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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg a Nyugat- Nograd Csalad- €s Gyermekjoléti
Szolgalat szervezeti felépitését, az intézményi milk6dés belsé rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti €s miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszer, tevékenységcsoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miitkddését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a Nyugat- Négrad Csaldd -és Gyermekjéléti Szolgalat
vezetdjének elbterjesztése utdn az intézmény dolgozdinak kozossége fogadja el.

A szervezeti és miikédési szabalyzat napjan lép hatalyba a Nyugat- Nograd
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulds ........................ szamu hatarozata alapjan.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
hatalyos szervezeti és miikdési szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.
II. ALTALANOS RESZ

Az intézmény adatai:

Az intézmény megnevezése: Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény székhelye, cime: 2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17. pf.: 34.

Az intézmény alaptevékenysége:

Szakfeladat szdma: 104042 Csalad és Gyermekj6léti Szolgéltatasok

Alaptevékenységek szakagazati besorolasa: 88 9900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas
nélkiil

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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A Nyugat-Négrad Csalad és Gyermekijolét Szolgélat ellatasi teriilete:

Balassagyarmati Jards:

- Dejtar

- Drégelypalank

- Ersekvadkert

- Hont

- Ipolyvece

- Patak
Rétsagi Jaras:

-  Bank

- Berkenye

- Borsosberény

- Didsjené

- Horpécs

- Keszeg

- Kétbodony

- Kisecset

- Nagyoroszi

- Nograd

- Nogradsap

- Pusztaberki

- Rétsag

- Rombhany

- Szatok

- Szendehely

- Szente

- Tereske

- Tolmacs

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermek;joléti Szolgalat

2645 Nagyoroszi, Ady Endre Gt 17.



~ S R B R R
DAL VOLOLL OO IVIURUULSE OZabaly cat

III.  KOLTSEGVETESI ~ SZERV ~ MUKODESI
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

RENDJET

Az intézmény létrehozasardl a Tarsulasi Tanacs a 210/99. szamu hatarozataban dontétt. Ebben
meghatarozta, hogy 1999. 11. 30. a gyermekjoléti szolgaltatasi és a csaladsegit6 szolgélati
feladatok ellatasa €rdekében Nyugat- Nograd Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat

elnevezéssel onkormdanyzati tarsulast, intézményt hoz létre.

ALAPADATOK:

Az intézmény fenntartéja:
Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulas

cime: 2645 Nagyoroszi, F6 ut 1.

Az intézmény feliigveleti szerve:

Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsuldsi Tanacsa
cime: 2645 Nagyoroszi, Fo ut 1.

Az intézmény neve, cime:

Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17
TORZSKONYV:

Torzskényvi azonositd szama: 452904
Torzskoényvi bejegyzés datuma: 2000.01.01.

Allamhaztartasi szakédgazat: 889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakés nélkiil

TAOR besorolas: 8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

ALAPITO OKIRAT:
Alapitd okirat kelte: 1999, 11. 30.

Alapitd okirat szdma: 210/099.

Alapités ideje: 1999.11.30.
Aktudlis Alapitoi okirat szdma: 11./ 2015. (05.29.)

Aktualis Alapitoi okirat kelte: 2015.05.29.

A koltségvetési szerv neve: Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

sz€khelye. 2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2645 Nagyoroszi, Ady Endre Gt 17. ° L2
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Az intézmény bélyepgzbie:

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az intézmény &néalléan mikodd és gazdalkodo
kéltségvetési szerv.

Az iranyitd szerv altal kijelélt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet:

OTP Bank Nyrt. Rétsagi Fiokja

2651 Rétsag, Rakoczi u. 28-30.

Fizetési szdmla szama: 1174 1013 1515 2908
Az intézmény jogallésa:

Az intézmény 6nallo jogi személy

Gazdalkodasi formdja: 6nalloan miikodé és gazdalkodo

A feladat ellatasat szolgald vagyon:

Az alapitoi okiratban meghatérozott feladat ellatasira az intézmény Térsulas tulajdonaban 1évé
2300/16 hrsz. alatti 2645 Nagyoroszi, Ady endre Gt 17. szam alatt talalhato ingatlant, az
intézmeény rendelkezésére bocsatja, illetve az abban talalhatd, leltirral alatéamasztott

vagyontargyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre bocsétott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Intézmény vagyonarol
és vagyon gazdalkodasrél sz016 szabalyzatokban foglaltak alapjan torténhet.

Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje:

A létrehozott intézményt, egyszemélyi felelds vezets vezeti az intézményvezetd, akit

palyazat alapjan legfeljebb 5 év hatdrozott idére Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Tarsulasi Tan4csa bizza meg.

Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonvai:

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti Jogviszony, illetve megbizasos
Jjogviszony és munkaviszony keretében alkalmazza.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

(I'

2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.



~ R
DLTLVOLCLL ©b IVIUROUEST D 2aDdlY Zdl

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezetei ¢és mikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ- ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ kiterjed:

az intézmény vezetdjére

az intézmény dolgozoira

az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre
az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre

A szervezeti és MUlkodési Szabalyzat a Térsuldsi Tanacs jovahagyasaval 1ép hatilyba és
visszavonasig érvényes.

IV. AZ INTEZMENY CELJA, FELADATAI ES ALAPELVEI:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat miikodését szabalyozo dokumentumok

1993. évi II1. tv.

A szocidlis igazgatasrol szol6 torvény
/2000 SZCSM rendelet

Helyi szocialis rendelet

Torzskonyvi bejegyzés
Torzskonyvi igazolas
Torzskonyvi kivonat
Alapito okirat
Szakmai program

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat
Az intézmény szabalyzatai, specidlis feladatellatasokhoz tartozé hazirendek,

egylittmiikddési megallapodasok-keret megallapodasok, a feladat ellatas biztositasanak
modjarol, egy€b jogszabalyban és szakmai protokollban meghatarozott nyomtatvanyok

vezetése.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Ezen kiviil a miikodést:

1997. évi XXXI. tv — a gyermekeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1999. (IV.30.) NM. rendelet — a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feleadatairél és
mikodésiik feltételeirsl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyadmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

235/1997 (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujté
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

2011, évi CXII. toérvény az informaciés &nrendelkezési jogrél  és

informécidszabadsagrol

sz010 torvények szabjak meg.

A csaladsegitok a feladataikat az Etikai kodexben leirtak szerint teljesitik, illetve az
adatvédelmi térvény betartdsdval végzik minden esetben.

A fent leirtakon tul a szakmai munkat az alabbi Jogszabalyok, el6irasok hatirozzak meg:

A gyermekek jogairdl sz0l6 New York-i egyezmény kihirdetésérdl szolé 1991. évi
LXIV torvény
GDPR — Az eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi

rendelet)

2003. évi CXXV. torvény — Az egyenlé bandsméd és az esélyegyenliség
elémozditasarol

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 2011. évi XXXIIL torvény

Munka t6rvénykonyve, 2012. évi I. térvény

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltato, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz616
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességérél sz616 331/2006. ( XI1.23.) Korm. rendelet
A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérol és szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté személyek
vezetOképzésérdl szold 20/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(XII. 23.) Korm. rendelet

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.



Szervezel es iviukoaesi dzabalyzat

Protokollok ¢s szakmai ajanlasok, modszertani utmutatok:

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatias keretében biztositott szocialis
segitdmunka folyamatair6l — EMMI 2017

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgéltatas &ltal mikodtetett észlels és
jelzérendszer folyamatairdl — Beliigyminisztérium 2024

- Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskoddshoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairél- EMMI 2017

Szakmai ajanlds — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas dltal miikodtetett észlels- és
jelzérendszer miikédésének és mikodtetésének szabalyairol — Belligyminisztérium

2024
Modszertani utmutaté — A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodtetése

kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
szektorszemleges egységes elvek modszertan — EMMI 2017
- Utmutato Esetnaplo vezetéséhez (csaladsegités)

A Nyugat-Nograd Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat igyekszik részt venni az ellatotti teriilet
lakossdganak mentélis €s szocialis ellatdsaban, illetve a gyermekek veszélyeztetettségének

megel6zésében lehetdség szerint megsziintetésében.

Az intézmény tevékenységi kore:

- informécidényujtas
- tanacsadas
- prevenci6

- ligyintézésben segités
- eseti problémak kezelése
- szocidlis segitomunka

A Gyvt 40§ (1) bekezdése alapjan a gyermekjoléti szolgaltatas és a csaladsegités egy szolgaltatd
keretében miikodtetheto (csalad- és gyermekjoléti szolgalat).

Gyermekjoléti szolgaltatas

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermekek érdekeit 6vo személyes szolgaltatds, amely a
szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermekek testi és
lelki egészségének, csaldadban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermekek
veszélyeztetettségének megelézését, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
valamint a csaladbdl kiemelet gyermekek visszakeriilését.

A gyermekjoléti szolgéltatds a jogszabalyban meghatdrozott, egyiittmiikddésre kotelezett

jelzérendszeri tagokkal és egyéb intézményekkel egyiittmiikédve biztositia a gondozasi,
szolgaltatasi és szerevezési feladatok ellatdsat, mely a szocialis munka modszereivel és

eszkozeivel torténik meg.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.
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A jelzorendszer segitségével feltarja az ellatasi terilleten jelentkezé6 gyermekek
veszeélyeztetettségeét kivalto lehetséges okokat, €s igyekszik azokat csokkenteni.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a csalddok életében jelen 1évé intézményrendszer
mitkodésének koordindlasa és a kommunikdcio ill. az informacidaramlas csatornainak feltarasa
€s megerodsitése, intézményi hdlozat kiépitése, mely a csaladok koré fonodik.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feltarja a kiilonféle korosztalyoknal jelentkezd
problémakat, igyekszik megkeresni arra a valaszokat, az ellatasi teriilet lehetéségeinek és

szolgaltatdsi hatterének figyelembe vételével.

A szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § és a 40§ (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, illetve a csaladsegités 1993. évi II1. torvény 64§ (4) bekezdése szerinti feladatokat.

Csaladsegités

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, egyéb krizishelyzetek miatt
raszoruld személyek és csaladok szdméra az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, ezen kiviil az életvezetési képesség megdrzése kapcsan nyujtott

szolgéltatas.

A csaladsegités a szocialis munka eszkozeivel nyujt segitséget a raszoruld személyek és
csaladok, munkanélkiiliek, lakhatasi problémdakkal kiizdok, fogyatékossaggal éIok,
szenvedélybetegek €s egyéb szocialis problémakkal kiizdok szdmara.

A szolgaltatas keretében biztositott tdjékoztatds, informécionyujtas altal az igénybe vevék
megfelelé informécidhoz juthatnak a lakohelyiikén és a kozelikkben elérheté szocidlis
ellatasokroél, azok igénybevételének feltételeirdl.

A kiilonboz6é pénzbeli és természetbeni és szocidlis szolgaltatasok igénybevételével a
valsaghelyzetek megel6zhetéek. A szolgaltatds biztositasaval enyhitheték a lakhatasi
problémakkal kiizd6, rezsihatralékosok problémai.

A csaladsegités olyan probléma orientalt szocidlis alapszolgaltatds, mely biztositasaval
csokkenthet6 a szakositdsi ellatasi formék és a gyermekvédelmi szakellatas igénybevételének
esélye.

Az intézmény célja

Rendkiviil fontos, hogy figyelemmel kell kisérni a Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti
szolgalat ellatasi teriiletén €16, illetve a szolgélattal kapcsolatba keriil6 csaladok, gyermekek
életkoriilményeit, szocialis helyzetét, a gyermekjoléti szolgaltatasok, szocialis ellatidsok iranti
sziikségleteit, és gyermekvédelmi vagy esetleges hatosagi beavatkozast igénylo helyzetét.

A szolgéltatdsnak mindenekel6tt hozz4 kell jarulnia a gyermekek testi — lelki egészségének
megdrzéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a csaladbdl kiemelt
gyermekek csaladba torténd visszakeriiléséhez, mely soran biztositani kell a gyermek

utégondozasat.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Ezen célok megvaldsitasihoz elengedhetetlen a szervezési, szolgaltatasi és gondozési
tevékenységek megfelel6 biztositasa.

A szolgaltatas alapelvei

- Onkéntesség és egyiittmitkidés: Az ellatasok nyUjtasa onkéntes igénybevétel alapjan,
vagy jelzést beérkezden torténik. Fontos arra torekedni, hogy a részvétel dnkéntes
legyen, az egyiittmiikodés megfeleléen legyen kialakitva az egyénekkel, csaldadokkal,
valamint az €szlel6- és jelz6rendszer tagjaival.

- Célorientdltsdg: Az ellatisok megvélasztasanal fontos, hogy az az egyének és csaladok

érdekét, a szolgaltatds céljanak megvaldsulasat szolgalja.

A gyermek és a cselekvéképességében korldtozott személy tdjékoztatdsa, és dontésének

tiszteletben tartdsa: Minden személy jogosult arra, hogy az 6t érinté kérdésekrdl

tajékoztatast kapjon, nyilatkoztassak és dontését figyelembe vegyék, ha felnétt, ha
gyermek, ha korlatozott barmiben, ha nem.

- Megeldzés és komplex szemlélet: Az ellatdst semmiképpen sem szabad csak a
veszélyhelyzetekre korlatozni. Ha lehetdség van ra, mar akkor be kell avatkozni, amikor
barmennyi esély is van a megelozésre, vagy amikor még a veszélyeztetettség korai
szakaszban van. Fontos a problémak komplex vizsgédlasa és kezelése, nem az egyéni
probléma az elsddleges.

- A hdtrdnyos megkillonboztetés tilalma: Tilos az egyének barmily nemd
megkiildnboztetése, legyen az faji, valldsi vagy barmi mas szempont alapjan. Nem
sérthetd meg senkinek a j6 hirneve, emberi méltosaga.

Az intézmény szervezeti felépitése
Nyugat-Néogrdd Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdltatdsi Tdarsulds
Tarsuldsi Tandcs Elnoke
Intézményvezetd Pénziigyi- Munkaiigyi eléado
Szakmai vezeld (csalddsegits)

Jelzérendszeri felelds (csalddsegitd)

Csalddsegitd  Csalddsegité Csaladsegité  Csalddsegito ~ Csalddsegité  Csalddsegits
Csaladsegit

Szocidlis segitd és gazdasdgi tigyintézd
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Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai:

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul &s zbkkenémentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfeleléen.

Munkakori leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatottak feladat- és hataskorét, a hataskérdk gyakorldsanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo felel6sségi szabalyokat és munkakéri lefrdsok
tartalmazzak.

‘A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglakoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori elirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a felelds az intézményvezetd.

Az intézmény dolgozéinak munkakéri feladatai

Az intézményvezetd a hataskdrébe utalt munkaltatoi Jogokat a szervezeti egységek vezetéi felé
nem ruhdzza at, azt a jogszabdlyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakrhoz
tartozo feladat és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az
ezkehez kapesolodo feleldsségi szabalyokat, a kovetkezok szerint hatdrozza meg:

Intézményvezetd:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miik6déséért és gazdalkoddsaért

- biztositja a miikddéshez szikséges személyi és targyi feltaételeket

- képviseli az intézményt a kiilsé szerek el6tt

- lervezi, szervezi és iranyitja és ellenbrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabélyokban, a Tarsulas Tanacsi déntésekben

a vezeto részére eléirt feladatokat

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas eldirt szabalyzatokat, rendelkezéseket

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi tertileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevekénységeit

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti cgységek, az intézmény tevékenységét,
munk3ajat

- az Onkorményzatokkal, jegyzékkel rendszeres kapcsolatot tart.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Szakami vezetd:

az intézményvezet6 tavolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan ellatja a

vezetbi feladatokat,
az intézményvezeto ideiglenes helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik

Pénziigyi Szamviteli tigyintézo:

feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen

feladata az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak, tevékenységének ellatasa,
intézmény tigyviteli feladatainak ellatasa stb.

(lasd.: munkakori leirds, szabélyzatok)

Csaladsegit6:

feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak részletesen

Az eseteket a teriileti illetékesség elve alapjan osztjak el.

Szakmai és ellatasi teriilet szempontjabol tébb szolgaltatas egy helyen, egy szervezeti
egységben, de 6nallé szakmai egységben térténd miitkodése lehetévé teszi a
feladatellatas koltségkiméld megszervezését, hiszen a human eréforrasokkal térténd
ésszerli gazdalkodas és a dologi kiadasok megoszlasa ezt lehetdvé teszi.

A dolgozok arra térekszenek, hogy az intézményben nyujtott szolgaltatasok-
megkiilonboztetés nélkiil — mindenki szamadra elérhetéek legyenek.

Az intézmény ellatasi teriilete a gyermekjoléti és csaladsegité szolgalat, kozségeit
lefedd kozigazgatasi teriilet. Az intézmény vegyes profiljabol adéddan a
szolgaltatasokat a lakossag minden korcsoportja igénybe veheti.

az intézményben folyé minden szakmai tevékenység a részt vevok értékeinek, emberi
méltosaguk megorzését, kiteljesedését szolgalja.

Az intézményben dolgozé minden szakember felel6ssége, hogy sajat kompetencidjan
beliil szolgaltatast nytjtson, legjobb tudasa szerint elézze meg és kezelje a jelentkezd
problémékat, véllaljon felel6sséget kliensei érdekeinek érvényesitésében- azok

beleegyezésével, vagy felkérésére.

Az intézmény munkdjat segitd testiiletek. szervek. kozosségek

Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

dolgozoi munkaértekezlet, team,
dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,
tarsulasi tanacs iilései

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint havonta, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi & — és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezet$ az dsszdolgozoi értekezleten:

- tajékozodik a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az
aktualis és konkrét tennivaldk attekintésérél

- beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarodl,

- értekeli az intézmény programjénak, munkatervének teljesitését,

- ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet — és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja dssze.

Az crtekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. Az értekezletrdl emlékeztetd
késziil, amelyben meg kell jel6lni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelés

szemeélyeket, a végrehajtas hataridejét. (stb.)

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmikédik az intézményi dolgozék minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikédéseét.
- Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet,
érdekvédelem) lehetéséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjaban részt

vegyenek.
- Azérdekképviseleti vezet6 az intézményvezetSvel elére egyeztetett idépontban

tanacskozhat.

- Az intézmény vezetSje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérol,
az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miiksdési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot,
ennek hianyaban megallapodast kéthet.

- Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
Jegyzokonyvet kell késziteni, megérzésrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

- Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az ulés helyét, idejét

- megjelentek nevét

- anapirendi pontokat

- atanacskozés lényegét
- ahozott dontéseket

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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A Térsulasi Tanacs tilései:

Az intézményvezeté tandcsado szerveként mikodik. Uléseit a Tarsulasi Tandcs Elnéke, az
intézményvezetovel egyeztetve szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja §ssze.

A tanacs meghivott tagjai:

- alapit6 6nkormdnyzatok polgarmesterei (meghatalmazassal: jegyzd)
- intézményvezet6d

- pénziigyi, szamviteli tigyintéz6

- csaladsegitok

- sziikség szerint egyéb foglakoztatasi jogviszonyban allok

A tandcs véleményezi és értékeli:

- azintézményt érintd szervezeti és miikodési, gazdalkodasi kérdéseket

- azintézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket, befolyasol6 kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat

- azintézmény miikdésével osszefliggd terveket, szabélyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanics tagjai a tanacs

elé terjesztenek

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, kinevezési

okiratban, vagy hatarozatlan idejii kinevezési okiratban hatarozza meg, hogy az

alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

munkabérrel, dijazassal foglalkoztatja.

- Azintézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogviszony keretében és
munkaszerzédéssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

- Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozéjaval is munkakérén kiviil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

- A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesitheték.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott

érvényben 1évo szabélyok és a kinevezési okmanyban térténik.

- Adolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, hivatali titkot megtartani.

- Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a

munkaltatora, vagy més személyekre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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- Adolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

- Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérthetné.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kvetkezok:

- Tarsuldsi Tandcs déntései, kiilonds tekintettel a dontést timogatok vagy ellenzok

aranyaira, nevére
- Az alapité 6nkormanyzatokkal val6 egyiittmiikodés soran, tudomasukra jutott

Onkormanyzati adat
- Adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- Azintézmény barmilyen iigyben megfordult ellatottak, gondozottak személyiségi
jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
(gyakorlat esetén tanul6 is) kiteles a tudomésara jutott titkot megdrizni.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztaté (média) eszkdézok munkatirsainak a tevékenységét az intézmény
dolgozoéinak az aldbbi szabalyok betartasa mellet kell elésegiteniiik:

A televizio, radié, kozosségi média, hirportalok, és az irott sajto képvisel6inek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozasnak min6siil.

A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovezetkd eldirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet$ vagy az altala megbizott személy jogosult

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

- Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iigyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek
id6 elétti nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- Anyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett interjt kész anyagat a

megjelenés, kozlés ell6t megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak

azt a részét, amely az 6 szavat tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajté munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

A munkaid6 beosztasa

Az intézmény kozalkalmazottai dltalanos munkarend szerint dolgoznak.

A munkavégzés és dijazdsanak szabalyait a Munka Torvénykonyvérol sz616 2012. évi l. térvény
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak a feladatellatdshoz sziikséges id6 aranyaban a heti munkaidékeretiiknek
legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka, illetve az
adatgy(ijtés helyszinén toltik. [a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 7. § (a tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM

rendelet)]

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és pihendidot tartalmazza a
kovetkezo:

Hétf6 - Csiitortok: 07:30 - 16:00 o6raig
Péntek: 07:30 - 14:00 o6raig

Az egyes dnkormanyzatokndl tartandd fogadodrakat, ligyfélfogadast az illetékes 6nkormanyzat
jegyzOjével egyiittesen hatdrozzdk meg. Az ligyfélfogadas rendjét az adott telepiilésen, jol

lathat6, mindenki szamara nyilvanos helyen kell kihelyezni.
A hivatalos munkarendtdl eltér6, kiilon beosztas szerint dolgoznak. (kertgondozd, takarit6)

Szabadsag

- Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez tervet kell késziteni.

- A rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

- A dolgozok rendes szabadsaganak mértékét, a kozalkalmazottak jogdllasardl szold,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani.

- A dolgozokat megillet6 €l kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

- Azintézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi szamviteli tigyintéz6
felel.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazésa

A munka dijazésara vonatkozo megéllapodasokat kinevezési okiratban kell régziteni.
Megbizasi szerzodésre vonatkozoan (egyéb szolgaltatisok elvégezhetéek), kiilon a
szerzodésben megjelenitve, az elvégzendo konkrét feladatokat és a dijazas részleteit.
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Sajat gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok

szerint kell kialakitani.
A sajat gépkocsi hasznalat szabalyait a Tarsuldsi Tanécs az éves kiltségvetés keretében

hatdrozza meg. Sajat gépkocsi hasznélatara jogosult az intézményvezetd és a
csaladsegitok.

Kartéritési kotelezettség

- A munkavallal6 / kozalkalmazott jogviszony4bol eredd kotelezettségének vétkes

megszegeseével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén amunkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé / kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket 4llandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart az intézménynél tSbben, egyiittesen okoztak, vétkességilk a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig a munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyibe na kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek

van helye.

Anyagi felelosség

- Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén

bekovetkezett karaért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozé munkahelyén
vagy mas a megdrzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasok személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékd
hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok megdvasaért.

Az intézmény iigyfélfogaddsa

Az intézmény vezet6je és az intézmény kijelslt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az tlgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye)
szabalyozasa az intézmény vezetdjének a feladata.

Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

A munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasa intézményi programot készit. A

program Gsszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miiksdé,
vezetést segitd testiiletektol, szervektdl.

A programnak tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat
a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését
a feladat végrehajtédsanak hatdridejét
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- avégrehajtasra vonatkozo kotelezettségeket
A programot az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek képviseldinek és a feliigyeleti
szervnek. Az intézmény vezetdje a program végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.

Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartds. Az
intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikddik:

Az intézményen beliil kapcsolattartas modja:

Funkcionélis:

a, belsé kapcsolattartas:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, alapszolgaltatasi feladatokat lat el a Szt. torvény

és a Gyvt. alapjan.

- Aszolgalat dolgozoi segitik egyméast munkdjat, hataridore torténd adatszolgéltatassal, a

ra harul6 feladatok maradéktalan koltségtakarékos, magas szinvonalll teljesitésével.

- TEAM iilés: a miikddés szakmai, gazdalkodasi kérdéseirdl
az intézmény mikodését érinté személyi, szervezeti véaltozasokrol
képzési, tovabbképzési, kérdések egyéb dolgozokat érintd kérdés esetén
Osszehivasra kertilhet

b, vezetok és alkalmazottak k6zotti kapcsolattartas:

- A vezetdk (int. vezetd, szakami vezetd) és az intézmény allomanyaba tartozd, vagy
egyéb moédon foglalkoztatott (pl.: megbizasi szerzédés) dolgozék a folyamatos
kapcsolattartasért azonos felelosséggel tartoznak.

A folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezet6i ellendrzés soran a vezetd napi
kapcsolatban all dolgozéival, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon és
emailben.

Az eredményesebb miikddés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel.
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézményen kiviili kapcsolattartas médja:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak szoros kapcsolatot kell kialakitani a

tarsszervezetekkel, hatosagokkal, munkavégzésiik, valamint feladat ellatasuk soran.

Az egyiittm(ikodés sordn, minden olyan intézkedésnél, amely a madsik szervezet

mikodési teriiletét érint, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van az

intézményvezetdvel.

- Akapcesolat, vezet6i, csalddsegitoi, és ligyintézdi szinten egyarant létrejshet, a kapcesolat
formajat az aktualis feladat hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat.

- Akapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel stb.

Az egymasra épiil6 munkafolyamatokat végzok folyamatosan szobeli egyeztetést

folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend eldirja. Az

egyeztetéseket irasban rogzitik.
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Funkcionalis:
a, palyazat készitokkel torténé kapcsolattartas:

- Akapcsolattartasra a szerzoédésben megkotott feltételek figyelembevételével keriilhet
sor. Adatszolgaltatds ezekben az esetekben az intézmény vezetSjének egyideju

tdjékoztatasa mellett teljesithetd.
- Akapcsolattartas torténhet személyesen, telefonos, emailben.

b, adatszolgaltatas kiilsé szervezetek szamara:

- Az intézmény belso szabélyzataiban meghatérozott médon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
teljesiteni. (KSH, NAV, NSZI, stb)

- Amennyiben az adatszolgaltatés eseti jellegii (pl.: ASZ ellenérzés) abban az esetben az
intézményvezeto jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek eleget tenni,
illetve beszdmolni az adatszolgaltatds tartalmarol.

¢, tanacskozasokon vald részvétel:

Az intézmény dolgozdi az tigyrendben, illetve a munkakéri leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezokben felsorolt eseményeken részt venni, és azokon a déntést el6segiteni,
az intézmény érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett:

- bizottsagi iiléseken valo részvétel

- képviseld testiileti iiléseken valé részvétel

- szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel
- polgéarmesteri hivatallal torténé egyeztetések (stb.)

Az intézmény lUgviratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ugyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A kiadmanyozis rendje

Az intézményben a kiadményozés rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. A kiadmanyozas
rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Bélvegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a pénziigyi szamviteli ligyintéz0 koteles naprakész éllapotban
nyilvéantartani.

Bélyegzé hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezetd

- csaladsegito

- pénziigyi szamviteli ligyintézd
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzO6k megorzéséért. A bélyegz6k beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérl és évenkénti egyszeri leltdrozésarol a pénzigyi
szamviteli tigyintézé gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar
el. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az 4tvevd személy a nyilvantartasban alirasaval igazol.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval dsszefliggé feladatok,
hataskorok szabélyozasa- a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével-

az intézmény vezet6jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a szabalyzatokban meghatérozott modon kell végezni.

a, A gazddlkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

- Szamwviteli politika

- Bizonylati szamla

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Pénzkezelési szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Bel- és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
- Reprezentacios szabalyzat

- Radiotelefonok hasznalatanak szabélyzata

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabélyzata
- Bélyegz6 kezelési szabalyzata

- Iratkezelési szabélyzat

- Munkaruha szabalyzat

- Hazirend
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b, Bankszamlak feletti rendelkezés

- A pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre

jogosultakat pénzkezelési szabalyzat rogziti.

- Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

- Az alairas — bejelentési kartonok egy- egy masolati példanyat a pénziigyi szamviteli
tigyintéz6 koteles Orizni.

c, Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg.

Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét a gazdilkodas vitelét
elosegitod belsd szabalyzatokban kell meghatarozni.

Belsd ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a gesztor
onkormanyzat és az intézmény vezetdje a felelos. A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési
kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

A belso ellenorzés feladatkére magédban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési

feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezet6je tajékoztatja.

A helvettesités rendje

- Az intézményben folyd munkét a dolgozdk idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

- Adolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat az
SZMSZ-ben és a munkakéri leirasban kell régziteni.

- Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozhatja.

- Az intézményvezet6t tavolléte idején a szakmai vezetd helyettesiti.

- Az intézmény vezetdjének munkaviszony megsziinésekor a Tarsulasi Tanacs
megbizott intézményvezet6t jelol ki, arra az idoszakra, ameddig az 1j intézményvezetd

munkaviszonya megkezdodik.
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Munkakdrok atadésa

Az intézmény vezeté alldsi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozds esetén jegyzOkonyvet kell

késziteni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas- atvétel idépontjat

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- afolyamatban Iévé konkrét ligyeket

- az ataddsra keriil6 eszkdzoket

- az atado és atvevd észrevételeit

- ajelenlévBk aldirasat
Az 4tadas — atvételi eljarast, a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakériik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrél legyen szo.

- Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Kboteles leadni a tovabbtanulé dolgozoé a konzultacios idopontokat.

- A szolgalat a tandijat téritheti, ha tanulmanyi szerzédést kotott a dolgozoval (egy€b
esetben a tankonyveket és oda — vissza Ut koltségét a konzultacids napokra €s a vizsga
napokra is megtéritheti.

- atandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétél szamitott 8 napon beliil.

- Atovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbkeépzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

- A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit vagy a munkavégzes koltségeit annak
meghatérozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozds allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
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Elektronikus nyilvéantartasok

a, TAJ alapu jelentés adatkezelése

Az 1993 évi III. térvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevéi nyilvantartasrol, tovabba a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerr6l szold 415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: 415/2015
(XI1.23.) Korm. rendelet) 2. § (2) bekezdése, valamint a 3.§-a rogziti a fenntart6 igénybevevoi
nyilvantartasi rendszerbe vald adatszolgaltatasi kitelezettségét és felelosségét.

Az 1993. 11I. térvény 2/C §-a alapjan:

(1) A szocialis hatosag a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok, szolgaltatasok
finanszirozdsdnak ellendrzése céljabol nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds tartalmazza

a)’?7 a 20. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatdrozott adatokat, az ellatott telefonszama
és értesitési cime kivételével,

b) a személyes gondoskodadst nyujté alapszolgaltatas vagy szakositott elldtds tipusat,
igénybevételének és megsziinésének iddpontjdt,

c) az intézmény, szolgdltato kiilon jogszabaly szerinti dgazati azonosito jelét,

d) a finanszirozds, tamogatds koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatdjat,

(4) Nappali melegedd, éjjeli menedékhely és csalddsegités esetén, amennyiben az elldtdsban
részesiilé személy Tdrsadalombiztositdsi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvantartasban régziten.

415/2015. Korm. rendelet értelmében:

2. $§.A wyilvantartasokba torténd adatszolgaltatdst a nyilvantartdsok informatikai
rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartdsokba tirténd adatszolgdltatdsért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgdltato munkatdrs a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A
kijeléléshez meg kell adni az adatszolgdltato munkatars iigyfélkapu haszndlatdara jogosito
személyazonosité adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az

adatszolgaltato munkatars adatszolgaltatasra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetové.

Adminisztrativ feladatok
Igénybevevik kezelése
Igénylések kezelése
Igénybevételek kezelése
Lekérdezesek

® o e o o
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Az intézményben az adatszolgéltatast végzé munkatarsak adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

b, A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez kapcsolodo
kételezettségek

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 135. § (3), (3a), (6a) bekezdései, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 2/A. §-a és egyéb vonatkozo rendelkezései alapjan a személyes gondoskodast nyujto
szervek a gyermek nevelkedésének megtervezését a jogszabalyban meghatarozott adattartalmu
és jogszabalyban meghatarozott komyezettanulmény, cselekvési és intézkedési terv,
csaladgondozasi terv, elhelyezési javaslat, egyéni elhelyezési terv, egyéni gondozasi-nevelési
terv alapjan végzik. Ezen adatkorok rogzitése jogszabadlyban meghatarozottak szerint a
gyermekjoléti szolgaltatas tekintetében a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai
rendszerben torténik. A gyermekjoléti alapellatds soran, a gyermek veszélyeztetettségének
felmeriilése esetén, a gyermek élethelyzetének feltarasara, sorsdnak megtervezésére és végig
kisérésére a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl szo6lo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan
miikddtetett Gyermekeink védelmében elnevezésti informatikai rendszer szolgal.

A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez  kapcsolodo
kotelezettségeket a gyamhatésagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgilatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek éltal
kezelt személyes adatokrdl szoloé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan az egyes

munkakori leirasok tartalmazzak.
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VI. ADATKEZELES

Ertelmezé rendelkezések
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatban hozhat6 adat, az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil a személyes adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk
megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitdsuk nem

lehetséges.
GDPR: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6, az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016.
aprilis 27-1 (EU) 2016/679. rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztisara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonya keretében a tudomasara jutott
allami, szolgdlati titkot a jogviszony tartama (fennélldsa) alatt, illetve megsziinése utan is

megOrizni.
Adatvédelem

Az adatkezel0 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek

az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra

hozés vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
E szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon

rendelkezzen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezet$jétdl, vagy a nyilvantartast kezel6 személytol kérheti a jog
gyakorlasadhoz sziikséges adatainak a kozlését;
e az érintettek tdjékoztatdsat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehetévé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezelé a felvilagositas

megtagadasanak indokat k6zélni).

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Adattovabbités
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapito

szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.
Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvény azt megengedi,

és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatara nézve teljesiilnek.

Adatok torlése
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocidlis ellatasra valo

jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével t6rdlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat.

Adatok statisztikai célra vald felhasznalasa
Az 1993, évi III. torvény felhatalmazdsa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek

nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositasra alkalmas adatok nélkiil statisztikai
célra felhasznalhatjék, illetleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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VII. ZARO RENDELKEZESEK
Az intézmény Szervezeti €s Mukddési szabalyzata 2024. 1ép hatélyba.
Ezzel egyidejlileg az elézbleg jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 4. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatdlyba 1épés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési
szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket melyek elkészitéséért az intézmény

vezeto felel.
Az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata kiadasra keriilt €s megtalalhato:

- Téarsulasi Tanacs

- irattar

- intézményvezeto

- pénziigyi as szamviteli ligyintézo

Nagyoroszi, 2024. 06. 05.

Varga Kristof
intézményvezeto

A Nyugat- Nograd Csalad -és Gyermekjoléti Szolgélat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a
Tarsulasi Tanacs a szamu hatdrozataval jovahagyta.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
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Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

1. szamu melléklet

o,
" Nugat- Nograd Colad- s Gyermeljolei Szolgalo

Munkakori leiras

részére

A munkakdr megnevezése: Csaladsegité
Munkavégzés helye: Nyugat-Nograd

Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
Cim: 2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.
Addszam: 15452908-1-12
Kormanyzati funkcié: 107054 — Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
Torzsszam: 452904

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Csalad - és Gyermekjoléti szolgalat intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat intézményvezetdje

Helyettesitésének rendje: szolgalatvezeto altal meghatarozott helyettesitési rend
szerint- helyettese:

Munkakérhoz kapcesolodoé jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 6ra
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocialis

segitbmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (I1V.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csaladsegitd személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulo igénybe vevoket

Ellatasi teriilet:

A munkaltato biztositja a munkavallalo szamara a személyes biztonsagat szolgalo
eszkozoket, kiillonosen kiilteriileti munka esetében.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Munkakér betdltéséhez elvirt kompetenciik

- Felséfoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerint
(elényt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagdgus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat elényt jelent,
- Rendszer szemléletii gondolkodas, nyitottsdg, alkalmazkodé készség, j6 szervezd és targyalo készség

I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csaladban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis és mentalis

életfeltételeinek a javitasa.
2.) Szociilis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.
3.) Kozosségi szocidlis munka: kozosségi szervezddés — prevencios célu, tematikus klub

foglalkozasok szervezése és koordinalasa.

II. A munkakér célja és feladatai:

1.) Altalinos segité szolgiltatis, a megel6zo tevékenységek korében:

- figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

- feltarja a nagy szamban el6forduld, az egyén és a csalad életében jelentkezé szocislis
¢s mentalhigiénés problémék okait, és jelzi azokat az illetékes hat6sag vagy
szolgéaltatast nyujto szerv felé,

- veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld és jelzé rendszert miikodtet,

- az észlel6- és jelzérendszer keretében el6segiti killonosen az egészségiigyi
szolgaltatok, a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a
megel6zésben.

- azegyének s a csaladok életvezetési képességének megbrzése, valamint az egyén és a

csalad €letében jelentkez6 probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocialis, a csaldadtdmogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok

formairol, az ellatashoz valé hozzajutas modjardl,

- szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

- segitséget ny(jt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi és gyermekjoléti iigyek
vitelében,

- meghallgatja az egyén, a csalad panaszat és lehet6ség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében.

1.1.  Szocidlis segité tevékenységet végez:

- szocialis €s életvezetési tanacsadast tart,

- lakokdrnyezetiikben megismeri a kliens csaladtagjait, tajékozodik az
€letkGriilményekrol. Megfigyeli a csalad bels6 strukturajat, kapcsolat-rendszerét,
segiti a csalad tagjait, hogy realisan ldssék helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egyiitt dolgozzék ki a konfliktus megoldo
stratégiat,

- rendszeresen, folyamatosan egyittmiikodik a csaladdal annak érdekében, hogy
sziikségtelenné valjon szamukra a csalddgondozas,

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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2)

2. L.

2,2.

javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmeények igénybevételére,

részt vesz a megfelelo szakellatashoz jutds el6készitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti oket kitelességiik
végzésében,

természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer
miikddtetésében,

szocidlis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgdltatisainak
(jogi tanacsadas, pszichologiai tanacsadas, csaladi konzultacio) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csalidban torténé nevelése érdekében:
a gyermekek jogair6l és fejlodésiiket biztositd tAmogatasokrol valé tajékoztatas,

a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

a telepiiléseken él6 gyermekek szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatasa, s ennek orvosldsa érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele,

a nevelési- oktatési intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatasahoz
segitségnytijtas (esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),

segiti a szocialis valsaghelyzetben levd varandos anyat, valamint odafigyel a csecsemd
korosztalyra, szorosan egyiittmiikodik a teriileti védéndi hélozattal,

pszichologiai, pedagdgiai szakszolgélat segitség igénybevételének lehetoségét a
csaladok figyelmébe ajanlja.

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

- tobbrétl informaciods rendszert épit ki a veszélyeztetettséget eldidéz6 okok
feltarasa és a megoldasi javaslat elkészitése érdekében,

- szorosan egyiittmiikddik az oktatdsi intézményekkel, a haziorvosokkal,
gyermekorvosokkal, a véddénéi szolgélattal, a nevelési tandcsadoval, hatosagokkal,
hivatalokkal, rendvédelmi szervekkel, szocialis ellato rendszerrel,

- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megeldzve ezzel a devianciat,
az antiszocialis magatartast, a depresszios hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- elbsegiti és dszténzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

- egyiittmiikodik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal a k6z6s célok (anyagi,
természetbeni, erkdlesi tamogatasok) megvalositasa érdekében.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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2.3.  Akialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

egylittmiikodik a konfliktus helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatba keriilé
gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ell4td
szervekkel és személyekkel,

a csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése érdekében fokozottan alkalmazza
az egyéni banasmodot (gyermekekkel valo személyes elbeszélgetés, a sziils-

gyermek kapcsolat feltarasa),
- sziikség esetén hatésigi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatosagi

dontéshozatalt készit elé: véleményezés, javaslattétel, kérnyezettanulmany

készitése,
- a deviancidk megelézése érdekében felvilagosité programokat szorgalmaz az oktatasi
intézményekben.

2.4. A gyermekek csalidbél tiorténé kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, koriiltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos
kapcsolatot tart fenn,
- a gyermek csalddba torténd visszahelyezése esetén utégondozast végez,
- a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésére az érokbe fogadni szandékozok

koriilményeit vizsgalja és feltarja.

3:) Egyéb feladatok:
- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6z6 héten végzett munkajardl és

beszamol a kévetkez6 heti munkatervrél,
- részt vesz és aktivan kézremiikodik az intézmény munkaértekezletein,
részt vesz a szolgilat esetmegbeszélésein valamint a kozpont altal szervezett
esetkonferencidkon,
- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- aktivan részt vesz a prevencios célu klubfoglalkozasok, nyari napkézis tbor
szervezésében, lebonyolitasaban
Szabadsdgat az intézménvezetével munkahelyérdl torténé egyéb tavollétét a szakmai

vezetdjével egyezteti.

4) Adomanykezeléssel kapcesolatos feladatok
- kapcsolattartasi teend6k a felajanloval

- adoméanyok fogadasa, atvétele

- adomanyok szabalyszerii nyilvantartasa

- adomanyok kiosztasa

- napi rendszerességii elszamolas teljesitése

III. __Adminisztricios kivetelmények:

A csalad - ¢s gyermekjoléti szolgéltatas tevékenysége tdjékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitomunkdval, valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interji kapesan tett intézkedéssel nem zarhatd le:

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
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1.) A szolgaltatast igénybe vevd nagykort személlyel egytittmiikodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet tartalmazza a 7-es szamu mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kovetkezok:
e Adatlap,
e Belsd Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a fellilvizsgélata,
indokolt esetben médositasra keril sor).

Amennyiben felmeriil a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szociélis segités soran, az Esetnaplo
betétlap része is toltendd gyermekenként, amely a kés6bbi ellatds sordn a hatdsagok

tajékoztatasara is szolgal.

A védelembe vételre torténd javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezési
adatlappal egyiittesen keriil elkiildésre a kézpontba.

Csal4ddsegité feladatai a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodist nyujté
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrél sz6lé 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet alapjan:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny(jto a jelzés vagy az 6nkéntes jelentkezés adatait a
Gyermekeink védelmében elnevezésiti informatikai rendszer tervezé és értékel6 alrendszerében
legkésébb a jelzést vagy jelentkezést kovetd hét napon beliil rogziti, valamint felt6lti a jelzésrol
sz6l6 dokumentumot és az Onkéntes jelentkezésr6l szolo feljegyzést a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté a jelzést tevo iranyéba tett visszajelzés adatait
az elsd interjutdl szamitott tizendt napon belill rogziti, és a visszajelzést tartalmazo
dokumentumot feltdlti a GY VR dokumentumtéraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitGje a megallapodas adatait a megallapodas
megkotésétol szamitott 6t napon beliil rogziti a GYVR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyjto a 11. § szerinti Egészségligyl lapot annak
beérkezésétdl szamitott 6t napon beliil feltslti a GY VR dokumentumtaraba.

Ha a csalad problémdja el6relathatolag hosszabb tava esetkezelést igényel, a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalat a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—) pontja szerinti adatokat €s az azokban
bekovetkezett valtozasokat a GYVR torzsadat alrendszerében rogziti. A csalddsegité a
kornyezettanulméanyt, valamint a cselekvési és intézkedési tervet az egyiittmiikddési
megallapodds megk&tésétdl szamitott tizendt napon belill, a helyzetértékelést pedig ezek
alapjan félévente vagy sziikség szerint a GY VR tervezo és értékel6 alrendszerében késziti el.
A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekdvetkezett valtozasokat a
tudomasdara jutast6] szamitott hét napon beliil a gyermekvédelmi gondoskodas alatt nem allo
veszélyeztetett gyermek esetén a csalad- €s gyermekjoléti szolgélat csaladsegitdje, rogziti a
GY VR torzsadat alrendszerében.

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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IV. __ Felelds:

- az Altala nyijtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat minéségéért,

- amindenkori hatélyos jogszabélyoknak, a fenntarté énkormanyzat jogszabalyainak,
koncepcidinak, utasitasainak betartasaért,

- aSzocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, el6iras szerinti végrehajtasaért,

- az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megorzéséért,

- a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

- felel6s jogszabalyi tovabbképzési kitelezettségének eleget tenni (tovabbképzési

litemterv alapjan)

Y. Jogkoriok:
- javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozo iigyek magasabb szinvonalon

torténd ellatasat lehetdvé tevd intézkedésekre.

A tevékenysége soran tudomadséra jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és
tények nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka

Etikai Kédexe szerint jar el, a titoktartasi kotelezettségét betartja.
A csaladsegité munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a
feladatokban, amelyeket a Nyugat- Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatdul

vallal.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Nagyoroszi, 2024.05.02.

intézményvezetd munkavallalé

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
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Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat

2. szamu melléklet

Az intézmény munkarendje

1, A heti munkaidé

2,A munkarend szabalyozasa

- vezetd munkarendje
- szakdolgozék munkarendje

- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje

3, Munkarendtél valé eltérés engedélyezése

4, Valtoz6 munkaidé beosztis szabilyozisa

5, Az uigyfélfogadas idépontjai

6, Az intézmény és helyiségei nyitva tartasanak ideje

7, Az intézmény nyitva tartasanak szabalyai

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Szervezeu e€s IMuKodesl Szabalyzat

3. szamu melléklet

A kiadmanvozas rendje

1, Az intézményvezetd jogosult kiadméanyozni

2, Az intézményvezeto tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja

3, Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni

4, Az intézményvezeto helyett, a szakmai vezet6 jogosult kiadmanyozni

5, Bels6 szervezeti egység vezetdje jogosult kiadméanyozni

6, Vezetdk tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi

7, On4llo kiadmanyozasra jogosultak

8, Hatalyba lépés id6pontja

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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Szervezeti ¢s Mukodes: dSzabalyzat

4. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Nyugat- Négrad Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, Szervezeti ¢s

Miikodési Szabélyzatinak tartalmat megismertiik, tudomasul vettilk, azokat a sajat feladataink

vonatkozasaban magunkra nézve kotelezoen ismerjiik el.

Név Beosztas Datum Alairas

Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

y
i

2645 Nagyoroszi, Ady Endre ut 17.



Nyugat-Négrad Csalidd- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tdrsulds Tandcsa

l.szamu

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2025. februar 25-én 9 oratol megtartott Nyugat-Négrad Csalad- és Gyermekjoléti
'Szolgéltatasi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsanak iilésérol

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint Bank. Borsosberény. Dejtér. Didsjend, Drégelypalank, Hont,
Horpacs, Ipolyvece, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Osagérd, Patak, Pusztaberki, Rétsag,
Romhany, Szitok, Szendehely, Tereske Kozség Onkormanyzat polgarmesterei és meghivottként
Varga Krist6f intézményvezetd, valamint Simon Mihaly jegyzé.

Babicska Karoly a Tarsulasi Tandcs Elnoke koszonti a megjelenteket, majd megéllapitja,

hogy az iilés hatrozatképes, mivel 31 6nkormanyzat képvisel6jébdl 20, 340 szamitott
Osszszavazatbol 221 jelen van, ezutdn javasolja, hogy a jegyzokonyvvezetd Simon Mihaly jegyzo

legyen.

A Térsulasi Tanacs egyhangulag (221 szavazattal) megvalasztja a Javasolt jegyz6konyvvezetot.

Babicska Kéroly a Tarsulasi Tandcs elndke ismerteti a meghivé szerinti napirendet.

Napirendi javaslat:

1. A Nyugat-Noégrad Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulds 2025. évi koltségvetése

2. A Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat 2025. évi koltségvetése

3. A Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat médositott Szakmai Programjénak,
illetve annak mellékleteként az SZMSZ elfogadasa

A Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a napirendi
Javaslatot egyhanguan elfogadta.
I. A Nyugat-Négrid Csaldd- é Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Tarsulds 2025. évi
koltségvetése
Babicska Karoly a Térsulasi Tanacs elndke réviden ismerteti a Nyugat-Nograd Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgaltatasi elbterjesztést.
Bevételek: 92.892.593.- Ft
Kiadésok: 92.892.593.- Ft
El6z6 évi maradvany: 72.593,- Ft

Ezt kovetden a Tarsuldsi Tandcs vita nélkiil nyilt szavazassal 221 igen szavazattal, tartozkodas
és ellenvélemény nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:



1/2025. (02.25.) szdamu Tdrsuldsi Tandces hatdrozat

A Nyugat-Négrad Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgaltatas Tarsulas Tarsuldsi Tanécs a Nyugat-
Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulas 2025. évi koltségvetését a csatolt
melléklet szerint elfogadja.

Felelds: Babicska Karoly elnok
Hatarido: azonnal

2. A Nyugat-Négrad Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalat 2025. évi koltségvetése

Babicska Kéroly, a Tarsuldsi Tanéacs elndke ismerteti az irasban megkiildott eldterjesztést.
Bevételek: 87.327.000.- Ft

Kiadésok: 87.327.000,- Ft

El6z6 évi pénzmaradvany: 14.286.000,- Ft

Ezt kovetden a Tarsulasi Tanécs vita nélkiil nyilt szavazassal 221 igen szavazattal tartézkod4s
és ellenvélemény nélkiil az alabbi hatdrozatot hozza:

2/2025. (02.25.) szdmu Tdrsuldsi Tandcs hatdrozat

A Nyugat-Négrad Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulds Tarsulasi Tandcsa a Nyugat-
Négrad Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 2025. évi koltségvetését végrehajtasarol a csatolt
melléklet szerint elfogadja.

Felelds: Babicska Karoly elnsk
Hataridé: azonnal

3. A Nyugat-Nograd Csaliad- és Gyermekjoléti Szolgilat médositott Szakmai Programjanak,
illetve annak mellékleteként az SZMSZ elfogadasa

Babicska Karoly a Tarsulasi Tanacs elndke ismerteti az irdsban megkiildtt elbterjesztést,
elmondja, hogy a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal 2024. évi ellendrzése soran a felugyeleti
hatésdg kérte a szakmai program valamint a szervezeti és mitkodési szabdlyzat modositasat. A
modositdsokat az intézményvezeté Varga Kristof atvezette.

Ezt kovetden a Térsuldsi Tandcs vita nélkiil nyilt szavazassal 221 igen szavazattal, tartozkodds
¢s ellenvélemény nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:

3/2025. (02.25.) szamy Tdrsuldsi Tandcs hatdrozat

A Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a Nyvugat-
Nograd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat médositott Szakmai Programjét illetve annak
mellékleteként az SZMSZ a csatolt melléklet szerint elfogadta.

Felelds: Babicska Karoly elnsk
Hatarid6: azonnal



Tovabbi kérdés, vélemény nem hangzott el, a Tarsulsi Tanacs elnoke az iilést berekeszti

-kmf-

tarsulas elntke jegyzﬁkényweg,été
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