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(52) 384-103
www.hajduhadhaz.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

1. Elozmények

Hajduhadhaz Viaros Onkormanyzata Képviseld-testilete a Hajduhadhdzi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a 61/2023. (I11.23.) szamu
hatarozataval 2023. prilis 1-jei hatallyal hagyta jova.

11. Iranyado jogszabdlyok

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 92/B. § (1)
bekezdésének c) pontja és a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 104. § (1) bekezdésének d) pontja alapjan az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény fenntartdja jogosult jovahagyni.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B. §-a szerint a szervezeti és mukddési
szabalyzat egyhazi és nem allami fenntartok esetében tartalmazza

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b) a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén a
szervezeti format,

d) a bels6 szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiitkodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,
f) az intézmény irdnyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét.

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti
¢s milkddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek
igyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szdmat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,
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d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliill a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tlgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti ¢s muikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betodltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodod
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

1I1. Dontési lehetoség bemutatdasa; dontés indokoldsa

A Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje az utolsd6 modositas ota
bekovetkezett valtozasoknak megfelelden atdolgozta, aktualizalta az intézmény Szervezeti- és
Miikddési Szabalyzatat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eloterjesztést megtargyalni
és az alabbi hatarozati javaslatot egyszerii tobbséggel elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Hajdihadhiz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
........ /2026. (VI11.29.) hatarozata
a Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtargyalta a Hajduhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont - eldterjesztéshez mellékelt - Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és
ugy dontott, hogy azt 2026. jalius 30-1 hatallyal jévahagyja.

Felkéri Komorné Karap Maria intézményvezetdt, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézmény dolgozodival ismertesse.

Hataridé: azonnal
Felelos: Komorné Karap Méria intézményvezetd
Végrehaijtasért felelés: Komorné Karap Maria intézményvezetd

Hajduhadhaz, 2026. julius 21.
Tisztelettel:

Csafordi Dénes
polgarmester
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozpont adatait €s
szervezeti felépitését, a szervezeti abrat, a belsO szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek
megnevezését ¢s feladatkorét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szervezeti egységek
szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény iranyitasi és
mitkddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét, a Kdzpont
mukodési szabalyait.

2./ A szolgaltato legfontosabb adatai

Torzskonyvi elnevezés: Hajdthadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Torzskonyvi szam: 833262

KSH statisztikai szamjel: 15833260-8899-322-09

Adoészam: 15833260-1-09

Székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Béke utca 54/B.

Alapit6 okiratanak kelte: 2026. majus 12.
Alapit6 okirat szama: PH/5755-2/2026.
Alapitas idépontja: 2016. januar 1.

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 889900 M.n.s. egy¢éb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
Alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv személyes gondoskodast nyujtd szocialis és gyermekjoléti alapellatasokat biztosit,
ennek keretében ellatja a csaldd és gyermekjoléti szolgéltatds, valamint a csalad és gyermekjoléti
kozpont feladatait. Ellatja a felséfokt végzettségi szintet nem biztositd képzésekkel kapcsolatos
feladatokat.

Az alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm
1 1093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések
2 | 104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csaléad és gyermekjoléti kozpont




3./

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szolgaltatd szamdra jogszabalyokban, Hajduhadhdz Viaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a szolgaltato vezetdjére,

a szolgaltato dolgozoira,

a szolgaltatonal miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
a szolgaltato szolgéltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasat kdveté napon 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szdmara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozé barmikor beletekintsen.

4./ A Szolgaltaté gazdalkodasa

A Szolgaltatd gazdalkoddsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a szolgaltatd kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezetdjének feladataira és szabdlyozdsara egylittmiikodési megallapodast kot a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatallal.

A Szolgaltatd vagyonkezelése: Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdihadhéaz, Bocskai tér 1. szam) latja el megallapodas alapjan.
Az intézmény a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata altal megallapitott koltségvetésbdl a
hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden gazdalkodik. Az intézmény miikddéséhez sziikséges
vagyont és annak haszndlatit Hajduhadhaz Varos Onkorményzata biztositja. Az intézmény
Hajduhadhdz Varos Onkorményzata vagyonrendeletében meghatirozottak szerint kezeli a
hasznélatdba adott vagyont.

A tevékenységének forrasa: a Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata koltségvetésébdl nyujtott
tamogatas.



II. FEJEZET

A SZOLGALTATO FELADATAI

1./ A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata:

- A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolod
1993. évi II1. térvény (Szocidlis torvény) 64.§-a szerinti csaladsegités feladatait: a szolgaltatd miikodési
teriiletén a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas biztositasa.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (Gyermekvédelmi Torvény) 39. §-a és 40. §-a szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat: a szolgaltato miikddési teriiletén a gyermek testi és lelki
egészségeének, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének
elOsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csalddjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez nytjtott szolgaltatas biztositasa.

- Veszélyeztetettséget észleld €s jelzod rendszert mitkodtet

2./ A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladata

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatja egyrészt a fentebb részletezett Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat feladatait, masrészt a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (Gyermekvédelmi Torvény) 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat.

- Kapcsolattartasi tigyeletet biztosit

- A jarés koznevelési intézményeiben 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas biztosit

- Készenléti szolgalatot biztosit a hajduhadhazi jaras lakossaga részére

- Szocialis diagnodzist készit.

- Biztositja a jogi és pszichologiai tanacsadast, csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo
konferenciat, mediaciot,

3./ Felsofoku végzettségi szintet nem biztosité képzés - szakképzo iskolai tanulok szakmai
gyakorlati oktatasa

Szocialis kozépfoktl képzésben részvevd tanulok gyakorlati képzésének szervezése €s lebonyolitasa
dualis képzés formajaban. A gyakorlati képzés a tanuld és az intézmény kozott gyakorlati képzés
céljabol megkotott szakképzési munkaszerzddés alapjan folyik. A gyakorlat- jellegétdl fliggden- kiilsos
teljesitési megbizott bevonasaval valosul meg.



III. FEJEZET

A SZOLGALTATO SZERVEZETI FELEPITESE

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
fenntarto

HAJDUHADHAZI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

Intézményvezeto
Csalad- és Gyermekjélétl‘ggélat \saléd- és Gyermekjoléti Kozpont
6nallé szakmai egység onalloé szakmai egység
Szakmai vezetd Szakmai vezet6 (intézményvezetd helyettes)
csaladsegitok esetmenedzserek

tanacsado (pszichologus)
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser
ovodai ¢és iskolai szocialis segitok

Muikodesi teriilet

! !

Hajdtihadhaz Bocskaikert, Téglas, Hajduhadhéz
l Szolgdltatds l
csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas

a hatdsagi feladatokhoz kapcsolodo, gyermekek
altalanos segitd feladatok biztositasa. védelmére iranyuld tevékenységek, specialis
szolgaltatasok biztositasa

1./ A szolgaltato szervezeti felépitésének leirasa:

A Hajduhadhézi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint személyes gondoskodast nyujtd szocialis és
gyermekjoléti alapellatast biztositdé szolgaltatd, 2 szervezeti egységbdl (Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat; Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont) all.



2./ A szakmai egységekben betoltott munkakorok:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Szakmai vezetd — csaladsegitd intézményvezeto - esetmenedzser
csaladsegitd szakmai vezetd/ esetmenedzser

esetmenedzser

szocialis asszisztens

ovodai ¢s iskolai szocialis segitd

szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser

A Szolgaltatonal miikodo szervezeti egységek onalldak, egymassal mellérendelt viszonyban vannak.

A Szolgaltatd hatékonyabb munkdja érdekében a szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak fenn, az egyiittmiikodés minden lehetdségével élnek. (intézkedések kezdeményezése, stb.)

Az intézményvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a Szolgéltatonal folyé munkdt. A Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai munkéjat a szervezeti egység szakmai vezetdje, a Csaladd- és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai munkdjat pedig a szervezeti egység szakmai vezetdje szervezi,
iranyitja, ellendrzi. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

3./ Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai, hataskore, helyettesitése
3.1. Intézményvezeto:

Hataskor:
- az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetd
- felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- a KENYSZI nyilvantartasban e-képviseldi feladatra jogosult

Feladata:

- vezeti az intézményt,

- irdnyitja az tigyviteli és egyéb adminisztracios feladatokat,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

- kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal

- Gondoskodik a munkavédelmi- , balesetvédelmi szabalyok betartatasarol, oktatasarol, a kotelezod
orvosi vizsgalatok megszervezésérol

- fogadja a hozzaforduld panaszokat, megvizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban Fenntart6i dontésekben a vezetd részére
eloirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, az éves
szakmai-, szabadsdgolasi- és tovabbképzési tervet. és mads, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
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- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat,

- Bocskaikert kozség, Hajduhadhdz varos és Téglas varos jegyzdjével a feladatellatas biztositasa
érdekében rendszeresen kapcsolatot tart,

- ellatja a jarasi szintl jelzOrendszeri koordinatori feladatokat.

- az intézményben szervezi és tervezi a szocialis szakképzésben résztvevd tanuldk gyakorlati
oktatasat.

Helyettesités:
- tavolléte esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje latja el a vezetdi
feladatokat, irasbeli megbizas alapjan.
- egyiittes tavollétiik esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje, szintén irasbeli
megbizas alapjan.

3.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szakmai vezetdje:
Hataskor:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat, teljeskortien, de utdlagos kotelezo tajékoztatas mellett.
- tervezi, szervezi, koordindlja, ellendrzi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai munkdjat

Feladata:
- kapcsolatot tart és szervezi a havonkénti esetmegbeszélést a hajdtihadhazi jaras csalad és
gyermekjoléti szolgalatainak képviseldivel.
- munkaja soran folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes gyamiigyi osztalyokkal, torekszik a
konstruktiv egyiittmiikddésre.
- szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel

Helyettesités:
- aszakmai vezet6 ideiglenes helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai vezetdje:

Hataskor:
- az intézményvezetd és helyettese egylittes tavolléte esetén irdsbeli megbizasa alapjan ellatja a
vezetOi feladatokat, teljeskortien, de utolagos kotelezo tajékoztatas mellett.
- tervezi, szervezi, koordindlja, ellendrzi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai munkéjat

Feladata:

- kapcsolatot tart és szervezi a havonkénti esetmegbeszélést a hajdtihadhazi jaras csalad és
gyermekjoléti szolgalatainak képviseldivel.

- éves szakmai tanacskozast szervez

- elkésziti az éves intézkedési tervet

- ¢évente legalabb 6 alkalommal szakmakdzi egyeztetést szervez

- munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes gyamiigyi osztalyokkal, a jelzérendszer
tagjaival, torekszik a konstruktiv egyiittmiikodésre.

- szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet az intézményvezetovel

Helyettesités:
- ideiglenes helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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4./ A kapcsolattartas rendje

A Szolgaltatd hatékonyabb munkdja érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak.

A szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység miikodését
érintené, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Szolgéltatd szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.



IV. FEJEZET
A SZOLGALTATO MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
1./ A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére torténd kinevezéssel ¢és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A kinevezési okmany a hatdlyos kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)
szerint tartalmazza a kozalkalmazott munkakorét, a besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt €s
fokozatot, az illetményét és a munkavégzés helyét.

2./ A Szolgaltato vezetése, kinevezési rendje

- intézményvezetd /magasabb vezetd/:
Az intézményt - a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.),
valamint a 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet alapjan hatarozott (legfeljebb 5 év) iddre
kinevezett magasabb vezetdi beosztasti intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a
kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési ¢és fegyelmi jogkort Hajdihadhdz Véros
Onkormanyzata Képviseld Testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.

- Csaléad- és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai vezetd / vezetd/:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szervezeti egységet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet 3. § (2) bekezdése
szerint megbizott szakmai vezetd vezeti. Megbizasardl a szolgaltatd vezetdje dont. Felette az
egyes munkaltatoi jogokat az SZMSZ — ben rogzitett modon az intézményvezetd gyakorolja.

- Csalédd- és Gyermekjoléti Kézpont Szakmai vezetd (intézményvezetd helyettes) /vezetd/:
A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egységet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet 3. § (2) bekezdése
szerint megbizott szakmai vezetd vezeti. Megbizasardl a szolgaltatd vezetdje dont. Felette az
egyes munkaltatoi jogokat az SZMSZ — ben rogzitett modon az intézményvezetd gyakorolja.

3./ A munkaltatdi jogok delegalasa, megosztasa

A munkaltatdi jogokat a szolgaltaté dolgozai felett az intézményvezetd gyakorolja.

4./ A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja
az intézményvezetdt helyettesitdé munkatars, aki a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egység
szakmai vezetdje.

5./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavallald6 a munkakori feladatait a kinevezési okmanyban leirtak szerint a kozalkalmazotti

jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokdsoknak, valamint a
munkaltatd utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.
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A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 52 § (1) bekezdése alapjan
a munkavallalo koteles:

a) a munkaltato altal eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésére
allni,

¢) munkdjat személyesen, az 4ltaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok €és szokasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni.
Az Mt. 52. § (2) bekezdése alapjan a munkavallalé a munkaltatd elézetes hozzédjarulasa nélkiil harmadik
személytdl dijazést a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

6./ Munkakori leirasok

A Szolgaltatonal foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsok az SZMSZ fiiggelékében vannak részletesen feltiintetve.

A munkakori leirasok munkakorre széloan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat szervezeti és jogszabalyi valtozasok esetén modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) az intézményvezetd esetében Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata Polgarmestere,
b) az intézmény dolgozoi esetében az intézményvezeto.

7./ Munkakorok atadasa:

A Szolgaltatonal személyi valtozas €s/vagy munkakor valtozas esetén a munkakor atadasarol, illetve
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadas/atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra kertil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast lehet6leg a munkakdrvaltozast megeldzden le kell bonyolitani, amennyiben
hatosagi eljaras van folyamatban 15 napon beliil jelezni kell az eljarast lefolytatéd szerv felé.

8./ A titoktartas szabalyai

A munkavéllal6 munkaja soran a személyes titok védelmének érdekében az informécios onrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, az 1993. évi III. torvény és az 1997.
évi XXXI. térvény, a GDPR adatvédelmi rendelet, valamint a Szocialis Szakma Etikai Kdédexe az
iranyado.

A munkavallalé a tudomasara jutott adatokat és a munkaja sordn tudomadsara jutott informdacidkat
bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatalyos jogszabalyokban eldirt modon
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adhatja at, az intézményvezetd kivételével azokrdl harmadik személynek ¢és vagy a médianak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony fennallasa alatt, és azt kdvetden is terheli.

A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, a munkavallaloval szemben a Ptk-
ban meghatarozott jogkdvetkezmények alkalmazhatoak.

A titoktartas egyéb kérdéseit az Adatvédelmi szabalyzat részletezi.

A szolgaltatonal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az ellatottakkal kapcsolatos dokumentacidk, adatok

- az alkalmazottak személyi anyagai

- a szolgaltato bels6é miikddésével kapcsolatos adatok, informaciok.

9./ Munkaidé és pihen6id6

A kozalkalmazottakat a Kjt. 55.§ és 56.§-dnak megfeleléen illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmli munkanap poétszabadsag jar, az 1. fizetési
fokozatban a kozalkalmazottat e cimen podtszabadsag nem illeti meg. A magasabb vezeté megbizasu
kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd megbizasut évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

A dolgozdokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melynek felelése az
intézményvezeto.

Az éves rendes szabadsag iitemezéséhez eldzetesen a Szolgaltatd vezetdjével egyeztetett tervet koteles
késziteni a dolgozo. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

10./ A munkaido beosztasa

A munkarendet a Szolgaltatonadl - a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) - a Kjt., az agazati
jogszabalyok, és a szakmai kovetelmények figyelembe vételével az aldbbiak hatdrozzak meg:

- hatarozatlan ¢s hatarozott idore kinevezett kdzalkalmazott teljes munkaidd esetén: napi 8 ora,
heti 40 ora;

- részmunkaidében, hatdrozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazott kérésére: napi 6 ora, heti 30 6ra

- a csaladsegitd szamara a munkavégzéshez biztositani kell a heti munkaiddkeretnek legalabb a
felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a személyes segitd munka, illetve az adatgyljtés
helyszinen val6 elvégzéséhez,

- aszolgaltatonal lépcsés munkaidokezdés miikddik

- azlgyfélfogadast a dolgozdk az tigyfélfogadasi idében biztositjak

- amunkarend betartdsat a szolgaltato jelenléti iv vezetésével dokumentalja.

11./ A helyettesités rendje
A Szolgaltatonal folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézmény vezetdjének és a
szakmai vezetok feladata.
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12./ A szolgaltaté munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

vezetdi értekezlet az onkormanyzat szervezésében,

vezetd/intézményi munkaértekezlet

szakmai egységek értekezlete (belsd szervezeti egységek team- megbeszélései)
dolgozoi érdekképviselet: Kozalkalmazotti Tanacs, szakszervezet

Vezetoi /intézményi munkaértekezlet:

A Szolgaltatd vezetdje legalabb negyedévente a teljes Szolgéltatd szdmara megbeszélést tart:
A megbeszélés feladata:
e tajékozodas az elmult idészak eseményeirdl,
tajékoztatas a szakmai ellendrzések tapasztalatairol
az intézmény gazdasagi helyzetének attekintése
szakmai munka attekintése, értékelése, ellenorzése
jogszabalyi valtozasok, 1j modszerek ismertetése,
a szolgaltato aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése
feladatok elosztasa; felelsok, hataridok kijeldlése
A megbesz¢lésrél minden esetben feljegyzést kell késziteni.

Szakmai egységek értekezlete:

A szakmai egységek legalabb havonta egy alkalommal, de sziikség szerint gyakrabban tartanak
munkaértekezletet.
A megbeszélés célja:

e az egységes munkamenet kialakitasa,

o aktudlis feladatok meghatarozasa, €s elosztasa, hataridok kijelolése,

e jogszabalyi valtozasok naprakész nyomonkovetése,

e csetmegbeszélések.
A megbesz¢lésrdl minden esetben feljegyzés késziil, mely a szakmai egység valamennyi munkavallaldja
szamara hozzaférhetd helyen van elhelyezve.

13./ Dolgozok érdekképviselete:

Az érdekképviseleti jogokat a Szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja, mely szerveket a
hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény dolgozo6i miikodtetnek az intézményvezetd jovahagyasaval.
A munkaltatd tdmogatja, segiti az érdek-képviseleti szervek miikddését, egyiittmiikodik a Szakszervezet
¢s a Kozalkalmazotti Tanéacs képviseldivel.

14./ A szolgaltatoval jogviszonyban allo dolgozok egyéb juttatasa

A szolgéaltatonal dolgozoknak az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 6.§ (11) bekezdése értelmében
munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatas feltételeit a munkaltaté allapitja meg.
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V.FEJEZET

A SZOLGALAT MUKODESI RENDJENEK FOBB SZABALYAI

1./ Nyitvatartasi rend:

A Szolgaltato ligyfélfogadasi rendje mindkét szakmai egységben:

hétfé: 8.00-12.00 oraig,
kedd: nincs

szerda: 8.00-15.00 oraig
csiitortok: 8.00-12.00 oraig,
péntek: nincs

Pszicholégiai tandcsadas: kiilsés megbizott igénybevételével
Jogi tanacsadas: kiils0s megbizott igénybevételével
Kapcsolatiigyelet: a Szolgaltatd nyitvatartasi idejében, igény szerint.

A Szolgaltatd évi egy alkalommal a fenntarté engedélyével kihelyezett munkaértekezletet tart. A
munkavallalok ezen a napon mentesiilnek a munkavégzési kotelezettségiik alol.

2./ Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Szolgaltatd dolgozdinak meghatarozott
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

A Szolgaltatot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a szolgaltatd jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a szolgaltatd tevékenységében zavart, a szolgaltatobnak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél 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 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

3./ Dohanyzas

A Szolgéltatondl a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. XLII. térvény rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas.
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4./ A Szolgaltato iratkezelése

Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje, az iigyiratkezeléséért a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont szakmai vezetdje a felelds.

A gyermekjoléti alapellatas soran a gyermekek élethelyzetének feltarasara, sorsanak megtervezésére és
végigkisérésére a gyamhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢s a személyes gondoskodast nytjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ar.) alapjan létrejovo ,,Gyermekeink
védelmében” elnevezésii informatikai rendszer (a tovabbiakban: GY VR ) szolgal.

Az intézmény iktatasa, ligyiratkezelése az ASP iratkezel6 szakrendszeren keresztiil torténik. Az egyéb
uigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
5./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A Szolgaltatonal cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- akadalyoztatdsa esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje
Az atvevok személyesen felelOsek a cégbélyegzdk megorzéséért.
A Szolgaltatonal hasznalt cégbélyegzd, hossza és korbélyegzd formaban is, az alabbi tartalommal:

Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
4242 Hajduhadhaz, Béke u. 54/b.
Adoészam: 15833260-1-09

6./A kozalkalmazott és a munkaltato kartéritési felelossége

A mindenkor hatdlyos Kjt. kartéritési feleldsségre és Mt. munkaltatd és munkavallald kartéritési
feleldsségének szabalyaira vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével keriil megallapitésra.
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VI. FEJEZET
MUKODES SZAKMAI ELLENORZESE
A Szolgaltatd belso ellendrzésének megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Ellendrzést gyakorolhatnak:

o az intézményvezetd
o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje
o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Szabalyait a Belso ellendrzési szabalyzat tartalmazza. Elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsd ellenérzés feladatkore magéban foglalja a Szolgéltatonal folyd szakmai tevékenységgel
Osszefliggo ellendrzési feladatokat, a szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalatat.

A szervezeti egységekben folyo szakmai munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képviseldi
vizsgalhatjak.

A Szolgéltato ellendrzése a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és
halozatok hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

J A mikddést engedélyezd szerv legalabb haromévente hivatalbdl ellendrzi, hogy a
Szolgaltatd a jogszabalyokban és a szolgaltatdoi nyilvantartdsban foglaltaknak megfeleléen
miikodik-e.
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VII. FEJEZET

AZ SZMSZ FUGGELEKEI

1. A szolgéltatdo miikddésével dsszefliggd szabalyzatok
- Adatvédelmi szabalyzat
- Belso ellendrzési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
2. Gazdasagi szabalyzatok
- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
- Szémviteli politika
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
3. Miiszaki ellatasi szabalyzat
- Munkavédelmi, munkahelyi baleset kivizsgalasa szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
4. Egyéb, mikodéssel 0sszefliggd megallapodasok
- Egyiittmtkodési megallapodasok
5. Munkakori leirasok

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsardl a szolgéltatod vezetdje gondoskodik.
A székhelyen el kell elhelyezni:

- a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot,
- a Szakmai Programot.

ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Hajduhadhézi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Hajdtthadhaz
Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 2026. julius 29. napjan megtargyalta és a .../2026. (VII.29.)

hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. jalius 30. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti a Hajdtihadhazi Csaladd- ¢és Gyermekjoléti Kozpont 61/2023. (I11.23.) hatarozattal jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Hajdthadhaz, 2026. julius ...

Csafordi Dénes Komorn¢ Karap Maria
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Hajduhadhazi- Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Polgéarmester Intézményvezetd
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