TISZALUC NAGYKOZSEG (")NKORMANYZATANAK
CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

LFEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Tiszaltc

Nagykozség Onkorméanyzatanak Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilata adatait, az

alkalmazottak feladatait, és jogkorét, tovabba miikodési szabdlyait.

2./ A szolgadltato adatai

1. Megnevezése: Tiszalic Nagykozség Onkormanyzatianak Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélata

2. Székhelye: 3565 Tiszaluc, Téancsics utca 7.

3. Telephely: 3565 Tiszaluc, Széchenyi utca 35.

4. Jogelddjének megnevezése,székhelye:Szocialis Iroda 3565 Tiszaluc, Tancsics utca 7.
5. Kozfeladata: Személyes gondoskodast nytjto szocialis és gyermekjoléti alapellatasok
biztositasa

6. Alaptevékenysége: A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi
III. torvény, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvényben foglaltak

7. Allamhéztartasi 4gazati besorolasa: ................ — Mashova nem sorolhat6 egyéb
szocialis ellatas bentlakas nélkiil

8. Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa: ................
Gyermekjoléti szolgaltatas

9. lletékessége, mitkddési kore: Tiszalic Nagykozség kozigazgatasi teriilete

10. Fenntartd neve, székhelye: Tiszaltic Nagykdzség Onkormanyzata — 3565 Tiszaluc,
Kossuth tér 3.

11. Gazdélkodasi feladatait ellatd szerv neve, cime: Tiszaluc Polgarmesteri Hivatal —
3565 Tiszaluc, Kossuth tér 3.

12. Irdnyitd szerv neve, székhelye: Tiszalic Nagykodzség Onkormanyzata — 3565

Tiszaluc, Kossuth tér 3.



13. Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Tiszalic Nagykdzség Onkormanyzatanak
Polgérmestere

14. Foglalkoztatottjara vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: A
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
szerinti kozalkalmazott. Az alapvetd munkaltatéi jogkor (kinevezés, jogviszony
megsziintetés, athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljarads, valamint sérelemdij
megfizetésére iranyuld eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés, kartérités, sérelemdij,
Osszeférhetetlenség megallapitdsa, kinevezés tartalmanak modositasa) Tiszalic
Nagykozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete hataskorébe tartozik, az egyéb
munkaltatdi jogokat (pl. utasitdsok adasa, szabadsagolas) a Polgarmester gyakorolja.
15. A feladatellatast szolgald vagyon: A csalad-€s gyermekjoléti szolgélatot a Tiszaluci
Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat kéltségvetésében a szakfeladatra megallapitott

koltségvetésbol miikodteti.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdalya
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szadmara a jogszabalyokban megfogalmazott feladat-
¢s hatédskori, szervezeti ¢és miikodési eldirdsokat a jelen szabdlyzatban foglaltak

figyelembevételével, azzal 6sszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
- a szolgaltatora
- a szolgaltatonal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban lévokre,

- a szolgaltatd szolgaltatasait igénybe vevok korére.

Az SZMSZ Tiszalic Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének jovdhagyasaval

1ép hatélyba, jé6vahagyasaval modosul €s visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ egy példanyat, valamint a Szakmai Programot a Szolgéltatd székhelyén a
dolgozo, és a szolgaltatast igénybe vevok részére hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és

biztositani kell azt, hogy abba a dolgoz barmikor betekintsen.

4./ A gyermekjoléti szolgdlat gazdalkoddsa
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat gazdalkodasaval kapcsolatos adminisztrativ

feladatokat a Tiszaluci Polgarmesteri Hivatal latja el.



ILFEJEZET

A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT FELADATAI

5./ A csalad-és gyermekjoléti szolgalat feladatai: A gyermekjoléti szolgalat ellatja a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 39. § (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat,
valamint a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. térvény
(tovabbiakban: Szt.) 64. § (4) bekezdése szerint a csaladsegités feladatait. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét,
meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést. Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit, kezdeményezi a telepiilési onkormdnyzatnal uj
ellatasok bevezetését. Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket, részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitdszerligyi Egyeztetd

Forum munkdjaban.

III. FEJEZET

A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

6./ A munkaviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott iddre torténd kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A
kinevezési okmany a hatalyos Kjt. szerint tartalmazza a kozalkalmazott munkakorét, a
besorolasdnak alapjaul szolgdld fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a

munkavégzés helyét.

7./ A munkaltatoi jogok delegdldsa, megosztasa
A csaladsegit6 kinevezése ¢és felmentése Tiszaluc Nagykozség Polgarmestere hataskorébe
tartozik. A kozalkalmazotti jogviszonyba kinevezett csaladsegitd felett az egyéb

munkaltatdi jogokat Tiszaluc Nagykozség Polgdrmestere gyakorolja.



8./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavallaldé a munkakori feladatait a kinevezési okmanyban leirtak szerint a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és
szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfeleléen, a kozérdek

figyelembevételével latja el.

A 2012. évi L. torvény 52. § (1) alapjan a munkavallalo koteles

a) a munkaltaté altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tantsitani,

e) a munkatarsaival egyiittmiikodni.

(2) amunkavallal6 a munkaltato elézetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet

ki.

9./ Munkakori leirds

A Szolgaltatonal foglalkoztatott dolgozo feladatainak leirdsdt a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakori leiras az SZMSZ fiiggelékét képezi.

A munkakori leiras a munkakorre szoloan tartalmazza a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
a munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirast a jogszabalyi valtozasok esetén modositani kell.

A munkakori leirds elkészitéséért ¢€s aktualizalasaért Tiszalic Nagykozség

Onkormanyzatanak Polgarmestere felelds.

10./ Munkakorok dtaddsa
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal személyi valtozas esetén a munkakor adtadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az atadas/atvételrol készult jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,



- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast lehetdleg a munkakdorvaltozast megeldzoen le kell bonyolitani.

11./ A titoktartas szabdlyai

A munkavaéllal6 munkéja soran a személyes titok védelmének érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, a
polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartdsarol szold 1992. évi LXVI.
torvény, az Szt., a Gyvt., valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavallalé a tudomasara jutott adatokat és a munkdja sordn tudomadsara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatalyos
jogszabdlyokban eldirt modon adhatja at, harmadik személynek és/vagy a médidnak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld

egy¢€b jogviszony fennallasa alatt, és azt kovetden is terheli.

Védendo adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal az ellatottakkal kapcsolatos dokumentéciok,
adatok;
- az alkalmazottak személyi anyagai;

- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat belsd miikodésével kapcsolatos adatok, informaciok.

12./ Munkaido és pihenoido

A munkavallalét a Kjt. 56. § és 57. §-anak megfelelden illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatanak egyenld szamu munkanap pdtszabadsag jar.
Szabadsag igénybevételére a munkaltatd eldzetes engedélyével és a helyettesitéssel
megbizott személy kijelolésével egyidejilileg keriilhet sor.

A dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az éves rendes szabadsag litemezéséhez, el6zetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet
koteles késziteni a munkavallald. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését

eldzetesen, irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a munkaltatotol.



13./ A munkaido beosztdsa

A munkarendet a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgéalatndl — a munkaidd és pihendidot
(ebédidd) — a Kjt., az agazati jogszabalyok és a szakmai kovetelmények figyelembe
vételével az alabbiak hatarozzak meg:

- a hatarozatlan ¢és hatarozott idére kinevezett munkavallal6 munkaideje teljes munkaido
esetén: napi 8 ora, heti 40 munkaora;

- a részmunkaidében, hatarozatlan idore kinevezett munkavallald kérésére: napi 6 oOra, heti
30 ora;

- a csaladsegitok szdmara a munkavégzéshez biztositani kell a heti munkaidé keretnek
legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a személyes segité munka, illetve
az adatgytjtés helyszinen val6 elvégzéshez;

- az ligyfélfogadast a dolgoz6 az ligyfélfogadasi idében biztositja;

- a munkarend betartdsat a jelenléti iv vezetésével kell dokumentalni.

14./ A helyettesités rendje
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal folyd munkat a dolgozoé rovid idejii-, vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

Tavollét esetén a csaladsegitdt a munkakori leirasban szerepld személy helyettesiti.

15./ A munkaviszonyban dllo dolgozo egyéb juttatasai

A személyes gondoskodéast nyujtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodestik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 6. §-a értelmében a személyes
gondoskodas korébe tartozd feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell

biztositani, valamint a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkozt (kerékpart).

IVFEJEZET

A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT MUKODESI RENDJENEK FOBB
SZABALYAI

17./ Nyitvatartas rendje:
A szolgéltatas heti 6t napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel lizemel, napi nyolc 6rés, heti

negyven Oras munkavégzéssel. A szolgaltatas csaladlatogatas és ligyfélfogadas forméjaban



valosul meg. A terepmunka €s az irodai munka nagysagat a feladat hatdrozza meg, azonban

a terepmunka aranya a heti munkaiddkeretének a felét teszi ki.

Munkaido:

Hétfo 7.30 — 16.00 oraig
Kedd 7.30 — 16.00 oraig
Szerda 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok 7.30 — 16.00 oraig
Péntek 7.30 — 13.30 oraig

Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfo 13.00 — 16.00 oraig
Kedd tigyfélfogadas sziinetel
Szerda 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok ligyfélfogadas sziinetel
Péntek 7.30 — 13.30 oraig

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis munka napjan (november 12.) zarva tart,

ezen a napon a munkavallalé mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alol.

18./ Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- A csalad- és gyermekjoléti szolgdlatot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra kizardlag a munkaltatd vagy a munkaltato altal irdsban megbizott
személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a jo hirnévre és érdekekre.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tevékenységében



zavart-, anyagi-, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésrdl, amelynél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- A sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a munkaltatd eldzetes

engedélyével adhato.

19./ A gyermekjoléti szolgadlat iratkezelése

Az iratkezelés szakmai szabalyainak betartasaért a csaladsegité személyesen felelds.

A csalad- és gyermekjoléti alapellatas sordn a gyermekek élethelyzetének feltarasara,
sorsanak megtervezésére €s végig kisérésére a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a csalad- és gyermekjoléti szolgélat, a csalad- és gyermekjoléti kozpont és
a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt adatokrdl szolod
235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet alapjan Iétrejovd ,,Gyermekeink védelmében”
elnevezésli adatlaprendszer szolgél, illetve az elektronikus Gyvr. és Kenyszi rendszerek
szolgalnak.

Az lgyiratkezelés szakmai szabalyainak betartasat a fenntartd a jegyz6 Utjan iranyitja,
illetve belsé ellendrzés keretében ellendrzi. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ

fliggelékében keriil csatolasra.

20./ Kotelezettségvallalas, a bélyegzok hasznalata, kezelése

A csaladsegitd onalldan kotelezettségvallalasra nem jogosult. A Csalad- €¢s Gyermekjoléti
Szolgalatot érinté kdotelezettségvallalasra Tiszalic Nagykozség Onkormanyzatanak
Polgarmestere, valamint a gazdalkodasért felelds vezetd — a jegyzd jogosult.

A csaladsegitdé az alairast tartalmazo iratai lebélyegzéséhez ,,Szocidlis Iroda Tiszaluc”

feliratt, korbélyegzdt hasznal.

21./ A kozalkalmazottak és munkaltato kartéritési felelossége
A csaladsegité kartéritési feleldsségére a mindenkor hatdlyos Kjt. és a Munka
torvénykonyve, munkaltatd €s munkavallalo kartéritési feleldsségének szabdlyai az

iranyadoak.



V.FEJEZET

A MUKODES ELLENORZESE

22./ Belso ellenorzés

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgdlat bels6é ellendrzésének megszervezéséért ¢&s
elvégzéséért a fenntartd, Tiszallic Nagykozség Onkorményzata felelds. A belsd ellenérzés
feladatkore magéaba foglalja a Szolgélatnal folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd

ellendrzési feladatokat, a szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalatat

23./ Szakmai ellendrzés

A szakmai munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képvisel6i vizsgalhatjak:

- A mikodést engedélyezd szerv a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan évente legalabb egy alkalommal ellendrzi, hogy
a szolgaltatdo tevékenység megfelel-e a milkddési engedélyben foglaltaknak, ¢és a
jogszabalyokban meghatdrozott feltételeknek, igy kiilondsen a személyi és targyi
feltételekre, az ellatottak elhelyezésére, a téritési dij megallapitasdra vonatkozo
szabalyoknak, illetve, hogy a szolgaltato rendelkezik-e a sziikséges belsé szabalyzatokkal,
és —nem allami fenntartd esetén — a szakmai tevékenység korében okozott kar megtéritésére
vonatkozd feleldsségbiztositassal.

- A fenntartd, vagy a fenntarté altal megbizott szakmai képviseld a Gyvt. 104. § (1)
bekezdése alapjan:

- ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

- ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai

program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszerliségét és hatékonysagat.



VIL.FEJEZET

ZARO RENDELKEZES

24. /A7 SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Tiszalic Nagykozség Onkorményzatinak

Képviseld-testiilete .............. napjan megtargyalta és a .................. szdmu hatarozataval
jovahagyta. Az SZMSZ ........cuueeuee.. napjan Iép hatalyba.
TiISZalUC, woovvveeeeeeiiieeieeeeeeeeee,

Siri Norbert polgarmester

FUGGELEKEK JEGYZEKE

1. Munkakori leiras

2. A Szolgélat mikodésére kiterjed6 Tiszaltic Polgdrmesteri Hivatali szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Belsé ellendrzési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat

- Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
- Gépjarmi haszndlati szabalyzat

- Nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 szabalyzat

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasardl a jegyzé gondoskodik.



