a tulajdonosi kotelezettségek azzabratozassal, hogy a tulajdonost megélet
rendelkezési jogbdl az intézmény az alkalomszer vagy hatarozott éde sz6lo

haszonbérleti szefdés utjan tortéhhasznositas jogat gyakorolhatja.

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

gyakorolhatja.

2. Az intézmény ellatasi terllete

A Mosonmagyarovari jaras kozigazgatasi teriletére@sze (Asvanyraré, Bezenye,
Darndézseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, dtekrd, Halaszi, Hegyeshalom,
Hédervar, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodadbény, Levél, Lipot, Mariakalnok,
Mecsér, Mosonmagyar6var, Mosonszolnok, Mosonud®aski, Rajka, Ujrongt Varbalog),

valamint Mosonszentmiklos az ellatandd csalad- égermgekjoléti alapszolgaltatas

tekintetében.

3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény roviditett megnevez€&eGYK

Az intézmeény székhelye: 9200 Mosonmagyaroévar, Vasutas u. 10.
hrsz.: 2766/2

Telephelyként fik6ds intézménye: Gyermekek Atmeneti Otthona,
Napkdzbeni Gyermekfeliigyelet

9200 Mosonmagyarovar Lengyari u.2. hrsz:4773/2



Az ellatottak szamara nyitva allé egyéb helyiségek:

Asvanyraré
Bezenye
Darnézseli
Dunakiliti
Dunaremete
Dunasziget
Feketeerd
Halészi
Heédervar
Hegyeshalom
Janossomorja
Karolyhaza
Kimle
Kisbodak
Lébény
Levél

Lipot

Mecseér

Méariakalnok

Mosonszentmiklés

Mosonszolnok
Mosonudvar
Puski

Rajka

Ujronaf

Vérbalog

9177 Rékoéczi F. u. 14.

9223 Szabadséag u. 50.

9232 Ady Endre u. 8.
9225 Kossuth L. u. 63.

9235 Szabadsag u. 2.

9226 Sérfetiy. 57.
9211 Arpad tér 1.

9228 Kossuth L. u. 113.

9178 Arpad u. 9.

9222 134.
9241 Kossuth L. u. 12.

9182 Uttdru. 3.

9181 Vizpart u. 2.

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

9221 B u. 10.

9233 B tér 1.

9176 &u. 3.

9231 Réakoczi F. u. 6.

9154 Felszabadulas u. 3.

9245d-u. 44.

9246 Esze T. u. 9.
9265 Szabadsag u. 1.
9224 Kossuth L. u. 23
9244 Szabadsag u. 3.
9243 Fu. 1.



Az intézmény szamlaszama: 11737076-16717671
Szamlavezétintézet: OTP Bank Rt.
Az intézmény adbazonositdé szama: 16717671-1-08
Az intézmény térzsszama: 642431
Az intézmény statisztikai szamjele: 16717671-8822-88
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis slt@atlakas néelkal
Kormanyzati funkcié szdm, megnevezes:
101145 Szenvedélybetegek alacsony kigzdatasa
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad-és gyermekjoéléti kzpont

Az intézmény Alapité Okiratanak szant40/715-3./2016.

4. Az intézmeény bélyegdi
Kor és hosszu bélye§zA korbelyegdk tartalmazzak az intézmeény/ szakmai egységek nevét

székhelyét.

A hosszU bélyedk az intézmény nevén, székhelyén kivll tartalmazaakintézmény

adoészamat.



5. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai

} Csalad-és
Gyermekjoléti
Kozpont

Gyermekjoléti Gyer__mekjéléﬂ
Szolgalat Kozpont

Atmeneti
Otthona

Csalad-és Csalad-és l Gyermekek |

Hatosagi Specialis
unkacsoport szolgaltatasok
nunkacsoportja Napkdzbeni
!yermekfeiigyelet
o Drogpont
'Vlosonmagyarévér Térsegi ’zenvedélybetegeket'
munkacsoport nunkacsoport Segitd Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont szakmai egységei

1. Csaléad- és Gyermekjoléti Szolgélat
Mosonmagyardovar munkacsoport
Térségi munkacsoport
DrogPont Szenvedélybetegeket S&§rolgalat
2. Csalad- és Gyermekjoéléti Kbzpont
Hatosagi munkacsoport
Specidlis szolgéaltatasok munkacsoport
3. Gyermekek Atmeneti Otthona

Napkdzbeni Gyermekfelligyelet



1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatast lat el.

Alapszolgaltatas keretein belll végzett feladatok:

DrogPont Szenvedélybetegeket sg@gitszolgaltatas: A flgiség problémajat,

kriziskezelés

informacidadas

jelzérendszer rikodtetése

esetmenedzselés — koordinacié

ellatasokhoz valé hozzajutas segitése

természetbeni / pénzbeli ellatdsokhoz valé hozasjsegitése

eseti gyamként kirendellietsaladsegitbiztositasa

altalanos tanacsadas

(0]

(0]

(0]

(0]

szocialis
életvezetési
mentalis,

haztartasi gazdalkodas

csaladdgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egy@hekk

csoportmunka

egyeni és csoportos készségfejlesztés

kozosségfejlesztés

adomanykezelés

a

droghasznalathoz tarsuld, azbidéz szocialis és pszichés gondok megoldasat célozga me

Anonim mdédon és ingyenesen igénybe véhedz igényekhez konnyen alkalmazkodd

szolgéltatasokat nyujt Mosonmagyarovar és a TérJegsulas tagteleplléseinek lakoi

szamara.
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2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Hatésagi munkat végez.

Hatdsagi tevekenységhez tart6zo feladatok:
» javaslat hatésagi intézkedésre (védelembe vételgelimd partfogas, ideiglenes
hatalya elhelyezés, nevelésbe vétel)
» feladatellatas gyamhatosagi intézkedés alapjare(esibe vétel, meg&ts partfogas,
ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)
» csalddgondozas a csaladjabdl kiemelt gyermek \igbgerése érdekében

» utdgondozas a nevelésbe vétel mégeését koveten

Specidlis tanacsadoéi feladatokat végez:

- Kapcsolattartasi tgyeletet tart, melyet mediatépdsitéssel rendelkiekolléga

végezhet, megbizasi szédés keretében. A kapcsolattartasi tigyelet bi¢osit

o0 A gyermek és a vele kapcsolattartasra jogosult arzm

taldlkozéasra, egytittlétre alkalmas semleges heilyszi
o A fellugyeletet ellaté szakembert.
0 Gyermekvédelmi kdzvetit eljarast (mediécio).

o Konfliktuskezeb, segib szolgaltatast vagy az 6nallé szakmai

programmal rendelkézkapcsolatiigyeleti szolgéltatast.

- Gyermekvédelmi jekirendszeri készenléti telefonos szolgéalat

A mosonmagyarévari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpamnden dolgozdéja az
Mt.110.8-4ban meghatarozott készenlét szabalyanszieloszakos valtasban latja el.

A készenléti szolgalat célja a Csalad- és Gyernkétkj&ozpont nyitvatartasi idején

kival felmerub krizishelyzetekben tortén azonnali segitség, tanacsadas vagy

szolgaltatas nyujtasa.
A készenléti szolgalatot &allandéan hivhato teleféns biztositasaval kell
megszervezni oly médon, hogy a készenlétbeth runkatars szakszersegitséget

tudjon nydjtani vagy ilyen segitséget tudjon moZzgs.
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A koézalkalmazott a rendelkezésre allas ideje dateles munkéara képes allapotat
medbrizni, és a munkat munkaltatdja utasitasainak nelgn végezni. (Mt. 110.8
(3) bek.)

A kozalkalmazott a rendelkezésre allas ideje &idttles az élirt adminisztraciot és
jelenléti ivet megfeléen vezetni, tovabba a rendelkezésre allas lejaatakészenlét
tartasdhoz szikséges telefonkésziléket annak mitalkozékaval, valamint az
adminisztracidhoz szukséges iratokat a soron kéwétkolléganak atadni.

- Utcali/ lakotelepi szocialis munka
- Koérhazi szocialis munka

- Jogi tanacsadas

- Pszicholdgiai tanacsadas

- Csaladkonzultacios/ mediacios szolgaltatas
- Szocialis diagnozis készitése

- Menekiltek segitégiijeldlt kozpontok feladata — ide kell iranyitaad tgyfeleket)

3.Gyermekek Atmeneti Otthona, Napkozbeni Gyermekfelgyelet

Gyermekek Atmeneti Otthona

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

Miikoddés: Teljes kofi ellatast biztosit az alapellatas keretein belj@wolgyermekek szamara,
akik atmenetileg ellatas és fellgyelet nélkul meakdvagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil
maradnanak, valamint akiknek ellatasa a csalatiedetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi dlesi fejlodését alsegit, eletkoranak,
egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinelelmléddkhatasarol, étkezégérruhazattal
vald ellatasarél, mentélis és egészséglgyi elldhsa

Az ellatas igénybe vétele onkéntes, az ellatasziddisfeliigyeletet gyakorld, vagy mas

torvényes képvisélkérelmére, vagy beleegyezésevel lehet igénybeivenn

Férhelyek szama: 124
12



Napkozbeni gyermekfelligyelet

A szakmai egység nem nevelési-oktatasi céllalkétabk megfelé napkdzbeni ellatast

nyujt 3-14 éves koru gyermekek szamara.

A szolgaltatast igénybe vehetik: 6vodai, iskolaitabisban részesillaz Nktv. szerinti
koteled tanorai és egyeb foglalkozasokon valo részvétklaregen kivil, valamint a tanitasi

sziinetekben. Tovabba a szolgaltatast igénybe kemetjantanulok.
Ellatja a GYvt.44/B.8 (1b-f) szerinti feladatokat.

Miikodés: Napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatas ellafjaraszoruldé gyermekek
életkoranak megfelél nappali feligyeletét, gondozasat, nevelését, lkatsatasat és
étkeztetését magantanulok szamara, illetve Ove#talAi nevelésben részeskilszamara a

koteled nevelésben vald részvételének idején kivdil.

Az ellatas igénybe vétele onkéntes, az ellatasziddisfeliigyeletet gyakorld, vagy mas
torvényes képvisél kérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybeivénrszolgaltatas

téritéskoteles.

Férhelyek szama: 55f
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IV. Az SZMSZ alapjaul szolgéal6 jogszabalyok

Torvények
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrokgscialis ellatasokrol

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatéasarol

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

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkaényzatairol

2011. évi CCCXI. torvény a csaladok védelthér

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

2012. évi Il. térvény a Munka Torvenykonyéer

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongir

Magyarorszag Alaptérvénye

Kormanyrendeletek

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

149/1997(X. 10.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokr@lamint a gyermekvédelmi
gyamugyi eljarasokrol

335/2005 (XIl. 29.) korm. rendelet a kozfeladatdtaté intézmények iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeir

328/2011 (XII. 29) korméanyrendelet a személyes gskddast nyujtd gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok éggritdijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

29/1993. (Il. 17.) korményrendelet a személyes gsekddast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol
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226/2006 (XI. 20.) korm. rend. a szocialis, gyerjoki és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositéjarol és orszagosamgartasarol

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

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

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

Egyéb rendeletek, jogforrasok

15/1998. (IV. 30.) nm rendelet a személyes gonold&kt nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyekdiatairdl eés rikodésiuk feltételed

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

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

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

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

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

aktualis és érvényesikoddési engedélyek

Az intézmény jogszabalyi kbtelezettségének eleggst &izzal, hogy tikédése soran mindig a
hatalyos jogi szabalyozast veszi alapul, szervezetitikddési szabalyzatéat, valamint egyéb

bels) szabalyait a torvényi modositasoknak megbelelaktualizélja.
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V. Az intézmény mikodésehez sziikséges szakmai apparatus

Az intézmény dolgozoi

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, @a@zmény bels szabalyzatainak,

€s a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megketevégezni feladatukat.
A dolgozék kotelesek munkdjukat a kijelolt munkalesl;, a szamukra meghatarozott
munkarend szerint elvarhatd, és fokozottan javuékértelemmel és pontossaggal, a
vagyonvedelem és kdrnyezetveédelem szabdlyait batadlvarhato gondossaggal, a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyszeletben tartva végezni.

A dolgozék feladata a munkakorik ellatasahoz szjgsgogszabalyok ésaiasok
megismerése, a munkavégzés soran maradéktalamalié@da, munkakori feladataik ellatasa
soran a jogszabalyokd&dtasainak maradéktalan betartasa.

A dolgozdk kotelessége a munkahelyi vézaltal résziikre meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzése. Lelkiismeretes, hatékonygrsg és szakszér lUgyintézés; a
feladatoknak az éirt hataridre, az elvart miéségben tortéhvegrehajtasa. A napi munkéid
teljes mértélk kihasznalasa, a hatadkl maradéktalan betartasa. Az intézmény tulajdona
védelmével kapcsolatos é@lasok maradéktalan betartasa. A munkarend, a mémka
bizonylati fegyelem betartdsa. A munka-égvedelmi, tovdbba a balesetvédelmi és egyéb
biztonsagi dlirasok és berendezések megismerése, a szabalyektabat idszakos
oktatasokon és vizsgakon valo részvétel. A munkakéonatkozo egészségigyi alkalmassagi
eléirasok betartasa. Szakmai felkésziltségik folyasndtglesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdedéty intézkedések ellen észrevétel
benyljtasa. Uzleti és magantitok megtartasa, tkoties minden olyan magatartastol,
nyilatkozattol, tény adat vagy korilmény kozléséamely az intézmeény vagy ellatottak jogos
szakmai, gazdasagi, maganérdekét, j0 hirnevétvagyi veszeélyezteti.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarégpsszempontok figyelembe
vételével szervezni és végezni munkajat, az intéginés eszkozeit felésséggel hasznalni.
Az intézmény eszkdzeit (pl. telefon, internet, siageép, fénymasold stb.), berendezését a
dolgozok maganjelleggel nem hasznalhatjak.6lEgltérni az intézményveziet kilon
engedélyével lehetséges.

Az intézmény dolgozoinak ismernitk, és munkajuk asoralkalmazniuk kell a

Szocialis Munka Etikai Koédexét.
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Az intézmény vezgtnek jogalldsa, kinevezési rend

Az intézmeény vezéfének kinevezését a Mosonmagyarévar Tersegi Tasllanacsa
Kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXKXIitorvény (a tovabbiakban Kijt.)
vonatkozé rendelkezései alapjan hagyja jova. AzZzmiényvezét magasabb vezét
beosztassal megbizott kdzalkalmazott.

Az intézményvezétfelett a munkaltatdi jogokat az elnék gyakorolja.

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

utalvanyozas feladatkdrének ellatasa.

z

Az intézmeény kildetését, szakmai irdnyait €s péssit, a torvényi és fenntartobahsok és
keretek betartasaval az intézmeényvézettarozza meg a szakmai vékekozremikddésével,

a Kozalkalmazotti Tanacs javaslattételi jogat igyélembe véve. Az intézményveied
misszids nyilatkozattal 6sszhangban tervezi azziény altal nyujtott ellatasi és mas
szolgaltatasi feladatokat, mas szakmai eljaras@sabiztositja a hatalyos jogszabalyoknak és

az intézmeny rikdését meghataroz6 szabalyzatoknak valé megfelelés

Az intézményvezét feleloss az intézmény zavartalan tkddéseért, az ellatdsok és
szolgdltatasok optimalizalasdért, a szakmaiikadés feltételeinek kialakitaséért,
megtartasaért, valamint a gazdasagi tevékenysdg@nyitjia az alapitd okiratban, szervezeti
és niikbdési szabalyzatban, valamint a szakmai programbaghatarozott intézmenyi
munkat. Feldls tovabba az intézmény feladatai ellatasahoz anhkgaba adott vagyon
rendeltetésszér hasznalatdért, munkavédelmi tevékenység ellatas&ételed orvosi
vizsgalat biztositasaért, az intézmény gazdalkdmdséa gazdasadgossag kovetelményének

ervenyesitéséeért, beszamolasi, informacioszolgaitabtelezettség teljesitéséeért.

Az intézményvezét biztositja az intézmeényi kddéshez és a szolgaltatasok nyujtasahoz
szikséges személyi, targyi és szakmai feltételekendoskodik a dolgozok folyamatos
szakmai dilmeneteléfl, szakmai képzésél; ezaltal a szinvonalas szakmai munkarél. Részt

vesz az intézmény miségbiztositasi rendszerének elkészitésébenikddietésében.
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Az intézményvezét reagal a szakmai és pénzigyi eble@sekre, a fenntartoja és agazati
minisztériuma irAnymutatasaira. Figyelemmel kiséliogszabalyvaltozasokat. Eltgmi az
eléirt normak betartdsat és ennek alapjan megtesziilkséges intézkedéseket. Elleri a
szervezeti és fikodési szabalyzatban foglaltak betartasat, a megkatem, a Szocialis

Munka Etikai Kédexének betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézmény egészehez kapcSopiadyazatokat, segiti a palyazatok

elkészitését.

Az intézményvezét kapcsolatot tart a Mosonmagyarévari jaras telegamitek
onkorméanyzataival, valamint Mosonszentmiklés onkamgzataval. Kapcsolatot tart tovabba
a tarsintézmeények képvisalel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szenekied,

intézmeényekkel, civil szervezetekkel, a gyermekgtitottjogi képvisaivel.

Az intézményvezét javaslatot tesz a Mosonmagyarovar Csalad- és Galgoteti Kozpont

szocialis és gyermekjoléti ellatasainak fejleszaeskorszeisitésre.

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

Szervezi az egység dolgozoinak beiskolazasat, bdaablasat, tovabbképzését; valamint
elkésziti a tanulményi szémdéseket, az éves tovabbképzési tervet, gyakornoki

szabalyzatokat.

Az intézményvezét feladatkorét munkakdri leirasa tartalmazza, meMesonmagyarovar
Térségi Tarsulds Tanacsanak elnb&aroz meg.
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Szakmai vezék

Az intézmeény szakmai veZdt az intézményvezétnevezi ki legfeljebb 6t éves hatarozott

idére megbizasi szatdéssel, és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogoka
A szakmai vezék feladatai:

A szakmai vezét felelos az egyseég anyagi és erkolcsikidéséert, az egységben végzett

munka szinvonaléért.

Kozremikddik az egység dolgozéi munkakéri leirasanak elitésében; az intézmény
szervezeti és fikodési szabdlyzatainak; kotetezbelsy szabdalyzatainak; tovabba az
intézmény nikodését segitszabalyzatok, rendeletek elkészitésében.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, wlitifs orszdgos szakmai szervezetekkel,

intézmeényekkel, civil szervezetekkel, gyerekjoddfeittjogi képviseabvel.

Részt vesz az intézmény rigegbiztositasi rendszerének elkészitésébernikgdtretésében.

Feladata az egységukodeési teruletén éllakossag helyzetének megismerése; figyelemmel
kiséri és segiti a gondozasra szorulok ellatagielemmel kiséri az intézmény egészehez

tartozo palyazatokat, segiti a palyazatok elkéseité

Biztositja az egység dolgozo6i szdméara a szukségeskafeltételeket; javaslatot tesz a
szlikseéges fejlesztésekre;

Megbizas esetén ellatia az intézményuezbelyettesitését; részt vesz az intézmény
irAnyitadsaban.

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

Biztositja az egység éplleteinek, berendezéseamaleltetésszémasznalatat.

Részt vesz a szolgaltatasokat, ellatasokat igémstirk érdekeinek védelmében.

Engedélyezi a rendes szabadsagot az egység dolgnmikozasaban.

Az intézmény hazirendjét kdzponti helyen ki keljdigszteni, az alkalmazottaknak, illetve az
intézmény ellatottjainak, tgyfeleinek, és az intémagben tartdzkoddknak be kell tartania.
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Gazdasagi ugyintéz
Munkajat az intézményvezeiranyitasa alatt végzi. Helyettesitését az intégwmeézet altal

kijelolt tgyintéz latja el. Feladatai:

= Szervezi, iranyitja, ellémzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont

pénzgazdalkodassal 6sszeftidgladatait.

» Szervezi, irnyitja, ellénzi az anyag- és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

» |gazolja a szakmai teljesitést.

= Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatdményes és gazdasagos
megoldasanak feltételéir

= Megszervezi a targyi eszkozokijigzaki berendezések lizemeltetését,
karbantartasat javitasat.

» Feladata az intézmény gazdalkodasa szabalyszgpének biztositasa, kilonds
tekintettel a koltségvetes tervezésére, aralyzat felhasznalasra, a modositassal

kapcsolatos feladatok ellatasara, a beszamoloztkssre. Javaslatot tesz az

intézmény éves koltségvetésére.

» Feladata a gazdalkodas valamennyi ®elabdalyzatanak elkészitése, a jogszabalyi
valtozadsokhoz igazodo felllvizsgalata, modositédézkedéseket tesz a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval hasznositéageaolatban az eszk6zok

megirzese, rendeltetéssaanikodtetése, hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

» Iranyitja a munkaérgazdalkodassal, a kézpénzkezeléssel, a konyvesebté@
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, valamiatiatszolgaltatasokra
kiterjeds feladatokat.

» Feladatkdrébe tartozik tovabba minden olyan felaaaklyet koltségvetési szerv
vezebje helyett atruhazott hataskérben kell ellatnia.

= Reészt vesz az intézmeény és telepheliyriés munkavédelmi elléreésében.
» Ellatja a pénzlgyi itiveletekhez sziikséges feladatokat.

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

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

Szocialis asszisztens

Segiti a csaladse@li, tanacsadok, esetmenedzserek munkajat.

Végzi az adminisztraciot.

Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését.

Végzi az iktatast.

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

Segiti a programok szervezését és lebonyolitasat.

Helyettesiti a gazdasagi tgyintézavollét, szabadsag alatt.

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az iratok nyilvantartasaval, sokszorositatés az iratok selejtezésével,

irattarazasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a nyilvantartast, jelzi a hatatgifeladatokat, illetve atadja az

intézményvezének.
Ellatja a gépelési feladatokat.

Elkésziti a letszamjelentést, a dolgozok bérlefatsrdasat s vezeti az

adminisztraciot.
Szikség esetén jedikbnyvet vezet.

Kozremikoddik az adatok, statisztikak, tAblazatok szamitégdeldolgozasaban és

gondoskodik tarolasukral.

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.
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= A fent leirtakon tul kételes elvégezni mindazoratkidtokat, amelyeket esetenként az

érvényben le§ utasitasok élrnak, illetve amelyekkel munkahelyi felettese miegh.

Csaladsegit

A csaladsegéft a heti munkaidejének legalabb felét kdtetlen midicheosztas keretében

végzi a szocidlis seginunka illetve az adatgjtés helyszinen valé elvégzése érdekében.
Feladatai:

» Ellatja a gyermekjoléti szolgéltatas Gyvt. 40.-4FAban, és csaladsegités
Szoctv. 64.8-4ban meghatarozott feladatait, a gglkeket ellatd egészségugyi,
valamint nevelési-oktatasi intézményekkel 6sszeblsaugy szervezesi, szolgaltatasi

és gondozasi feladatokat végez.

= A csaladsegi folyamatosan figyelemmel kiséri a telepuléséngdlermekek,

csaladok szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét.

= Meghallgatja az tgyfél panaszat, és annak megoktélekében megteszi a sziikséges

intézkedést.
= Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédidtadatanak ellatasat.

= Felkérésre kornyezettanulmanyt készit; tajékoztanagt az orokbefogadott gyermek
fejlédéséél, korulményeibl és a csaladba vald beilleszkedékér

s s

=  Kezdeményezheti a teleptilési dnkormanyzatokndldltias, szolgaltatas bevezetését.

» A csalddsegita jelzrendszeri feladatanak ellatasa soran figyelemnsélrka
telepulésen élcsaladok, gyermekek, személyek életkorilményazitidalis helyzetét,
gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasinti sziksegletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozasylig@elyzetét. A jelzésre
koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezgtikérasban torténteljesitésére,
tovabba veszélyeztetettség, illetve krizishelyzetatése esetén megféiehjékoztatas

adasara.
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A csaladsegéit tajekoztatast ad a tertletéd 6zemeélyeknek, szerveknek a megtéhet
jelzés lehaiségéél; fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjécefesi az érintett
személyt, illetve csaladot és a szolgaltatasa@jékbztatast ad vagy megteszi a jelzés
szerint szikséges intézkedéseket. Az intézkedésgkibl tajékoztatni kbteles a
jelzéstest amennyiben annak személye ismert, és tajékoatatbhsem sérti meg a
gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa esetén etinjelgésre vonatkoz6 zart
adatkezelés kotelezettségeét.

A csalddsegit a beérkezett jelzéséity és az azok alapjan megtett intézked&ddieti

rendszeresseggel jelentést készit a Csalad- esn@kgléti Kézpontnak.

A jelzérendszeri szerefk egyuttniikddésének koordindlasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrélyegsgkészit, tovabba éves szakmai

tanacskozast tart, és éves ¢eendszeri intézkedeési tervet készit.

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

A csaladsegét tajékoztatasi kotelezettsége soran szocialis @sbeigformaciés
adatokat gijt és tajékoztatja az érintetteket@amegille® jogokrol, tamogatasokrol
és ellatasokrdl. A valsaghelyzetbendéarandos anyat dit és magzatat megillét
jogokrdl, tamogatasokrol és ellatasokrol; a szildiegyermeke felnevelését nem
vallalé, valsaghelyzetben léwarandds anyat a nyilt vagy titkos érokbefogadas
lehetiségédl és ennek intézésir Valamint az 6rokbefogadd siilaz drokbefogadas
utankovetése soran igénybe véhetolgaltatasrol, kapcsolatfelvétidlaz

utankovetest vedgzszervezettel.

Kdzremikodik a tertletén élszemélyt megillét vagy szamara szikséges, ellatasok
szolgaltatasok elintézésében, ennek érdekébentetjkidtdik az érintett
szolgaltatokkal; segiti a gyermeket, illetve csgltidz atmeneti gondozashoz valé
hozzajutasban. Segiti az atmeneti gondozas szigsetsi okok megszintetését €s a

gyermek miebbbi hazakeriléseét.
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A csaladsegét szocialis segétmunkat végez, melynek keretében segiti az
igénybevevket a csalddban jelentkemiikodési zavarok ellensulyozasdban, a
csaladban élgyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében

Szamba veszi és mozg0sitja az igénybéwsayat €s kornyezetében déerdforrasait,
tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevokilaatélok elérésébe, Ujabb
problémak megékésebe. Koordinalja az esetkezelésben résatseakemberek,

valamint a kdzvetitett ellatdsban, szolgéltatastidgozok egyuttrikodését.

A problémak elharitasa érdekében sziikség ese@nnéett szakemberek bevonaséaval
esetmegbeszélést illetve esetkonferenciat szeavezplgéltatast igénybe (v
személy, csalad, gyermek és gziibrvényes képvisélkdzreniikbdésével sziikség

szerint, de legalabb hathavonta értékeli az eselkeeredményesseget.

A csaladban jelentkézevelési problémak és hianyossagok karos hat&saina
enyhitése érdekében szab#&didagy k6z6sségi programokat szervez, kezdeményezi
kéznevelési intézményeknél, az ifjisaggal foglatkezocialis és kulturalis
intézményeknél, egyhazi és civil szervezeteknéjamok megszervezéset.

A szocidlis, életvezetési és mentéalhigiénés tauhics,

Az anyagi nehézségekkel kii#dszamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz valé hozagjutegszervezesét,

A csalddgondozast, igy a csaladban jeleritkaikddési zavarok, illetve konfliktusok

megoldasanak é&egitését,

A kozosségfejlesét programok szervezését, valamint egyéni és csaporto

készségfejlesztést,

A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkilielz, adossagterhekkel és lakhatasi

problémakkal kiizék, a fogyatékossaggalddl, a kronikus betegek,

A szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, &dsder-problémaval kiizd, illetve

egyéb szocidlisan raszorult személyek és csala@ikagjszére tanacsadas nyujtasat,

A kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetbel® &saladokat sedgit

szolgéltatasokat,
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= A szocial- és nyugdijpolitikaért feléd miniszter altal kijeldlt teleplilésen és/érosi
kerlletben mkods csaladsegitést ellatd szolgaltatbnak a menedéKjogrdlo
torvényben meghatarozott integracidos s@eésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés

elésegitését.

= A jarasszekhely telepilésenik®dé csaladsegitést ellatd szolgaltatonak a csalad

szocialis helyzetének atfogé vizsgéalata alapjanyé venni javasolt.

= Szocidlis szolgaltatasokat meghatarozé, a szotgattanyljtdé szolgaltatéra - a
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén - koteszocialis diagnozis készitését azzal,
hogy a feladat ellatdsdba bevonhatja a nem jadéssize teleptlésen fikods
csaladsegitést ellatoé szolgaltatot.

Utcai/ lakoételepi szocialis munka tanacsado

= A tanacsadd segiti a magatartasaval testi, lelie/lemi fejlbdését veszélyeziit

szabadidejét az utcan télkallodo gyermeket.

» Felkutatja a lakdhely8t 6nkényesen eltavozo, vagy gondozoja altal a labidsitett,
ellatas és felugyelet nélkil maradt gyermeket, tsdgkohelyére valdé miébbi
visszakerllését. Szikség esetén atmeneti gondozésgy gyermekvédelmi
gondoskodasban valod részesitését kezdeményezi.

= A gyermekek beilleszkedését, szabadidejik haszitottését segtt programokat
szervez a jaras egész terlletén, az érintett gyetmiakokdrnyezetében, az altaluk
latogatott bevasarlokézpontokban, a Csalad- és rlgoléti Kdzpontban vagy

egyéb helyszineken lelésgg szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Korhazi szocialis munka tanacsadé

= Atanacsado a szulészetigyogyaszati osztalyon a korhazi védvel egyittniikodve

segiti a valsadghelyzetben teanyat és gyermekét.

= A gyermekosztalyon a gyermekbantalmazas és gyethewkggolas esetén jelzéssel

él, sziikség esetén hatésagi eljarast kezdeményez.
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Pszicholdgiai tanacsado

A pszicholdgiai tanacsado pszicholOgiai tanacsazanhtézmeény szolgaltatasat

igénybe veu klienseknek.
A diagnosztikus és terapias eljarasokat szakmatdesd szerint alkalmazza.
Vezeti a kliengfl az ebiras szerinti dokumentaciot.

Az elbirt hataridbre elkésziti a szakmai beszamolot.
Figyeli a szakmai anyagokat, publikaciot.

A pszichologiai tanacsadd részt vesz a szakmai eszgieseken, szakmai

tovabbképzéseken, szupervizidkon.

Kapcsolatot tart az intézményvedetl, szakmai vezékkel, csaladsedikkel, az
intézmeény szakmai munkajat ségiszakemberekkel, mas intézmények, szakmak
képvisebivel, civil szervezetekkel, tdmogatokkal, a szadg@ egyuttnikods
onkorméanyzatokkal.

A pszichologiai tanacsad6 javaslatot tehet megléeszlé kezdeményezésére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység koiisitésére, () ellatasi formak

létrehozéasara, fejlesztéseére.

Jogi tanacsadd

Kozremikddik a torvényesség érvényre juttatasdban, seegits@ydjt a jogok

ervéenyesitéséhez, valamint a kotelezettségek itégehez.
Jogszabalyi keretek k6zott jogi tanacsot, tajekastaad.

Beadvanyok, kérelmek, szédesek megfogalmazasa olyan esetekben, amikor az

ugyfél képviselete nem sziikséges.

Internetes tajékoztatast ad az intézmény profiljadaszefligy esetkorok jogi

aktualitasarol.
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A kliensek személyes akadalyoztatasa esetén ermladieesztiil tartja a kapcsolatot,

valamint ad jogi tanacsot.

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

= Segiti az intézményt a kulonkHzmunkaviszonnyal kapcsolatos jogi kérdések

megoldasaban.

= Vezeti az intézményben &it, a munkakérhdz kapcsolédé dokumentaciot, szakma

beszamolot készit.
» Figyeli a szakmai anyagokat, beszamolokat.

= A jogi tanacsadd kapcsolatot tart az intézménywerdt szakmai vezékkel, az
intézmeény szakmai munkajat ségitszakemberekkel, munkatarsakkal, mas
intézmeények, szakmak képviéedel, civil szervezetekkel, tAmogatokkal, a szcddal

egyuttmikdds dnkormanyzatokkal.

Jarasi jelsrendszeri tanacsado

= A tanacsado koordinalja a jaras teruletéikauo jelzérendszerek munkajat.

= Szakmai tAmogatast nyUQjt a szakmakozi megbeszélazedves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves dmmdszeri tervek elkészitéséhez és

0sszehangolasahoz.

» Osszegiijti a telepilések helyi jetzendszeri felgisei altal készitett helyi

jelzérendszeri intézkedési terveket.
» A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak sziksétersegitséget nyujt.

= Kivizsgélja a jeldrendszeri tagoknak a Csalad- és Gyermekjoléti Siaig
mikodésére vonatkozO jelzéseit, panaszait, segitsayglit a konfliktusok

megoldasaban.

= Megbeszélést kezdeményez ajdedndszerek rikodésével kapcsolatban.
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= Ha a jelzésre kotelezettek jelzési kotelezettségkiknem tesznek eleget akkor

megteszi a szikséges jelzést.

= A kapcsolati efszak és az emberkereskedelem aldozatainak segtésgében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeés Informécids

Telefonszolgalattal.

Esetmenedzser
= Az esetmenedzser javaslatot tesz a gyermek védelendielére, megétd
partfogasara, ideiglenes hatélyu elhelyezésére,eléshve vételére, csaladba
fogadasara, harmadik személynél tostéthelyezésének kezdeményezésére, csaladba
fogadd gyam kirendelésére, tankottelezettsége itéigEmnek émozditasara, leed
gondozasi helyére vagy annal6rabzditasara, csaladi pétlék természetben tértén

nyujtasara.

=  Egyuttmikodik a partfogo felligyél szolgalattal és a megeb partfogo felugyeivel

a hinismétles megékeése érdekében.
= (Csalddgondozast végez.
= Utdégondozast végez.

» Védelembe vett gyermek esetén elkésziti a gondords|ési tervet, csaladgondozast
végez; a gyamhatdésag megkeresésére a csaladi pEnédszetbeni formaban torééen

nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi terveitkés

= A csaladi potlék természetbeni nyuljtasanak idejattalaz esetmenedzser
egyuttmikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal ésrendelt eseti gyammal;
figyelemmel kiséri az elrendehatarozatban foglaltak megvaldsulasat, szikséérese
kezdeményezi a gyamhatdsagnal a felllvizsgalatot.

= A csalddi potlek természetbeni nydjtasanak felély@#atakor az esetmenedzser a
gyamhivatal megkeresésére tajékoztatast nyujt ednegnyekfl és a csaladi potlek
természetben torténtovabbfolydsitasanak szikségesséigéindokolt esetben U
pénzfelhasznalasi tervet készit, amit megkild andwéatalnak; részt vesz a
gyamhivatali tArgyaladson.
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A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé &giositézkedés alatt allo
gyermek esetében az esetmenedzser egikidolik a megeizé partfogo felligyedivel.
T4jékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeittsgigére vonatkozo
korilményekél, a védelembe vétel korében végzett tevékenyébgeérz eset
elérehaladasarol. A gyermek veszélyeztetettségéendéklakardl és szakmai érvekkel
alatdmasztott javaslatot tesz a védelembe vételtdeidsara vagy megsziintetésére,
valamint megeiz6 partfogas alatt all6 gyermek esetén a miggelpartfogas
fenntartasara vagy megszuntetésére, vagy mas gyetdedmi gondoskodas keretébe

tartoz¢6 intézkedések megtételére.

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésénelkadba fogadasanak éskegitése
soran az esetmenedzser egyéni elhelyezési terveritkéEgyuttnikddik a
gyermekvédelmi gyammal, melynek kdrében tAmogagaidket, a csaladba fogado
szemeélyt a nevelésbe vétel megsziintetéséhez segkigptelek megvaldsitasban, a
gyermekkel valé kapcsolattartasban. A nevelésbeltvikbveten, és annak minden
felllvizsgalata ditt az esetmenedzser a gyermeket gondozasi helykerdsi, és
tajékozodik beilleszkedés#dy valamint a gyermek latogatasanak |ékégéél,

kivéve, ha a gyermek drokbe fogadhato.

A nevelésbe vétel idartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapastdrt a
gyermek gondozasi helyével, a terileti gyermekvédetzakszolgalattal, és a

gyermekvédelmi gyammal.

Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolastaftimajanak és maodjanak
megvaltoztatdsara, ha a <#jl vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy
korilményeiben, életvitelében bekbdvetkezett vakkaz indokoltta teszi.

Az esetmenedzser hatésagi munka esetén bevonjaakdC€ses Gyermekjoéléti
Szolgalatot a szolgaltatas nyujtasaba. Az utégoislepran egyittikodik a terileti

gyermekvédelmi szakszolgaltatast vég#ézmeénnyel.

A visszahelyezett gyermek utdbgondozasat a gyandiitatarozata alapjan ellatja.
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Gyermekvédelmi Ggyini&z

Beszerzi és kezeli a Gyermekek Atmeneti Otthondbkt gyermekek okmanyait,

iratkezelését, iratpotlast végez.

A gyermekek felvételét, tavozasarol értesiti a Csalad- és Gyermekj&egtlgalatot,

az iskolat és az orvost.

Feladata a szocidlis, gyermek-és ifjusagvédelnditadbkra vonatkoz6 jogszabalyok
értelmezése és alkalmazasa alapjan a hozzafordgifeléket a megfelél

tamogatashoz hozzasegiteni.
Elkésziti a havi létszamjelentést.
Nyilvantartja a levelezést.

Elokésziti és diterjeszti a Gyermekek Atmeneti Otthongiktidésével, fejlesztésével

kapcsolatos javaslatait.

V4

vezetéséeért.

Gyermekfeligyélgyermekvédelmi asszisztens

Feladata a gyermekek személyi gondozasa, felszéredk rendben tartdsa;
tisztalkodasban, Oltozkddésben segités; a ruhd&ttr |szerinti atvétele, rendben

tartasa, mosasa, gombvarras, szakadt ruhazat rnitaggmv

A gyermekfelligyel gondoskodik a tiszta valtéruharol, vasalasrol.
Ellensérzi a szekrények rendjét, segiti a rendrakast.

Kéthetente agyneih cserél, szilkség esetén javitasuk, gombvarras.
Betartja és betartatja a napirend és a hazirerimhkzat.

Munkakdrébe tartozik a kisérés oktatasi-nevelé&sizménybe, szilkség esetén beteg

gyermek szakorvoshoz kisérése.

Felebs a vagyonvédelemért és a takarékossagert.
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Neveb

Ellenérzi az ébredést, tisztalkodast, reggeliztet, etbégelacsoraztat, ellérzi az

0ltozést és halorendet.
Rendbe teszi a konyhat, mosogat, szikség esetgndetia, kitakaritja athiot.

Villanyoltas utan elalvasig fokozott ellérzést tart, a hangoskoddkat, rendbontdkat

kisziiri, segiti, fellgyeli a nehezen elalvokat.

Eberiigyeletet tart, mely soran figyelemmel kiséiégszakai mozgast, biztositja a
nyugodt pihenést, bevizegyermekeket figyeli, ellatja a beteg gyermekeket.

Felebs a gyermekek tanulmanyi munkajaérgneéneteléért.
Megszervezi és iranyitja a tanulast.

Gondoskodik a gyermekek szamara sziikséges tanulmsagitsédil, korrepetalja
oket.

Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézeiéel.
Részt vesz a sziilértekezleteken, fogadd érakon.

Megszervezi, és a gyermekfeligyedegitségéevel vezeti a gyermekek életkoranak

megfeleb foglalkozast.
Torekszik a helyes napirend és szokasrend kiaksdia

Ellatja a csoport életével kapcsolatos Ugyvitednidket.

Napkozbeni gyermekfelligyelet szolgaltatast nyagingly

A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjenek, &ldéésének megfeléén biztositja a
gyermekek nappali feligyeletét, gondozasat, negtlésglalkoztatasat, étkeztetéset,
valamint egyuttrikddik mas intézmeényekkel. Napi kapcsolatban all sal&l és
Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaldd és Gyermekjdézpont munkatarsaival.

Szikseég szerint jelzik egymasnak az ellatott gy&akieel kapcsolatos problémakat,
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es egyutt keresik azok megoldasi Iélségeit. Tovabba rendszeres kapcsolatban all a
Napkozbeni Gyermekfelligyelet szolgaltatdsban edizdit gyermek oOvodajaval,
iskoldjaval. Egyeztetik a gyermek szikségleteigZslért eredményeket.

Szabadids programokat szervez.

Munkavédelmi képvisgl

A munkavédelmi képvisél jogosult megg§zédni a munkahelyeken az egészséget nem
veszélyeztét, és biztonsagos munkavegzés kovetelményeinek yesaéleseifl, igy
kuléndsen:

a munkahelyek, munkaeszkdzok és egyénbesénkozok biztonsagos allapotéardl;

az egészség megovasara dlley a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megebzésére tett intézkedések végrehajtasarol;

a munkavallaloknak az egészséget nem veszéljezsebiztonsagos munkavégzésre
tortérd felkészitéséil és felkésziltségér.

A munkavédelmi képvisélezen feladatainak ellatdsa soran ikdaési tertletén a
munkahelyekre munkaithen beléphet, tdjékozoédhat az ott dolgozé munkaid&hiol,

részt vehet a munkaltaté azon dontésékédzitésében, amelyek hatassal lehetnek a
munkavallalék egészségére és biztonsagara, ideéaveszakemberek @t
foglalkoztatasara, a munkavédelmi oktatas megtésé@e és megszervezésére, az Uj
munkahelyek |étesitésére vonatkoz6 dontéseket is;

tajékoztatast kérhet a munkaltatétél minden kéreéshmely érinti az egészséget nem
veszélyeztét €s biztonsagos munkavegzést;

véleményt nyilvanithat, kezdemeényezheti a munkéti@t a szikséges intézkedés
megtételét;

részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasabbanyrazjayosult kezdeményezésére
kozremikddhet a foglalkozasi megbetegedés korlilményeiekkrdsaban;

indokolt esetben a hataskoérrel rendetkerminkavédelmi hatésaghoz fordulhat;
a hat0sagi ellgirzés soran az ellérzést vega személlyel kozélheti észrevételeit.

A munkavédelmi képviséljogosult az egészséget nem veszélyézst biztonsagos
munkavégzéssel 0Osszefilggkérdésekben a munkaltatéval todénelozetes
megallapodas alapjan szakeért igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben
megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatdsaggal.
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A munkavédelmi képvisét havi munkaidejének legalabb 10 szazaléka erejéig

munkaidkedvezmény illeti meg.

» A munk@ltatonak kotelessége biztositani a felatféshoz szikséges eszkozoket,
miikddési, technikai, anyagi feltételeket.

= A munkavédelmi képvisét titkos szavazassal 6t évestartamra valasztjak.

= A munkavédelmi képviséhek megvalasztasatol szamitott egy éven belil B8 or

alapképzésben és minden évben 8 Oras tovabbképzksbeésztvenni. A képzést a

munkaid alatt kell iztositani. A képzés koltségeit a mutdta viseli.

Belss ellerjr

Nem 6nallé intézményi munkakér. A feladatot a Kiségi Egyesitett Szocialis Intézmény

bels ellervre latja el.

Munka ésdzvédelmi feléls

Nem 6nall6 intézményi munkakor. Vallalkozoéi szatessel kertl ellatasra.

Feladata:

Az intézmény megfelél tiz-€s munkavédelmének biztositasa érdekében jawbslat

tesz az intézmeényvezetés felé.
» Eléseqiti az egészseges és biztonsagos munkakaorulkgregieremtését.
» Megebzi a iz kialakuldsat, baleseteket, foglalkozasi balesttek
» Elvégzi a kérnyezetvédelmi munkat.
= Ellatja a balesetekkel, munkavédelmi problémaklegidsolatos teljes adminisztraciot.

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

Uzemorvos

Nem 0nall6 intézmeényi munkakor. Vallalkozési s#ekssel szakember latjia el, aki
egészségugyi tevékenységet lat el a Csalad- ésrekghéti Kozpont dolgozai részére.
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Csaladkonzultans, szupervizor

Nem 6nall6 intézmeényi munkakor. Vallalkozasi sdeéssel szakember latja el.

V. Munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény alkalmazottjait a hatalyos Kjt., valatma szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban tordéwnegrehajtasardl szoldé 257/2000 (XII. 26.) Korrmdelet
szerint az intézményvezetnevezi ki, aki az alkalmazottak tekintetében teljediien
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézmeényvézat munkaltatdi jogokat kulonleges
esetben, valamint az érintett szakmai v&zetnkakdri leirasdban meghatarozottak szerint

atruhazhatja.

Munkaltatoi jogok kulondsen: kinevezés; atsoroldsigviszony maodositasa;
jogviszony megszintetése; fegyelmi fékdég megallapitasa, karféleség rendezese.
A szakmai vezék elozetes véleményének kikérése utan dont a tanulnsaeybdes

kotéséél, tulmunka elrendelésér jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszere

személyi juttatdsokrol; fizetés nélkili szabadségeelélyezését.
A vezebi utasitasok rendje

A dolgozék szamara az intézményiikddés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében az itt meghatarozott szabalyok figyelemébelével lehet adni vezgtutasitdsokat:

Konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjdesitast csak a kdzvetlen felettes adhat.

Az intézményvezéta nem kozvetlendl alarendelt dolgozoinak is aditasitast, de a
dolgozénak gondoskodnia kell arrdl, hogy az utasilaa dolgozé szakmai ved@ is
értesuljon.

Az intézmeényi helyettesités rendje

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités remdijdadolgozasa a szakmai vedet

feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyegodokat érini feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni. Az intézményveézat munkakori leirasok rendszerét ugy alakitja

ki, hogy abban szerepeljen, hogy mely munkakoryeniimunkakort helyettesithet.
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Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejéretvéd atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval vald helyettesitésdelyettesitést a szakmai vezeétasban
rendeli el. Rendkivili esetben, széban is megthegén
Az intézménnyel k6zalkalmazotti jogviszonybanraliékavallalok dijazasa, egyéb juttathsa

* Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartofdgkalkoztatottak garantalt illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtleka és mindgattatasok, amelyek rendszeresen
kertlnek kifizetésre.

o llletmény

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa &ten fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. 60.-65.8-ainak fdgmbe vételével.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat nsaekadésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazott illetményét utdlag, a targyhot ktivhonap 3. napjaig kell kifizetni.
* llletmény potlék

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor figgvényebietmenypoétiékra jogosult. Az
illetménypotiékok mértékét a mindenkor hatalyossgapalyok figyelembe vételével kell
meghatarozni.

Az illetménypaotlékot az illetménnyel egyltt, a t@ngt kovet honap 3. napjaig kell kifizetni
a kozalkalmazott altal megadott bankszamlara.

* Vezebi potlék

A magasabb vezétf, valamint a megbizassal rendelkezzeb allasu kdzalkalmazottat
vezeti potlék illeti meg.

A magasabb vezéwvezebi potiéka lehet: a potlekalaaz—otszaz szazaléka

Megbizassal rendelkézezebdi beosztasu kdzalkalmazott esetén a i@ zEitlék lehet:
poétiékalap szdz—kétszazotven

A vezebi potlékok mértékeét a vezatel kotott kinevezési okiratban a vezebunkaltatdja
hatarozza meg.

e Miszak poétlék

Miszakpoétlékra az a kozalkalmazott jogosult, akigdahatos munkarendben foglalkoztatnak.
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A miiszakpétlek a munkavallalot a rendes munéwadaro illetményeén feldl illeti meg.
Vasarnapi potlék: az MT-ben meghatarozottak szerint

Ejszakai potlék: az alapbér 15 %-a

Munkaszineti napon tértémimunkavégzeés esetén szaz szazalék bérpotlekmiégfia

munkavallalét (Januar 1., marcius 15., hiusvéwhatfijus 1., pinkodsd hétfaugusztus 20.
oktéber 23. november 1. december 25.26.)

Készenlét esetén az alapbér: 20%-a.

* Tovabbi szakképesitések elismerése

A kozalkalmazott tovabbi szakképesitése esetérnljanményndvekedeés juttatasanak
feltétele, hogy a kdzalkalmazott a szakképesitdshkaidejének legalabb 10 szazalékaban
hasznositsa. Az illetmény emelkedésének mértéKgt 66.8 szabalyainak figyelembe
vételével kell meghatarozni.

Az illetményrész azon &$zakra illeti meg a kézalkalmazottat, amely alativabbi
szakképesitést alkalmazza. Ezefsizhk egy honapnal rovidebb nem lehet.

* llletménykiegészités
Az intézményvezétmérlegelési jogkdrében hatarozza meg, hogy a temttis
eredményének mely hanyadat €s milyen feltételekraZerditja illetménykiegészitésre.

Abban az esetben, ha az intézményueadtdzalkalmazottat illetménykiegészitésben
részesiti, kilon megallapodasban meg kell hatamzészére jaro illetménykiegészités
feltételeit.

* Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom

A kiemelked, illetve tartosan j6 munkat végjkodzalkalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti. Erre az intézményvézeibntése alapjan, a pénzmaradvany fenntarto altali
jovahagyaséat kovéen kertlhet sor. A személyi juttatdsokigdnyzatai kdzil a rendszeres
személyi juttatasok-, a munkavégzéshez kapcsoladtatjsok dliranyzat-maradvanya

hasznalhato fel a jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom
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A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kdzalkalmazottijsgonyban ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kdzalkalmazotti jogviszonybi@itétt idot a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

* Megbizési dij
Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartomdnkakori leirdsa szerint szamara
eléirhato feladatra nem fizettéeki.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozod@zestsen kotott megbizasi szgdeés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utén kertlhet csaka kifizetésre.

* Egyéb juttatasok

Munkabajaras, munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeipaknmeghatarozott szazalékaban a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

A munkdba jaras, munkavégzés koltségeinek térigzsibalyait az utikoltség téritési
szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha, formaruha, vételszerelés juttatas

Az intézmény a kozalkalmazotti szabalyzatban régizinunkakorokben a kozalkalmazott
részére munkaruhat, w@dfelszerelést biztosit. Részletes szabalyait a rnwuiia, véd
felszerelés szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, pidibkikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevétel kihordasi ié ezen idponttdl
kezdsdik.

A juttatasi id szamitasanal a megkezdett honapot a kerekitésalgaabszerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi iddbe nem szamit be:

- agyes,

- agyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag.
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A munkaruha (k6peny, munkadip munkapéld, munkanadrag) a kihordasb idlatt az

intézmény tulajdonat képezi, azt kdéen a kdzalkalmazott tulajdondba megy at.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony meagsetésekor a juttatasi ddhatralévw

hanyadanak megfetebsszegben kételes a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi idt teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozéas esetén

- az intézmény jogutdd nélkili meds@sekor.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas,itgs)v a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kulon kéltségtérier illeti meg.

» Béren kivdli juttatas

A béren kivdli juttatdst az intézmény az altala hetgrozott idpontokban és 6sszegben fizeti

ki a munkavallalé szamara.

* Mobiltelefon-hasznalat koltségeinek téritése

Részletes szabalyait a munkavallalokkal kotott ibelefon haszndlati keretszédes
tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

e Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyi §dész

Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzéduataa dolgozokat thmogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képltélsrgujtott szakképesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 9/4000.4.) SzCsM rendelet szerint,

figyelembe véve a MT 229 §-t.

A szakmai képzésre, tovabbképzésre, tanulmanyiz&iesek megkotésére vonatkozo

szabdlyokat a kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazz

* Bankszamla koltség térités
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Bankszamla koltségtéritést az intézmény az altaghatarozott idbontokban és dsszegben

fizeti ki a munkavallalé szamara.

o Kotetlen munkaid

Az intézmény rugalmas munkéioen dolgozo kollégai (esetmenedzser és csalddsegit
munkakorre vonatkozolag) a kovetkezzabalyok alkalmazéasaval szamolnak el a kétetlen
munkaidejukél:

- akotetlen munkaitt a munkavallalé Munkaids és terepid nyilvantartasneui
dokumentumban adminisztralja.

- Az 0rék elszamolasa 1 h6napos munkdidretben torténhet.

- A munkavallalok havonta - utélag- kozvetlen felsttienek elszamolnak a kotetlen
munkaid nyilvantartasaval.

- Afelettes koteles alairasaval az elszamolast igaadent nevezett dokumentumban.

- Plusz 6rak elszamolasa, visszavétele torténheteegy@mennyiben 8 ora plusz
munkavégzés adminisztralasra kertilt a fenti dokuomehan. Ennek bejelentése
koteled a felettes és a munkaidyilvantarté asszisztens felé.

- Amennyiben a plusz munkaoérékat nem kivanja a mulkdé egyben igénybe venni,
a kotetlen munkaititerhére vehétvissza.

- Minden esetben a munkavallalénak a délutan fél negyi idbszakban tortéh
munkavégzését, valamint a hétvégi munkavégzédétlbglentenie a felettesének
telefonon, személyesen. A bejelentésnek a munkaséitt meg kell torténnie.

Szabadséag

A szabadsagolasokrol az intézmény folyamatos, raear nikodtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell kégzitetervnek munkakéri csoportositdsban
kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hoggiyettesités rendje atlathatd, megoldhatd
legyen. A rendes szabadsagot léleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, mety

kiadasara a szakmai ve&gvgosult.

A rendkivili és a fizetetlen szabadsagokat az mé&gvezet engedélyezi. Az
intézményvezét tavollétében a megbizott vedetennek hianyaban a kozvetlen szakmai
vezet engedélyez. A szabadsagokrol szabadsag-nyilvastarkell vezetni szakmai

egységenkeént.
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A munkakdorok, végleges, illetve ideiglenes atadédsatele

A munkakorok atadas-atvétedadott dolgozé6 munkaviszonyanak megszintetésekor

vagy tart0s tavollét esetén az intézménywigendoskodik.

Az atadas-atvetdll jegyzokonyv késziil.

A jegyzokonyv koteled tartalmi elemei:
a) az atadas-atvételdgontja
b) a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informaci@kiggtatas,
c) a munka elldtdsa soran folyamatbarléatadatok, tgyek stb.
d) az atadasra kertieszk6zok, értékek
e) az atado és atvé\eszrevétele, véleménye
f) ajelenlévk aldirasa

A jegyzokodnyvet meg kelbrizni.

A pénz-és értékkezelésben résztidnlgozOk, a pénzkezelési szabalyzat szerint
kotelesek az adott munkakor-atadas atvételi j@giyvvel tortéis ideiglenes atadasara. A
pénz és értékkezid anyagi felebssége megkdveteli, hogy tavollétik esetén az éltedaelt
pénz és értek megfeteln atadasra-atvételre keraljon. A jegi@nyv tartalmat a vonatkozo6

belsy szabalyzat hatdrozza meg.

Eljaras az intézmeény nevében, az intézmeény képiasel
Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intémgwezed képvisel, az intézmény

nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezét joga a kulonbdz kotelezettségvallalas, az intézmény szamara
kotelezettséget jelefitszerddések, megallapodasok, fizetési kotelezettségeatmarayesd
dokumentum alairasa. Az intézmeényvézakadalyoztatasa esetén a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara a gazdasagi vépegosult (KESZI).
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Az intézmény nevében az intézményvézetkadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt

szakmai vezétirhat ald.
Szakmai forumokon az intézményveyeatagy az altala kijelolt kolléga vesz részt.

Szakmai részlegeket szakmai forumokon a részlegnsmavezed, vagy az altala

kijelolt dolgozo képviseli.

Az intézményt érirt kérdésekben, az intézmény nevében az intézmérnyveze
nyilatkozik a médidban. Az intézményvazdtdtaval és beleegyezésével nyilatkozhatnak
egyes szakmai kérdésekben a szakmai §kzetgy a beosztott kollégak is. A megtett szbébeli
nyilatkozatok tartalmarol a kijel6lt kolléga felesenek beszamol, az irott média-megjelenés

esetén jovahagyasra megkéri a cikk tervezetét.

Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézménytiezezakmai vezék
engedélyével helyezhietki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenamely
szemelyiséqi, erkoélcsi jogokat veszélyeztet, sért.

Tilos kegyeleti jogokat séft efszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositésat@nd anyagokat, kiadvanyokat
kbzzétenni.

Iratkezelés

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

Az iktatas részletes szabalyairol az intézményvezet iratkezelési szabalyzatban
rendelkezik.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkéketk a személyes adatok, illetve a
kozérdeki adatok védelmével kapcsolato8igdsokat.

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, syabfok stb.) kiadasa csak az
intézmeényvezétengedeélyével torténhet atadas-atvételi elisme@nn
Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szamara kotelez adatvédelmi szabalyok
betartasa.

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan az intézményvezstabalyozza a személyes,

illetve a k6zérdek adatok védelmének rendjét.
41



Az intézményvezét folyamatosan ellghrzi, figyelemmel kiséri, hogy az
intézményben tortén adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, illee bel$
szabalyzatokban meghatarozott szabalyoknak.

Fegyelmi felefsségre vonatkozé szabalyozas

Az intézményvezét a kotelezettségszegés sulyaval aranyos jogkovetkeyzeket
allapithat meg, amennyiben a munkavallalo koteteggsze§ magatartasa akar szandékosan,
akar gondatlansagbdl megvalosul. Jogkdvetkezméngt lezdbeli, irdasbeli figyelmeztetés,

jutalmazés megvonasa.
Munkaviszonybdl sza&rmazo kotelezettséget meg lsebegni:

1. Gondatlanul
Fokozatai: - Enyhe gondatlansag

- Sulyos gondatlanséag

2. Szandékosan
Fokozatai: - Felmentés
- Rendkivilidetntés

- Azonnali hatélfelmondas

Az intézmény dolgozoi
A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, @a@zmény bels szabalyzatainak,

€s a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megketevégezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat a kijelolt munkatesl; a szamukra meghatarozott
munkarend szerint elvarhatd, és fokozottan javuté@kértelemmel és pontossaggal, a
vagyonvédelem és kdrnyezetvédelem szabdlyait kataglvarhatd gondossaggal, a

szemelyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyszeletben tartva végezni.

A dolgozok feladata a munkakorik ellatasahoz szjgsgogszabalyok ésadlasok
megismerése, a munkavégzés soran maradéktalamalié@da, munkakori feladataik ellatasa

soran a jogszabalyok&tasainak maradéktalan betartasa.
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A dolgozok kotelessége a munkahelyi vézalial részilkre meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzése. Lelkiismeretes, hatékonygrsg és szakszér lUgyintézés; a
feladatoknak az éirt hataridre, az elvart miéségben tortéhvegrehajtasa. A napi munkéid
teljes mértélk kihasznalasa, a hatadkl maradéktalan betartasa. Az intézmény tulajdona
védelmével kapcsolatos é@lasok maradéktalan betartasa. A munkarend, a mémka
bizonylati fegyelem betartdsa. A munka-égvedelmi, tovdbba a balesetvédelmi és egyéb
biztonsagi dlirasok és berendezések megismerése, a szabalyektabat idszakos
oktatasokon és vizsgakon valo részvétel. A munkakéonatkozo egészségigyi alkalmassagi
eléirasok betartasa. Szakmai felkésziltséguk folyasndtglesztése. A jogszabalyokkal
ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdedéty intézkedések ellen észrevétel
benyljtasa. Uzleti és magantitok megtartasa, tkothés minden olyan magatartastol,
nyilatkozattol, teny adat vagy korilmény kozléséamely az intézmeény vagy ellatottak jogos

szakmai, gazdasagi, maganérdekét, j0 hirnevétvagyi veszeélyezteti.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarégpsszempontok figyelembe
vételével szervezni és végezni munkajat, az intéginés eszkozeit felésséggel hasznalni.
Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, sitdgep, fénymasol6 stb.), berendezését a
dolgozok maganjelleggel nem hasznalhatjak.6lEgltérni az intézményvezit kilon

engedélyével lehetséges.

Az intézmény dolgozoinak ismerniik, és munkdjuk asoralkalmazniuk kell a

Szocialis Munka Etikai Koédexét.

A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont részben dnalldékods koltségvetési szerv. A
gazdasagi tevékenységét a Kistérségi Egyesiteti®@montézmény gazdasagi csoportjaval
egyuttmikddve latja el. A munkamegosztas és a éaiebgvallalas rendjét kulon

megallapodasban régziti, mely megallapodas az SaiwebEkletét kepezi.

Az intézmény fenntartdja Mosonmagyarévar Térségsililas Tanacsa.

Az allamhaztartasi toérvény vegrehajtasardl szolg/a3s11. (XII. 31.) Korm. Rendelet
felhatalmazasa alapjan az intézmény nevében kétedéget: - az intézményvegevagy - az
intézményvezétakadalyoztatdsa, tavolléte esetén az altala kiggtémély vallalhat.

Az é&llamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolg/3d11. (X1, 31.) Korm. rendelet. 147. 8

(2) bekezdése alapjan ervényesitést csak az edsidan megbizott, legalabb kdzépfoku
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pénzigyi-szamviteli szakképesiiéses emellett mérlegképes konysiel vagy ezzel
egyenértél pénzigyi-szamviteli végzettsgédolgozo6 végezhet. / Munkaszervezet /

Az Allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szol8/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 136. §
(1) bekezdése alapjan az intézménynél utalvanyazasez intézmeényvezgt vagy - az
intézmeényvezét akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala kiggtémeély vallalhat

Az allamhaztartas tikddési rendjéil sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134(1%)
bekezdése és a 137. § (1) bekezdése alapjan netd@ban kotelezettségvallalas, illetve az
utalvany ellenjegyzésére, a munkaszervezet eekaddtra kijel6lt munkatarsa jogosult.

Az intézmeényvezét kidolgozza, és folyamatosan aktualizalja az in#ayn térvényes

aktualizaldsahoz szikséges Bedgabalyozasi rendszert.

A szabalyozési rendszer keretében elkésziti @znmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyait. (gépjarth szabdlyzat, lizvédelmi szabdlyzat, munkavédelmi szabalyzat,

iratkezelési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat)

Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartoz6 tgyekben az irdéyuezed rendelkezik alairasi joggal.
Az intézményvezéttavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa eserdit helyettesit személy

(ek) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Bélyegzk hasznalata

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott,
cégszeffen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghadt, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyefjhasznalatara a kévetkidezjogosultak:
- intézményvezét
- szakmai vezék

- gazdasagi ugyintéz
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§ggzannak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésar gazdasagi
tgyintéd gondoskodik.
A gazdasagi ugyintéz vezeti a bevételezett és kiadott bélyigél felfektetett
nyilvantartast, amely tartalmazza:
a) a bevételezés dghontjat,
b) a bélyegéd lenyomatat,
c) a kiadasanak dghontjat,
d) a kezel, az atved szemely alairasat,
e) a visszavételezésidpontjat,

f) a visszavel személy alairasat.

A bélyegsdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvansagaerint atvette. A
nyilvantartast vezétkotelessége, hogy a bélyégkezet munkaviszonyanak meggzsével
egyidejileg a bélyegi visszavételre keriljon.

A cégbélyegé kezelésével irasban megbizott szemeély dslebzért, hogy a
bélyegdket csak a mar szabalyosan kiadmanyozott iratolas€ki ra, tovabba, hogy a
bélyegdk hasznalataval kapcsolatban visszaélés ne tomténje

A bélyegd elvesztése és megsemmisilése esetén azéahm\észlelést kovéen

azonnal koteles azt jelenteni az intézmeény\iemX.

Az intézményvezetést ségénacsado szervek

Az intézmény nikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokréoiényesiilése.
A szakmai munka és a biztonsago&kadés szempontjabél nélkuldzhetetlen a munkavélalo
rendszeres tajékoztatdsa az intézmeéngkddésédl, az eredmeényekt, a felmerib
hianyossagokrol. Szikséges a fenntarto és a muilddakavélemenyét kikérni az intézmeny
mikodését éririt fontosabb dontések végrehajtasa, médositésta el
Az intézmény nikodését sedittestiletek, szervek és kdzosségek Ulésggyzokonyv és
jelenléti iv készil. A jegyikonyvnek tartalmaznia kell az ulés helyétpdntjat; a jelenléti iv
alapjan a megjelentek nevét; a targyalt napiremitgkat; a hozott dontéseket; a feladat

végrehajtas felékét, hataridejét.
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Eves dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezéfje szikség szerint, de legalabb évente egy alkakbmm
0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart. A munkaérieketzaz intézmeényvezehivja 6ssze és
vezeti. A munkaértekezletre meg kell hivni az imtémy valamennyi munkavallal6jat, az
erdekképviseleti szerv vedgdt és az intézmény fenntartojat. Az értekezleten a
intézményvezét beszamol az eltelt édzak munkajardl; a kdvetkézdészak munkajarél; az

éves munkaterdgt és annak megvaldsitasarol.

Vezeti értekezlet

A vezebi értekezletre heti egy alkalommal keril sor az séweunkatervnek
megfeleben, amelyet az intézményveéetavolléte esetén pedig a kijelolt szakmai vétay
0ssze. A vezét értekezleten koteléen részt vesz a gazdasagi ugyititémlamint minden
szakmai vezét A résztvevk az intézmény, valamint a bélszervezeti egységek konkrét
tennivaldinak meghatarozasa mellett meghatarozzakkbeetked hét feladatait, és
beszamolnak az &6 hét feladatainak megvaldsulasarol. Megtargyalalngezmeény egészét
érintd szervezeti és tikddési kérdéseket, folyamatosan értékeli a szakewpiségek
munkatervét és azok teljesitését, a személyzetabtiképzési lUgyeket. A koltségvetesi
gazdalkodassal kapcsolatos jetembb kérdéseket. llletmény és jutalmazas jelleg
kérdésekél dont. A vezedi értekezletekél és a fontosabb dontésékrfeljegyzést kell

késziteni.

Szakmai megbeszélés

A Csalad-és Gyermekjoéléti Kézpont szakmai tamogetdsijtasa keretében:

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

b) Legalabb havi rendszerességgel esetmegbestaitémt ellatasi teriileténitkdds csalad-

es gyermekjoléti szolgaltatok szamara.

c) Szakmai programjaban meghatarozatkatetek kozott személyes konzultaciot biztosit

az ellatasi teruletén ko do csalad-és gyermekjoléti szolgaltatast nydjtok szam
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Kozalkalmazotti Tanacs

A szolgaltatast védgik esetében biztositani kell, hogy a munkavegzékhpzsolodo
megbecsuilést megkapjék, tiszteletben tartsdk emmb&tibsagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd megéelmunkavégzési korilményeket
biztositson szamukra. Az intézményvézegyuttnikodik az intézményi dolgozék minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja gotdk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben kodzalkalmazotti tanacgkidik, mely ellatjia a dolgozdék érdekvédelmét.
Szabdlyait a ktzalkalmazotti szabalyzatban rogaitkdzalkalmazotti Tanacs ikodését a

Kjt. eléirasainak megfeléen végzi. A torvényes wkddésert az intézményveédelel.

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

Munkaidd vagy nyitvatartasi 6 utdn az intézményben tartézkodni csak

intézményvezeéi, szakmai vezéi engedéllyel lehet.

A munkarendet, nyitvatartasi rendet az intézméngideaz ellatasi igények és egyéb
korilmények valtozasa fluggvényében modosithatja.ugyfélfogadasi rendt eltérést az
intézmeényvezét az életbe Iépésdt legalabb egy héttel korabban kb6zzé kell, hogyéeeaz

intézmeényben, a telepuilés elektronikus sajtojabalamint az intézmeény honlapjan.
Munkarend

Az intézményben dolgozok munkarendjét a jogszalbalyetartasaval az intézmeényvegzet

allapitja meg, és a munkakori leirasban rogziti.
Az intézmény ugyfélfogadasi rendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

hétt:8-15.30
kedd:13-15.30
szerda:8-17.30
csutortok:13-15.30
péntek:8-13.30

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

hétf5:8-15.30
kedd:13-15.30
szerda:8-17.30
csutortok:13-15.30

péntek:8-13.30
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Csalad-és Gyermekjoléti Kbzpont kapcsolattartayielete

péntek:14:00-17.00
szombat:9.00-16.00

Gyermekek Atmeneti Otthona:

Folyamatos nyitva tartas

Napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatas:

hétitsl péntekig 8.00-18.00 6ra
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VII. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és HNkodési Szabalyzat  Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas
Tanacsanalbvahagyasat kovéen 2017.januar 1-én lép hatdlyba és visszavonasényes.
Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a korabbi a Mosonmagyarovarsd@ Tarsulas Tanacsa
73/2015.(X1.24.) TT.szamu hatarozataval elfogaBatrvezeti és kkodési Szabalyzat.

Az intézmény eredményes és hatékonyikouéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld bélszabdalyzatok tartalmazzak, melyek az intézménywezeti és

mukodeési szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok-mint intézgwEzeti utasitdsok- jelen
SZMSZ véltoztatasa nélkil is moédosithatok amenmyihegszabalyi dlirasok, bel§
intézmeényi megfontolasok vagy az intézmeény telelezebjének megitélése ezt sziikségessé

teszi.

A Szervezeti ésiModési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanacs joyyiaa

Mosonmagyarévar, 2016.februar 21.

Stencinger Noémi
intézmeényvezét
Mellékletek

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Szabalyzatok felsorolasa

3. sz. melléklet — Munkamegosztas és éaisbgvallalas rendjét régéinegallapodas
4. sz. melléklet Kdzalkalmazotti tanacs jévahagya

zaradék: A szervezeti ésiukvdési szabalyzatot a Mosonmagyarévar Térségi Teasu
Tarsulasi Tanacsaa /201 . ( .) TT. szaatarbzataval elfogadta.
Mosonmagyarovér, 2017.februar 21.

Dr. Arvay Istvan
Elnok
Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tanacsa
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1. szadmu melléklet

Szervezeti abra

Csalad-és
Gyermekjoléti
Kozpont

Csalad-és ~ Csalad-€és Gyermekek
Gyermekjoléti (;yer.["nekjoleh Atmeneti
Szolgdlat Kozpont Otthona

nunkacsoport szolgaltatasok

nunkacsoportja Napkézbeni
ermekfeligyelet

l Hatosagi Specialis

m——— Drogpont
osonmagyarovar Térsegi izen\.redélybetegeket
munkacsoport nunkacsoport Segit6 Szolgalat
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2. szamu melléklet
Szabalyzatok felsorolasa

l. Intézmény nikodésével dsszefligg
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Kozalkalmazotti szabalyzat
3. Mobiltelefon hasznalati keretszédes
4. Utikoltség téritési szabalyzat
Il. Gazdasagi szabalyzatok
1. Szamviteli szabalyzat
2. Pénzkezelési szabalyzat
3. Anyaggazdalkodasi szabalyzat (selejtezés, leltar)
4. Vagyonvédelmi szabalyzat
lll. Miiszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tazvédelmi szabalyzat
IV. Belsb szabalyzatok
1. Panaszkezelési szabalyzat
Adomanykezelési és adomanyiggsi szabalyzat
Nem dohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyzat
Takarékossaggal 6sszefidggzabalyzat
El6zetes és ifszakos orvosi vizsgalattal kapcsolatos szabalyzat

o g bk~ w N

Egyéni védeszkdz, védruha juttatasaval kapcsolatos szabalyzat
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3.szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTAS ES FELEL OSSEGVALLALAS RENDJET
ROGZIT O MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrésér a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézménymint onalléan
mikods és gazdalkodo koéltségvetesi szerv /tovabbialkdiasZI/
szeékhely: 9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
toérzskonyvi azonositdé: 367637
addszam: 15367637-2-08
képviseli: Csiba Erzsébetintézményvezét

(a tovabbiakban: 6nalléaniikbds és gazdalkodo koltségvetési szerv),

masrés#il Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont mint 6nalldban nikddé koltségvetési szerv
/tovabbiakban CSGYK/
szeékhely: 9200 Mosonmagyardvar Vasutas u. 10.
torzskdnyvi azonositd: 642431
addszam: 16717671-1-08
képviseli: Stencinger Noémiintézményvezét

(tovabbiakban: 6nalléantkdds koltségvetesi szerv)

a tovabbiakban egyutt: szer#doé felek kdzott az allamhéaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV
torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szo68/3011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakbanKorm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe vételével.

A szer#®doé felek elézetesen rogzitik, hogy a Korm. rend. 9. 8§ (1) bdkse alapjan HESZI
rendelkezik gazdasagi ve#etla tartozé, gazdasagi csoporttal, mely teded hozzatartozo
onalléan niikodé koltségvetési szerv szabalyos gazdasagkadtetéséért, a penzigyi,
szamviteli rend betartasaert, a zavartald@kagdéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas
biztositasaert.

A Korm. rend. 10.8 (6) bekezdése alapjan a munkas®gs és felésségvallalas rendjét (a

tovabbiakban: munkamegosztasi megallapoddsa KESZI (mint 6nalldan mkods és
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gazdalkodd koltségvetési szerv) valam@BGYK (mint dnalléan nikodé koltségvetési
szervek) az alabbiakban rogzitett eljarasrendrsizesiztjak meg.
« AZEGYUTTM UKODES ALTALANOS SZABALYAI

- A munkamegosztasi megallapodas megkdtésének atepdigd, hogy biztositsa a
vonatkozo jogszabalyok betartasat és a felek k@zb#tékony egyutttikodés soran
egyértelniien rogzitésre kerilljon a feladat-, hatas- ésdsdelgi korok megosztasa a
szerddo felek kozott.

- Az egyuttnikddés célja, a szakstebs esszértakarékos intézmeényi gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése.

- Az 6nalléan nikods és gazdalkodo intézmeény vegetfelelbs a zokketimentes
munka biztositasaért, a személyi és targyi fek&telegteremtéséért és betartatasaért.
A gazdasagi vezéta gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvsizerv
vezebjének helyettese.

- Az egyuttnikddés nem csorbithatja az o6nalléarikadok gazdalkodasi, szakmai

dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségéelefisségét.

- A szabdlyszdt, tbrvényes és ésstegazdalkodas feltételeit az onalldariikids és
gazdalkodoé elssorban érvényesitesi, ellenjegyzeési jogkérének gyagan keresztil
€s mas, a gazdasagi munkafolyamatokba beépitedt ledlertrzési feladatainak
elldtdsa soran biztositja.

- Az o0nalléan nikodé és gazdalkodd informacidja alapjan az onall6atikadd
valamennyi dliranyzatokrol intézményenként — azon belll szakifelankénti —
eléiranyzat-nyilvantartast vezet.

- A Kkotelezettség-véllalds nyilvantartdst az oOnallGatikods intézmeény vezeti. A
nyilvantartasnak naprakészen kell mutatnia a fobtan €% kotelezettség-
vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat. Agwaldsult kotelezettség-vallalasokat
naprakészen 0sszekotik a pénzigyi teljesitéssaln Ematok alapjan az 6nalléan
mikods és gazdalkodd gondoskodik arrél, hogy negyedévaerkiitelezettségvallalas
atemelésre keruljon &Konyvi konyvelés szamara.

- A szamviteli (bkonyvi) koényvelést az o6nalléan (tkdds és gazdalkodo vezeti.
Gondoskodik arrol, hogy a szamvitelben &etl elkilonuljenek az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol.
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Az oOnalléan nikods és gazdalkodo havonként, a targyhot kévéwd 10-éig
informaciot szolgéltat az o6ndlldan Gkods intézménynek az &ranyzatok
alakulasardl, valamint azok teljesitégdi-111. hdnaprol 6sszevontan 4prilis 15-€ig).
Az onalléan nik6dd és gazdalkodod intézmény a vezetett nyilvantartagalamint a
rendelkezésre allé adatok alapjan az 6nalloakadd részere elkésziti, s a feligyeleti
szervhez hatéride megklldi a Koltségvetési jelentést; Mérlegjedstitvalamint a C.)
intézményi beszamolot.

Az o6nalléan nikdods és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi satevea
gazdalkodassal oOsszefiiggkérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok,
rendeletek, szabalyzatok, utasitasokir@kait, valtozasait. Ezedra hozza tartozo
onalléan nikods koltségvetési szervet tajékoztatja, a gyakorlatb@mtérs
betartasukat 8kegiti, €s nyomon kéveti.

A kis értéki targyi eszkozokre, készletekre, a személyi jutEtéa vonatkozo
(Iétszam -, bér- sth.) adatokat az dnalloarkdals és gazdalkodd altal meghatarozott
formaban az dnalléanikdds vezeti, és arrél adatszolgaltatast teljesitenednga@tidan
mikods és gazdalkodo szamara.

A nagy érték targyi eszkozok leltarértékelése az onalldalkdas és gazdalkodo
feladata, amely a nyilvantartasok és ténylegepatitk kozotti eltérésekl kimutatast
készit az onalldan tikodoé szamara intézkedeés céljabol.

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

Az 6nalléan nikdds intézmény altal teljesitett adatszolgaltatdsokbdishgaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az dnallbaikods intézmény vezéje a felebs, mig az
egyéb pénzugyi informacioszolgaltatasok tekinteténednalléan ikods és
gazdalkodo intézmeény.

A kulonb6z szinfi  jogszabalyok betartasa és a fenntartdé altabirtel
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesit@zeinformécié tovabbitasat megsb
adategyeztetés, adatgyes az onalléan tikodé és gazdalkodo intézmeény feladata,
feleléssége.

Az onalléan nikdds intézmény koteles és fetsl azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésosatani, amelyek leh@até teszik
az 6nalléan ikods és gazdalkodo intézmény éaltal tokiénformacio szolgaltatasat.
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- Az 6ndlléan nikdds és gazdalkodd szerv, illetve az 6nalldaitkids szervek 6nallo
bankszamlaval rendelkeznek.

- Az ondlléban nikodé intézmény ©Ondllé fizetési szamlajat az onélldatikdals és
gazdalkodo6 kezeli, s jogosult a szamla feletti stkezésre. Altalanossagban a fizetési

szamlarol tortéd kifizetések hetente két alkalommal torténnek.
A bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésakiblai bankszamlak allnak rendelkezésre:

A szamlavezéi pénzintézet neve:OTP Bank Rt. Nyugat-dunantuli Régio
Mosonmagyaroévari Fiok

9200 Mosonmagyarovar b u. 24.

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

II. AZ EGYUTTM UKODES TERULETEI, FELADATAI A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves koltségvetés tervezése

Az alapitdé okiratokban foglalt szakmai feladatokvardalan, kiegyensulyozott ellatasanak
feltétele a korultekirdt, megalapozott tervezes.

— Az ondlléan nikods intézmény a koltségvetési koncepciéra és a fetintarvezési
iranyelveire figyelemmel az &ranyzatok kialakitAsahoz részletes szamitasi
anyagokat készit.

— Az o0nalléan nik6ds és gazdalkodo a rendelkezésre allé informaciokpjata
segitséget nyujt az onalléanikddé intézmény vezéfe részére a feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasdhoz, a konkrét koltségvetéisanyzatok kialakitasahoz.

- Az elemi koéltségvetéseket az intézmények @dedsban egyeztetik fenntartéval.

— Afenntartd az éves kdltségvetési rendeletében atagizza intézményenkent a

. szemelyi juttatasok,

. munkaadodkat terh&ljarulékok,

. dologi kiadasok,

. egyéb pénzbeli juttatasok,

. felnalmozasi és felujitasi kiadasokieanyzatét,
. bevételeket - forrasonként.
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Az onalléban nikods és gazdalkodd koltségvetési intezmény az o6nalldakods részére

elkésziti a ,,C) intézmeényi koltségvetést.

2. Az éves koltségvetés végrehajtasa

a.) Koltségvetési diranyzatok médositasa, megvaltoztatasa

— Az elsirAnyzat-modositasi kérelmet az onalloarikads intézmeény vezéfe pénziugyi
ellenjegyzésre megkildi az o©nalldbanikiidd és gazdalkodé szervezet gazdasagi
vezetjének, aki koteles a fenntartd megbizott képvigtdl az ebiranyzat modositasdnak
engedélyezését megkérni.

— Az onalléan nikods és gazdalkodé szerv gazdasagi Weetaz oOnalléan riikodd
intézmeény sajat hataskorben végrehajtotéir@hyzat-modositasairdl tajékoztatia a
fenntartdé megbizott képvisgét.

— A Kkoltségvetési szerv vedge a fenntartd rendeletben megallapitott kiemelt
eléiranyzatok, illetve az elfogadasra keruelemi koltségvetés @&@lanyzatai kozott
atcsoportositasra nem jogosult.

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

b.) A kiadasi eliranyzat teljesitése, bevételek beszedése
A kotelezettségvallalasok eljarasi rendjének gyiatiovégrehajtasa:

1. Koételezettségvallalas: az onalléarikiidd intézményvezék a rendelkezésiikre bocsatott

eldsiranyzatok  felett  teljes  jogkorrel  rendelkeznek. nEk  megfelglen
kotelezettsegvallalasi jogkorrel az onalloatikdds intézmeények vezét, vagy az altaluk
irasban felhatalmazott személyek jogosultak. A lkdettségvallalas soran figyelemmel
kell lenni az alapité okiratban foglalt feladatadszefi és hatékony ellataséara.

A fedezet nélkili kotelezettségvallalasért az imémyvezei teljes kofi felelésséggel
tartozik.

2. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése: az 6nalléarkaud és gazdalkodo koltséegvetési

szerv vezdije, vagy az altala irasban felhatalmazott szenogggult. A 100.000 Ft feletti
kotelezettségvallalas dokumentuméat (megrendelésrzslés, alkalmazasi okirat,
folyamatos szolgaltatasokrol, sthi-rkiallitott kotelezettségvallalasi lap) irasbanllke
ellenjegyeztetni.
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A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyzétsrvényes.
= Amennyiben a kételezettségvéllalas nem felel naegkbvetelményeknek
(jogszabalyt sért, vagy nincs ra fedezet), az gtprzésre jogosultnak éir
irasban tdjekoztatni kell a kotelezettségvallailieive az onalléan rikdds
koltségvetési szerv veziit.
= Ha a koltségvetési szerv vediet a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja az ellenjegyt, az koteles az utasitasnak eleget tenni.
= E tényBl a fenntartét haladéktalanul irdsban értesiti.
Az ondalléban nikods intézmeény az irasba foglalt kotelezettségvallataglvantartasba
vVeszi.
A bevételek beszedésére iranyuld, az oOnalléaikoa altal kotott szergdéseket,

megallapodasokat az dnalloarikids és gazdalkodoval ellenjegyeztetni kell.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszeslés§arasi rendje:
— A teljesités igazolasa: a kiadasok teljesitésémelt Bevételek beszedésének elrendelése
elétt okmanyok alapjan ellénizni, igazolni kell:
= azok jogosultsagat,
= (0sszegszéségét,
= ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezet@égas esetében annak
teljesitését.
A teljesités igazolasanak modjarol, és az aztvégemélyek kijelolésér az onalldan
mikods koltségvetesi szerv vedge bels szabalyzatban kételes rendelkezni, milyr
az onalléan rik6do és gazdalkodd koltségvetési szervnek naprakesgmitiot
nyuijt.
A teljesitéskor a dokumentumnak tartalmaznia kelligazolds datumat, az arra
jogosult személy alairasat és az igazolasi kotakagpvegrehajtasanak megjeldléseét.

A teljesités igazolasa kulon utalvanyrendelet gomatkozo részén torténik.

3. Ervényesités: az érvényes soran éltami kell:
az 0sszegsziséget,
a fedezet meglétét,
az ebirt kdovetelmények betartdsat (a teljesitést az pgasult igazolta-e, az
alapbizonylat alaki, tartalmi kdvetelménye)
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Ervényesitést az oOnallban tkods és gazdalkodd szerv vedjet altal irasban
megbizott dolgozo végezheti.
Ugyanazon gazdasagi eseménynél az érvényesitéxt @@ teljesitést igazold nem
lehet azonos személy.
Az érvényesités a kulon utalvanyrendelet erre \kamzat részén torténik.
Az érvényesitésnek a kovetkéet kell tartalmaznia:
= érvényesitve” megjelolést
= megallapitott 6sszeget
= a konywviteli elszamolasra utalékionyvi szamlaszamot
=  Keltezést

= érvényesii alairasat
4. Utalvanyozas:

az ondlléan mikods koltségvetési szerv vedgt, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy jogosult. Az utalvanyozas a kulon utalvéangeleten torténik. Nem kell kilon
utalvanyozni a termeékértékesitésbszolgaltatdsbol — szamla, egysmdtett szamla,

szamlat helyetteditokirat, atutalasi postautalvany alapjan — befddggételek beszedéseét.

A teljesitéskor a kifizetéseket az onalloariikads intézmény a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsba is be kell vezetni, a pénzugyetdtgseket 6ssze kell kotni; a hivatkozasi
szamot a kulon utalvanyrendeleten fel kell tintetni

A 100.000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat leiettségvallalasként a teljesitéssel

egyidejileg kell nyilvantartasba venni, és a hivatkozasttaitvanyrendeleten elvégezni.

5. Utalvanyozéas ellenjegyzése:

az onalléan rnikods és gazdalkodd koltségvetési szerv vé@eetvagy az altala irasban
kijelolt személy jogosult.

Az utalvanyozas ellenjegyzése soran a kotelezethlatasnal leirtak értelemszer
alkalmazaséaval kell eljarni, tovabba meg kelbbzfidni arrdl, hogy a teljesités igazolasa és
az érvényesités megtortént-e.

Az utalvanyozas ellenjegyzése a kilon utalvanyristele torténik.

59



3. A pénzellatas és a készpénzkezelés rendje

A CSGYK a kisebb dologi és személyi kiadasok téigsere készpénz-ellatmannyal
rendelkezik, hdzipénztart kezel.

Az ellatmany felvétele éketes elszamolas, igénybejelentés alapjan az @nattikods és
gazdalkodd szervnél torténik. A készpénz felvétedgmalositasat az onalldan tkddo
intézmény fizetési szamlajardl a KESZI bonyolitja.

Az ellatmany Osszegét az onalldarikiidé és gazdalkodé az onalldanikdds
intézmeénnyel egyeztetve allapitia meg, figyelemldvev az onallban tkodé igéenyét,
szokasos pénzforgalom nagysagat és a készpénndagmsrzésének feltételeit. A készpénz
kifizetések szabdlyszigzségéért és a pénz biztonsagos taroldsdért az @mahtikodo
koltségvetési szervek vedefelelosek.

A kifizetések, illetve a pénz atvételének dokumksta kiadasi pénztarbizonylaton
torténik. Az onalléan ritk6ds a készpénzforgalmatddorosan a pénztarjelentésbe vezeti be,
amelyet az ellatmany feltdltésekor, de ledgids a targyhdénap utols6 munkanapjaig a
bizonylatokkal egyitt kdteles az 6nalléafikids és gazdalkodonal elszamolni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat az onalloakodd koltségvetési szerv szerzi
be, tartja nyilvan, gondoskodik ma&géséél (a vonatkozd jogszabalyok szerint), s
felnasznalas étt az intézmény vezé&e hitelesiti.

Az onallban nikdddé a nagyobb Osszégkészpénzkifizetésekre az igényét irasban
nyujtja be — az erre rendszeresitett bizonylatodredloan nikéds és gazdalkodo felé.

Beszerzések kiegyenlitése soran térekedni keltugalasra.
4. A humaneréforras és munkaei gazdalkodas

Az oOnalléan nikods intézmények vezét onalld bérgazdalkoddi jogkdrt gyakorolnak, a
koltségvetési rendelettel jovahagyott leétszamkelrettonalloan gazdalkodnak.
Az onallban nikodoknek a havi dliranyzatokhoz viszonyitott teljesitésékr
szakfeladatonként olyan bérnyilvantartast kell Wezeamelyldl mindenkor megallapithat6é a
tartos és az atmeneti bérmegtakaritds, tovabb&niéigyi szinten idsorosan olyan
nyilvantartast is vezetni kell, amely teljes &én tartalmazza az engedélyezett allashelyekre
alkalmazott munkaét foglalkoztatasi forma és bér megjeldlésével.

A CSGYK a KIRA rendszerében szamfejti a nem rengsz@vedelmeket, jelenti a

valtoz6 béreket, és munkabdl valé tdvolmaradasokat.
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Az oOnalléan nikods altal készitett alkalmazasi okiratok, ezek modesit, szerdések,
valtozo6 bérek feladasa stb. az onalléaikans és gazdalkodo részgnorténs ellenjegyzési
jogkor gyakorlasaval valik biztositotta.

lIl. ELLEN ORZES RENDJE, BELSO KONTROLLRENDSZER

A bels kontroll rendszer megszervezése és annak hatékuikpdtetése valamennyi

intézmeény vezéiének felebssége.

Ennek keretében gondoskodni kell:
a.) kontrollkoérnyezet,
b.) kockazatkezelési rendszer,
c.) kontrolltevékenységek,
d.) informacios és kommunikacios rendszer, és
e.) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kiakadtert, ikodtetéséért és

fejlesztéseert.

A koltségvetési szervek vesetkotelesek olyan kontrolltevékenységeket kialakita
melyek biztositjadk a kock&zatok kezelését, hozmljak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységrmaatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett éketes, utdlagos és vedetllensrzést (FEUVE).

Valamennyi intézménynek el kell késziteni a FEUVAal®lyoz4asat, az Elléreési
nyomvonalat, Kockazatkezelési szabalyzatot.

A koltségvetési szervek vedekotelesek olyan rendszert kialakitani égkidtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfaleinformaciok a megfelél idésben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységekhez, illetve dyekhéez.

A szerddo felek kdlcsdndsen rogzitik, hogy a gazdalkodastaprsoldédo bets

elledrzési feladatellatasért a KESZI belslersre felel.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen megallapodas a sz&lé felek Szervezeti és kodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.
A megallapodast évenként kell felllvizsgélni ésks&g szerint modositani.

A szerddo felek a megallapodast — amely 7 oldalon kerllzit&gre — elolvasas és
kblcsonds értelmezés utan, mint akaratukkal mindenmegegyedt, az alulirott napon és
helyen egyetértéssel alairjak.

Jelen megéllapodast a felek alairdsat kiret fenntartd részére jévahagyasra beterjesztik.

V. HATALYBA LEPES

Ez a megéallapodas a fenntartd6 képviggiek aldirasa napjan |ép hatalyba. A
megéllapodasban foglaltakat az érintettek tudomesti€k és kotelesek ennek megfédel

eljarni.

Mosonmagyarévar, 2016. december 6.

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
onalléan ntikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv rédlzér

Csiba Erzsébet
intézményvedet
Csalad-és Gyermekjoléti Kbzpont
9200 Mosonmagyaroévar Vasutas u. 10.
részeél:
Stencinger Noémi
intézményveéet
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Jovahagyas
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas Tarsulasi TanatHl7.( )TT. szadmu hatarozataval
a Munkamegosztas és a fékdégvallalas rendjét rogzitmegallapodast jovahagyta.
Mosonmagyarovér, 2017.februar 21.

Dr. Arvay Istvan

Eln6k
Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tanacsa
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