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1. Altalanos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését (1. szamt melléklet alapjan), az intézmény miikodési szabalyait.

Az SZMSZ a Piliscsabai BARKA Huménszolgaltaté Alapelltasi Kozpont, az Intézmény jellegének
megfelel6 szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:
e az Intézményre és miikddésére jellemzd, részben hosszabb idére érvényes adatokat, eléirasokat,
alapvetd elveket,
az Intézmény tevékenységi korét,
az Intézmény és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkozé rendelkezéseket,
az Intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését (1. szama melléklet alapjan) és az
altalanos mikodési rendelkezéseit, az Intézményvezetd feladatait és jogkorét, a munkatarsak
jogait és kotelezettségeit.
Az SZMSZ betartasa €s betartatasa az Intézmény tagjainak kotelezettsége.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed: Az Intézmény vezet6jére, valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdjara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjara, és az Intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény miikodését érint6 jogszabalyok:

a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.).

a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IlI. torvény (Szt.)

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992 évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirol sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet (SZCSM rendelet)

e 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyes szakmai feladatairdl é€s mitkodési feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
(NM rendelet)

e a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szol6 149/1997. (IX.
10.) Korm. Rendelet (Végrehajtasi rend.)



a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatasok, a gyermekjoléti szolgélatok €s
a személyes gondoskodést nyujté szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616
235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos
jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Nyr.)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr.)
a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény (a tovabbiakban Mt.)

a Polgéri Toérvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

a nem dohéanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. torvény

a mindenkori targyévben hatalyos Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 torvény

a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:

Motv.)

Piliscsaba Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dnkormanyzati rendeletei:
e agyermekjoléti ellatasokrdl sz6l6 4/2013. (1. 14.)
e agyermekvédelmi és szocialis személyes gondoskodast nyujté ellatasokrdl sz6l6 9/2013.
(IV. 16.) (hatalyos 2024. szeptember 11. napjatol)
e minden az intézményre vonatkozé 6nkorményzati rendelet
Tovéabba a Szocialis Agazati Portalon kozzétett a csaldd — és gyermekjoléti szolgalatra vonatkozé
szakmai dokumentumok

Az Intézmény miikddésére jelén SZMSZ mellett egyéb szabalyzatok is vonatkoznak:

Alapito okirat

Miik6dési engedély

Hazirend

Szakmai program
Foglalkoztatottakra vonatkozé munkakori leirdsok
Kiadmanyozasi szabalyzat
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
A szocidlis munka etikai kodexe
Iratkezelési szabalyzat

Leltar- és selejtezési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Gépjarmii haszndlati szabalyzat
Tovabbképzési terv



II. Az Intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: BARKA Humanszolgaltaté Alapellatasi K6zpont
Az intézmény székhelyének cime: 2081 Piliscsaba, Templom tér 13
Az intézmény telefonszama: +36 26 375 143; +36 70 456 5493

Az intézmény e-mail cime: csaladsegito@piliscsaba.hu

Az alapitd szerv neve: Piliscsaba Véaros Onkorményzat Képvisel6-testiilete
Alapitd hatrozat szama: 195/2024. (IX. 9.)

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2025.01.01.
Alapit6 Okirat szama: 1/4746-11/2024.

Az intézmény irdnyit6 szerve: Piliscsaba Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
2081 Piliscsaba, Kinizsi Pal utca 1-3.

Az intézmény fenntartéja: Piliscsaba Varos Onkorményzata
2081 Piliscsaba, Kinizsi Pal u. 1-3.
Képviseldje: a Polgarmester
Fenntart6 adészama: 15730112-2-13

Csalad-, és gyermekjoléti szolgélat tevékenység

Az Intézmény bélyegzdje:

1.
Az intézmény tipusa: szocialis- és gyermekjoléti alapellatast végz0 intézmény
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato szerv

A kozszolgaltatd szerv fajtdja: kozintézmeény

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény logdja:




Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (Szt., Gyvt.): Szocidlis alapszolgéltatasok (a szocialis
ellatasokrél és szocidlis igazgatasrol sz6olé 1993. évi III. torvény 63-64. § alapjan), valamint
gyermekjoléti szolgaltatasok (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény 39-40. § alapjan)

Ko6zfeladatanak ellatasi modja: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerve

Az intézmény szakagazati besorolasa: 889900 Mashova nem sorolhat6 egy€b szociélis ellatasok bentlakés

nélkiil

Az intézmény alaptevékenysége: szocialis alapszolgaltatasok korében végzi a csaladsegitést, €s
gyermek;joléti szolgaltatdsokat nyujt.

Kormanyzati funkciok: 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

Alkalmazanddé szakfeladatrend:

Egyéb gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok:

- 889201 Gyermekjoléti szolgaltatas és egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
- 889924 Csaladsegités

Az Intézmény azonosité adatai:

- A szamlavezet6 bank neve: CIB Bank

- Bankszamlaszam: 10701094-75559458-51100005
- Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 853884
-KSH statisztikai jel: 15853880-8899-322-13

- Az Intézmény adoszama: 15853880-1-13

Intézmény gazdélkodéasa:

Onalléan miikddd koltségvetési szerv pénziigyi—gazdasagi feladatait az iranyito koltségvetési szerv, a
Polgarmesteri Hivatal latja el azzal, hogy az 6nalléan miikddd koltségvetési szerv elOiranyzat keretei
terhére kotelezettséget vallalhat és annak pénziigyi-szakmai teljesitését igazolja.

Gazdasagi besorolasa: Onalléan miikddd koltségvetési szerv



A feladatellatasra szolgald vagyon:
2081 Piliscsaba, Templom tér 13.

e Az ing6 vagyon, a mindenkori vagyonleltar alapjan
e Intézmény altal hasznalt gépjarm{ rendszama: PTC-250

Vagyonrendelkezés:

A rendelkezésre bocsatott ingatlan Piliscsaba Varos Onkormanyzat tulajdonat képezik.

Az intézmény jogosultsidga ezen vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatra, lizemeltetésre terjed ki.
Jogalanyisag:

Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kitelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva nem csupan
az emberhez fiizddhetnek. Az Intézmény tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitdsa érdekében
szerzddéseit 6nalldan koti, a fenntartdt képviseld Polgarmester jovahagyasaval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit a fenntart6t képviseld Polgarmester altal jovahagyott képvisel6je
utjan végzi.

Az intézmény megsziintetése: Az intézmény megsziintetésér6l az alapité és jogutddja jogosult donteni.

III. Az Intézmény célkitiizései, mitkodésének alapelvei

III.1. Az Intézmény célja:
A szocialis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csalddok szdmdra nyujtott személyes szocidlis és gyermekjoléti alapszolgéltatasok
biztositasaval,  egyéneknél/csaladokban  bekovetkezett  krizishelyzetek — megel6zése,
megsziintetése, valamint az egyén/csalad 6nallo életvezetési képességének fenntartasa.
Ennek megvalositasa érdekében komplex csaladgondozasi program biztositasa a cél. Az
intézmény alapelvei: nyitottsag, onkéntesség, egyenldség, biztonsag, személyi jogok védelme.

II1.2. Szervezeti felépités
Egy f6 intézményvezetd.
Egy 6 csoportvezetd /csaladsegitd
Két f6 csaladsegitd/ jelzérendszeri felelds csaladsegitd
Egy 6 adomanyszervezésért, és- lebonyolitasért felel6s munkatéars, megbizési szerz6déssel.
Egy 6 Pszicholégus, Polgarmesteri jovdhagyassal megbizasi szerzdéssel.

I11.3. Miikodési teriilet

Ellatottak kore: Piliscsaba Varos teljes kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag.

A Piliscsaban bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek- és



feln6tt kori személyek, valamint azok a telepiilésen atmenetileg tartézkod6 gyermekek és
feln6ttek, akikre nézve a segitségnyujtas elmulasztisa veszélyeztetd, valamint a valsaghelyzetii
varandds anyak.

II1.4. Alapelvek

Valamennyi egysége miikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

Nyitottsag elve:

Az Intézmény nyitott, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Az Intézményt egyének, csaladok,
csoportok, kozosségek kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miik6dé mads intézmények
javasoljak a kapcsolatfelvételt, illetve a z Intézmény ajanlja fel a segitségét a klienseknek.

Az Intézmény Kkizar6lag olyan szolgaltatast nydjthat, amelyekre a kliens az Intézmény altal feltart
lehet6ségek koziil igényt tart. Az Intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtastol elzarkdzni,
amennyiben a kliens nem egylittm{ik6do.

Onkéntesség elve:

Az Intézmény a klienseivel - az 1997. évi XXXIII. torvény 68§-a alapjaul szolgal6 védelembe vétel,
alapjaul szolgdlo egyiittmiikodési kotelezettség kivételével - az onkéntesség alapjan alakit ki
egylittmiikodést. Miikodése nem hatosagi, hanem szolgaltaté jellegli. Az egyiittmiikddés alapja a
klienssel kozdsen megfogalmazott célok megvalositasa. Az Intézmény munkatarsai mindenkor a
kliensek érdekeit képviselve tevékenykednek. Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az Intézmény
csak az érintett személy, illetve a térvényes képviseldje hozzajarulasaval jogosult intézkedni.

Személyiségi jogok védelmének elve:

Az Intézmény munkatérsainak tevékenysége soran tudomadsara jutott, a kliensek személyiségi jogait
érint6 adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére kotelezoek az Adatok védelmérdl szo6lo
torvényben és a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak. Az Intézmény munkatarsainak
szolgalati titoktartasi kotelezettségét a munkakori leirds tartalmazza. Az Intézményt felkeresd
allampolgarok anonimitasat -kivansag szerint- az Intézmény munkatarsai megtartani kotelesek.

Egyenldség elve:

Az Intézmény minden kliens iigyével nemre, fajra, felekezetre, csaladi allapotra, nemi hovatartozasra,
korra tekintet nélkiil kételes foglalkozni, illetve a hataskorébe nem tartozo, vagy azt meghalad6
igyekben t4jékoztatast nyujtani.

IV. Az Intézmény feladata:

Piliscsaba Varos teljes lakossaga szamara biztositja a szocidlis és gyermekjoléti alapellatast.
IV.1. Az Intézmény tevékenysége

Az intézmény szolgaltatasi egységeinek tevékenysége:

Csaldd- és gyermekjoléti Szolgalat

LY



Csalad- és gyermekjoléti alapszolgéltatast lat el.

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:

e informacidadas
e jelzérendszer mikddtetése
e kriziskezelés
e csetkezelés
e cllatasokhoz vald hozzajutas segitése
e természetbeni / pénzbeli ellatasokhoz valo hozzajutas segitése
e 4ltaldnos tanacsadas (szocialis, életvezetési, mentalhigiénés),
e csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
e csoportmunka
e egyéni és csoportos készségfejlesztés
o kozosségfejlesztés
e adomanykozvetités
A csaladsegitok a kiterjedt feladatukat a Szakmai Program, és az az alapjan készitett munkakori leiras
szerint végzik.
A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat igénybevétele téritésmentes.

IV.2. Intézményi egyiittmiikodés az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel torténik:
e polgarmesteri hivatal

gyamiigyi hatésagként Piliscsaba Varos jegyzdje

az egészségiigyi szolgaltatast ny\jtok, igy kiilonosen a védondi szolgalat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nytjt6 szolgaltatok(pl. bolcsédék),

a kdznevelési intézmények és szakképzd intézmények

a rendorség,

az ligy€szség,

a birosag,

a partfogé feliigyeldi szolgalat,

az 4ldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

a menekiilteket befogadé allomds, a menekiiltek atmeneti szallasa,
az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

a munkatigyi hatdsag,

pedagogiai szakszolgélat,

a gyamhatdsag,

a gyermek-€s az ellatott jogi képviseld.

IV.3. Az intézmény miikédési rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznélatat a Hazirend szabélyozza.



Az intézmény nyitva-tartasa:
Hétfo - cstitortok: 8:00 - 16:30
Péntek: 8:00 - 14:00

IV.4. Ugyftélfogadasa:

Hétfs: 10:00 - 12:00; 14:00 - 16:00
Szerda: 14:00 - 16:00
Csiutortok: 10.00 - 12:00

IV.5. Az Intézmény munkarendje:

A munkaidd beosztasra a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény elbirasai az
irAnyadok. A heti munkaidé 40 ora, a hivatalos munkaid6 tartalmazza a pihendidot (ebédido).

A csaladsegit6k heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, a csaladsegitok munkaidejiik legalabb
felét terepmunkaval kell toltsék.

Az intézményvezet6 szabadsaganak engedélyezése €s nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatalban a
Polgarmester jovahagyasaval torténik. — Intézményvezetd engedélyezi a dolgozdk szabadsagat.

V. Feladatok és jogkorok

V.1. A fenntart6 feladatai és jogkore

A fenntartét képvisel6 Polgarmester jovahagyja az intézmény Szervezeti €s Mikddési
Szabélyzatat, (Aht. 9. §, Avr. 1. melléklet II/1.a) pontja alapjén a helyi énkormanyzat éltal iranyitott
koltségvetési szerv esetén a polgarmesteré ezen jogosultsag.)

dont az intézmény alapit6 okiratardl,

gazdalkodasi korérol,

atszervezésér6l, megsziintetésér6l, tevékenységi korének  modositdsardl, nevének
megallapitasarol

kinevezi, feliigyeli, és felmenti az Intézményvezetét, Polgarmester gyakorolja az
Intézményvezetdt érintd egyéb munkaltatoéi jogokat,

az Intézményvezetd a Polgarmester jovahagyasaval gyakorolja a kozalkalmazottak jogviszony
1étesitését-megsziintetését,

jovahagyja az Intézmény szakmai programjat,

értékeli a szakmai munkat,

jovahagyja az Intézményvezetd éltal az Intézmény miikodésére vonatkozoan dsszedllitott éves
beszamolot,

meghatarozza az intézményi koltségvetést, jovahagyja a kdvetkezd évi koltségvetést, melyet az
Intézményvezeto terjeszt,

ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat és miikddésének torvényességét intézményi fejlesztéseket
kezdeményez



e dont ajogszabalyok és a belsd (szervezeti) szabalyok, munkakori leirdsok ltal nem szabalyozott

minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik a Polgarmester, az Intézményvezetd, illetve az
Intézmény dolgozdinak hataskorébe,

A fenntartd az SZMSZ mddositasat, kiegészitését akkor tdmadhatja meg, ha az tdrvényt, vagy
jogszabalyt sért.

A fenntartd a szakmai program mddositasat, kiegészitését akkor timadhatja meg, ha az nem felel meg a
torvényben és a jogszabalyokban eléirt kovetelményeknek.

A fenntarté a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsé szabélyzatok jogszerliségét. Kétség
esetén allasfoglalast kér a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Torvényesség felligyeleti osztalyatol. Az
ellendrzés eredményeképpen a fenntarté felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabalyzatot megsemmisiti.

V.2. Az intézményvezeto feladatai és jogkore

Az Intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkdrében
felelésséggel vezeti az Intézményt, €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli az
Intézményre vonatkozé 1. szdmu melléklet szerinti szervezeti miikodést a Polgarmester
egyiittmiikodésével és feliigyelete alatt, emellett:

Az intézményvezetd felelds az Intézmény mikodéséért. A fenntartd altal elfogadott éves
koltségvetés alapjan iranyitja, vezeti és szervezi az Intézmény munkajat,

Az intézményvezetd képviseli az Intézményt mas szervek elott

Biztositja az Intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfelel6 miikodését.

Az intézményvezetd jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, azok modositésara, illetve
megsziintetésére a Polgarmester elézetes jovahagyasaval.

Az Intézmény munkarendjének meghatarozasa.

Munkakéri leirasok, tovabbképzési terv elkészitése

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasardl, figyelemmel kiséri a szocialis szakma, a térvényi eldirdsok valtozdsait.

Vezetdi feladatai ellatdsa soran arra torekszik, hogy az intézmény dolgozdi korében

érvényesiiljon az egységes szemlélet és szakmai mddszerek elve.
Adatszolgaltatas, napi jelentési kotelezettség a KENYSZI rendszerben, illetve a GYVR

vezetésével kapcsolatban.

az intézmény munkajat segitd testilletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatdsa és
elésegitése,

beérkezé levelek szignalasa, hataridovel valo ellatasa,

minden évben irasban beszamol a fenntart6 részére a szakmai programban meghatérozott célok,
feladatok teljesitésérdl, a fenntarto 4ltal elfogadott éves koltségvetés végrehajtasarol.
kapcsolatépitésre torekszik a hasonld szolgaltatasokat végzo szervezetekkel,

az Intézmény épiiletét és berendezési targyait érint6, kareseményekkel kapcsolatos, illetve
rendkiviilinek tekinthetd ligyekben azonnali (eseti) tajékoztatasi kotelezettsége van a fenntartd
felé, javaslatot tesz munkatarsak rendszeres tovabbképzésére és szakmai tapasztalatcseréjére,



e Uj szervezeti egységek létrehozasardl, 0j egyedi programok inditasarol, palyazatok beadasarol
javaslatot tehet a fenntartonak, mely ligyekben a fenntartd elézetes irasbeli hozzijarulasat
kévetden donthet,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, javasolja a palyazatokon val6 részvételt,

Kivizsgalja a hozza cimzett panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, és megteszi a sziikséges, és
lehetséges intézkedéseket

e adomanykozvetitési tevékenységet a Polgarmester jovahagyasaval latja el €s a Polgarmesterrel
egyiittesen feliigyeli az Intézmény részére felajanlott adomanyok, tdmogatasok elosztasat.

e tevékenységét a Jegyzd gyamhatdsagi, gyermekvédelmi, csalddsegité szakmai irdnymutatasa
szerint végzi

e Az Intézményvezet tavollétében altalanos helyettesitési jogkorrel a csoportvezetd rendelkezik.

Az alabbi fébb témakorok tartoznak ide:
a. a jogviszony létesitése,
b. a jogviszony megvaltoztatasa,
c. a jogviszony megsziintetése,
d. a dolgozokkal kapcsolatos, az iranyado jogszabaly (a kozalkalmazottak jogallasardl sz616
1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
e. a felel6sségre vonas €s az anyagi feleldsség alkalmazasa.

Az Intézmény egészére vonatkozéan a munkaidé beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb vonatkozé
jogszabalyok altal megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a felelds.
A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondési okok, a munkaidd,

a talmunka, a titoktartasi kotelezettség szabalyait a mindenkor hatdlyos magyar jogszabalyok, igy
kiilondsen a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyadok.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

V.3. csoportvezet) feladatai és jogkore
Jogallasa: az intézményvezet6 altal megbizott csoportvezetd beosztast kozalkalmazott

- A csoportvezetd a munkajat a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az
intézmény vezet6jének kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Helyettesités rendje: akadalyoztatdsa esetén az intézmény vezetdje helyettesiti.

- Ellenérzi a csoportjaban dolgozdk szakmai munkéjat, beszdmol az intézményvezeto felé,

- Adatszolgaltatas, napi jelentési kotelezettség a KENYSZI rendszerben, illetve a GYVR
vezetésével kapcsolatban

- el6késziti a szakmai anyagokat, jelentéseket

- vezeti az elGirt szakmai munka dokumentaciojat,

- javaslattal él a szakmai munka hatékonyabba tételére,

- figyelemmel kiséri a gyamiigyi és a szocidlis szakma torvényi eldirdsainak valtozasait.
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V.3. Csaladsegiték
Képesités: Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat az 1/2000. (1.7.) Sz.CsM. rendelet €s 15/1998.
(IV.30) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

e Ismerje és alkalmazza a szocidlis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot

e Magatartasat a kliensekkel, a munkatdrsakkal, a munkaadéval, mas szakmék képviselGivel
szemben a szocialis munkdsok etikai kddexében megfogalmazott etikai normak jellemezzék.
Ismerje a helyi szocialpolitikai ellaté rendszert, épitsen ki munkakapcsolatot az ott dolgozokkal
Munkéjat tigyeleti rendszerben koteles végezni. Ugyfélfogadasi idejében fogadja a klienseket.
Esetkezelést, esetmunkat végez.

e Munkéja nem egyszeriisithetd le a kliensekkel valé egyéni esetkezelésre, munkajat komplex
maodon, “a csaldd, mint rendszer” médon kell végeznie.
A csalad belsé strukturajat a csaladlatogatasok sordn ismerje meg
A Kkliensekkel alakitson ki bizalmon alapuld egytittmtikodést
A Polgarmesteri Hivatal, a jarasi csalad- és gyermekjoléti kozpont, Gyamhivatal kérésére
koérnyezettanulmanyt készit, a GY VR rendszerében rogziti.
Kovesse nyomon a szocialis munka fejlodését
Vegyen részt tovabbképzéseken, folyamatosan fejlessze dnmagat
Tegyen eleget adatszolgaltatasi kotelezettségének a KENYSZI, illetve GYVR rendszerekben,
illetve egyéb adatszolgaltatasoknak.

Az Intézményvezetd a csaladsegiték koziil jelzérendszeri feleldst jelol ki. A jelzorendszeri felelOs
rendszeres kapcsolatot tart fenn a jelz6rendszeri tagokkal, kiemelten a jarasi csalad- és gyermekjoléti
kdzponttal, heti jelentést készit, melyet tovabbit a kdzpont és a Jegyzd- felé.

V.4. Szakmai munkat segit6k:

Pszichologiai tanacsadast végzo pszichologus

Az Intézmény szakmai munkajat kiilon megbizasi szerzoédéssel tanacsadd pszicholdgus segiti.
Feladatai:

e Tanacsadast, konzulticidt tart az Intézmény szolgaltatasara jogosult személyeknek
e Szaktanicsaival segiti az Intézmény Kkeretei kozo6tt miikodd csoportok munkajat
e Igény szerint részt vesz esetmegbeszélé csoportokon, esetkonferencian.

Adomanyszervezésért, és- lebonyolitasért felel6s munkatars, Polgarmesteri megbizasi szerzédéssel

e aszervezetek-iizletlancok 4ltal felajanlott adomany szallitja, szétosztja az arra raszorulok részére
e az Intézmény latokérébe keriilé raszorulok részére hivatali ligyintézésben valo segitd
tevékenységet lat el a csaladsegitk iranymutatasaval.
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V.S. Piliscsaba Varos Jegyzdje

Az Intézmény szakmai munkdjat irdnyitja a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 71. § a) pont és a 109.§ (3) a) pontok), illetve a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 5.§ k) gyamiigyihatosag
jogkorénél fogva.

VI. A szolgalat miikodésének fobb szabalyai

VI.1. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult csoportvezetd alairasaval és az intézményi kor
alaku bélyegz6 lenyomataval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az intézmény elnevezését. Az intézmény
korbélyegzdjét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott helyettese hasznalhatja.

Az intézményt, az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel ideiglenesen
megbizott személy képviseli.

Az intézmény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ala, mely megfelel a cégszerii aldirasnak.
A munkakari leirdsokban, valamint a bels6 szabalyzatokban meghatarozott esetekben az
intézményvezeto helyett a csoportvezetd is alairhat. Ezen esetekben az alairas mellé egy ,,h” jelzést
kell tenni.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése: Az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII térvény és a Polgari
Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi torvény alapjan all fenn.

VI.2. Helyettesités rend:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi jogkorbe tartozo iigyekben a Polgarmester, ezek kivételével, teljes
felel6sséggel a csoportvezetd latja el a helyettesitést.

A csaladsegiték szabadsaga, betegsége, egyéb tavolléte esetén az intézménynek a helyettesitést
biztositani kell.

VI1.3. Szabadsag:

A munkavallalé éves rendes szabadsagéanak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.

A tavollét id6tartaméra az intézményvezetd vagy a csoportvezetd jeloli ki azt a csaladsegitét, aki a
tavolmaradot helyettesiti, és err6l tajékoztatja a klienst is.

A 2 16 csaladsegité egymast helyettesiti, szabadsdgukat egymassal egyeztetve ugy veszik ki, hogy ne
legyen atfedés a munkanapokban. Az Intézményvezetd és csoportvezetd szabadsigukat egymassal
egyeztetve Uigy veszik ki, hogy ne legyen atfedés a munkanapokban.

12
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V1.4. Munkakorok atadasa:
Személyi véltozas esetén a munkakordk atadasardl, atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvben fel kell tlintetni:
e Az atadas-atvétel idOpontjat,
a munkak®érrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriilo eszkdzoket,
a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakor-valtozast legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

VII. Munkavallalo6i jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza a munkakorrel
kapcsolatos feltételeket.

Az éves szabadsag kivételéhez elozetesen egyeztetett tervet kell késziteni targyév marcius 31.
napjaig. Az éves rendes szabadsag mértékét a Kjt. tartalmazza.

VIIL.1. Az Intézmény munkavallaléinak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy:

a Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddé megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsék emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat
elismerjék,
a munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitisanak folyamataiban €s megtehesse
munkajaval dsszefliggd javaslatait, munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

e végzett munkajaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet szamara a Kjt.
vagy a fenntart6 biztosit.

VIL.2. Az Intézmény munkavallaléinak kotelezettségei
Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

e munkija sordn mindenkor a Szociadlis Munka Etikai Koédexében megfogalmazott
iranyelveket megtartsa,
o elbsegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését,
végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat,, azok
végrehajtasat eldsegitse €s ellendrizze,
e késedelem nélkiil végrehajtsa az Intézményvezetd, a Polgarmester és a Szakmai irdnyito irasbeli
utasitdsait és a fenntart6 hatdrozatait, valamint betartsa munkateriiletén a térvényességet,
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kovetkezetesen és folyamatosan elldssa a munkakorével jard ellendrzési feladatokat,

elOsegitse az Intézmény vagyonanak €s eszkozeinek megdvasat,

intézkedjen baleset vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése érdekében és erre az
illetékesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkara el6irt iddpontban munkara képes allapotban jelenjen meg,
munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelelden, hataridére végrehajtsa, és tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

e az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkéja elvégzéséhez sziikséges
képesitést megszerezze,

e arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizze, az anyagokat
takarékosan kezelje,

e az Intézmény gazdalkodasihoz sziikséges eszkdzok €s anyagok csak az Intézmény érdekében
hasznalhatdak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az Intézménynek okozott kért a
dolgozo koteles megtériteni,

e azIntézmény miikddésével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt, informaciot
szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is, jelen SZMSZ-ben
foglaltak alapjan.

e részt vesz a munkamegbeszéléseken (team)

VIIIL Egyéb jogkérok

VIIIL.1. Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort, az jelen
SZMSZ és az iranyad6 jogszabalyok, elsdsorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmény tobbi dolgozéja folott az intézmény vezetdje (a Polgarmester jovahagyasaval gyakorolja
a felelésségre vonasi, illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az iranyadod jogszabélyok, elsbsorban a
Ptk. alapjan.

rrrrrr

feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket alland6an
rizetében tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

A leltarhianyért valo feleldsség a leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.

A kozalkalmazott, valamint kdzeli hozzatartozoja az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki
és oroklési szerzdést az ellatas idétartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem

kothet.
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VIII.2. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képvisel6i utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beall6 joghatdsok az
Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
- az intézményvezet6t a fenntart6 eldzetes irasbeli tajékoztatasa mellett altalanos képviseleti jog
illeti meg, melyet egyéni felel6ssége alapjan gyakorol,
- az intézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat az Intézmény
dolgozdira atruhézhatja.

Az Intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd, tavollétében a csoportvezetd jogosult. Az
intézményvezeté az ligyek meghatarozott korére, alairasi jogot adhat az Intézmény barmely
dolgozoéjanak. Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben a cégbélyegzd hasznalatira az intézményvezeté és csoportvezetd jogosult. A
cégbélyegzdket szamozassal megkiilonboztetni sziikséges, atvételiik a bélyegzd hasznélati utasitas szerint

torténik.

Az Intézmény jogi képviseletérdl a Polgarmester megbizasi szerzodés ttjan gondoskodik, a fenntart6 felé
tajékoztatasi kotelezettséggel.

VIIL.3. Kiadmanyozas rendje

L. Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:

e azellaitmany-elszamolast, szamlak hitelesitését,
e az intézmény szakmai €s gazdalkodasi feladataival kapcsolatos tigyiratok, dontések,
e adolgozdk alkalmazésaval kapcsolatos iligyiratok
e meghivok, szakmai és egyéb rendezvényekre,
e szabadsag kiirasa,
e ajanlott kiildemények atvétele
II. A csoportvezetd az intézményvezetd tavollétében jogosult kiadmanyozni:
o az intézmény szakmai, gazdalkodasi feladattal nem kapcsolatos tigyiratok, dontések,
o meghivok, szakmai €s egyéb rendezvényekre,
o szabadsag kiirasa,
o ajanlott kiildemények atvétele

VIIL.5. Irattarazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast az
iktatokonyvbe t6rténd bevezetéssel, naptari évenként Gijra kezd6d6 alszdmos rendszerben torténik.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat
mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, javasolt az iigyintéz6 nevének feltiintetése is.

!
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Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezelo ravezeti a ,,sériilten érkezett” illetdleg
a “felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltét és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat atvételének idépontja
megallapithaté legyen.

VIILS. Ugyiratkezelés

Az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, Az irattar rendjéért, a selejtezési szabalyok
betartasaért, a Levéltarral kapcsolatos feladat ellatasért az Intézményvezetd a felelds.
Az ugyirat-kezelésért az Intézmény munkatarsai felelnek.

IX. Adatkezelés, titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény az iranyadd jogszabalyok szerinti nyilvantartdsokat koteles vezetni, amelynek eszkoze
lehet minden olyan adattarold eszkdz vagy mddszer, amely biztositja az adatok védelmét a vétlen, vagy
szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatdssal, nyilvanossagra keriiléssel
szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozza.

Szolgalati titoknak mindsiil -- az adathordoz6 form4jatdl fliggetleniil- minden tigyirat, amely a személyes
adatok védelmére vonatkozd toérvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett, titkosnak mindsiild

informaciét tartalmaz.

A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozé kotelessége. A titoktartasi kotelezettség
megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes feleldsséggel tartozik.

A felel6sség mértékét és az okozott kidr mértékének megallapitdsat az Intézmény peres uton is

érvényesitheti.

Az intézmény munkatarsainak tudomaésara jutott adatok €s tények nyilvantartasara és kezelésére, valamint
az altaluk adott informéacidkra és az adatok védelmére az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvényt, a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasar6l szolo 1992. évi LXVL. térvényt, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvényt kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis munka etikai

kédexe az irdanyado.
Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett egyént,

csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.
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IX.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e Az intézményt érintd kérdésekben a nyilvanos tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
Polgarmester, és az intézményvezetd, vagy a Polgarmester altala esetenként megbizott személy
jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.

X. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az Intézmény a fenntart6t képviseld Polgarmester felé rendszeres adatszolgéltatasi kotelezettséggel
tartozik. Az adatszolgaltatas kiterjed:

- az Intézmény létszamanak alakulasara,
- éves szakmai beszdmolora.
Egyéb beszamolasi kotelezettség:
- éves statisztikai jelentés,
- szakmai beszamol§ az ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervezetek felé.

XI. Tovabbképzés

A dolgozok tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza, amelyet az intézményvezetd készit.

Zaro rendelkezés

Piliscsaba Véros Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete a 248/2024. (X. 28.) szdmu hatdrozataval elfogadta €s
jovahagyta az 4ltala alapitott Piliscsabai Szocialis Kézpont (PSZK) Szakmai Programjat, és annak mellékleteként
az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2025. januar 1-jei hatalybalépéssel.

Piliscsaba Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 276/2024. (XII. 2.) szdmu hatdrozatéval a 195/2024.

(IX. 9.) szamu hatdrozat 1. szdmu pontjat modositotta a szocidlis intézmény elnevezése tekintetében BARKA
Huménszolgéltaté Alapellatasi Kozpontra. A modosité hatarozat a 195/2024. (IX. 9.) szamu hatérozat részévé
valt. Végiil a Képviselé-testiilet a 299/2024. (XII. 11.) szamu Intézmény kinevezdi hatdrozataval, és a 300/2024.
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(XII. 11.) szdma hatdrozataval egy plusz f6 emeléssel a Barka Huménszolgaltaté Alapellatasi Kozpont
létszamanak 4 fore térténd modositasarol hatarozott.

Fenti dontéseket figyelembevéve az Intézményvezett felelés dontése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

a Szakmai program kiegészitése-mddositasa valt szikségessé, egy részt az Intézmény elnevezése, logoja, az
Alapit6i okiratnak megfelels munkaltatéi jogkor gyakorlésa, és a Szervezeti Abrara vonatkozéan.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2025.01.01-én 1ép hatalyba.

Piliscsaba, 2025.01,0%, ymansz,,
casl Kc‘iej

— \ =,

Thumané Kauzal Melj
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