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HUMAN Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény, valamint
a végrehajtasra kiadott, a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz616 149/1997. (XI. 10.) Kormanyrendelet és a személyes gondoskodést nyujt6
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szakmai feladatairdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet,
illetve a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodast nyujté intézmények
mikodésének engedélyezésérdl szolo 281 /1997. (XIL. 23.) Korményrendelet alapjan a
HUMAN Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — tovabbiakban: intézmény - szervezetének
felépitését, valamint miikddésének szabalyait az alabbiak szerint 4llapitom meg:

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja:

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjéban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

2. A szabalyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallaldjara.

2. Az intézmény jogallasa:
2.1.  Azintézmény alapitdsanak idépontja: 1999
Alapitoja: Velence Nagykozség Onkorményzata volt.

2.2. A szocidlis intézmény fenntart6janak neve, székhelye, adészama:
Huma4n Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményi Tarsulas
2481 Velence, Topart u. 26.
Adészama: 15819031-2-07

2.3.  Iranyité szervezet: HUMAN Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat Intézményi Térsulés
Tarsulasi Tanécsa

3. A szocialis intézmény neve, székhelye, dgazati azonositdja:
Név: Human Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Cim (székhelye): 2481 Velence, Zart utca 2.

Agazati azonositéja: S0281692
Tel.: 06-22-470-288
Fax: 06-22-589-157
E-mail: human01lvelenceph@gmail.com
E-mail: info@csaladsegito.hu

Adészama: 16701425-1-07

A szocidlis intézmény jogallasa, tipusa:
3.1.  Onalld jogi személy
3.2. Gyermekjodléti és szocidlis alapszolgaltatd intézmény.



4. Az intézmény bélyegzé lenyomata:

1. 2.

5. Az intézmény feladatai: Szocialis és gyermekjoléti alapellatast nyujté intézmény

6. Az intézmény kormdnyzati funkciék szerint besorolt alaptevékenysége:
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnytjtas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

7. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: Vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

8. Ellatasi teriilet: Velence, Kapolnasnyék, Nadap, Pdzmand, Vereb, Lovasberény, Pékozd,
Sukord, Zichytjfalu telepiilések kozigazgatasi teriilete.




8/A Az ellatandd célcsoport és az ellatando teriilet jellemz6i:

INTEZMENYI TARSULAS Adat: 2022. januar 1
1 60 év felettiek
Telepiilés Alland6 lakossag 0-17 éves kort Osszlakossag
x%0-a

Velence 7127 1409 1904 27%
Képolnasnyék 4094 813 998 24%
Lovasberény 2693 457 694 26%
Nadap 745 204 143 19%
Pakozd 3688 799 787 21%
Pazménd 2339 479 534 23%
Sukord 1948 407 495 25%
Vereb 827 177 188 23%
Zichyujfalu 921 178 209 22%
OSSZESEN 24 382 (23 800) 4923 (4681)  |5952 (5946) |24%

Zardjelben a 2021 évi adat

9. Szervezeti egységek szama: 4

1. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
2. Hazi segitségnyujtés

3. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
4. Etkeztetés

Az intézmény szervezeti egységei egymis mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeltségi viszonyban miikddnek, négy egység (csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas,
hazi segitségnyujtds, jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds, étkeztetés) Ondllé szakmai
vezetéssel rendelkezik.

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkajéat az intézményvezetd hangolja dssze.

10. Az intézmény miikodése:

Az intézmény szakmai miikddését a fenntartd altal jovahagyott szakmai program hatérozza
meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérol, fejlesztésérol,
modositasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény teljes teriiletén dohanyzasi tilalom érvényesiil.
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12. Az intézmény vezetdje felelds:

Az intézmény mikodtetéséért, a szakmai feladatoknak, jogszabdlyoknak és a belsé
szabalyozasnak megfelel6 ellatasarért.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a személyzet vezetése, szakmai irdnyitasa,

a csaladgondozas, szocidlis munka iranyitasa és ellenérzése,

rendelkezésre allé koltésvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a ligyfelekkel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel €s hozzatartozokkal, segitd
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmilk6dés,

Az intézmény munkatirsainak munkakori leirdsat a munkahelyi felettes késziti el €s az
intézményvezetd hagyja jova,

A Humin Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményi Tarsulasa és a Human Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalat kozotti ,Feladatellatasi Megallapodas™-ban rogzitettek
elvégzése: kiilobndsen

a) a Tarsulas Tarsulasi Tandcsa dontéseinek el6készitése,
b) a Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa dontéseinek végrehajtisa szervezése,

¢) a Tarsulas pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli feladatainak munkaszervezeti
feladatainak végzése (Megallapodasban részletezve).

Az intézményvezetd 4t nem ruhdzhaté hataskorei:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

képviseli az intézményt,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més
hataskérébe,

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

a szakmai programban meghatarozottak alapjan dont a belsé feladat-megosztas
modjarol, csaladsegitok helyettesitésének rendjérol.

Felelos:

a szakszerti €s torvényes mitkodéséért,

az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

az ésszerli takarékos gazdalkodasért,

a tigyfelek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az egészséges és biztonsagos élet-, és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek
megeldzéseért.

13. Az intézmény vezetése:

Az intézmény szakmai iranyitdsaban az intézményvezetd mellett részt vesznek az egységek
szakmai vezet6i. Az intézményi miikodést érintd kérdésekben vagy atfogd palyazati és egyéb
szakmai projektek kidolgozdsa esetén a szakmai vezetOk bevonasa mellett a fenntarto
jovahagyasa is sziikséges.



A szakmai vezeték munkijukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik. Az
intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik €s
kozremiikddik mindazon tigyekben, amelyekben intézményvezets ezt sziikségesnek latja.

14. Az intézményvezetGség tagja:
- az intézményvezetd,
- acsalad-és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje,
- a hazi segitségnyujtas, valamint a jelzérendszeres hazi segitségnyujtds szakmai
vezetbje,
- gazdaséagi pénziigyi ligyintéz6,
- gazdaségi vezetd.

A szakmai vezetSk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miik6désérol, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a kérdésekrdl, valamint azok megoldasi
modjardl.

Az intézmény vezetdje és a szakmai vezetGk kapcsolattartasa folyamatos, a szitkségletnek
megfelel rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

15. Az intézményvezeté helyettesitése:

e az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatdsa esetén a csaldd-és gyermekjoléti szolgéltatis egységvezetdje
helyettesiti,

e azintézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast,

e az intézményvezet6 kinevezésének megsziinése esetén, amennyiben é4llomanyban
maradt, az 4j intézményvezetd Kinevezéséig a régi intézményvezetd latja el az
intézményvezetdi feladatokat,

e amennyiben az intézményvezet kinevezésének megszinése utdn nem maradt
dlloméanyban, az intézményvezetdi feladatokat a csalad-és gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezetdje latja el.

16. Helyettesitési rend:

A csalad-és gyermekjoléti szolgilat egységvezetbje tavolléte esetén a hazi segitségnyujtas
egységvezetdje helyettesiti.
A gazdasagi pénziigyi ligyintézot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

17. Az intézmény szakmai tevékenysége
Az intézmény szakmai tevékenységét a szakmai programjai, valamint a szabalyzatai alapjan
koteles végezni:

17/A az intézményen beliili és mds intézményekkel torténd egyiittmilkodés modja

Az Intézményen beliili szakmai egységek kozotti kapesolattartas formdja a jelzélapon torténd
problémajelzés, ezen kiviil heti rendszerességgel esetmegbeszél6kon torténik a kommunikacio.
A teriiletileg illetékes Csalad- és Gyermekjoléti K6zpontokkal (Gardony, Székesfehérvar), havi
rendszerességgel  torténd  értekezletek  alkalméval, ill, telefonon, személyesen,
esetkonferencidkon, tanicskozasokon, esetmegbeszélon keresztiil torténik a kapcsolattartas,



valamint irdsban jelz6lapon keresztil. Heti jelentés a jelzett esetekrdl elektronikus
formatumban, irdsban toérténik.

Az intézmény a jelz6rendszer tagjaival, el6re elkészitett intézkedési tervnek megfeleléen évi
hat alkalommal alkalmaz kapcsolatfelvételt, ezen kiviil sziikség szerint telefonon személyesen
esetkonzultacié formajaban, esetkonferencian, hatésagi eljaras keretében védelembevételi
eljaras soran, valamint az éves tanacskozas alkalméval.

18. A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas, a hazi segitségnyjtas, a jelz6rendszeres
hizi segitségnyujtds szakmai egységvezet6jének, valamint az étkeztetés szakmai
vezetdjének feladata:

a személyzet munkabeosztasanak elkészitése,

a szakmai kapcsolatok (jelzérendszer) megszervezése,

az intézmény szakmai szabalyok betartasanak biztositasa,

a szakmai dokumentacié vezetésének megszervezése,

a dokument4ci6 szakmai tartalménak, hitelességének, és rendszerességének ellendrzése,
részvétel az intézményi prevencios €s egy€b szakmai programok megszervezésében.

19. A csaladsegito feladata:

anapi gondozasi teend6k ellatdsa a bels6 szabélyzatok, illetve a munkak®éri leirds szerint
a dokumentacidk rendszeres €s pontos vezetése,

ligyeleti és/vagy fogaddorak teljesitése,

részvétel jelz6rendszeri tiléseken, esetmegbeszéléseken, védelembe vételi targyalason,
elhelyezési értekezleten, egyéb szakmai értekezleteken,

intézményi programokon vald részvétel.

20. A szociilis gondozo feladata: hazi segitségnyujtas esetén

a napi gondozasi teend6k ellatisa a bels§ szabalyzatok, illetve a munkakori leiras
szerint,

kapcsolattartas egészségiigyi intézményekkel,

a gondozottak tgyeinek képviselete

egyiittmiikodés egészségiigyi, illetve személyes gondoskoddst nyujté szociélis
intézményekkel,

adminisztracios feladatok ellatasa.

21. A szocidlis gondozo feladata jelzérendszeres hazi segitségnytjtas esetén:

az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenése,

a segélyhivds okaul szolgaldé kérdés megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedés megtétele,

sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezése.

22. Az étkeztetés szakmai vezetdjének feladata:

a kérelmek Kkit6ltése, a helyi rendelet szerinti tovabbitasa, az étel megrendelése a
szolgaltatotol, kiszallitas zavartalansaganak ellenérzése.



23. Gazdasagi vezeto feladata:
~  az Intézmény személyi, pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdsa.

24. Az intézmény engedélyezett dlldshelyeinek szdma (2023):

Allishely
Csalad- és gyermekjoléti | 7
szolgaltatas
Jelzérendszeres hazi 3
segitségnyijtas
Hizi segitségnyujtas 9

25. Szakképesitési kovetelmények:

Munkakér Képesitési kivetelmény

Intézményvezetd 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz.

mellékletében foglaltak szerint

Szakmai vezet6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz.

mellékletében foglaltak szerint

Csaladsegitd 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet 2. sz.

mellékletében foglaltak szerint,
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3.sz.
mellékletében foglaltak szerint

Szocialis gondozo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3.sz.

mellékletében foglaltak szerint

26.

Alkalmazotti jogok:

az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,

a kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét
id6pontjait a munkatervben kell meghatdrozni, melyet a hivatalos kzlések helyén kell
kifliggeszteni,

a kiilonbsz6 dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek éltal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni,

a teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabély eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzkonyvet kell vezetni.

27. Az intézmény gazdalkodasa:

Onalléan miikodd, és Snalldan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény koltségvetését
a gazdasagi vezetd késziti el az intézményvezetd kozremikodésével, amelyet a Térsulas
elfogad.

Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos- a kéltségvetésnek megfelel- napi dontésekért
és teenddk ellatasaért,- pénzkezelési, bizonylatolasi és szamviteli szabalyzatok alapjan-az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd felelds:
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- 4llami normativa igényléséhez adatot szolgaltat Velence Varos Onkorményzaténak (az
chhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, jelentési, adatszolgéltatdsi kotelezettség
teljesitése),

- Napi kiadasok teljesitése,

- Személyzet munkavégzésének ellen6rzése, munkalapok leigazolasa, utalvanyok
ellenjegyzése.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd segitségével folyamatosan ellendrzi az intézmény
gazdasagi helyzetét, koltségvetési tervtol valé eltérést a fenntartonak haladéktalanul jelzi.

28. Az intézményre vonatkozo egyéb szabalyok:

Az intézmény teriiletén tartézkodd minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
- az intézmény rendjét és tisztasagat megdbrizni,
- azenergidval, és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltdr szerint
kell megdrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valé végleges atvitele a
részlegvezet6 engedélyéhez kotott. A felszerelési, berendezési targyak hasznélata, elektronikus
berendezések iizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

29. Karbantartas és kartérités:

Az intézmény helyiségeinek, berendezésének ¢és felszerelésének balesetmentes
hasznalhatésagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért a karbantarté felel.

A meghibasodott eszkozokrdl, berendezésekrél a vezetdé a gazdasagi vezet6t koteles
tajékoztatni. A hibdkat be kell jelenteni, illetve az eszkdzoket a hiba megjelolésével le kell adni
a karbantarténak. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantart6 tajékoztat. Az intézményben, annak
felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg kell téritenie.

30. Az intézmény jelképe:

31. Az Intézmény miikodését érinté szabalyzatok a kovetkezok:

Miikédési rend

Belsé ellenérzési szabalyzat.
Iratkezelési szabalyzat.
Koézalkalmazotti szabalyzat
Miiszaki ellatasi szabalyzatok
5.1.Munkavédelmi szabalyzat

AN~
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6. Gazdasagi szabalyzatok:
6.1. Szamviteli szabalyzat
6.2. Pénzkezelési szabalyzat

8. Feladatellatasi megéllapodas

32. Mellékletek
1.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Az intézmény vezetdje kételes gondoskodni arrél, hogy az SZMSZ -t az intézmény valamennyi
dolgozbja megismerje, biztositani kell, hogy abba a dolgozok barmikor betekinthessenek. Az
intézmény vezet6je folyamatosan gondoskodik a véltozasok atvezetésérol.

33. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat 2023. november 1.-napjan 1ép hatdlyba, mellyel
egyidejlileg a veszélyhelyzet idotartama alatt a HUMAN Csalad- és Gyermekj6léti Szolgalat
Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa hataskorében eljaré Tarsulasi Tanécs elndke 7/2020.
(V.12.) szamu hatdrozataval jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

- G- SN
}51?,0“8 Qd\m, /“b‘? Py >F <.
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intézményvezetd =

Kelt: Velence, 2023. oktéber 19.
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Zaradék: LAY

A HUMAN Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 2023. november 1.-napjatol hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit fenntartéi jogkorében a HUMAN Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat Intézményi Tarsulas T4rsuldsi Tanacsa 22/2023. (X.19.) hatdrozataval
hagyta jova.

Velence, 2623 oZéFer » e
r‘ ’ { i ! P
—"-n s (C—_‘_ \.._,J C—"/&

A7 Gerhard Akos Eméd :/
Tarsulasi Tanacs Elnoke
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1. szamit melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgozd megismerte és magdra
nézve kotelez6nek fogadja el.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas




1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgozé megismerte és magéra
nézve kotelezének fogadja el.

Név Beosztis Kelt Aldiris
Bencs Akos intézményvezetd ﬂ\ /f
helyettes-szakmai 2023 No 0 2
vezetd
Szmilkd-Vajda Rita csaladsegitd 2 :
23 N
oz | o ¢ (A
Ao~ &
Csincsi Eva csaladsegitd 2 : i '
023 Noy g ﬁ” 7 %/
Urfi-Falusy Fataima csaladsegitd =
mihoy gy 1l L
Komaromy Orsolya csaladsegitd (LJ"““
Wkovor | (o
Gulyas-Kovacs Fanni csaladsegitd
W3 Koy g
Palanki Katalin szakmai )
egyseégvezets M py T .
Zsolnai Monika szo(ciiéli,s 2025 oy Go oo
gondozo 02
\J“L”@ “ L
Lukacsné Laszl6 Agnes szocialis : o X
gondozd 2023 NOY 02 U‘;’(C/\ |
" =
Papp Ildiko ssr(::llj:; | /q | Qﬂ'g‘r&gf
& BN py |
Gydri Janosné szocialis By ) f
gondozo 2023 Noy ¢ 2 L)L/r &/\ /tT\,( O



1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden dolgozé megismerte és magara
nézve kotelezének fogadja el.

J
Alairas

Név Beosztas Kelt
Csincsa Palné szocialis (
gondozé 2023 Nov g 2 (e A M
Horvathné Papp Erika szocialis
gondozé 2023 finve p 5 JZQMM 1. w
. st s VTY AR
Orisekné Mészaros Eszter szoc1a11’s 2073 Koy 07 ,\Pﬂ* M&&oi M,J
gondozd
Nagy Rita szocialis M/
gondozd 2023 N n? % (ﬁ\
Daczo-Sari Brigitta szocialis 5
gondozé 2073 Nov o 2




