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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a HID Szocialis, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény) tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak meghatarozasa.

Alapitasarol sz6lo jogszabaly: 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SzMSz személyi hatilya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miik6do testiiletekre, szervekre, kbzosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SzMSz teriileti hatdlya Kiterjed:
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az intézmeény székhelyére
az intézmény ligyfelek szamdara nyitva all6 helyiségeire
egyeb munkavégzési helyre a személyi hatély figyelembe vételével.

3. Az Intézmény azonosito adatai

Megnevezése: HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Roviditett megnevezése: HID Kozpont
Székhelye: 2500 Esztergom, Baross Gabor ut. 3.
Alapito Okirat szama: 1472/03/2025
Az Alapito Okirat kelte: 2025. februar 5.
Torzskonyvi szama: 833680
Statisztikai szamjele: 15833686-8899-322-11
Adodigazgatasi szama: 15833686-1-11
Bankszamla szama: OTP Bank Nyrt 11740054-15833686

Alkalmazott jelzései:
Bélyegz6: korbélyegzo, melynek kiilsd korfelirata
HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
A bélyegz6 lenyomata:

) | ot




4. Az Intézmény jogallasa

A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont az Esztergom Megyei Jogt Varos Onkormanyzata,
mint alapit6 - 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 intézménye, fenntartasardl Esztergom Megyei Jogu
Varos Onkorményzata gondoskodik.

Az Intézmény élén Esztergom Megyei Jogi Varos Kozos Onkormanyzatdnak Kozgyiilése altal 5 év
hatérozott idére adott vezet6i megbizassal rendelkez6 intézményvezetd all.

Az intézményvezetd az intézmény rendeltetésszerli mikadése altal meghatarozott kdrben — 6nallo jogi
személy — képviseldjekeént jar el.

Az Intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak kozalkalmazotti, illetve egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban allnak. Illetményiikre és egyéb juttatasaikra a mindenkor hatilyos jogszabélyok
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az Intézménynél foglalkoztatottak koziil az intézményvezeto, az intézményvezetd helyettese, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL torvény rendelkezése értelmében
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

Az Intézmény gazdasagi besorolasa
Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Esztergom Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatala latja
el, a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét a felek kiilon megallapodasban rogzitik.

Az Intézmény mikoddésének forrasai:

e allami normativa
e  Onkormanyzati forras

Az Intézmény koltségvetését az éves dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Az Intézmény kozfeladata, alaptevékenységei

Az Intézmény kozfeladata: a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. térvény
és a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan: csalad-
és gyermekjoléti kozpont, csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas.

Az Intézmény fo- és alaptevékenységei
Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolo 15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet alapjan:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 | 889900 M.n.s. egy€b szocidlis ellatas bentlakas nélkiil




Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

I 041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas

) 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, milikddtetése

3 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

4 102031 Id6sek nappali ellatasa

5 104042 Csalad és gyermekjolét szolgaltatasok

6 104043 Csalad és gyermekjolét kdzpont

7 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

Az Intézménynek vallalkozasi tevékenysége nincs.

Fenti tevékenységeket az Intézmény komplexitasanak megfeleléen egymasnak mellérendelten végzi.

Az Intézmény illetékessége, mikodési teriilete

1)

2)

3)

alapszolgaltatasi feladatok (csaladsegités ¢€s gyermekjoléti szolgaltatas) tekintetében:
Esztergom Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete,

csalad- és gyermekjoléti kézponthoz kapcsolodé feladatok tekintetében: az Esztergomi jaras
(Esztergom, Domos, Dorog, Nyergesijfalu, Léabatlan, Siittd, Piliscsév, Leanyvar, Kesztdlc,
Csolnok, Dag, Uny, Mariahalom, Tat, Sarisap, Annavolgy, Mogyorosbanya, Bajot, Pilismarot,
Tokod, Tokodaltaro, Nagysap, Epol, Bajna) kézigazgatasi teriilete,

Idések Klubja / Sziinidei gyermekétkeztetés: Esztergom Megyei Jogt Varos kozigazgatasi
teriilete

5. Az Intézmény miikodésének jogszabalyi hattere

5.1. Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol

1993. évi IlI. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Magyarorszag mindenkori hatalyos kdzponti koltségvetésérdl sz6lo torvénye

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol

2011. évi CVL. térvény a kdzfoglalkoztatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenloségiik biztositasarol
2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmodrol és esélyegyenldség eldmozditasardl
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2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
2011.évi CCXI torvény a csaladok védelmérdl
2011.évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

5.2. Kormanyrendeletek

.

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény
végrehajtasarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasarol

369/2013.(X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl, valamint egyes kapcsolodo
kormanyrendeletek modositasarol

5.3. Miniszteri rendeletek

L

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol



6. Az Intézmény szervezete

Intézményvezet6

Intézmenyvezeto-| |
helyettes
| 1 | |
Csalad- és Csalad- és Ovodai és iskolai
gyermekjoléti gyermekjoléti szocialis segit6 Idések Klubja
szolgalat kozpont szolgalat

6.1. A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai létszama

A kotelezd szakmai létszamot a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyes szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirél szolo 15/1998. (IV. 30)
NM rendelet és a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet hatalyos eldirasai szerint kell
megallapitani.

6.2. Az intézményvezeto feladat és hataskore, felel6ssége

Felel6s az iranyitasa alatt all6 szervezet torvényes milkdéséért, a jogszabalyok betartasaért.
Vezet6i megbizasat a Kozgyiiléstdl kapja, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja felette.

[lletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az Snkormanyzat
vonatkozoé rendelkezéseit kell alkalmazni.

Vezeti és képviseli az intézményt, meghatarozza annak szervezeti felépitését és mikdodési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

Jovahagyja a szervezeti egységek ligyrendjét.

Iranyitja az Intézmény miikodését, ennek érdekében intézményvezetdi utasitast ad ki.
Feliigyeli és ellendrzi a beosztottak munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja.

Biztositja a jogszabalyoknak megfelelé egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

Elkésziti az HID Kozpont éves munka és ellenérzési tervét, valamint éves beszamolo jelentését
¢s a statisztikai dsszefoglalot.

Szerzodéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat kéthet, kitelezettségeket vallalhat a hatalyos
jogszabalyi keretek kozott.

Engedélyezi az Intézmény altal nyajtott természetbeni és pénzbeli tamogatasokat.

A HID Kozpont vonatkozasaban elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

Képviseli az Intézményt mas szervezetek elott.

Az intézményvezetd szilkség szerint az (j gondozasi tevékenységekhez kapcsolodoan kiiln
munkakért 1étesithet.




6.3 Az intézményvezeto munkaltatoi jogkore
Az Intézmény kozalkalmazottai, és egyéb munkaviszony keretében foglalkoztatott alkalmazottjai
tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

kinevezeés,
megbizas,
felmentés,
vezetdi megbizas adasa, visszavonasa.

6.4 A munkaltato egyéb jogkorei

T % % & 8 8 & & & &

kinevezés modositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmanyi szerzodés megkotése,

mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

szocialis tamogatas odaitélése,

munkaidd, munkarend meghatarozasa.

6.5 Az intézményvezeto helyettesitése
Feladat- és hataskorét tavollétében, vagy tartos akadalyoztatasa esetén meghatarozott feladatok korében,
utasitas alapjan az intézményvezetd-helyettes latja el.

7. Munkatarsak

Az Intézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi (a tovabbiakban egyiitt: Munkatarsak) munkakdriikben,
szakmai kérdésekben 6nallo hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza. Munkdjukrol az intézményvezetonek és a szakmai egységvezetoknek kotelesek
rendszeresen beszamolni.

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzd munkatarsak, esetmenedzserek és tanacsadok
aranyat az intézményvezeto hatarozza meg.

Az intézményvezeto a helyi sziikségletek alapjan sziikség esetén az egyes szakmai feladatkorokon beliil
atcsoportositast hajthat végre a hatékony feladatellatas érdekében.

7.1. Az esetmenedzserek feladatai

Ellatjak a hataskoriikbe utalt telepiilések vonatkozasaban - a hatalyos jogszabalyok, mddszertani
utmutatok, szakmai protokollok szerint meghatarozott modon és esetszam tekintetében - a
hatdsagi jellegli gyermekjoléti feladatokat. Felelosek a végzett szocialis munka szinvonalaért, a
szocialis munka Szakmai Etikai Kodexének betartasaért

Felelosek a feladat ellatashoz kapcsolodo jogszabalyok alapjan kételezéen eloirt dokumentacio
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Gondoskodnak a szakmai programok megvalositasarol, javaslatot tesznek ezek
feliilvizsgalatara, aktualizalasara.

Rendszeresen vezetnek esetmegbeszéléseket, esetkonferenciat, részt vesznek szupervizion,
kéthetente team megbeszélésen.



Kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel egyhazi szervezetekkel,

Feladatuk a HID Kodzpont hataskérébe utalt telepiilések kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag
helyzetének megismerése.

Figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,

Figyelemmel kisérik, a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

Javaslatot tesznek a munkavégzéshez sziikséges feltételek fejlesztésére.

Elosegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora.

Kétheti rendszerességgel esetmegbeszélést tartanak a szolgéalatok szamara, sziikség szerint
konzultaciot biztositanak.

Gondoskodnak a HID Kozpont vagyontargyainak, berendezéseinek, rendeltetésszeri
hasznalatarol.

Jarasi jelzérendszeri tanacsado

7.2,

Kapcsolatot tart a jaras teriiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatok telepiilési
jelzérendszeri feleloseivel és segiti a munkajukat.

Figyelemmel kiséri, koordindlja a jaras teriiletén miik6do észleld- és jelzorendszeri munkat.
Felméri a szakmai tamogatas szilkségességét, és igény szerint biztositja azt a jaras teriiletén
miikddo szolgalatok szakemberei részére.

Osszegyiijti a telepiilések jelzorendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzorendszeri intézkedési
terveket.

Szocialis diagnozis felvételi esetmenedzser

Elkésziti a szocialis diagnozist az Szt. 64/A. § szerint.

A szocialis diagnozis elkészitése soran megismeri az igényld, valamint csaladja helyzetét.
Megallapitja az igényl6 sziikségletei meglétét vagy hianyat, valamint jogosultsagat.
Megallapitja a megfeleld szolgaltatasokat és szolgaltatasi elemeket.

Tajékoztatja az igénylot a szamara sziikséges szolgaltatasok elérhetdségérdl vagy hianyardl.
Sziikség esetén segitséget nyujt a szolgaltatoval torténd kapcsolatfelvételben.

A gyermekjoléti kozpont szakmai egységvezetésével megbizott esetmenedzser

Az esetmenedzseri feladatai ellatasan til szervezi, iranyitja, ellenérzi a szakmai egység
munkajat.

A szakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
Egyveztetve az intézményvezetovel képviseli a szakmai egységet.

7.2. A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzé munkatarsak
feladatai

A mindenkor hatalyos szakiranyl jogszabalyok alapjan szerint ellatjak a csaladsegités és
gyermekvédelmi szolgaltatas feladatait

Felelések a munkakor ellataishoz kapcsolodd jogszabalyok alapjan  kotelezden eldirt
dokumentacio meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Munkajukat a szocialis munka Szakmai Etikai Kodexének betartasaval végzik

Részt vesznek a szakmai programok végrehajtasaban.

Rendszeresen részt vesznek esetmegbeszéléseken, szupervizios foglalkozasokon.

Kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazi szervezetekkel, egyéb szocidlis szolgaltatokkal.
Feladatuk a HID Kozpont alapszolgaltatisi hataskorébe tartozo lakossag helyzetének
megismerése.

Figyelemmel kisérik, és segitik a szolgaltatast igénybe vevok ellatasat.
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e Gondoskodnak a HID Ké&zpont vagyontargyainak, berendezéseinek, rendeltetésszerii
hasznalatarol.

A telepiiléesi jelzorendszeri felelosnek kijelolt csaladsegitd
e A csaladsegitdi feladatai ellatasan tul dsszefogja és koordindlja a gyermekjoléti szolgalaton
beliili, a gyermekvédelmi észlel6- és jelzorendszerrel kapcsolatos szakmai munkat.
e [Kapcsolatot tart a telepiilésen miikodo észlelo- €s jelzérendszeri tagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel.
Tervezi és szervezi az észlelo- és jelzorendszer szabalyszert miikddését.
Ellatja a szakmakozi megbeszélések, éves tanacskozas szervezési feladatait.

A gyermekjoléti szolgalat szakmai egységvezetesével megbizott csaladsegito
¢ A csaladsegitoi feladatai ellatasan tul szervezi, iranyitja, ellenorzi a szakmai egység munkajat.
e A szakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
e Egyeztetve az intézményvezetovel képviseli a szakmai egységet.

7.3. A Kozpont altal végzett specialis szolgaltatasokat végzo munkatarsak

Tanulastamogatas
e Tanulasi nehézségekkel kiizdo gyerekek, sziileik szamara tanacsadas.

e Sziikség szerint egyéni, vagy Kiscsoportos fejlesztés.
e Tanulastamogatas biztositasa igény szerint.

Jogi tajékoztatasnyujtas és pszichologiai tanacsadas
e A jogi tajékoztatasnyiijtas keretében a HID Kozpont jogasz végzettségli munkatarsa az
esztergomi jaras teriiletén lakcimmel (lakohely vagy tartozkodasi hely) rendelkezok szamara
nyljt segitséget elsdsorban.
csaladjogi (valas, gyermekelhelyezés)
polgari jogi (szerzodések érvényessége, birtokvédelem)
végrehajtasi jog (gyermektartasdij végrehajtasa, fizetési kénnyités)
kozigazgatasi jog (szocidlis targyu hatarozatok elleni jogorvoslat) tigyeikben.

A szolgaltatas igénybevétele téritésmentes és dnkéntes.

Torténhet 6nallo egyéni megkeresés alapjan, illetleg a jarasi gyermekjoléti szolgalatok barmely
csaladsegitojének vagy a HID Kozpont barmely esetmenedzserének a javaslatéara.

Pszichologiai tanacsadas

A HID Kozpont pszicholégiai tandcsadas keretében tanacsadast, konzultaciét, terapiat biztosit az
Intézmény szolgaltatasaira jogosult személyeknek (gyermekeknek, sziiloknek, egyéneknek, paroknak,
csaladoknak). A gondozasban 1évd gyermekéknél felmeriil6 igény esetén pszichologiai ellatas nyujtasa
torténik, amely lehet sziildkonzultacio, csaladkonzultacid, gyermekekkel pszichologiai foglalkozas.

A tanacsadas keretében az alabbi feladatokat végzi a Kdzpont tanacsadd/pszichologusa (a tovabbiakban:
pszicholdgiai tanacsado):

e pszichodiagnosztikai munka,

e tamogatas €s

e Kkrizisintervencio.

A szolgaltatas igénybevétele téritésmentes és onkéntes, a HID Kozpont barmely csaladsegitdjének
esetmenedzserének a javaslatara sor keriilhet ra.



Szocialpolitikai, szocidlis munka tanacsadas
e (C¢lja: a szolgaltatast nydjtok személyes tamogatasa, egyéni, vagy kiscsoportos konzultacio,
személyes timogatas, szilkség szerint (elakadas esetén szocialis munka modszerekkel torténd

intervencio.

Addiktologiai konzultacio és tandcsadas

Az addiktologiai konzultans feladata, hogy segitse az egyéneket, csaladokat vagy csoportokat a
szenvedélybetegségekkel kapcsolatos problémak kezelésében. Az addiktologiai konzultans
kulcsfontossagt szerepld a szenvedélybetegségekkel kapcsolatos ellatorendszerben, aki nemcsak a
betegekkel dolgozik, hanem segiti Oket a rehabilitacios folyamat soran, tamogatva oket a
felépiilésiikben. A szerepe széleskorii és komplex, és az alabbiakban részletezhetok a legfontosabb
feladatai:

tanacsadas és konzultacio,

kezelési terv kidolgozasa,

csoportos foglalkozasok vezetése,
csaladi tanacsadas,

prevencio és edukacio,
kapcsolattartds mas szakemberekkel.

A szolgaltatas igénybevétele téritésmentes és onkéntes, a HID Kozpont barmely csalddsegitéjének
esetmenedzserének a javaslatéara sor keriilhet ra.

A kozpont altal nyujtott specidlis szolgaltatast sziikség és igény szerint jarasi (csalad- és gyermekjoléti
szolgalatokhoz) kihelyezett formaban is biztositjuk

Csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia

A HID Kozpont el6segiteni kivanja az esélyegyenl6ség érvényesitését, a korai beavatkozast és az
adekvat szolgaltatas biztositasat és ezért csaladkonzultacidhoz valé hozzijutds megszervezeését
biztositja. Ez esetben a gyermeket, illetve torvényes képviseljét felhivja a tanacsadas igénybevételének
lehetoségére, tajékoztatja annak céljardl és feltételeirdl, segiti a tanacsadast nyujto felkeresésében.

A csaladkonzultaci6 segitd, gyogyitd beavatkozas, amely emberi kdlesonhatas, kommunikécié révén
probal valtozast létrehozni az élmények atélésének ¢és feldolgozasanak modjaban, valamint a
magatartasban. A csaladkonzultacié soran a csalad, mint rendszer jelenik meg, ahol a tagok kdlcséndsen
hatnak egymasra, a tevékenység fokuszaban ezért a csaladtagok allnak. A csaladkonzultacié egy aktiv
folyamat, melynek végsé célja egy tij szemlélet kialakitasa, illetve pozitiv irdnyu véltozas elérése annak
érdekében, hogy a csalad és tagjai hatékonyabban kiizdjenek meg a mindennapi problémakkal. A
csaladban felmeriild nehézségek lehetnek a gyerekneveléssel kapcsolatos kérdések, hazastarsak kozott
megbivéd kezeletlen konfliktusok, a gyermek tanuldsi zavara, a gyermekkel kapcsolatos egyéb
problémak, szenvedélybetegség: hangulati zavarok; pszichoszomatikus megbetegedések.

e A csaladkonzultacion az iilések szamat a probléma nehézsége, a tagok egyiittmiikodési készsége
befolyasolja. A csaladkonzultacioban a felnétteken kiviil a gyerekek is részt vehetnek.

e A szolgaltatis igénybevétele téritésmentes és onkéntes, a HID Koézpont barmely
csaladsegit6jének esetmenedzserének a javaslatara sor keriilhet ra.

7.4. Ovodai és iskolai szocialis segit6k feladatai

» Tanacsadas keretein beliil segitséget nyujtanak a sziiloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet
mas, problémat okozo teriiletein jelentkez6 nehézségek kapesan.

¢ Informéciot nydjtanak az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a szocidlis rendszer miikddésérol,
palyaorientacios tanacsadas lehetdségérol, tigyintézésben segitséget nyujtanak.
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A gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok feltarasat és
megoldasat segitik.
A gyermekvédelmi felelos feladatait segitik.
A gyermek sziikségleteinek felismerésében és figyelembevételében, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében
kdzremiikodnek, segitséget nyujtanak.
e Kozvetitenek a sziil6 és az 6vodapedagdgus, pedagdgus kozotti konfliktusban, részt vesznek a
pedagogus és a sziilo kozotti megbeszélésen.
Kozvetitenek kiilonb6z6 szolgéltatasok eléréséhez.
Pedagdgus konzultacios lehetdséget biztositanak.
Tanulok szamara egyéni tanacsadast, informaciot nyujtanak.
A probléma megoldasaban segitséget nyujtanak, egyéni tanacsadast biztositanak a gyermekek,
fiatalok szamara.
e Az 6vodai és iskolai, valamint kollégiumi csoportban jelentkezd nehézségek, problémak
kezelését, megoldasat tamogatjak.
Egyiittmiikddést alakitanak ki az intézmény mas segité szakembereivel (team).
Részt vesznek a sziil6i értekezleteken, nevelotestiileti iilésen.
Az Intézmény kdzos mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis rendezvényeinek, valamint tdborainak
megszervezésében és megrendezésében kozremiikodnek.
e A szocialis segitd kompetencigjan tilnylo esetekben kozvetitenek a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatas szakemberei, vagy mas szolgaltatasok, szakemberek felé.
e A csoportos és kozosségi szocidlis segitd tevékenységek szervezését, lebonyolitasat segitik a
nevelési-oktatasi intézményekben.
e Az ovodai és iskolai szocialis tevékenységéhez kapcsolodo adminisztracios feladatokat ellatjak.

A koordinacioval megbizott ovodai és iskolai szocialis segito
e Az Ovodai és iskolai szocialis segitdi feladatai ellatasan tul szervezi, iranyitja, ellendrzi a
szakmai egység munkajat.
A szakmai egység tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
Egyeztetve az intézményvezetdvel képviseli a szakmai egységet.

7.5.Egyéb munkatarsak

Személytigyi és munkatigyi tugyintézo
e Megbizasi szerzddés alapjan foglalkoztatott kolléga
e Kozremikodik a személyiigyi és a szamviteli feladatok ellatasaban, vezeti a szamviteli
nyilvantartasokat.
e Elékésziti a HID Kézpont intézményvezetdjének dontési hataskorébe tartozd személyiigyi,
gazdasagi, miiszaki tigyeket, intézkedéseket, beszaimolokat.

Gondnok

e Gondoskodik a szakmai feladatellatast biztosité infrastruktura, targyi eszkozok folyamatos
karbantartasarol, biztonsagos hasznalatarol, az épiilet biztonsagarol.

e Gondoskodik a HID Kozpont vagyonanak megdvasardl, ellendrzi a rendeltetésszerii, takarékos
felhasznalasat.

¢ Gondoskodik az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges fogyoanyagok, eszkdzok
naprakész nyilvantartasarol.

e Gondoskodik az eszkozok (targyi- és forgd) berendezések, felszerelések riaszto- és tlizjelzo
rendszer rendeltetésszerl hasznalatarol, valamint vezeti a tiizvédelmi eseménynaplot. A riasztd
és tlizjelzo tavfeliigyeleti rendszerének telefonon elsédlegesen értesitend6 személye.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaeszkozok allapotat, sziikség szerint jelzi a javitasokat,
karbantartasi feladatokat.

e Naprakész nyilvantartast vezet a lift, a fotocellas ajto, karbantartasi idejérol.



e Naprakész nyilvantartast vezet az intézmény, gaz és vizfogyasztasarol és elkiildi a kért adatokat
a fenntarto kérése szerint.

e Naprakész nyilvantartast vezet az intézményi leltarrdl, és gondoskodik arrél, hogy az djonnan
vasarolt targyi eszkozokre leltari szam keriiljon.

Takarito
e A takaritasi rendnek megfelelden ellatja a folyamatos miikddéshez sziikséges tisztitasi,
fertotlenitési feladatokat.
Gépkocsivezeto
¢ Biztositja a munkatarsak jarasi és helyi feladatainak ellatisahoz a szolgalati gépkocsi
hasznélatat, a gépkocsi iizemben-tartasarol, karbantartasarél gondoskodik.

Adatvédelmi tisztviseld

e Megbizasi szerzddés alapjan kiilsé adatvédelmi tisztviseloként (DPO) biztositia a GDPR-
kovetelmények teljesitését.

e Kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosagok és az Intézmény kozott.

e Egyiittmiikddik a hatésagokkal és sziikség esetén konzultal veliik.

7.6. Altalanos nyitvatartas és munkarend
e Hétfo, kedd, szerda, csiitortdk: 7:30 dratdl 16:00 oraig

e Péntek: 7:30 oratél 13:30 oraig
7.7. Ugyfélszolgalati id6 Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat és kozpont:
hétfo 9:00 — 12:00 és 13:00 - 16:00
kedd zart munkanap
szerda 9:00 —12:00 és 13:00 — 16:00
csiitortok 11:00 - 16:00
péntek 8:00 - 12:00
Kapcsolattartasi iigvelet
hétfo 13:00 — 16:00
kedd 13:00 - 16:00
szerda 13:00 — 16:00
csiitortok 13:00 - 16:00
péntek B

Idosek Klubja
Hétfotol péntekig: 8:00 oratdl 16:00 oraig.

8. Nyitvatartas és Munkarend

A HID Kézpont a hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidé 30 perc)
tartalmazza a kovetkezo:

e Hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7:30 6ratol 16:00 oraig
e Péntek: 7:30 6ratol 13:30 oraig
e Idosek Klubja: Hétfotsl péntekig: 8:00 6ratol 16:00 oraig.



8.1. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd,
vagy helyettese jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét Kjt., valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi . torvényben foglalt eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az
intézmeényvezeto altal irdnyitott személyiigyi és gazdasagi ligyintézo a felelos.

8.2. Helyettesités
A HID Kozpont folyamatos szakmai tevékenységét a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere az intézményvezeto,

felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység szakmai vezetdje altal irasban meghatarozott modon
mikodik.

A munkatarsak allando helyetteseit a munkakori leirasban kell rogziteni.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes specialis rendelkezések €s az egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatok a munkakori leirasokban keriilnek szabalyozasra.

8.3. Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi
valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
folyamatban lévo konkrét iigyeket,

atadasra keriil6 eszkdzoket,

az atado é€s atvevo észrevételeit és

a jelenlévok alairasat

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 munkanapon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a szakmai vezetok
gondoskodnak.

8.4. Adatkezelés, titoktartas
A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont munkatarsainak tudomaséra jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére

e az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet)

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
térvény,

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény,
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény és
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény



rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben
tevékenységiikre a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont, illetve munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt
adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkozlé hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozilhetik. A munkatarsakat nem koti a titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi dket.

Tudomanyos célt szolgalo kozlést csak oly modon térténhet, hogy a kizlés alapjan az érintett egyént,
csaladot, csaladtagot nem lehet azonositani.

A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont dolgozéja a hivatali tevékenysége soran
tudomasdra jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

A HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont foallasu dolgozdja, illetve a vele kdzos haztartasban
€10 hozzatartozoja a segitséget kérdvel tartasi, életjaradéki, illetve oroklési szerzodést nem kothet, annak
gyamjakeént, illetdleg gondnokaként, nem jel6lheto ki.

8.5. Nyilatkozattétel lehet6sége - a tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztaté eszkézok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet6 engedélyével adhato.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra, a
hivatali titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

8.6. Ugyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratok kezelése elektronikus és papiralapi rendszerben torténik.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8.7. Bélyegzok hasznalata és kezelése
Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzd hasznalata az Intézmény
nevében torténik és jogi felelosséggel, illetve jogkdvetkezménnyel jar.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto a felelds.

8.8. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Reklamhordozd csak az intézményvezeté engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztondzne.



8.9. Biztonsagi eldirasok

Az Intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és a
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés rendjét.

9. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az HID Szocilis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont allitja

ossze és atruhdzott hataskorben a Esztergom Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozjoléti és
Kdznevelési Bizottsaga hagyja jova.

Esztergom, 2025. aprilis ho 07. nap
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