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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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Hatdlyba Iépés: 2026. janudr 1.




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- a koltségvetési szerv vezetdjére,

- a koltségvetési szerv dolgozdira,

- a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevékre

A koltségvetési szerv neve:

Herend Kornyéki Onkormanyzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalata
A koltségvetési szerv székhelye:

8440 Herend Kossuth u. 125.

A koltségvetési szerv telephelyei (teriileti iroda/ ellatottak szimara nyitva all6 egyéb helység):
8443 Band, Petéfi S. utea 73.

8442 Harskat, Fé utea 10.

8441 Marko, Padanyi Biré Méarton tér S.

8444 Szentgal, Kun utca 4.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Helyi 6nkormanyzatok szocialis, gyermekvédelmi feladatainak ellatdsa

A Kkéltségvetési szerv allamhaztartisi szakagazati besoroldsa:

889900 - Mashova nem sorolhaté egyeb szocialis ellatas bentlakds nélkiil.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

2016. januar 1-jét6l a csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal integrdltan — egy szervezeti
és szakmai egységben — miikodik.
A Csalad- és Gyermekj6léti Szolgélat cllatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a,

valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa:
Szakfeladatok megnevezése, szama:

104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

A kéltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye:

Herend Kérnyéki Onkorményzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatot Fenntartd Térsuldsi
Tandcsa (8440 Herend, Kossuth u. 125.)




Az 1ranyit6 szerv gyakorolja a tarsuldsi megallapodas szerint az alapitéi jogokat.

A tarsulas tagjai

Herend Viros (")nkormeinyzata (8440 Herend, Kossuth u. 97.)

Bénd Kézség Onkormanyzata (8443 Band, Pet6fi S. u. 60.)

Harskut Kozség onkonnényzata (8442 Harskut, F6 u. 10.)

Mérké Kozség Onkorményzata (8441 Mérko, Padanyi Biré Marton tér 5.)
Szentgal Kozség Onkormanyzata (8444 Szentgdl, Fé u. 11.)

A kdltségvetési szerv alapitasinak éve:

2006. december 31. (az uj intézmény a 2005. januar 19-én megalakult Szocialis
Alapszolgaltatisi Kozpont megsziintetésével jon létre, az Uj intézmény a megsziintetett
intézmény jogutddija)

A hatalyos alapité okirat szdma: H/4-168-2/2025.
A koltségvetési szerv fenntartéja, székhelye:

Herend K&rnyéki Onkorményzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatot Fenntartd Tarsuldsa
(8440 Herend, Kossuth u. 125)

A koltségvetési szery feliigyeleti szerve

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Foosztaly

A kiltségvetési szerv gazdilkodisi besoroldsa:

Onélléan mitkodé koltségvetési szerv, amelynek a penziigyi- gazdasagi és munkaiigyi
feladatait a Herendi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetéiét a Herend Kornyéki Onkormanyzatok Csalad és Gyermek;jo6léti
Szolgalatot Fenntarté Téarsulds Térsuldsi Tandcsa bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan
hatérozott id6re a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL Torvény szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasrol szolo 257/2000.
(XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan. Az intézményvezeté felett az egy€b munkaltatoi jogokat a
tarsuldsi tandcs elnoke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz foglalkoztatisi jogviszonyok megjelolése.

Az intézmény dolgozdi fészabaly szerint a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi
XXXIIL  Térvény (Kijt.) alapjan  kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. A Kjt.-ben
meghatérozott esetekben a Munka Torvénykonyveérsl szolo 2012, évi L térvény rendelkezései
alapjan munkaviszonyban 4llnak. Az cgyeb foglalkoztatdsra iranyulo jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 1959, évi TV, t6rvény az irdnyadé. Az alkalmazottak felett a
munkaltatéi jogokat a koltségvetési szery vezetdje gyakorolja.




A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:
Herend véros, valamint Band, Harskuat, Mérko, Szentgal kdzségek kozigazgatasi teriilete.

A fenntarté jelzészamai:

Adészama: 15818573-1-19
Szamlavezetdje: MBH Bank Nyrt.
Szamlaszama: 50400209-16258611
Torzskényvi azonosito: 818579

A kiltségvetési szerv jelzészamais

Adoszama: 15589655-1-19
Szamlavezetdje: MBH Bank Nyrt.
Szamlaszama: 50400209-16258635
Torzskényvi azonositd: 589651

Az intézmény szerkezeti abraja:

Az intézmény személyi stitusza: 4 15

Az intézmény irdnyitésat a kinevezett intézményvezet$ végzi, aki emellett szakmai vezetdi
munkat is ellat.

Intézményvezets

A Herend Kbérnyéki Onkorményzatok  Csalad  és Gyermekjoléti  Szolgélat
intézményvezetdjének altalinos feladatai:



— Az intézmény szakmai programjanak meghatdrozasa, fejlesztési koncepciok kidolgozasa,
tervek jovdhagyasa.

— Koordinalja a kiilénbéz6 szervezeti egyscgek tevékenységét.

— Gyakorolja a Kézalkalmazotti Torvényben meghatirozott munkaltatéi jogokat, ellatja a
Jjogszabalyban meghatirozott személyzeti feladatokat.

—Jovahagyja a munkavédelmi, tlizvédelmi, belsé ellenérzési terveket, kiadja illetve elkészitteti
a belsd szabalyzatokat.

— Ellenérzi a szervezeti egységek tevékenységét, a belsd szabalyzatok, illetve az intézményre
vonatkoz6 jogszabélyok betartasat.

— Kialakitja az intézmény informécios rendszerét.

— Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt szakmai ¢s gazdasagi feladatellatast.

— Részt vesz a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ell4tdsat, értékelését targyalé
testiileti tiléseken

— Kezdeményezheti a tevékenységi kir bovitését, tamogatési formak sziikségletekhez igazodd
atgondoldasat.

— Egytittmiiksdési megallapodast kéthet intézményekkel, gazdalkods szervezetekkel,
egyénekkel,  egyhazakkal, meghatdrozott  feladatokra, szolgdltatdsok  nyujtasara,
igénybevételére, egyes tevékenységek kozos ellatdsara.

A szakmai jogszabalyokban eléirt feladatai:

- Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatdrsaknak, meghatirozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

- Anyagi lehet6ségtél fiiggéen biztositja a modern szemléletnek megfelelé, tudomanyos
megalapozottsigli szakmai programok megvalésitisahoz sziikséges kornyezet kialakitdsat, a
személyi és targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozok intenziv képzésérdl, tovabbképzésérdl, a konzultacio
és kontroll lehetéségeinek megteremtésérol.

Gazdilkoddsi feladatkorében:

- Az intézmény gazdalkodasat érintd minden feladat és hataskért a Munkamegosztasi
Megallapodés és a Gazdalkodssi szabalyzat rogziti

Ellenérzési feladatkiérében:

- Meghatérozza a vezetéi ellendrzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi:
- A bels6é munkamegosztast, a szervezettséget €s a munkafegyelmet.

- Az etikai szabélyok betartdsat, a gazdasigi vezetén keresztiil a gazdalkodast, a miiksdési és
fenntartdsi feltételek biztositottsagat.

- Meghatérozza a munkarendet, ellenérzi annak betartasét.

- Ellendrzi a szakmai munkat, nyilvantartdsokat, a pondozas sordn hasznélt adatlapokat.

- Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket az 6nkorményzat a feladat- s hatéskorébe utal.

Az intézményvezetd —helyettes feladatai:

Az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézmény szakmai vezetését, illetve aldirasra
jogosult.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgilat:

2016. janudr 1-jétél a csalddsegités a gyermekjoléti szolgdltatassal integraltan — cgy szervezeti
€s szakmai egységben — miikodik,




A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

Az integraltan létrejove szolgéltatas teleptilési szinten elérhetd kotelezd szolgaltatas,
hozzaférhet6sége mind a gyermekek védelme, mind a csalddok tdmogatasa szempontjabol
alapvet6 fontossagy.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat holisztikus szemléletben kezeli a gyermeket és a csaladot,
a szolgaltatas az ellatasi teriileten 16 valamennyi gyermekre, csaladra, gyermektelen csalddra
¢s egyediilallé személyre is kiterjed.

A csalad-€s gyermekjoléti szolgaltatés olyan specidlis személyes szocidlis szolgaltatés, amely
a csalad, a gyermek érdekében - a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek
felhasznalasaval - végzi tevékenységét, a gyermek testi és lelki egeszségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a csaladi krizishelyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait tdjékoztatds nyujtdsaval, szocidlis
segitdmunkdval, valamint més személy, illetve szervezet 4ltal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok
kozvetitésével, valamint a szervezési tevékenységgel latja el.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb
informacios adatokat gytijt, és tajékoztatja

50 a szilst, illetve a gyermeket mindazon jogokrdl, timogatisokrdl és ellatasokral,
amelyek Gsszefiiggésben dllnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval,
csaladban térténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamadra sziikséges védelem
biztositasanak elésegitésével,

a valsaghelyzetben levé varandos anyat az 6, illetve a magzatot megillet6 jogokrol,
tamogatdsokrol és ellatasokrol,

¥ % B

a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 1év8 varandos
anyat a nyilt és a titkos 6rskbefogadas lehetdségérdl, joghatisairol.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat a szocidlis segitémunka keretében

%) segiti az igénybe vevbket a csaladban  jelentkezd miikodési zavarok
geny J
ellensulyozdsdban, a csaladban &l6 gyermek  problémdinak rendezésében,
gondozasaban, ellatasanak megszervezésében,

5 segiti az igénybe veviket a szocidlis, €letvezetési, mentalhigiénés, csaladtervezési,
pszicholdgiai, nevelési, a karos szenvedélyek megel6zését célzo tanicsadéssal, vagy
az ezekhez valé hozzéjutas megszervezésével,

£ clbsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, killsndsen a vélas, a gyermekelhelyezés
¢s a kapcsolattartas esetében,

2 azigénybe vevé sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
¢rdekében szamba veszi és mozgositia az igénybevevd sajat és kérnyezetében
jelentkez6 eréforrdsait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhaték a
célok elérésébe, tjabb problémak megeldzésébe,

£ ahivatalos ligyek intézésében val6 kdzremiikdés kirében a Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalat segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevék tgyeinek hatékony
intézéséhez,




koordinalja az esetkezelésben kézremiiksdd szakemberek egylittmikodését, az eset
szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett Gsszes szakember bevonisaval, a
kozds problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat egyiittes
megtervezése €rdekében esetmegbeszélést, illetve — az elébbiek mellett — a csalad
problémaban, illetve a megolddséban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd
szemelyeknek, tovdbba koratdl, érettségétél fliggben az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

20 a szolgaltatst igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziild (torvényes
képvisel6) kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességét,

&) kozremikodik a valsaghelyzetben lev6 vérandés anya problémainak rendezésében.

0 a gydmhivatal, valamint a Csalad- &s Gyermekjoléti Kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel adatlapjat kitoltve kdrnyezettanulmanyt
készit.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat az ellatasokhoz, szolgaltatisokhoz valé hozzijutss
érdekében:

2 folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
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3

koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit,

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyiittmikodik a teriiletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgdltatisok, ellatasok igénylésében, kezdeményezi egyéb gyermekjoléti
alapellatdsok, szocidlis alapszolgéltatasok, egeszségligyi ellatasok, pedagdgiai
szakszolgélatok igénybevételét,

a valsighelyzetben lev$ varandés anyat segiti a tdmogatasokhoz, elldtasokhoz,

szilkség esetén a csaladok 4tmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz valo
hozzajutésban,

segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az dtmeneti gondozashoz vald hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében.

Szervezési tevékenység keretében:

A Csaldad- és Gyermekjoléti Szolgdlat a csaladban Jelentkez6 nevelési problémdk &s
hianyossagok kéros hatdsainak enyhitése céljabol

olyan prevencios, szabadidés és kozosségi programokat szervez, amelyek
megszervezése, vagy az azokon vald részvétel a rossz szocialis helyzetben 1év§
sziilének ardnytalan nehézséget okozna,

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozé szocialis és
kulturdlis intézménycknél ilyen programok MICESLETVEZESEL.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat olyan veszélyeztetettséget, illetve a csalad, a személy
krizishelyzetét észlelé- és jelzérendszert miikddtet, amely lehetdvé teszi a gyermekeket,
csalddokat, személyeket veszélyeztets, valamint a krizishelyzethez vezetd okok feltardsat, a
veszélyeztetettség, krizis id6ben torténd felismerését,

Ha a Csaldd- és Gyermekjoléti szolgalat a Csaldd- ¢s Gyermekjoléti Kozpont szakmai
tdmogatasat igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozé szolgaltatas,
intézkedés sziikségessége meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.



A gyermeket fenyegetd kézvetlen és sulyos veszély esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
ertesitése mellett kdzvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalat kapacitasmutatoéi

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetében gyakori az egyszeri tandcsadds,
informacionytjtas.

A csaladgondozds sordn a csaladot rendszerként kezeli, bevonva minden egyes tagjat a pozitiv
valtozasok érdekében.

A szolgaltatdst igénybe vev8k hozott probléméi elsésorban anyagi jellegliek, valamint
gyermeknevelési, parkapcsolati problémdk, magatartis-és teljesitményzavar, illetve
fliggdségek jellemzoek. Az esetek hatterében tobbnyire a tobb probléma egyiittes eléfordulasa
a Jellemz6. Gyakoriak a lelki-mentalis problémak is.

A csaladsegitok egyidejiileg legfeljebb 25 csalad esetében végeznek egyiittmiikodési
megallapodas keretében nytjtott csaladgondozast, valamint a 15/1998 (IV.30) NM
rendeletben meghatarozott eléiras alapjan.

A Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatésra engedélyezett személyi statusz: 4 6.
Adomanykizvetités:

A szolgalathoz érkez6 élelmiszer, ruha, jaték, haztartasi felszerelés, butor stb. adomanyokat
arra raszorulé csaladokhoz juttatjuk, szervezdé munkéaval.

A nyitvatartasi idében az adomanyozo az adomdnyokat az intézmény elkiilénitett helyiségébe
hozhatja.

Adomanykozvetitést minden telepiilésen mukodtetiink, amelynek az a célja, hogy a helyi
lakossagtol jové hasznos ruhékat, butorokat, hdztartdsi gépeket eljuttassunk azokhoz a
csalddokhoz, akik nem engedhetik meg maguknak, hogy mindent ijonnan vdséroljanak.

Az intézmény az adventi id6szakban ajandékokkal teli cipésdobozokat gytjt, melyeket
maganszemélyek, iskoldk, 6vodak, cégek ajénlanak fel, melyeket hatrdnyos helyzeti
csalad/gyermek kozott osztunk szét.

A dolgozok a munkijukat:

munkakéri lefrasuk
a Szocialis Munkasok Etikai Kédexe alapjan végzik.

A munkakéri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizaldsdért az intézményvezeté a felelds.

Az intézményen beliili é&s mas intézmeényekkel (0ri€énd egyittmiakodes modja

A Szolgalat feladata a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer kiépitése és miikodtetése.
Ennek célja az egyén vagy csalad krizishelyzetbe keriilésének megakadalyozasa, illetve a mar
kialakult krizishelyzet, veszélyeztetettség megsziintetése, kovetkezményeinek enyhitése,

A szolgdlat €16 kapcsolatot épol minden olyan a jogszabalyban meghatarozott személyekkel és
szervezettel, melyek munkajuk sordn szintén kapesolatba keriilnek problémakkal kiizdé
személyekkel, gyermekekkel. A kapesolattartas torténik személyesen, irasban és telefonon
egyarant.



A szolgilat és az igénybevevi kozotti kapesolattartis modja

- személyes kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat hivatalos helyiségében vagy az tigyfél
lakohelyén
- telefon igénybevételével: munkaiddben: 06-88-503-740, valamint céges mobilszamok:

Szentgél: 20/399-0803

Herend: 20/398-7384

Harskut, Band, Mérké: 30/626-8215
Intézményvezetd: 20/337-6262

— levélben / 8440 Herend, Kossuth u. 125. /
— e-mailben: ¢ssk@herend.hu
— azintézmény cimén / 8440 Herend, Kossuth u. 125,/

A szakmai munkat, szolgiltatas miikodését segiti:

Intézményi munkaértekezlet:

Az intézményvezetd szitkség szerint, de é&vente legaldbb két alkalommal intézményi
munkaértekezletet tart, amely soran megtargyalja:

- az intézmény munkajat az elmult idészakban

- a kivetkez( id6szak terveit, feladatait

- etikai, munkafegyelmi helyzetet

- munkavédelem helyzetét

- a munkatarsak észrevételét, javaslatait.

Intézményi Szakmai megbeszélés
Hetente 1 alkalommal az Intézményvezets szakmai megbesz€lést tart, melynek keretében a heti
teenddk, aktualitasok, esetek keriilnek dtbeszélésre.

A hatalyos jogszabalyokrél a vilaghdaldn ( www.magyarorszag.hu) tajékozddunk.
A ,burn-out” megelézése érdekében - a csapatépitést is segitd — kozos, vidam szabadidds
programokra is nagy figyelmet forditunk.

Veszélyeztetettséget észlels- és jelzérendszer mikadtetése, szervezés keretében ellitott

tevékenység

Szervezés keretében ellatott tevékenységek:
- Eszlel§ és Jelzérendszer mikodtetése

- Esetkonferencia tartdsa

- Esetmegbeszélés szervezése, vezetése

- Egytittm{ikodés szakmai forumokkal

- Egyuttmiikdés civil szervezetekkel




A szakmai egységek helyettesitésének rendje

Gondoskodunk a dolgozok helyettesitésérdl.
A helyettesitést megel6zi a csaladsegité kozatti személyes konzultdcio.
Lehetdleg ugyanazt a személyt mindig ugyanaz a személy helyettesiti.

A helyettesitést végzd ismerje az ellatottak korébe tartozé csalddokkal kapcsolatos gondozasi
folyamatot és azok céljait.

Az intézményvezet6t minden esetben az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

A munkavégzéssel kapesolatos szabalyok
A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

A kdzalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval j6n 1étre.
Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézményvezet$ irasban megbizhatja az Intézmény dolgozojat, annak sajat munkakérén
kiviil esé feladatra, hatérozott idére, 4tmeneti idészakra.

Munkarend

Az Intézmény csaladsegitéi heti 40 oraban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A
munkaidd irodai és teriileti munkavégzés kozott oszlik meg. A csaladsegit a jogszabalyi
eldirdsnak megfeleléen a heti munkaidékeretének legalabb felét kotetlen munkaidé beosztas
keretében, a személyes segité munkara, illetve adatgyijtés helyszinén valé elvégzésre forditja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori Kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1€v6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz6 nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mads személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munk4jét az arra vonatkozo szabalyoknak és
cléirdsoknak, a munkahelyi vezet§je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatési kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek &s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményn¢] hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
- az alkalmazottak és ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbérizni, amig annak kézlésére az
illetekes felettesétdl engedélyt nem kap.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
cgyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagéanak mértékét a kozalkalmazottak jogallaséarol szdlo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartist vezet az intézményvezeto.

Bélyegzd hasznilatinak rendje
Az intézmény hosszu bélyegzot és kor alakd pecsétet haszndl.
A hosszl bélyegz6 szovege: _
Herend Kérnyéki Onkorményzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
8440 Herend, Kossuth u. 125, Tel.: 88/ 503-740
Az intézmény hivatalos korbélyegzaje:
Herend Kornyéki Onkorményzatok Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalata
kézépen magyar cimerrel

Valamennyi cégszerti alairdsnal a kor alaku cégbélyegzo6t kell hasznalni, Az intézményben
cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd és a dolgozok is jogosultak.

Az aldiras rendje:

Aléafrdsra az intézményvezets jogosult. Tavollétében pedig az intézményvezets-helyettes
jogosult alirni.

Kételezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét, és ennek részletes
szabalyait a Gazdalkod4si szabalyzat régziti.

A belsd ellenérzés miikodtetése

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A munkiltatéi jogok gyakorlisdnak rendje

Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi f6- &s részallast dolgozd felett az alabbi
munkaltatéi elemeket:

- Munkaviszony létesitése, maodositdsa, megsziintetése, munkabér megallapitasa, médositasa.




- Anyagi felel6sségre vonas.

- Kirendelés.

- Tovabbképzésre kiildés.

- Tanulmanyi szerz6dés kotése, modositasa.

- Rendkivil €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.
- Jutalmazas.

- Min6sités az arra kotelezett felé.

- Szabadsag engedélyezése.

- Tdlmunka elrendelése.

Tovabbképzés rendje

Az intézményvezet feliigyeli, hogy minden munkatars teljesitse a tovabbképzési
kotelezettségeit. Egy tovabbképzési idészak alatt felséfok végzettség esetén 80 kreditpontot
kell szerezni.

Terepgyakorlat

Az intézmény lehetéséget ad a szocidlis munkds/ szocialpedagogus hallgatok szaméra szakmai
gyakorlat letsltésére.

Biztositja a gyakornok szamdra, hogy megismerhesse az intézmény egészét, szemdlyi, targyi,
gazdasagi, feliigyeleti feltételeket, tovabb4 a gyakorlati munkaval kapesolatos valamennyi
feltételt a mindenkori adat- és titokvédelmi szabalyzat betartasaval.

Jogvédelem

- Az intézmény eleget tesz a jo gszabalyi feltételeknek, kiilonos tekintettel az egyenld banasmod,
az ellatast igénybe vevk és a szolgiltatast végzok alkotmdnyos jogainak tiszteletben tartasara.
Az intézmény a szolgaltatdsait igénybe vevék szaméra minden esetben tajékoztatast nyujt
jogaikrol, adataik kezelésérél, a szolgaltatas sordn vezetett nyilvantartasokrol.

A kapott szolgaltatassal kapcsolatos panasszal, az intézményvezet6hoz lehet fordulni, az
intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak maés
lehetséges médjairsl.

Panasszal lehet élni az alabbi jogi képvisel6knél:

Integralt Jogvédelmi Szolgalat 4ltal kijelolt tertileti ellatottjogi vagy gyermekjogi képviselénél:
Elérhetéségek:

Ingyenesen hivhaté zold szam: 06-80-620-055

Honlap: ijsz.hu

Veszprémi jaras:

Dr. Zabolai Timea — gyermekjogi képvisel§ 20/4899 565 timea.zabolai@jib.emmi.cov.hu

- Kételez6 a Szocialis munkésok etikai kodexe eléirdsainak, valamint a személyes adatok
vedelmérdl és kozérdekii adatok nyilvénossagardl szo16 torvény rendelkezéseinek a betartdsa.

- A hazirendet az intézményben j6l lathatd helyen ki kell fiiggeszteni, és gondoskodni kell arrol,
hogy az ellatast igénybe vevék, és az intézmény dolgozéi szamara folyamatosan hozzaférhets
legyen.




Mellékletek
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

- Szocialis munkdasok etikai kodexe
- Munkakéri leirasok

- Szakmai program

- Hazirend

Herend, 2025. november 17.
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Zaradék:

A Herend Kornyéki Onkorményzatok Csalad 6s Gyermekjoléti Szolgdlata Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Herend Kornyéki Onkorményzatok Csalad és Gyermekjo6léti
Szolgalatot Fenntarté Térsulas a 24/2025. (X1.26.) szamu hatarozataval joévahagyta.

Herend, 2025. november 27.
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