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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja:

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg az integralt intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas

intézmény vagy hatosag feladat és hatiskorébe.

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, munkacsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai

Programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer megval6sithato legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozojara nézve kételezd.

E Szervezeti és Miutkddési Szabalyzat a Békéscsaba Megyei Jogii Viaros Kézgylilésének
jovahagyasaval lép hatdlyba és hatarozatlan iddre szdl.

L./2. Az intézmény jogszabalyi meghatirozisa:

a/ csalddsegités, hajléktalanok atmeneti szallasa, nappali melegedd, utcai szocialis munka, a
szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi III. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
52616 1/2000 SzCsM rendelet.

b/ gyermekjoléti kozpont, csalddok atmeneti otthona, gyermekek 4tmeneti otthona,
gyermekjoléti szolgdlatok tekintetében a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol, 1/2000 SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijt6 szocialis

intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

¢/ valamint az intézmény miikédését, tevékenységét érintd egyéb hatalyos jogszabalyok.

Az intézmény mikddtetését a hatdlyos jogszabdlyok szerint kell megszervezni és

folyamatosan karbantartani.



IL. FEJEZET
AZ INTEZMENY ADATAI

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

Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermek)o6léti Kézpont (tovabbiakban: intézmény)

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. julius 1.
Alapito okirat szama: BCSGYK/2
Alapito okirat kelte: 2014. jinius 18.
Telefon: 66/637-063

Fax: 66/637-063

E-mail: vezeto@bcsgyermekjolet.hu

RO R

I1./1.1. A szolgdltatdsok biztositisinak helyei

Nappali Melegedd:
Utcai szocialis munka:
Csaladok Atmeneti Otthona:

Gyermekek Atmeneti Otthona:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont:

. Hajléktalanok Atmeneti Széllasa: Békéscsaba, Gyar u. 16.

Békéscsaba, Gyar u. 16.
Békéscsaba, Gyar u. 16.
Békéscsaba, Bartdk 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. 22.
Kétsoprony, Dozsa u. 22.
Békéscsaba, Szabadség tér 9/1.

Telekgerendas, Ddzsa u. 10.
Kétsoprony, Dozsa u. 22.
Csabaszabadi, Apécai u. 2.
Szabadkigyos, Kossuth tér 7.
Ujkigyés, Arany J. ut 45,
Gerendas, Kossuth u, 20-22,
Csorvas, Rakoczi u. 17.
Doboz, Kossuth tér 3.



IL/2. Alaptevékenysége (az alapité okiratban foglaltak szerint)

889900 Mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakds nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

104012 Gyermekek atmeneti ellatisa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kbzpont

106010 Lakéingatlan szocidlis célii bérbeadas, lizemeltetés
107013 Hajléktalanok dtmeneti szallasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatisa

107016 Utcai szocialis munka

I1./3. Alapité szerv neve és székhelye

Békéscsaba Megyei Jogu Véros Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

I1./4. Alapité okirat, torzskonyvi adatok

Az intézmény t8rzskonyvi azonosit szima: 826468
Az alapit6 okirat szama: BCSGYK/4.

IL/S. Mikddési teriilete

csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatai: Békéscsaba, Gerendas, Kétsoprony
csaldd- és gyermekj6léti kdzpont feladatai: Békéscsaba, Csabaszabadi, Csorvas,
Doboz, Gerendas, Kétsoprony, Szabadkigyés, Telekgerendas, Ujkigyos,

hajléktalanok dtmeneti szallasdnak mikddtetése: Békéscsaba

nappali melegedé miikédtetése: Békéscsaba

csalddok atmeneti otthonanak miiksdtetése orszagos

gyermekek atmeneti otthona: Békéscsaba jarasi telepiilései

utcai szocialis munka: Békéscsaba

IL./6. Az intézmény fenntartdja
Békéscsaba Megyei Jogt Varos Onkorményzata
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.



IL/7. Az intézmény (szakmai és torvényességi) feliigyeleti szerve
» Békés Megyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foéosztalya ‘
» Magyar Allamkincstar
»  Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya

I1./8. Az intézmény jogallisa
Onallé jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatdé koltségvetési szerv,

kézintézmény.

I1./9. Gazddlkoddsi besoroldsa

Onallé jogi személy, 6nalléan mitkod6, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv. A
gazdaségi és pénziigyi feladatokat ellatja a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
fenntartd 4ltal jovahagyott és a felek 4altal elGzetesen elfogadott Munkamegosztisi
megéllapodasban foglaltak szerint.

I1./10. Az intézmény bélyegzoi

Kor és hosszi bélyegzo.

A korbélyegzd tartalmazza az intézmeény nevét, székhelyét.
A hosszu bélyegzé az intézmény nevét és a székhelyét tartalmazza. Valamennyi cégszert
alairasnél kor alaku bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az

intézmény bélyegz0it az Intézmény koteles nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzé hasznidlatira jogosult: az intézményvezetd.
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvallalasra ez a bélyegz6 nem jogosit fel, és a

bélyegzé kizardlag irdsbeli intézményvezetd utasitas alapjan ruhazhato at.

I1./11. A kéltségvetési szerv vezetdje: az intézményvezeté jogallisa

Az intézmény vezetdjét Békéscsaba Megyei Jogi Véaros Kozgylilése bizza meg a
kozalkalmazottak jogallasar6l szdélé 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 257/2000.
(XIL.26.) Korm. r. szerint. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgirmester gyakorolja.



I1./12. Az intézmény dolgozéinak jogallisa

Az intézményben foglalkoztatottak egyrészt az 1992, évi XXXIIL tv., a 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet alapjan kozalkalmazotti jogviszony, valamint a 2012, évi [. tv. alapjan
munkaviszony, és a Polgiri Térvénykényv vonatkozé rendelkezései alapjan megbizisi és

vallalkozasi jogviszony alapjan latjak el feladataikat.

I1./13. Az intézmény képviseletére jogosult
Az intézményvezetd 5nalld képviseleti joggal, ill. az altala meghatalmazott személy okiratba

foglalt meghatalmazassal, a meghatalmazas tartalma szerinti ligyben.
I1./14. A feladat elldtdsara szolgdlé vagyon

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

= 2936/1. hrsz-u 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-t ingatlanb6l 202,49 m? (Békéscsaba, Bartok B. u. 24.)

= 2848/B/1. hrsz-1i ingatlanbél 172,51 m* (Békéscsaba, Bartok B. u. 24.)

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

IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény integricié tjan tobb feladatot 1at el, egyrészt szocidlisan raszorulk alap- és
szakositott ellatisat végzi, mdsrészt a gyermekjoléti alapellatas feladatait latja el az aldbb
részletezettek szerint.

A feladatokat jelen SZMSZ-ben a mindenkor hatilyos jogszabilyokban eldirtak szerint

szervezi meg.

IIL/1. Az intézmény ellitdsi form4i, munkakdrei:

Felsovezetoi feladatokat ellaté munkakor: Intézményvezets.



IIL./1. 1. Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgilat

A gyermekjoléti szolgéltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban t6rténé nevelkedésének elBsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatis feladatait tajékoztatds nyujtdsdval, szocidlis
segitbomunkéval, valamint mas személy, illetve szervezet dltal nytjtott szolgéltatasok,
ellitasok kozvetitésével latja el. A gyermekjoléti szolgalat - dsszehangolva a gyermekeket
ellatd egészségiigyi és nevelési-oktatdsi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési,
szolgaltatasi €s gondozasi feladatokat végez.

Munkakordk: szakmai vezetd, csalidsegitd.

II1./1.2. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekjoléti kdzpont a gyermekjoléti szolgilat altalanos szolgéltatasi feladatain til a
gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nallé egyéni és
csoportos specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt. A csalad- és gyermekjoléti kdzponti
feladatokat ellatja a jaras 6sszes telepiilésén.

Munkakorik: szakmai vezetd, esetmenedzser, szocidlis diagnézist készito esetmenedzser,
évodai és iskolai szocidlis segitd, szocidlis asszisztens, adminisztritor, fogyatékossagiigyi
tanacsadé.

II1./1.3. Csaladok Atmeneti Otthona

Feladata az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a gyermek és sziil$ egyiittes elhelyezése, ha az
elhelyezés hidnyaban lakhatasuk nem lenne biztositott és a gyermeket emiatt el kellene
valasztani szlil6jétdl. Az otthontalanna valt sziilo kérelmére a csalddok atmeneti otthonaban
egyiittesen helyezheto el a gyermek és sziil6je, valamint legfeljebb 21. életévének betoltéséig
vagy - ha koznevelési, felsdoktatasi vagy feln6ttképzési intézménnyel, szolgaltatoval tanuloi,
hallgatéi vagy felno6ttképzési jogviszonyban &ll -, legfeljebb 24. életévének betoliéséig a
gyermek nagykoru testvére, feitéve, hogy elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott, ¢s a gyermeket emiatt el kellene vilasztani sziil6jétsl, csaladjatél. A nagykoru

testvér tanul6i, hallgatéi vagy felndttképzési jogviszonydnak fennéllasat félévente igazolni
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kell. Befogadja a valsaghelyzetben 1év$ bantalmazott vagy varandds anyakat, illetve a
sziilészetrol kikeriil6 anyat és gyermekét. A szolgaltatas téritéskoteles.

Munkakdrik: szakmai vezet6, csalidgondozé, szakgondozdé, gondozé, karbantarté.

I11./1.4. Gyermekek Atmeneti Otthona

Az otthonban az a csaladban él6 gyermek helyezheté el, aki dtmenetileg ellatas és feliigyelet
nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkill maradna, valamint akinek ellatasa a
csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek atmeneti otthona segitséget
nygjt - a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmikdodve - a gyermek csalddjaba torténd
visszatérésé¢hez. Az elhelyezés a sziiléo vagy kérelmére, vagy beleegyezésével torténik. A
szolgﬁltatés téritéskoteles.

Munkakériok: szakmai vezetd, nevelo, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld,
csaladgondozd.

IIL./1.5. Hajléktalanok Atmeneti Széllisa

A hajléktalan ellatas megszervezése soran figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe vevdk
alapvetd jogaira, emberi méltosagara. A hajléktalan személyek ellatasat végzd intézmény
segitséget nydjt a hajléktalan személy életviteléhez, eldsegitve a szocidlis ellatasok
igénybevételét, elérését. Feladata Békéscsaba megyei jogi véaros teriiletén életvitelszerlien
tartozkod6é hajléktalan személyek részére meghatirozott ideig széllast és szocidlis
gondoskodast biztositisa. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasan laké 30 nap utan téritési dijat
fizet.

Munkakirik: szakmai vezetd, szocidlis munkatars, gondozé, segitd.

IIL./1.6. Nappali Melegedd

Feladata, hogy lehetdséget biztositson a hajléktalan ézemélyek részére nappali tartézkodasra,
személyes ruhazatanak tisztitisara, a személyes tisztalkodasra, étel melegitésére é&s
elfogyasztasara, kozosségi egylittlétre. Segitséget nyljt a hajléktalan személy életvitel¢hez,
elosegitve a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését. A Nappali Melegedd igénybevétele
ingyenes.

Munkakdrik: szocidlis munkatars, segito.
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I11./1.7. Utcai Szocidlis Munka

Célja a Békéscsaba kozigazgatdsi teriiletén tartdzkodo az intézményi ellatasbol kiszorult, vagy
azzal szemben bizalmatlan, az utcén, kozterlileten, nem lakas céljara szolgalé helyiségben
¢letvitelszertien tartézkodé egyének, csoportok szocidlis és mentalis segitése, elsGsorban
életmentés, megeldzés, integralas céljabol.

Munkakéorik: szocidlis munkatars, segitd.

~ IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV./1. A Csaladsegité és Gyermekjéléti Kozpont felépitése

A kozpontot az intézményvezetd irdnyitja. A kdzpont hat 6ndllé szakmai egységbél tevidik
Ossze.

1. csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatas
. csalad- és gyermekjoléti kézponti feladatok
. hajléktalanok atmeneti szallasa és nappali melegedd

2

3

4. csaladok atmeneti otthona
31 gyérmekek atmeneti otthona
6

. utcai szocialis munka

A szakmai egységeket szakmai csoportvezetd irdnyitja, az egységek egymassal mellérendelt
viszonyban, az egységek szdmara meghatirozott tevékenységnek megfeleléen latjak el

feladataikat.

IV./ 2. Szakmai csoportvezetok hataskore, felelossége

A csoportvezetdk a hataskoriikbe tartozo szakteriilet felelés szakmai iranyitoi. Felel6sek azért,
hogy az iranyitisuk ald tartoz6 szervezeti egységek, munkakdrok a rendeltetésiiknek
megfeleld modon jaruljanak hozzd az intézmény feladatainak ellatasihoz, vagyonanak

megorzéséhez, gyarapitasahoz,

A szakmai csoportvezetéket az intézményvezetd bizza meg
» Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a sajat szakmai teriiletére vonatkoz6

vezetdi feladatot, de nem illeti meg a dontés joga az intézmény bérgazdalkodasat
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érintd, az intézmény éves koltségvetését érintd, munkaltatoi és fegyelmi jogok
gyakorlasa terén.

" A vezetf tavollétében a feladat és hataskor atadasa esetén helyettesiti a vezetét.

* A hatdlyos jogszabdlyokat szem el6tt tartva szervezi, iranyitja és ellendrzi a
szakteriiletéhez tartozé munkét.

» Felelos azért, hogy az altala irdnyitott szakmai egységben a doigozok a munka-
baleset- és tlizvédelmi szabalyok szerint végezzék munkdjukat, amelyet kiteles
ellendrizni.

*  Gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasarol.

* Az intézményvezet6nek rendszeresen beszamol a szakteriiletén végiett munkarol.

= Az intézményvezetd utasitisanak megfelelden elkésziti a szakteriiletre vonatkozd
terveket, értékeléseket és a kiilonboz6 szakmai, médszertani anyagokat, palyazatokat.

= Képviseli az intézményt mds szervézetek, intézmények, kiillonb6zé testiiletek elott,
feladatk6réhez kapcsoléddan az integrdlt intézmény vezetGjenek felhatalmazasa
szerint.

a  Kotelessége sajat szakterilletén a szervezeti és miikodési rend fejlesztése és
javaslatiétel az intézmény egészére vonatkozoan.

» (Csalddgondozodi, csaladsegitéi, esetmenedzseri, nevelGi, illetve szocidlis,
mentalhigiénés munkatarsi feladatok elldtasa.

= A csoportvezetok egymds hataskorét érintd kérdésekben kotelesek egyiittmiikddni,
egymés munkdjét tdmogatini, egymast rendszeresen informdlni, a feladatkdritkbe
tartozo, tovabba az intézmény altalanos helyzetét érint6 kérdésekrdl. A hajléktalanok
atmeneti szallasan €s a csaladok atmeneti otthonaban a csoportvezet6t tavolléte idején
a szocialis mentalhigiénés munkatérs, illetve a csalddgondozd helyettesiti. A csalad- és
gyermekjoléti kozpont és a Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat szakmai egységek
csoportvezet6i tavollét esetén egymast helyettesitik. A szakmai munkacsoportok
vezetbjének a felelGssége a csoporton beliili helyettesitések, feladatataddsok

MEZSZETVEZESE.

1V./3. Az intézmény munkatirsainak feleléssége

* A munkavégzés soran a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat,
a Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben lévo belsd

szabdlyzatainak, utasitisainak betartdsa.
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' Az intézmény miikddési rendjének €s a munkakori leirds betartdsa.

» Az Etikai Kddex eldirdsainak betartasa.

* A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zk megbrzése.

» A vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasa.

» A szolgalati titok megbrzése.

IV./ 4. Az ellitdsi tipusok egyiittmiikodésének rendszere

Az intézmény a kiemelt, az egyes szakteriiletek munkajat komplexen érintd kérdések
feltarasara és feldolgozasara, valamint ezek megolddsdra TEAM-eket hoz létre.

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

Dokumentalasa: feljegyzés

Csalddsegitdi, esetmenedzseri team
Tagjai: valamennyi csaladsegitd, esetmenedzser €s szocialis, mentalhigiénés munkatars
Vezetdje: intézményvezetd

Dokumentalasa: feljegyzés

Szakmai egységek megbeszélése
'Tagjai: egységek szakdolgozoi
Vezetdje: szakmai vezetd

Dokumentalasa: feljegyzés

Szakmakozi megbeszélés

Tagjai: csaladsegitd, esetmenedzser, gyermekvédelmi feladatokat ellaté szakemberek
Vezetdje: csalad- és gyermekjoléti szolgélat szakmai vezetd

Dokumentélasa: jegyzokényv

Esetkonferencia

Tagjai: csaladsegitd, esetmenedzser, meghivott szakemberek, csalad
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Vezetdje: csalad- és gyermekjoléti kbzpont szakmai vezetd

Dokumentilasa: feljegyzés

Szupervizié

Tagjai: csaladsegitok, esetmenedzserek, tandcsadok, szocialis és mentalhigiénés munkatarsak

Vezetdje: kiilso szakember

IV./S. Integralt intézmény intézményvezetd

* Iranyitja a szervezeti és miikddési szabdlyzatban ¢&s a szakmai programokban
meghatarozott intézményi munkat, koordinal az $nallé szakmai egységek kozott,
értiékeli az intézményben folyé tevékenységet, hianyossigok esetén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, felelds az intézmény feladatainak jogszeri és szakszeri
végrehajtasaért.

= Az intézmény miikodését szem el6tt tartva gazdalkodik a human eréforrassal, szakmai
¢és gazdasdgossagi szempontok szerint dont a foglalkoztatasrél.

® Gondoskodik az intézmény eredményes miikddéséhez szitkséges feltételekrdl, az ott
dolgozdk folyamatos szakmai fejlodésérdl és mentdlhigiénés védelmérdl, a
szinvonalas munka megbecsiilésér6l, a munkatarsak szakmai és emberi biztonsagarél.

= Rendszeresen ellendrzi a vezetdk és a munkatarsak tevékenységét.

" Munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott az intézmény dolgozdira vonatkozodan:

- jogviszony létesitése

- jogviszony megsziintetése
- illetmény megallapitas

- jutalmazas

= Felel az int¢ézmény szdmaéra megallapitott kltségvetés szakszertii felhasznalasaért,

= Képviseli az intézményt mas szervezetek, intézmények, kiillonbodzo testiiletek elétt.

» Elkésziti vagy elkészitteti a dolgozok munkakori leirasat, meghatirozza a dolgozok
munkarendjét, munkaidejét.

» Elkésziti, vagy elkészitteti az intézmény szdmdira jogszabdlyban el6irt valamennyi
szabdlyzatot.

= A bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.

= Szabilyozza tavolléte esetén a feladat és hataskér dtadasanak rendjét.
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= Képzési, tovabbképzési, beiskolazasi tervet készit a szervezeti egységre vonatkozodan.

Elkésziti az ehhez sziikséges dokumentacidkat és koordinilja ezen feladatok

vegrehajtasat.

" Tévolléte esetén a helyettesitési feladatokkal kinevezett szakmai egység vezetd latja el

a szakmai feladatainak helyettesitését.

IV./6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben az intézményvezetd végzi a miikodési engedélyekkel kapcsolatos

iigyintézést, a fenntartéval egylittmiikodve.

A munkakdri lefrdsok elkészitéséért az intézményvezeté a felelds, aki azonban ezt a

kotelezettségét atruhazhatja az érintett vezetdkre azzal, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok

1észére Ok kotelesek azt elkésziteni. Ezt az érintett vezetd munkakori leirdsa pontosan

tartalmazza.

Békéscsaba Megyei

Jogu Varos
Onkormanvzata

intézményvezetd

1f6

Csalad- és Csalad-és
Utcai szociilis Gyermekjéléti Gyermekjoléti
munka szolgalat Kozpont
2 5 16 fo 32 f6

Hajléktalanok
atmeneti szallasa
6 fo
Nappali
Meleged6 2 f6

IV./7. A munkakdri leirds készitésének szempontjai

Csaladok Gyermekek
atmeneti atmeneti

otthona 6 f& otthona
szakmai, 1 fo 55 f§
karbantarto

szakmai

* amunkakdr pontos meghatarozasa — jogszabdly szerinti sz6hasznalattal
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= amunkak6rhdz tartozé hataskdr meghatarozasa

* a munkakérhéz tartozd feladatok részletes megjeldlése, a felelosség mértéke és
terjedelme

= amunkakdérhdz tartozo feladatok véltoztatasanak lehetdsége

= valtozé munkahelyen torténd alkalmazas lehetdsége, ha sziikséges

A munkakiri leiras szerkezete
" szervezeti egység megnevezése
=  munkakor fentiek szerinti megnevezése >
" a munkakdr betSltéséhez elbirt iskolai végzettség
= kozvetlen felettes vezeté munkakor szerinti meghatarozasa
» munkakori feladatok részletezése
= munkakdrrel kapcsolatos helyettesitési kitelezettségek
= anyagi felel6sség mértéke, esetei
» titoktartasi kotelezettség
® munkakérrel nem szorosan dsszefliggd tovabbi feladatok
» munkavallal6 elfogadd nyilatkozata a munkakéri leirasra vonatkozéan

" keltezés helye és ideje, alairasok
V.FEJEZET
A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
V.J/1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyok
V./1. 1. A jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozék kézalkalmazottak, amely jogviszony hatarozatlan vagy hatirozott
idejii kozalkalmazotti kinevezéssel jon létre. A kinevezés részietes szabalyait a Kjt.
mindenkor hatdlyos szévege tartalmazza, amely a jogviszonyra vonatkoz6 egyéb szabalyok
tekintetében is meghatarozza az eljaras rendjét azzal, hogy a tdrvény mellett a vonatkozd

egyéb jogszabé_lyokbah foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

V./ 1. 2. A munkaidd beosztisa

A hivatalos munkarendet a munkahelyi vezetd adja ki, legaldbb 7 nappal korabban irasban
kozdlve. Kozoltnek kell tekinteni, ha a helyben szokdsos modon azt irdsban kifiiggesztik és

abbdl valamennyi dolgoz6 szamara kideriil a rd irdnyadé munkarend.
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A foallast dolgozok heti munkaideje 40 dOra, négyhavi munkaiddkeretben, a munkakdzi
sziinet része a munkaidonek, arra dijazis jar.

Munkaidd keret kezdé és végso napjat ki kell hirdetni, és azt az iranyadé munkarenden is fel
kell tlintetni. A megszakitas nélkiili munkarendben dolgozok kinevezési okirata ezt
tartalmazza. .

V./1. 3. Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a Kjt. szerint kell megallapitani. A
dolgozdékat megilletd, és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

V./1. 4. A helyettesitések rendje

Az intézményben folyé munkét, annak mindségét a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozék tivolléte esetére helyettesités rendszerének kidolgozasa a

szervezet vezetdjének, ill. a felhatalmazdsa alapjan az adott egység vezetdjének a feladata.

V./1.5. A munkakirik ataddsa

A vezetd allasi dolgozok, valamint az intézményvezetd altal kijeidlt dolgozok munkakérének
atadasarol, ill. atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrol-
atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:

» az dtadas-atvétel iddpontjat, ;

* a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatas tartalmat,

* afolyamatban lévé konkrét tigyeket,

= az atadasra keriilo eszkdzioket,

" az 4tado-4tvevd észrevételeit,

* ajelenlévok alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.
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V./ 1. 6. A kozalkalmazotti jogviszonyban all6k dijazdsa

Az erre vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezésben kell régziteni, ennek részletes szabalyait

a Kjt. valamint mas hatdlyos jogszabalyok tartalmazzak.

V./ 1. 7. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik.

Szindékos karokozas esetén a teljes kart kételes megtériteni.

Vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén,

- amelyeket 4llandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat

jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at.

A vezetbket és a munkatarsakat feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében. :

Amennyiben az intézményben a kart tobben egyiittesen okozzak, egyetemlegesen
felelések. A kar oOsszegének meghatarozasanal a vonatkozé mindenkor hatilyos

jogszabalyok szerint kell eljarni.

V./ 1. 8. Anyagi felelosség

A kozalkalmazott a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé értékii
targyakat csak a vezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére ill., vihet ki onnan.
Valamennyi dolgoz6 felelés a berendezési és felszerelési tirgyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszk6z5k, szakkdényvek megdovasaért.

V./ 1. 9. Az iigyiratkezelés rendje

Az ligyiratok kezelését az Iratkezelési szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell végezni.
Az intézmény miikodésével 6sszefliggd szabalyzatok:

Erdekképviseleti forum miikddési szabalyzata,
Hazirend,

Belsé utasitas,

Szakmai Program.
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Gazdasagi jellegii szabalyzatok:
=  Gazdélkodasi iigyrend,
® Szamviteli politika,
»  Pénz- €s értékkezelési szabdlyzat,
* Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és
érvényesités hataskori rendje,
»  Bizonylati szabilyzat és bizonylati album,
»  Leltérozasi és leltarkészitési szabalyzat,
»  Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata,
s Onkoltség szamitasi szabalyzat,
» Selejtezési és hasznositasi szabélyzat,

® Vagyonvédelmi szabalyzat,

» Jratkezelési szabélyzat,

Adatvédelmi szabalyzat.

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
®  Munkavédelmi szabalyzat,
* Tiizvédeimi szabalyzat,

» . Gépjarmi hasznalati szabalyzat.

V./2. Egyéb szabilyok a munkavégzésre

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

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezésben, valamint a munkakdri leirdsban meghatdrozottak alapjén
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa szerint, pontosan és
szakértelemmel végezni, a munkdja soran tudomasira jutott személyes és hivatali titkokat
megOrizni.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore
betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kéziése a munkéltatéra, vagy mas

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Amennyiben az adott esetben a jogszabalyban eldirt tajékoztatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban az esetekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

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

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

V. /2. 2. A kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fenn.
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az ihtézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel (szakmai) egylittmiikddési megallapodasokat kthet.

V. /2. 3. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek (média) felé

Az irott sajtd, a televizid és a radid képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas, nyilatkozattétel sordn be kell tartani a kdvetkezd
szabalyokat:
= az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozattételre az
intézményvezetd, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
" a ko6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,
® anyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali titoktatasra,
* nem adhat6 felvilagositis olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozo

kompetenciaja.

v./3. Ugyfélfogadisi idé

Békéscsaba, Szabadsdg tér 9/1.

Hétfo: 830-12.30 13.00 - 17.00
Kedd: - -

Szerda: 830-12.30 13.00 - 16.00
Csiitértok:  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
Csiitorték:  8.30 - 12.30 13.00 - 16.00
Péntek: 8.30-12.00 -
Békéscsaba, Czuczor utca 4.

Hétfo: 9.30-12.30 13.00-17.00
Kedd: - -
Szerda: 9.30-12.30 13.00 - 17.00
Cstitérték:  10.30- 12,30 13.00 - 18.00
Péntek: 10.30 - 12.30 13.00 - 18.00
Szombat: 9.30 -12.30

A vidéki telepiilések esetében az tigyfélfogaddsi id6 teriileti irodinként eltérd, melyek
helyben kifiiggesztésre keriiltek.

V./4. Az intézmény tevékénységéhez kapcsolddd testiiletek, intézmények, szervezetek,
kozosségek

*= Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

" (Csabaszabadi, Csorvas, Doboz, Gerendas, Kétsoprony, Szabadkigy6s, Telekgerendas,
Ujkigy6s, Onkorméanyzata

» Békés Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi ¢s Igazsagiigyi Féosztaly

» Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

»  Békés Megyei Védondi Szolgalatok

s Békés Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztaly

= Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztily

= Beékéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocidlis Kézpont

= Békéscsabai Kistérségi Eletfa Id6sek Otthona

= Gyermek és feln6tt haziorvosi haldzat

= Esély Pedagdgiai Kozpont Altalanos Iskola, Specidlis Szakiskola, Egységes
Pedagé6giai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsado

» Pszichologia Tanadcsadé és Mentalhigiénés gondozd

o  Koérhazak
» Nevelés, oktatasi, kzmiivelddési intézmények
= Egyhazak

s Egyesiiletek, érdekvédelmi, képviseletei szervek
= Média
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» Bolesddek
®» Rendorség
" Birosag

» Ugyészség

Békéscsaba, 2025. // Dj’




KIVONAT

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkorményzat Kozgyiilésének
Idéstigyi, Szocidlis és Esélyteremtési Bizottsdga
2025. november 3. napjdn tartott nyilvdnos iilésének jegyz6konyvébél

Targy: Dontés a Békéscsabai Csal4dsegitd és Gyermekjéléti Kozpont szakmai programjdnak
€s Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak médositdsaro]

- A bizottsdg 8 igen, egyhangii szavazattal az alabbi hatdrozatot hozta:
354/2025, (XI. 3.) ISZEB

HATAROZAT

I.  Beékéscsaba Megyei Jogti Véros Onkorményzat Kozgytilésének Idésigyi, Szocidlis és
Esélyteremtési Bizottsdga a Kozgylilés Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatérdl sz616
23/2024. (X. 14.) 6nkormdanyzati rendelet 2, melléklete 1.1.1. pontjdban biztositott
hatdskbrében eljarva a Békéscsabai Csalédsegitd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
programjét jelen hatérozat 1. és 2. mellékletében foglaltak szerint jévahagyja.

Il.  Beékéscsaba Megyei Jog Véros Onkorményzat Kozgytilésének Iddstigyi, Szocialis és
Esélyteremtési Bizottsiga a Kdzgyiilés Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiré] szol6
23/2024. (X. 14.) dnkorményzati rendelet 2. melléklete 1.1.1. pontjdban biztositott
hataskérében eljarva a Békéscsabai Csalédsegitd és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti
¢s Mtik&dési Szabalyzatat jelen hatdrozat 3. mellékletében foglaltak szerint j6vahagyja.

Felelos: ritlis és Esélyteremtési Bizottsdg elndke
Hatérido:

Palincz Gybrgy sk.
a bizotts4g elndke
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-"NE' {0 POLGARMESTERI HIVATALA El6ads: Povdzsay Szilvia Déra
ﬁﬁ*&l SZOCIALPOLITIRAI OSZTALY Mell.: 4db
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e Békéscsaba, Szabadsdg tér 11-17. Hiv. sz: -
Postacim: 5601 Pf. 112. : Telefax: (66) 523-839
Telefon: (66) 523-800 E-mail: togye@bekescsaba. hu

Tirgy: Ertesités a Békéscsabai Csaladsegitd és
Gyermekjéléti Kozpont szakmai programjinak,
valamint Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak
modositisa vonatkozédsiban

Varga Eva
intézményvezet
részére

Békéscsabai Csalddsegitd és Gyermekjéléti Kszpont
5600 Békéscsaba
Szabadsag tér 9/1.

Tisztelt Intézményvezet§ Asszony!

Békéscsaba Megyei Jogi Viéros Onkorminyzat Kiozgyiilésének Iddsiigyi, Szocidlis és
Esélyteremtési Bizotisdga 2025. november 3. napjén a 354/2025. (XI. 3.) ISZEB hatérozatdval
dontott a Békéscsabai Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai programjénak, valamint
Szervezet és Miikdési Szabalyzatanak médositasar6l.

A fentiek alapjan szives tdjékoztatdsul mellékelten megkiildom Békéscsaba Megyei Jogti Véros
Onkormanyzat Kozgytilésének Idéstigyi, Szociilis és Esélyteremtési Bizottsdga 354/2025. (XI.
3.) ISZEB hatdrozatét, illetve a Békéscsabai Csalddsegitd és Gyermekijoléti Kdézpont szakmai
programjat, valamint a Szervezeti és Mitk8dési Szabalyzatat tovabbi szives felhasznéldsra.

Békéscsaba, 2025, novembeﬁh.-







