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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I./1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja:

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg az integrait intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a killsé és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

intézmény vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, munkacsoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai

Programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa az intézmény valamennyi

dolgozdjara nézve kotelezd.

E Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Békéscsaba Megyei Jogl Varos Kozgyiilésének

jovahagyésdval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.
1./2. Az intézmény jogszabdlyi meghatarozasa:

a/ csaladsegités, hajléktalanok 4tmeneti szalldsa, nappali melegedd, utcai szocialis munka, a
szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl sz6lo 1993. évi IIL térvény, a személyes
gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodésitk feltételeirdl

sz0l6 1/2000 SzCsM rendelet.

b/ gyermekjoléti kozpont, csalddok 4tmeneti ofthona, gyermekek d&tmeneti otthona,
gyermekijoléti szolgalatok tekintetében a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és
a gyamilgyi igazgatasrol, 1/2000 SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyiijté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

¢/ valamint az intézmény miikbdését, tevékenységét érintd egyéb hatdlyos jogszabalyok.

Az intézmény milkodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és

folyamatosan karbantartani.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI

IL./1. Az intézmény neve, székhelye (pontos cime):

Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekj6léti Kézpont (tovabbiakban: intézmény)

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. jalius 1.

Alapité okirat szama: BCSGYK/2
Alapité okirat kelte: 2014, junius 18.
Telefon: 66/637-063

Fax: 66/637-063

E-mail: vezeto@bcsgyermekjolet.hu

I1./1.1. A szolgaltatasok biztositisinak helyei

1. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa: Békéscsaba, Gyar u. 16.

Nappali Melegedé:
Utcai szocialis munka:
Csaladok Atmeneti Otthona:

Gyermekek Atmeneti Otthona:

AU S A )

7. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Békéscsaba, Gydr u. 16.
Békéscsaba, Gyar u. 16.
Békéscsaba, Bartok B. u. 24.
Békéscsaba, Bartok B. u. 24.
Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.
Békéscsaba, Fovenyes u. 1/A.
Békéscsaba, Czuczor utca 4.
Gerendas, Kossuth u, 20-22.
Kétsoprony, Dozsa u. 22.
Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.
Telekgerendas, Dozsa u. 10.
Kétsoprony, Dézsa u. 22.
Csabaszabadi, Apacai u. 6.
Szabadkigyos, Kossuth tér 7.
Ujkigy6s, Arany J. Gt 45.
Gerendas, Kossuth u. 20-22,

Csorvas, Rakoczi u. 17.

Doboz, Kossuth tér 3.



I1.72. Alaptevékenysége (az alapito okiratban foglaltak szerint)

889900 Mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

041233 Hosszabb idotartama kézfoglalkoztatas

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csaldd és gyermekjoléti kézpont

106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeadas, lizemeltetés
107013 Hajléktalanok dtmeneti szalldsa

107015 Hajléktalanok nappali ellitisa

107016 Utcai szocidlis munka

I1./3. Alapité szerv neve és székhelye

Békéscsaba Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

I1./4. Alapité okirat, torzskonyvi adatok

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 826468
Az alapité okirat szima; BCSGYK/4.

IL./5. Mikdodési teritlete

csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatai: Békéscsaba, Gerendas, Kétsoprony
csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatai: Békéscsaba, Csabaszabadi, Csorvas,
Doboz, Gerendas, Kétsoprony, Szabadkigyos, Telekgerendas, Ujkigyos,

hajléktalanok atmeneti szallasanak miikddtetése: Békéscsaba

nappali meleged6 mikodtetése: Békéscsaba

csaladok dtmeneti otthonanak miikadtetése orszdgos

gyermekek atmeneti otthona: Békéscsaba jarasi telepiilései

utcai szocialis munka: Békéscsaba

I1./6. Az intézmény fenntartoja

Békéscsaba Megyei Jog Varos Onkorméanyzata

5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.



IL./7. Az intézmény (szakmai és térvényességi) feliigyeleti szerve
® Békés Megyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Gyamiigyi és lgazsagiigyi
Foosztalya
» Magyar Allamkincstdr
= Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya

IL./8. Az intézmény jogallasa
Onéllé jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kdzszolgiltatd koltségvetési szerv,

kézintézmény.

IL./9. Gazdalkodssi besoroldisa

Ondllé jogi személy, Gnalléan miikéd®, maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv. A
gazdasagi és pénziigyi feladatokat ellatja a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
fenntarté 4ltal jovahagyott és a felek dltal eldzetesen elfogadott Munkamegosztasi
megallapodésban foglaltak szerint.

I1./10. Az intézmény bélyegzoi

Kor és hosszi bélyegzd.

A korbélyegzd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét.

A hosszu bélyegzd az intézmény nevét és a székhelyét tartalmazza. Valamennyi cégszerii
alairasnal kor alaku bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezetiségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemonddst jelent. Az

intézmény bélyegzbit az Intézmény kételes nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznailatdra jogosult: az intézményvezets.
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvillaldsra ez a bélyegzé nem jogosit fel, és a

bélyegzo kizardlag frasbeli intézményvezet6 utasitds alapjan ruhazhato6 at.

I1./11. A koltségvetési szerv vezetdje: az intézményvezetd jogallasa

Az intézmény vezetdjét Békéscsaba Megyei Jogii Viros Kozgylilése bizza meg a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. t6rvény, valamint a 257/2000.
(X11.26.) Korm. r. szerint. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.



I1./12. Az intézmény dolgozdinak jogallasa

Az intézményben foglalkoztatottak egyrészt az 1992. évi XXXIII. tv., a 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet alapjdn kozalkalmazotti jogviszony, valamint a 2012. évi I. tv. alapjan
munkaviszony, és a Polgdri Térvénykonyv vonatkozd rendelkezései alapjan megbizasi és

vallalkozasi jogviszony alapjén latjak el feladataikat.

I1./13. Az intézmény képviseletére jogosult
Az intézményvezetd onalld képviseleti joggal, ill. az altala meghatalmazott személy okiratba

foglalt meghatalmazassal, a meghatalmazas tartalma szerinti igyben.
I1./14. A feladat ellatdsira szolgalé vagyon

= 10709/1. hrsz-u ingatlanbol (Békéscsaba, Gyar u. 16.)

= 2936/1. hrsz-i ingatlanbdl 3 szint (Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.)

= 1731. hrsz-u ingatlan Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozpont altal nem
hasznalt része (Békéscsaba, Févenyes u. 1/A.)

»  2848/B/1. hrsz-u ingatlanbél 202,49 m? (Békéscsaba, Bartk B. u. 24.)

» 2848/B/1. hrsz-0 ingatlanbél 172,51 m? (Békéscsaba, Bartok B. u. 24.)

= 4733/2 hrsz-0 ingatlanb6l 421.57 m? (Békéscsaba, Czuczor utca 4.)

IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény integracié 1tjan tébb feladatot lat el, egyrészt szocidlisan rdszoruldk alap- és
szakositott ellatasat végzi, masrészt a gyermekjoléti alapellatas feladatait latja el az alabb

részletezettek szerint.
A feladatokat jelen SZMSZ-ben a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban eldirtak szerint

szervezi meg.

IIL/1. Az intézmény elldtdsi formai, munkakirei:

Felsdvezetdi feladatokat ellité munkakdr: Intézményvezeto.



III/1. 1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermekjoléti szolgéltatas olyan, a gyermek érdekeit véd6 specialis személyes szocidlis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelGzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A csaladdsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatds nyujtasival, szocidlis
segitbmunkéval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok,
ellatasok kozvetitésével latja el. A gyermekjoléti szolgalat - dsszehangolva a gyermekeket
ellatd egészségligyi €s nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési,
szolgaltatdsi és gondozasi feladatokat végez.

Munkakdérik: szakmai vezetd, csalddsegito.

I11./1.2, Csaldd- és Gyermekjoéléti Kozpont

A g);ermekjc’)léti kozpont a gyermekjoléti szolgalat altalanos szolgéltatdsi feladatain til a
gyermek csaldidban nevelkedésének elbsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nallod egyéni és
csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt. A csalad- és gyermekjoléti kézponti
feladatokat ellatja a jaras osszes telepiilésén.

Munkakérik: szakmai vezetd, esetmenedzser, szociilis diagnézist készitd esetmenedzser,

ovodai és iskolai szocidlis segitd, szocidlis asszisztens, adminisztritor.

IIL/1.3. Csalidok Atmeneti Otthona

Feladata az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a gyermek és sziilé egyiittes elhelyezése, ha az
elhelyezés hidnyaban lakhatdsuk nem lenne biztositott és a gyermeket emiatt el kellene
valasztani sziil6jétél. Az otthontalanna valt sziilé kérelmére a csalddok atmeneti otthondban
egylittesen helyezheto el a gyermek és sziilje, valamint legfeljebb 21. életévének betdltéséig
vagy - ha kdznevelési, felsGoktatasi vagy felnbttképzési intézménnyel, szolgaltatoval tanuldi,
haligatéi vagy felnéttképzési jogviszonyban éll -, legfeljebb 24. életévének betsltéséig a
gyermek nagykoru testvére, feltéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene vilasztani sziil6jétol, csaladjatél. A nagykori

testvér tanuléi, hallgatéi vagy felnéttképzési jogviszonydnak fennallasit félévente igazolni



kell. Befogadja a valsaghelyzetben 1évé bantalmazott vagy varandés anyakat, illetve a
szillészetrd] kikeriild anyat és gyermekét. A szolgaltatds téritéskoteles.

Munkakiorok: szakmai vezeté, csalidgondozdé, szakgondozé, gondozo, karbantarto.

III./1.4. Gyermekek Atmeneti Otthona

Az otthonban az a csaladban €16 gyermek helyezheté el, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet
nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkill maradna, valamint akinek ellatisa a
csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek atmeneti otthona segitséget
nyujt - a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikbdve - a gyermek csalddjaba torténd
visszatéréséhez. Az elhelyezés a szillé vagy kérelmére, vagy beleegyezésével torténik. A
szolgaltatas téritéskoteles.

Munkakorok: szakmai vezetd, neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
csaladgondozd.

IIL./1.5. Hajléktalanok Atmeneti Szilldsa

A hajléktalan ellatds megszervezése soran figyelemmel kell lenni az ellatst igénybe vevok
alapvetd jogaira, emberi méltosagara. A hajléktalan személyek ellatdsat végzé intézmény
segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez, elésegitve a szocidlis ellatasok
igénybevételét, elérését. Feladata Békéscsaba megyei jogh véros teriiletén é€letvitelszeriien
tartozkodé hajléktalan személyek részére meghatarozott ideig szallast és szocidlis
gondoskodast biztositasa. A Hajléktalanok Atmeneti Szilldsan laké 30 nap utan téritési dijat
fizet.

Munkakiriok: szakmai vezetd, szocidlis munkatirs, gondozd, segito.

IIL/1.6. Nappali Melegedé

Feladata, hogy lehetdséget biztositson a hajléktalan személyek részére nappali tartézkodasra,
személyes ruhdzatinak tisztitdsira, a személyes tisztilkodasra, étel melegitésére ¢s
elfogyasztasara, kozosségi egyiittlétre. Segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez,
elésegitve a szocidlis ellatdsok igénybevételét, elérését. A Nappali Melegedd igénybevétele
ingyenes.

Munkakirok: szocidlis munkatirs, segitd.



II1./1.7. Uteai Szocialis Munka

Célja a Békéscsaba kozigazgatasi teriiletén tartozkodo az intézményi ellatisbol kiszorult, vagy
azzal szemben bizalmatlan, az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgalé helyiségben
életvitelszeriien tartézkodd egyének, csoportok szocidlis és mentalis segitése, elsésorban
életmentés, megeldzés, integralds céljabal.

Munkakdrik: szocidlis munkatars, segitd.

. IV. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV./1. A Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont felépitése

A kozpontot az intézményvezetd iranyitja. A kdzpont hat 6nallé szakmai egységbél tevédik
dssze.

1. csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
. csalad- és gyermekjolét: kozponti feladatok
. hajléktalanok atmeneti szallasa és nappali melegedd

2

3

4. csaladok atmeneti otthona
5. gyermekek atmeneti otthona
6

. uteai szocialis munka

A szakmai egységeket szakmai csoportvezet6 iranyitja, az egységek egymassal mellérendelt
viszonyban, az egységek szamdra meghatdrozott tevékenységnek megfeleléen latjak el

feladataikat.

1V./ 2. Szakmai csoportvezetdk hatiskire, feleldssége

A csoportvezettk a hataskéritkbe tartozo szakteriilet felelos szakmai irdnyitéi. Felelések azért,
hogy az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek, munkakorsk a rendeltetésitknek
megfeleld6 modon jaruljanak hozzd az intézmény feladatainak ellitasdhoz, vagyoninak

megdrzéséhez, gyarapitiasahoz.

A szakmai csoportvezetiket az intézményvezetd bizza meg

* Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a sajat szakmai teriiletére vonatkozo

vezet6i feladatot, de nem illeti meg a déntés joga az intézmény bérgazdalkodasat

11



érintd, az intézmény éves koltségvetését érintd, munkaltatéi és fegyelmi jogok
gyakorldsa terén.

» A vezetd tavollétében a feladat és hataskor atadasa esetén helyettesiti a vezetét.

» A hatalyos jogszabdlyokat szem el6tt tartva szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
szakteriiletéhez tartozé munkat.

» Felelés azért, hogy az é&ltala irdnyitott szakmai egységben a dolgozok a munka-
baleset- és tiizvédelmi szabalyok szerint végezzék munkijukat, amelyet koteles
ellenérizni.

»  Gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol.

* Az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol a szakteriiletén végzett munkarol.

* Az intézményvezeté utasitisinak megfelelden elkésziti a szakteriiletre vonatkozé
terveket, értékeléseket és a kiilénboz6 szakmai, médszertani anyagokat, palyazatokat.

= Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilénbozé testiletek eldtt,
feladatkoréhez kapcsoléddan az integrdlt intézmény vezetdjenek fethatalmazasa
szerint.

» Kotelessége sajat szakteriiletén a szervezeti és miikddési rend fejlesztése ¢s
javaslattétel az intézmény egészére vonatkozdan.

» Csaladgondozoi, csaladsegitéi, esetmenedzseri, nevel6i, illetve szocialis,
mentalhigiénés munkatérsi feladatok ellatasa.

* A csoportvezetdk egymas hatdskérét érintd kérdésekben kotelesek egyiittmiikddni,
egymés munkijat tdmogatni, egymast rendszeresen informdlni, a feladatkéritkbe
tartozd, tovabba az intézmény altalanos helyzetét érintd kérdésekrél. A hajléktalanok
atmeneti szallasan és a csaladok dtmeneti otthondban a csoportvezet6t tavolléte idején
a szocialis mentalhigiénés munkatérs, illetve a csaladgondozo helyettesiti. A csalad- €s
gyermekjoléti kdzpont és a Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat szakmai egységek
csoportvezetdi tavollét esetén egymast helyettesitik. A szakmai munkacsoportok

vezetdjének a feleldssége a csoporton belilli helyettesitések, feladatatadasok

megszervezese.

1V./3. Az intézmény munkatirsainak feleléssége

* A munkavégzés sordn a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat,
a Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben lévd belsé

szabalyzatainak, utasitasainak betartasa.
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= Az intézmény miikddési rendjének és a munkakari leirds betartasa.

» Az Etikai Kdodex eldirasainak betartasa.

= A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkozok megérzése.

= A vagyon-, baleset- ¢s tlizvédelmi el6irdsok, munkavédelmi szabalyok betartdsa.

= A szolgalati titok megé&rzése.

IV./ 4. Az ellitasi tipusok egyiittmiikddésének rendszere

Az intézmény a kiemelt, az egyes szakterilletek munkéjat komplexen érinté kérdések

feltirasdra és feldolgozdsara, valamint ezek megoldasara TEAM-eket hoz létre.

Az intézményben miikédé TEAM-ek
Vezetd team
Tagjai: intézményvezet, csoportvezetdk
Vezetdje: intézményvezetd

Dokumentalasa: feljegyzés

Csalddsegitdi, esetmenedzseri team
Tagjai: valamennyi csalddsegitd, esetmenedzser és szocidlis, mentalhigiénés munkatars
Vezetdje: intézményvezetd

Dokumentalasa: feljegyzés

Szakmai egységek megbeszélése
Tagjai: egységek szakdolgozbi
Vezetdje: szakmai vezetd

Dokumentalasa: feljegyzés

Szakmakizi megbeszélés
Tagjai; csaladsegité, esetmenedzser, gyermekvédelmi feladatokat ellaté szakemberek

Vezetdje: csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezett

Dokumentalasa: jegyzokonyv

Esetkonferencia

Tagjai: csalddsegito, esetmenedzser, meghivott szakemberek, csalad
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Vezetdje: csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetd

Dokumentélasa: feljegyzés

Szupervizid

Tagjai: csalddsegitok, esetmenedzserek, tanédcsaddk, szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak

Vezetdje: kiils6 szakember
IV./5. Integrilt intézmény intézményvezetd

» Iranyitja a szervezeti és milkodési szabalyzatban és a szakmai programokban
meghatarozott intézményi munkat, koordindl az 6ndllo szakmai egységek kozott,
értékeli az intézményben folyé tevékenységet, hidnyossdgok esetén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, felelds az intézmény feladatainak jogszerli és szakszerd
végrehajtasacrt.

» Az intézmény milk6dését szem el6tt tartva gazdalkodik a humén eréforrassal, szakmai
és gazdasagossdgi szempontok szerint dont a foglalkoztatasrol.

= Gondoskodik az intézmény eredményes mikddéséhez sziikséges feltételekrdl, az ott
dolgozék folyamatos szakmai fejlodésér6l és mentdlhigiénés védelmérdl, a
szinvonalas munka megbecsiilésérol, a munkatarsak szakmai és emberi biztonsagarél.

= Rendszeresen ellendrzi a vezetdk és a munkatérsak tevékenységét.

=  Munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkért gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
keretek k6z6tt az intézmény dolgozdira vonatkozéan:

- jogviszony létesitése

- Jogviszony megsziintetése
- illetmény megallapitas

- jutalmazas

» Felel az intézmény szdméara megdllapitott koltségvetés szakszerii felhasznalasaért.

s Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, killonbozé testiiletek eldtt.

» Elkésziti vagy elkészitteti a dolgozok munkakdri leirdsat, meghatdrozza a dolgozok
munkarendjét, munkaidejét.

s Elkésziti, vagy elkészitteti az intézmény szamara jogszabalyban el6irt valamennyi
szabalyzatot.

» A bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.

» Szabdlyozza tavolléte esetén a feladat és hataskor ataddsanak rendjét.



» Képzési, tovabbképzési, beiskolazasi tervet készit a szervezeti egységre vonatkozéan.

Elkésziti az ehhez szilkséges dokumenticidkat és koordindlja ezen feladatok

végrehajtasat.

= Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokkal kinevezett szakmai egység vezet0 latja el

a szakmai feladatainak helyettesitését.

IV./6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben az intézményvezetd végzi a milkddési engedélyekkel kapcsolatos

ligyintézést, a fenntartéval egyiittmikddve.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért az intézményvezetd a felelds, aki azonban ezt a

kotelezettségét atruhazhatja az érintett vezetkre azzal, hogy az irdnyitdsuk alatt dolgozok

részére Ok kotelesek azt elkésziteni. Ezt az érintett vezetd munkakdri leirdsa pontosan

tartalmazza,

Bekéscsaba Megyei

Jogu Varos

Onkormanvzata

Intézmeényvezetd

1f6

Csatadok
atmeneti

Csalad- és Csalad-és
stmeneti szillssa Utcai szocidlis Gyermelfjc':léti Gyermekjoleti
6 5 munka szolgalat Koézpont
0 5 6 16 f6 30 f6

Hajléktalanok

otthona 6 fo
szakmai, 1 fo
karbantarto

Nappali
Melegedad 2 f6

IV./7. A munkakiri leiras készitésének szempontjai

* a munkakdr pontos meghatirozasa — jogszabdly szerinti sz6hasznalattal

15

Gyermekek
atmeneti

otthona
5.5 f6

szakmai




» amunkakorhoz tartozé hataskor meghatarozasa

= a munkakérhoz tartozé feladatok részletes megjelolése, a felelosség mértéke €s
terjedelme

= a munkakérhoz tartozo feladatok valtoztatasanak lehetdsége

=  valtozé munkahelyen torténé alkalmazas lehet6sége, ha sziikséges

A munkakéri leirds szerkezete
®  szervezeti egység megnevezese
* munkakor fentiek szerinti megnevezése
= a munkakér bet6ltéséhez eldirt iskolai végzettség
» kizvetlen felettes vezeté munkakor szerinti meghatarozésa
» munkakori feladatok részletezése
» munkakérrel kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek
* anyagi feleldsség mértéke, esetei
» titoktartasi kitelezettség
s munkakérrel nem szorosan dsszefliggd tovabbi feladatok
* munkavallalé elfogadé nyilatkozata a munkakori leirdsra vonatkozoan

v keltezés helye és ideje, aldirdsok
V.FEJEZET
A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
V./1. A munkavégzéssel kapesolatos szabilyok
V./1. 1. A jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozok koézalkalmazottak, amely jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott
idejii kozalkalmazotti kinevezéssel jon létre. A kinevezés részletes szabélyait a Kijt.
mindenkor hatalyos szévege tartalmazza, amely a jogviszonyra vonatkozd egyéb szabalyok
tekintetében is meghatirozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonatkozé

egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

V./ 1. 2. A munkaidd beosztasa

A hivatalos munkarendet a munkahelyi vezet6 adja ki, legalabb 7 nappal kordbban irasban
kozolve. Kozoltnek kell tekinteni, ha a helyben szokasos modon azt {rasban kifiiggesztik és

abbdl valamennyi dolgoz6 szamara kideriil a ra irdinyadé munkarend.
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A fédllasi dolgozdk heti munkaideje 40 ora, négyhavi munkaidékeretben, a munkakézi
sziinet része a munkaiddnek, arra dijazas jar.

Munkaidé keret kezd6 és végsé napjat ki kell hirdetni, és azt az iranyadé munkarenden is fel
kell tiintetni. A megszakitds nélkiili munkarendben dolgozok kinevezési okirata ezt

tartalmazza.

V./1. 3. Szabadsdg

Az éves szabadsdg kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a Kjt. szerint kell megallapitani. A

dolgozokat megilletd, és kivett szabadsdgokrdl nyilvantartast kell vezetni.

V./1. 4. A helyettesitések rendje

Az ilitézrnényben folyd munkat, annak mindségét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére helyettesités rendszerének kidolgozésa a

szervezet vezet6jének, ill. a felhatalmazasa alapjan az adott egység vezetdjének a feladata.

V./1.5. A munkakiorik ataddasa

A vezetd allasa dolgozok, valamint az intézményvezeto altal kijeldlt dolgozok munkakérének
dtadasarol, ill. atvételér6l személyi valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrdl-
atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

» az atadas-atvétel idopontjat,

* a munkakd&rrel kapesolatos tajékoztatas tartalmat,

= a folyamatban lév6 konkrét iigyeket,

® az atadasra keriilé eszkozoket,

» az atado-atvevd észrevételeit,

* ajelenlévik alairasat.

A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatisarél a munkakér szerinti felettes

vezetd gondoskodik.
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V./ 1. 6. A kizalkalmazotti jogviszonyban allék dijazisa

Az erre vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben kell régziteni, ennek részletes szabalyait

a Kjt. valamint mas hatalyos jogszabélyok tartalmazzak.

V./ 1. 7. Kdrtéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos kdrokozas esetén a teljes kért koteles megtériteni.

Vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatisi,
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén,
amelyeket allandéan &rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at.

A vezetdket és a munkatarsakat feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz, ért€kpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézményben a kart tdbben egyiittesen okozzik, egyetemlegesen
felelosek. A kar Osszegének meghatdrozdsdnal a vonatkozé mindenkor hatalyos

jogszabalyok szerint kell eljami.

V./ 1. 8. Anyagi felelosség

A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznilati targyakat meghaladé értékil
targyakat csak a vezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére ill., vihet ki onnan.
Valamennyi dolgozo felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek megovasaért.

V./ 1. 9. Az iigyiratkezelés rendje

Az ligyiratok kezelését az [ratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell végezni.
Az intézmény miikddésével dsszefliggd szabalyzatok:

Erdekképviseleti forum miikddési szabalyzata,
Hézirend,
Belsé utasitas,

Szakmai Program.
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Gazdasagi jellegii szabdlyzatok:
®  Gazdalkodasi ligyrend,
» Szamviteli politika,
= Pénz- és értékkezelési szabalyzat,
* Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hatiskdri rendje,
» Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,
s Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat,
» Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
»  Onkoltség szamitasi szabalyzat,
»  Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,
» Vagyonvédelmi szabalyzat,
» Iratkezelési szabalyzat,

®  Adatvédelmi szabalyzat.

Miiszaki ellitdsi szabslyzatok:
= Munkavédelmi szabalyzat,
® Tiizvédelmi szabalyzat,

" Gépjarmi hasznalati szabalyzat.

V./2. Egyéb szabalyok a munkavégzésre

V./2. 1. Munkakdri kitelezettségek, hivatali titkok

A munkavégzés az intézményvezet altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezésben, valamint a munkakori leirdsban meghatdrozottak alapjan
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tuddsa szerint, pontosan és
szakértelemmel végezni, 2 munkdja soran tudomadséra jutott személyes és hivatali titkokat
megorizni.

Ezen tilmenben nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betsltésével osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.



Amennyiben az adott esetben a jogszabdlyban eldirt tdjékoztatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositis azokban az esetekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiil az 1997. évi Egészségiigyi TOrvény 24. §
értelmében a kliens, vagy ellatott egészségiigyi és mentalhigiénés dokumenticidja, valamint a

dolgozdk személyi adatai. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

V. /2. 2. A kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymdssal szoros kapcsolatot tartanak fenn.

Az eredményesebb miikSdés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel (szakmai) egyiittmiikédési megallapodasokat kéthet.

V. 2. 3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek (média) felé

Az irott sajtd, a televizi6 és a radi6 képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas, nyilatkozattétel soran be kell tartani a kovetkezd
szabalyokat:
* az intézményt érintd kérdésekben tijékoztatasra, ill. nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
= g kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
» anyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali titoktatdsra,
= nem adhat6 felvilagositas olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo

kompetencidja.

V./3. Ugyfélfogadasi idé

Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.

Hétfo: 8.30-12.30 13.00-17.00
Kedd: - -
Szerda: 8.30-12.30 13.00 - 16.00
Csutortck:  8.30-12.30 13.00 - 16.00
Péntek: 8.30-12.00 -
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Békéscsaba, Fivenyes u. 1/A

Hétfo: 8.30-12.30 13.00 - 17.00
Kedd: - -
Szerda: 8.30-12.30 13.00 - 16.00
Csiitortok:  8.30-12.30 13.00 - 16.00
Péntek: 8.30-12.00 -
Békéscsaba, Czuczor utea 4.

Hétfo: 9.30-12.30 13.00 - 17.00
Kedd: - -
Szerda: 9.30-12.30 13.00 - 17.00
Csiitortok: 10.30-12.30 13.00 - 18.00
Péntek: 10.30-12.30 13.00-18.00
Szombat: 0.30-12.30

A vidéki telepiilések esetében az iigyfélfogadasi idé teriileti iroddnként eltéré, melyek
helyben kifiiggesztésre keriiltek.

V./4. Az intézmény tevékenységéhez kapcesolédé testiiletek, intézmények, szervezetek,
kizosségek

= - Békéscsaba Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatal

= (Csabaszabadi, Csorvds, Doboz, Gerendas, Kétsoprony, Szabadkigyos, Telekgerendas,
Ujkigyos, Onkorményzata

» Bekés Megyei Kormdnyhivatal Gyamiigyi és 1gazsagiigyi Féosztaly

*  Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

* Békés Megyei Védéndi Szolgalatok

* Békés Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztaly

= Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly

» Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocidlis Kézpont

= Békéscsabai Kistérségi Eletfa Idések Otthona

®  Gyermek és felnétt haziorvosi haldzat

» Esély Pedagégiai Kozpont Altaldnos Iskola, Specialis Szakiskola, Egységes
Pedagdgiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsado

= Pszicholégia Tanacsadé és Mentalhigiénés gondozd

= Koérhazak

= Nevelés, oktatasi, kézmiivelddési intézmények

=  Egyhazak

» Egyesilletek, érdekvédelmi, képviseletei szervek
»  Meédia
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= Bolestdék
= Rendérség
* Birdsag

» Ugyészség

Békéscsaba, 202010, A
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KIVONAT
Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kizgyiilésének
Csaladiigyi és Népjoléti Bizottsaga
2020. oktober 14. napjan tartott soron kiviili nyilvanos iilésének jegyzékonyvébol

Targy: Dontés a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjdléti Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak médositasardl

- A bizottsag 7 igen, egyhangi szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

286/2020. (X. 14.) CSNB
HATAROZAT

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kézgyilésének Csaladiigyi €s Népjoléti
Bizottsaga a Kozgyiilés Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szdélé 20/2019. (XI1. 30.)
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Hatarido: 2020. oktéber 14.

Dr. Csicsely Hona sk.
a bizottsag elndke
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