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2. Pépai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat szervezeti és miikddési
szabdlyzatanak véleményezése

Papa, 2025. augusztus 14.

Vonnék Andrea sk.
bizottsag elnok

A kiadmany hitelétil: Be e on S %

. N \ o
Benecz Rita S mri® S
szocidlis és kozigazgatasi osztalyvezetd



| PAPA VAROS POLGARMESTERE
8500 PAPA, F§ u. 5.

Tel: 89/515-018

Fax: 89/515-083

" E-mail: polgarmester@papa.hu

Tisztelt Humaneréforras és Kulturilis Bizottsag!

Pdpa Véros Onkormanyzata Képviselotestiiletének Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatarol
52616 22/2024. (X.10.) 6nkorményzati rendelet 38. § (2) bekezdés e) pontja alapjan az Ugyrendi
€s Osszeférhetetlenségi Bizottsdg a szabélyzatot benytjté intézmény tevékenységéhez
kapcsolodo bizottsag elzetes véleményezését kovetden jovéhagyja az intézmény szervezeti és
mikdodési szabalyzatat.

Pipa Véros Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete  71/2025. (VL.25.) hatarozatdban a
korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 15/2019.
(XIL7.) PM rendelet 9. §-a értelmében a Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
alapito okiratabol a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség altal ellatott feladatokkal kapcsolatos
kormanyzati funkcié kodokat torélte és az intézmény A01/390-2/2025. szamt modosité
okiratdt, valamint az A01/390-3/2025. szamt mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okiratat jovahagyta.

A Képvisel6testiilet utasitotta az intézmény mb. intézményegység vezetdjét, hogy az alapit6
okirat alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat sziikséges modositisat végezze el, és az
egyseges szerkezetl szabélyzatot terjessze Papa Varos Onkorményzata Képviselotestiiletének
Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga elé jovahagyésra.

Az mb. intézményegység vezets a mddositasokat elvégezte, a Szabalyzat az elSterjesztés 1.
mellékletét képezi, amelyben az szGvegrészeket piros betivel, a hatdlyon kiviil helyezendd
szovegrészeket athuzassal jelsltiik.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eloterjesztést targyalja meg és a hatirozati Javaslatot
fogadja el.

Osszedllitotta: Benecz Rita szocidlis és kozigazgatdsi osztalyvezetd

Grober-Attila = -

Pépa, 2025. augusztus 11. \(tila
polgarmester

Hatdrozati javaslat

Pdpa Varos Onkorményzata Képviseldtestiiletének Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatardl
$z616 22/2024. (X.10.) 6nkormanyzati rendelet 38. § (2) bekezdés e) pontja alapjan Papa Varos
Onkormanyzata Képviselétestiiletének Huménerdforras és Kulturalis Bizottsdga a Pépai
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabailyzatat az
Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsdgnak jovahagyasra javasolja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Vonnak Andrea bizottsagi elnok



Pé&mi Csalad- és Gyermekijéléti Kozpont és Szolgalat
8500 Papa, Anna tér 10.

' SZERVEZETI ES MUKODESI
=T SZABALYZAT

Készitette:

Miiller Bernadett
mb. intézményegység- vezets



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torveny (a tovabbiakban:
Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.), a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai
feladatairé]l és a miikodésik feltételeirsl szo6ld6 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirsl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haloézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzésér6l szolé 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet alapjan az
intézmény szervezeti felépitését és miikddésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg;:

, _ LFEJEZET |
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodesének belsé rendjét, valamint a kiilsé
kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai
A kiltségvetési szerv megnevezése: Papai Csalad- €s Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat
A koltségvetési szerv székhelye, cime: Pépa, Anna tér 10.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény alapjan
gyermekjoléti szolgaltatasok mikodtetése, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz616 1993. évi IIL torvény alapjan szocidlis alapszolgiltatisok integralt szervezeti
formaban.

Egyes oOnalléan miikodé koltségvetési szervek szakmai feladatai megvalésitasaval
kapcsolatos - kiilon megéllapodasban rogzitett - pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdésének 8. és 8. a pontjaiban foglaltak alapjan: szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasok és ellatasok.

Az alapité megnevezése, az alapitas éve, alapité okirat szama:
Papa Varosi Tandcs 1981. januar 01.
Hatarozat szama: 29/1980. (IX.31.) sz. T.H.

A koltségvetési szerv jogelddje: Papa Varos Onkormanyzaténak Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalata Papa, F6 u. 7.

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 429432

Alapité okiratinak kelte: 2025. jalius 8.

Alapité okirat azonositéja: A01/390-3/2025.
Papa Varos Onkorményzatanak Képviselotestiiletének
71/2025. (V1.25) hatarozata



A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: a mindenkor hatélyos miik6dési
engedelyekben meghatérozott telepiilések.

A kdltségvetési szerv irdnyit6 szervének megnevezése:
Papa Véros Onkorményzatinak Képvisel6testiilete
Székhelye: 8500 Pépa, F8 u. 5.

A koltségvetési szerv fenntartéja: Papa Viéros ('jnkorményzata 8500 Papa, FS u. 5.
A koltségvetési szerv telephelyei:
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Pépa, Anna tér 15.
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat Papa, Anna tér 15.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz616 _2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésének 8. és 8a. és pontjaban foglaltak alapjén: gyermekjéléti szolgaltatasok és ellatasok,

szocidlis szolgaltatasok és-elltdsok biztositdsa—

Addéhatésagi azonositészama: 15429434-2-19

Statisztikai szimjele: 15429434 8790 322 19
Téarsadalombiztositasi folyészamla szama: 15703-4
Bankszimlasziama: OTP Bank Nyrt.
11748045-15429434
Telefon/fax: 89/313-607, 89/318-046,
E-mail: gyermekjolet@pvoeszi.hu. csaladsegito@pvoeszi.hu,

A kiltségvetési szerv fotevékenységének sllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

873000-1déselcfogyatékosol bentlakisos-ellitisa

© 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Més szerv részére végzett penziigyi-gazdalkodaési, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
041232  Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatés

041233  Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

HO2032—Demens-betegek-nappali-eldtisa

104035  Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatisok

104043 Csalad-és gyermekjoléti kézpont

HFO3—Hajléktalanok-dtmeneti-eldtisa



3./ Az intézmény jogallisa:
Az intézmény jogi személy, melynek egyszemélyi felel6s vezetbje az intézményvezetd. Az
intézményvezetd 0Onallé munkéltatéi jogkorrel rendelkezik az intézményi dolgozok
tekintetében.
Az intézményvezett az alapité Onkormanyzat KépviselGtestiilete nevezi ki az alapitd
okiratban meghatérozottak alapjan.

A koltségvetési szerv gazddlkoddsi jogkore: gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv. (2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4) bekezdes)

A gazdilkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot a koltségvetési szerv vezetSje gyakorolja.
Tevékenységérdl és gazdalkodaséarol a koltségvetési szervekre vonatkozo6 szabalyok szerint
szamol be. : wie S
Ellatja a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetesi szervek
alaptevékenységi korébe tartozé feladatokkal kapcsolatos gazdasdgi, igyviteli feladatokat a
munkamegosztas €s felelosségvallalds rendjének szabalyait r0gzitd megallapoddsban
foglaltak szerint. :

Az intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek:
- Pdpa Véros Onkormdnyzatdnak Egészségiigyi Alapelldtdsi Intézete Pdpa, Annatér 11.
- Pdpai Egyesitett Bolcsédék Papa, Tokert u. 11.

Feladatok, tevékenységek forrasai: koltségvetési tamogatds, sajat bevétel, atvett
pénzeszkozdk. ‘ {. ' ‘

5./ Az SzMSz hatalya

Az intézmény szamdra jogszabélyokban, képviselStestilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikddési elGirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. :

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabdly megnevezése:

. 1993.évi III. térvény a szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatisokrol

. 1/2000.(L.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyjté szociélis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésarol

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

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

. 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartisardl és ellendrzésérdl
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o 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérol

« 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyuijté
szervek és személyek altal kezelt szemeélyes adatokrol

o 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikh6z
felhasznalhaté bizonyitékokrél

- Pépa Viros Onkorményzata Képviseldtestiiletének nkormanyzati rendelete a személyes
gondoskoddst nyujté ellatasokrdl és a téritési dijakrél

+ Az Eurépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében térténd veédelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél

2./ A feladatok * végrehajtisardl a SzMSz-ben rogzitettek szerint az intézmény vezetje
gondoskodik.

3./ A Pipai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat egységei és feladatmutatéi:
A Papai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szocidlis és gyermekjoléti
feladatokat 14t el integrélt szervezeti forméaban.

L. Csalad- és Gyermekijoléti Kozpont
Telephelye: Papa, Anna tér 15.

II.  Csalad- és Gyermekjéléti Szolgilat
Telephelye: Papa, Anna tér 15.

IIl. Gazdasagi egység
Székhelye: Pdpa. Anna tér 10.
a) pénziigyi-szamviteli feladatkor
b) anyag-eszkozgazdalkodisi feladatkdr
¢) ligyviteli, bér- és munkaiigyi feladatkér
d) gyermekétkeztetés feladatkor

IV. Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

’ ILFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Pépai Csalad- és Gyermekj6léti Kozpont és Szolgalat szakmai iranyitasat, vezetését az
intézmény vezetdje végzi.
Az intézmény szervezeti felépitését az SzMSz 1. szamt melléklete tartalmazza.

I. CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont célja és feladata a miikodési teriiletén €l6, szocidlisan
hatrdnyos helyzetl, egészségiigyi, mentalhigiénés allapota miatt rdszorult emberek intézményi
szolgéltatdsok keretében torténd ellatdsa. A gyermekek térvényben foglalt jogainak

5



érvényesitéséhez, a szill6i kotelességek teljesitésehez, a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zéséhez és megsziintetéséhez nydjtott széleskord, szikkség esetén alternativ eszkozoket is
alkalmazd szocialis munka, valamint a gyermekek ellatdsara, gondozasara, testi, szellemi
fejlédésére, szocializaci6jara vonatkozé sziildi, gondozéi, timogatdi tevékenység ellatasdhoz
nyujtott szolgaltatasok.

Szervezeti tagozodas:

a) Hatosagi csoport -
b) Ovodai és iskolai szocidlis segité csoport

a) Hatésagi csoport

‘A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserei hatosagi eljarasokhoz kapcsolodd
tevékenységet végeznek, specidlis szolgéltatisokat biztositanak, valamint gyermekjoléti
szolgéltatasi feladatokat latnak el a Papai jaras tertleten. i

Feladatai:

Javaslattétel hatésagi intézkedésre

A csalad- és gyermekjoléti kézpont javaslatot tesz a gyamluvatal Iésjzérd a gyeirmreks‘

védelembe vételére,

megel6z6 partfogasara,

ideiglenes hatalyt elhelyezésére,

nevelésbe vételére,

csaladba fogadéasara, N
harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésere, .
csaladbafogad6 gyam kirendelésére, '
tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara,

gondozasi helyének megviltoztatasara, i
utén jard csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyujtasara.

Specidlis feladatok A TPy
- A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek ;pegfelql(_jénéll(’) egyéni €s

o]

’

- csoportos speciélis szolgaltatisokat, programokat nyujt.

Kapcsolattartdsi iigyelet biztositja

a gyermek és a kapcsolattartisra jogosult szild vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szdmdra a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

a feliigyelt kapcsolattartést elrendel6 szervvel tortent eldzetes egyeztetést koévetden a
feliigyeletet ellaté szakembert, vagy lehetdvé teszi mas feliigyeletet ellatd szakember
jelenléteét,

az érintettek kérésére, valamint a gyimhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi
kdzvetitSi eljarast (medidcid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok feloldésanak
segitése, kozottik megallapodas létrehozasa, és annak mindkét fél részérl torténd
betartasa,

a konfliktuskezels szolgiltatist vagy az 06ndll6 szakmai modszertani programmal
rendelkez6 kapcsolatiigyeleti szolgdltatast.

Utcai szocialis munka feladata

a magatartasaval a testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan
t51t6, kallddo, csellengd gyermek segitése,

a lak6helyérél onkényesen eltdvozo, vagy gondozoja 4ltal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil maradé gyermek lakéhelyére torténd visszakeriilésének elGsegitése,
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szlikség esetén atmeneti gondozdsanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése és

¢ a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segitd programok
szervezése a jaras teriiletére vonatkozéan, az érintett gyermekek lakék6rnyezetében, az
altaluk latogatott bevésérlokdzpontokban, illetve egyeb helyszineken, vagy a csalad- és
gyermekjoléti kozpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Kérhazi szocidlis munka feladata
+ a szilészeti-négydgyaszati osztalyon a koérhdzi védénével egylittmiikodve a
valsaghelyzetben 1év anya és gyermekének segitése,
+ a gyermekosztilyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazis észlelése esetén a Gyvt.
17. § (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele és
« az illetékességi teriiletén miikédd kérhazak felnétteket ellatd, foként a pszichiatriai és a
rehabilitaciét végzs osztalyaival valo egylttmiikodés.

Készenléti szolgilat

A készenléti szolgédlat célja a csalad- é&s gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi idején kiviil
felmeriil6 krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tandcsadés vagy tajékoztatas nytjtasa.
A készenléti szolgélatot allandéan hivhaté telefonszim biztositaséval kell megszervezni oly
modon, hogy a készenlétben 1évé munkatirs szakszer(i segitséget tudjon nyljtani vagy ilyen
segitséget tudjon mozgdsitani. '

Jogi tajékoztatas

Ellatési teriiletén téritésmentes jogi tdjékoztatast biztosit az igénybe vevék részére.

Pszicholégiai tanicsadds, csalddkonzulticis, csalddterapia

Teéritésmentes pszicholégiai tandcsaddst, csaldadkonzultaciot, csaladterdpidt biztosit az igénybe
vevOk részére, melyet két pszichols gus lat el Gsszesen heti 20 éraban.

Szocialis diagnézis

A csaldd szociélis helyzetének Atfogd:vizsgélata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt
szocialis szolgaltatasokat meghatirozé szocidlis diagnodzist. A csalad- és gyermekjoléti kézpont
a szocidlis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely telepiilésen miikddé csalad-
és gyermekjoléti szolgélatokat.

A jards teriiletén miikéds csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat feladatainak szakmai
tdmogatisa érdekében

o havi rendszerességgel esetmegbesz€lést tart a szolgilatok szdmara és sziikség szerint
konzultaciét biztosit,

- tdjckoztatia a szolgdlatokat az Altala nydjtott szolgaltatdsokrél, az azt érints
valtozasokrdl, illetve a jaras tertiletén elérhetS, mas személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kézvetithet8 szolgaltatdsokrél, ellatasokral,

o a csaladsegit6 munkatirs szakmai felkésziilését alkalmazasanak elsé évében kétheti
rendszerességgel tdmogatja, ha az egyediil latja el a szolgélat feladatait, és a képesitési
eldirasok teljesitése al] felmentést kapott.

» ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe tartozod szolgaltatds sziikségességét
¢szleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatés nyujtasaba, egyéb esetben felhivja a csaldd- &s
gyermekjoléti szolgélatot a szolgéltatas nyujtasara,

o ha a korhazi vagy az évodai és iskolai szocilis segitd szolgéltatas helye, valamint a
gyermek tényleges tartozkodasi helye kiilonboz8 csaléd- ¢s gyermekjoléti kdzpontok
ellatdsi tertiletén talalhats, a korhazi vagy az oOvodai és iskolai szocilis segitd
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szolgaltatast végz6 csalad- és gyermekjoléti kozpont értesiti a tartozkodasi hely szerinti
csalad- és gyermekjoléti kozpontot a gyermek veszélyeztetettségerol.
A jelzorendszer jardsi szintii koordindldsa kdrében

o koordinalja a jaras teriiletén miikodd jelzérendszerek munkajat,

. szakmai tamogatdst nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez es
Osszehangolasahoz,

. Osszegyljti a telepiilések jelzGrendszeri felelosei éltal keészitett helyi jelz6rendszeri
intézkedeési terveket,

. a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat 9. § (7) bekezdése szerinti megkerescse alapjan
segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik,

. segitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgilat
kozottikonfliktusok megoldasaban,

. megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mitkddésével kapcsolatban,

. megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést, és a

. kapcsolati erdszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitese érdekében folyamatos
kapesolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont a fentiekben foglalt feladatokra; illetve-azok koordinalasara -
jérasi jelzérendszeri tanacsadot jeldl ki.

A gyermek bantalmazésara, elhanyagolasira vonatkozd jelzéssel érintett személy részére nem
biztosithaté betekintés a zartan kezelendé adatokat tartalmazé irat azon részébe, amelybdl
kovetkeztetés vonhat le a jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmenyre, szemeélyre.

A Gyvt. 17. § (4d) bekezdésében meghatérozott kiemelt veszélyeztetd okra utalé koriilmények
a) a gyermek szexualis bantalmazasara utal6 koriilmények kozll,
aa) a gyermek testnyilasainak nem baleseti eredett, kiils6 behatas okozta sériilése,
ab) a tizennegyedik életévét be nem toltGtt gyermek vérandossaga, ideértve azt az esetet is,
~ amikor a tizennegyedik életévét betdltott varandos gyermek esetében megallapithato,
hogy a sziilletend$ gyermek fogantatésara a tizennegyedik €letév betdltése el6tt keriilt
sor, i
ac) ha a gyermek vagy kozeli hozzétartozéja tizennyolcadik életévét betoltott személy altal
elkovetett szexualis abizusrdl szamol be, ‘
b) a gyermek fizikai béntalmazasara utalé koriilmények koziil a nem baleseti eredetd, az
érintettek altal elmondottakkal nem Gsszeegyeztethetd eredetd, kiils6 behatds okozta
ba) sulyos sériilés,
bb) tobbszords, killénbdzd idSben keletkezett, a gyogyulas kiilénb6z6 stadiumait mutatd
sériilés,
bce) tobbszords torések egyidejii jelenlete,
¢) a gyermek stlyos elhanyagoldséra utal6 koriilmények kozil,
ca) ha a gyermek tdrvényes képviseléje a Gyvt. 130/A. § (3) bekezdésében foglaltak
szerint kifejezetten megtagadja az egytittmiikddést az egészségiigyi alapellatast nyujto
szolgaltatoval,
cb) kotelezé védboltas beadisanak megtagadasa,
cc) a gyermek stlyos foku alultépliltsiga, illetve a harmadik életévét be nem toltott
gyermek esetében a gyermek egészségét veszélyeztetd ellatatlansaga,
d) a gyermek 4ltal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségiigyi
cllatasban, gyermekjoléti alapellatdsban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve
pszichés megsegitésben.

b) Ovodai és iskolai szocidlis segit6 csoport

Ovodai és iskolai szocilis segit6 szolgaltatds feladata az 6vodai és iskolai szocialis segitd
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egyeni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez, valamint gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatokat 14t el.
Ennek keretében segiti
e a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe &s oktatdsba vald beilleszkedéséhez,
valamint  tanulmanyi kotelezettségei  teljesitéséhez szilkséges  kompetencisi
fejlesztésében,
» a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallaldsiahoz kapcsolédd
lehetéségei kibontakozésaban,
 a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését és
feltardsat,
 a gyermek csaladjit a gyermek 6vodai és iskolai életét érint kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 16va konfliktus
felold4saban,
 prevencids eszkozok alkalmazasival a gyermek veszélyeztetettségének kisz{irését és
» ajelzérendszer miikodését.

IL. Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgailat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitéi 1atjdk el a csaladsegitést és a gyermekjoléti
szolgaltatési feladatokat Papa véros kozigazgatasi teriiletén.

A csalddsegit$ szolgaltatas célja, hogy a segitségre szorul6 tugyfelek Snmaguk legyenek
képesek életiik tovabbvitelére, nehézségeik megoldésara.

A segitd szolgéltatas feladata a szocidlis és mentalhigiénés problémék kezelése, a juttatdsokhoz,
ellatdsokhoz vald hozzaférés el6segitése, krizishelyzet kezelés és lehetSség szerint az ilyen
helyzetekhez vezet§ okok megelézése, a meglévé életvezetési képesség meglrzése
csaladgondozis segitségével.

A csalddgondozds a gyermek érdekében torténik, a szocidlis munka modszereinek és
eszkbzrendszerének felhasznéldsaval, hozzajarulva a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének el8segitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabé! torténd kiemelésének megel6zéséhez.

A gyermekjoléti szolgiltatds olyan, a gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocislis
szolgéltatds, amely a szoci4lis munka médszereinek és eszkozeinek felhasznélasaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban tértén nevelkedésének elésegitését, a gyermek
- veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjdbol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A csalddsegités és gyermekjoléti szolgéltatds feladatait tajékoztatas nyujtasdval, szocialis
segitdmunkéval, valamint mas személy, illetve szervezet 4ltal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok
kozvetitésével latja el.

Veszélyeztetettséget észlels és jelzé rendszer

- figyelemmel kiséri a telepiilésen 616 csalddok, gyermekek, személyek életkSriillményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocilis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hat6ségi beavatkozast igényld helyzetét,

o a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irsban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - t5rténd teljesitésére, vesz€lyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrol valé tdjékoztatasra,

- tajekoztatja a jelz6rendszerben részt vev tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén él§
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet&ségéral,



. fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az erintett személyt, illetve csaladot, €s a
szolgéltatasairol tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettseg mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakul4sdnak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekeben,

veszélyeztetettség esetén rogziti a GY VR-ben a vonatkozo6 adatokat,

. az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert,
és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

. a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

« a jelzbrendszeri szerepl6k egylittmiikddésének koordindlasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

. egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esettdl fliggben a kijelolt
jarasi jelzérendszeri tandcsado részvételével, lehetség szerint az érintetteteket - beleértve
az itéléképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkoz6 szakembereket is
bevonva esetkonferenciat szervez,

. éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és .

. a kapcsolati er8szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informaciés Telefonszolgalattal, valamint
tajékoztatja a Magyar Okumenikus Segélyszervezet kapcsolati erészak aldozatai szamara
nydjtott online tanacsadasi szolgaltatasrol.

Az éves jelzbrendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tandcskozast kovetéen minden év marcius 31-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza:
— ajelz6rendszeri tagok irdsos beszdmol6janak tanulsagait,
" = azelézd évi intézkedési tervb8l megvaldsult elemeket,
- az éves célkitlizéseket, €s
- a telepiilésre vonatkoz6 célok elérése €s a jelzrendszeri miikddés hatékonysdganak
javitasa érdekében tervezett 1épéseket.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb
informaciés adatokat gyiijt, és tajékoztatja

. a sziildt, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi onalldan, a torvényes
képvisels tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl figgben - az itél6képessége birtokaban 1€v6
gyermeket mindazon jogokrol, tamogatasokrdl és ellatasokrol, amelyek dsszefuiggésben
illnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaldadban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek szdmara sziikseges védelem Dbiztositdsanak
el6segitésével,

. a vélsaghelyzetben 1év8 varandds anyit az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrol,

. a sziiletend§ gyermeke felnevelését nem vallalo, vélsaghelyzetben 1évé varandds anyat a
nyilt és a titkos Grokbefogadas lehet6ségérdl, joghatsairél, valamint a nyilt
orokbefogadast el6segité kdzhasznl szervezetek, illetve a nyilt drokbefogadast eldsegitd
és a titkos oOrokbefogadast el6készitd terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok
tevékenységérol és elérhet8ségerdl, es

. az orokbefogadd sziilét az orokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgéltatasrol, és segiti az utdnkdvetést végzd szervezet felkeresését.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitomunka keretében
. segiti az igénybe vevlket a csalddban jelentkezd miikodési zavarok ellensilyozasaban, a
csaladban 616 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,
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az igeénybe vevl sziikségleteinek kielégitése, probléméjanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevé sajat és kornyezetében jelentkezs
er6forrasait, tovabba azokat a szolgéltatasokat, amelyek bevonhaték a célok elérésébe,
ujabb problémak megel5zésébe,

koordindlja az esetkezelésben kdzremiiksds szakemberek, valamint a kézvetitett
ellatdsban, szolgéltatasban dolgozok egyiittmiikddését,

az eset szerinti aktudlis probléma megold4saban érintett Osszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont bevonasaval, a kézos problémadefinidlds, a vallalt feladatok
tisztdzasa, a segitd folyamat egylittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve -
az elobbiek mellett - a csalad probléméban, illetve a megolddsaban érintett tagjainak, a
lehetséges tdamaszt jelentd szemeélyeknek, tovdbba koratdl, érettségétdl fliggben az érintett
gyermeknek a részvételével esetkonferencist Szervez, :

a szolgéltatdst igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziils (térvényes
képvisel§) kozremiikodésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékel; az
esetkezelés eredményességét, és T
kézremiikodik a vélsaghelyzetben 16v6 varandos anya problémainak rendezésében.

A csaldd- és gyerniekjéléti szolgdlat az ellitisokhoz, szolgéltatésokhoz‘v‘a'lé"hozzaijﬁtés
érdekében

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztets
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csaldd szolgaltatisok és ellatésok
irdnti sziikségleteit, o = :

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatdsok, ellatdsok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a teriiletén - tal4lhaté szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatédsok igénylésében, v e

a valsaghelyzetben 1év6 véarandds anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatidsokhoz, sziikség
esetén a csaladok dtmeneti otthonaban igénybe vehet§ ellatishoz vals hozzéjutasban, és
segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz vald hozzéjutasban, az
atmeneti gondozést sziikségessé tevd okok megszintetéseben, illetve el6segiti a gyermek
miel6bbi hazakeriilését.

Adominykezelés keretében

ellatasi teriiletén — felkérésre —'k6zremiikddik az eurépai uniés forrdsbol megvalésuld
program keretében természetben biztosithat eseti vagy rendszeres juttatds célzott és
ellen6rzott elosztisaban, -

részt vesz az ételadomanyok célzott és ellendrzstt elosztasaban,

koordindlja a véros lakossdga 4ltal felajanlott ruhanemtik és butorok célzott és
ellendrzott elosztasat.

IIl. GAZDASAGIEGYSEG

Feladatai:

az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladatell4tas,
az intézmény alapitd okiratiban meghatarozott feladatok ellatisanak pénziigyi

lebonyolitésa,
az intézmény éves miikdédésével kapcsolatos kiaddsok é&s bevételek tervezési

feladatainak ell4tasa,
az intézmény gazdalkodasanak, konyvelési feladatainak ellatasa,
az intézmény gazdilkodésaval kapcsolatos tdjékoztatdsi, beszdmolasi tevekenységek

végrehajtasa,
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. informacidszolgaltatis az intézményvezetd és a fenntarto fele,
« beszerzések, beruhazasok bonyolitasa,

o leltarozasi és értékelési feladat ellatasa,

o selejtezési tevékenység végrehajtasa,

« pénztarkezelés,

. pénzintézeten keresztiil t5rténé pénzforgalom bonyolitasa.

Szervezeti tagozddasa:
a) Gazdalkodasi csoport
b) Gyermekétkeztetési csoport

a) Gazdalkod4si csoport feladatai:
koltségvetési ligyek,
gazdalkodas, pénziigyek, bankiigyek,
pénzkezelés,
pénztar,
pénziigyi adminisztracio,
ingatlan nyilvantartas,
afa bevallas,
analitikus és fokonyvi nyilvantartdsok vezetése,
készletgazdalkodas,
eszkOzbeszerzeés,
targyi eszkozok nyilvéantartasa,
leltarozas, selejtezes,
munkavédelem,
iratkezelés, iktatas, irattar kezelése,
bérnyilvéantartas,
statisztikai jelentések,
munkaerd-gazdalkodasi tigyek, szakdolgozok nyilvantartasba vétele,
TB és adéiigyek, biztositasi igyek,
munkafolyamatba épitett ellenérzés.

b) Gyermekétkeztetési csoport feladatai:
o intézményi, és sziinidei gyermekétkeztetés adminisztricidja, szervezése,
o ellatotti nyilvantartas vezetése,
« kapcsolattartas ellatottakkal,
o kiils§ szolgaltaté felé igénybevételi adatok tovabbitasa,
« szamlazas,
. téritési dij befizetések kezelése, analitikus nyilvantartasa,
o téritési dijhatralék behajtasa.

. IV.FEJEZET ,
A PAPAI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT ES SZOLGALAT VEZETESE

Az intézmény egységek vezetSi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cé€l, hogy az
intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelen zavartalanul és zokkenomentesen
lathassa el. A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottségoknak megfelelden a
kovetkezd sondezési szervezeli egységek hatdrozhatok meg:
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Az intézmény belsé szervezeti egységei
L. Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
a) Hatdsagi csoport
b) Ovodai és iskolai szocialis segité csoport
II. Csalad- és Gyermekijéléti Szolgalat
III. Gazdasagi egység
a) Gazdasagi csoport
b) Gyermekétkeztetési csoport
IV. Fiiggetlenitett bels ellenérzés

Munkakéri leirdsok

A munkakdri lefrisok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogalldsit, a munkakoritknek
megfeleld feladatokat, jogokat és kételezettségeket. A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység
moédosulésa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezéséts] szamitott
30 napon beliil kell médositani, vagy kiegésziteni.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizaldséért az intézményvezets felel.

A munkafolyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A munkafolyamatba épitett elGzetes és utolagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé részletes
szabalyokat oyest talt szmény a Pdpai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és
Szolgélat az allamhd4ztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, tovdbba a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérsl €s bels6 ellendrzésérsl
sz016 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan, a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzatidban
rogziti.

I.  Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont

: Csaldd- és Gyermekjo6léti Kozpont Hatésagi csoport
Felel6s vezetSje: Hat6sagi csoportvezetd
Helyettese: az intézményvezetd éltal kijel5lt esetmenedzser

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Ovodai, iskolai szocidlis segitd csoport
FelelGs vezetSje: Ovodai, iskolai szocilis segité csoportvezetd
Helyettese: az intézményvezeté ltal kijeldlt dvodai, iskolai szocialis segité

II. Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat
Felelds vezetdje: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat vezetd
Helyettese: az intézményvezets altal kijelolt csaladsegit6

IIl. Gazdasagi egység
FelelGs vezetdje: gazdasigi vezetd
Helyettese: gazdalkodasi csoportvezets

IV. Fiiggetlenitett belsé ellenérzés
A bels6 ellendrzési feladatokat a 1 £5 bels6 ellendrzési vezets latja el.
Tevekenységét kozvetlen az intézményvezetd utasitisa alapjan végzi, munkajarél az
intézményvezet6nek koteles beszamolni.
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Intézményvezetd

Az intézményvezet§ egyszemélyben felelds a Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat miikodéséért, az intézmény gazdalkodasaért.

Az intézményvezet§ felelds az intézmény feladatainak megfeleldé szinvonalon torténd
ellatasaért, joga és kotelessége:

. a munkaltatéi jogok gyakorldsa (pl. munkaviszony létesitésével, megsziinésével,
atsorolédsa, fegyelmi felelGsségre vondassal, szabadsagoléssal stb. kapcsolatos jogok),

. biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartdval,

« ellendrzi az alapité okiratnak, szakmai programnak, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak a megfeleldségét,

. folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarat, a munkamegosztas
rendjét,

. ajogszabalyban, illetve a fenntart6 4ltal megfogalmazott feladatok ellatésa,

. az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellenbrzése és
értékelése,

. az intézményi dolgozok szakmai tevékenységének tamogatdsa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valé részvétel biztositasa,

. torekszik az intézmény hatékony és gazdasigos miikodtetésére, ennek eérdekében
vizsgilja azt, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartdsa vagy emelese milyen moédon
lehetséges,

.  kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

. a tarsadalmi szervek vezetbivel, a jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatok
vezetbivel, tarsszervezetekkel, Pépai Jarasi Hivatal Gyamiigyi St s
Osztélyaval, a papai és a jarasi telepiilések polgérmestereivel, jegyzdivel valo rendszeres
kapcsolattartas.

Feladata:
. aszakmai tevékenységet,-amiikodési rendet meghatéroz6 dokumentumok vezetése,
. aszakmai egységek tevékenységének irdnyitasa és figyelemmel kisérése,
. aszakmai egységek szakmai miikddésének folyamatosan ellendrzése,
. azegyes ellatdsok kozotti koordindcio biztositasa,
«  éves beszamolo elkészitése a képviselotestiilet {ilésére,
. a szolgiltatisokra és a szakmai munkéra vonatkozd jogszabélyok, rendeletek érvényre
juttatasa,
. aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitasa €s ellendrzese,
. aszervezeti struktira, a munkamegosztas rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,
. ajogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

Feladatait a részletes munkakoéri leirds tartalmazza. Helyettese tdvolléte esetén a Csalad- €s
Gyermekjoléti Kozpont Hatésdgi csoportjanak vezetje. A gazdalkodasi  jogkordk
(kotelezettségvallalds, utalvanyozds) és a munkaltatdi jogkdr gyakorlasdnak tekintetében
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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L. Csalad- és Gyermekijéléti Kozpont

a) hatésdgi csoport

Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont Hatés4gi csoportvezet

Feladata:

irdnyitja az esetmenedzserek feladatait,

elosztja a hat6sagi feladatokat és a specialis szolgéltatdsokhoz kapcsol6do feladatokat az
esetmenedzserek kozott,

kijel6li a jelzérendszeri tandcsadoét,

szikség esetén megbeszéléseket, crtekezleteket, tdjékoztatékat szervez a
feladatellatassal kapcsolatban,

felel a csoport jogszerti és szakszert munkavégzéséért,

szakmai tdmogatdst nyujt az ellatisi teriileten miikdds gyermekjoléti szolgélatok
Szamara, )

esetmegbeszélés és rendszeres csoportértekezlet tartdsa,

esetmenedzserek munkajanak szakmai iranyitésa, ellenérzése,

Feladatait a részletes munkakdri lefrds tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén az
intézményvezetd altal kijellt esetmenedzser.

Esetmenedzser
Feladata:

a veszélyeztetettség csokkentéséhez, megszintetésehez, a gyermek/csalad helyzetének
javitasdhoz szitkséges szolgéltatdsok (altalanos és specidlis, illetve mas szolgéltatok 4ltal

‘nyyjtott) biztositdsdnak megszervezése, 0sszehangolésa,

a szolgéltatds igénybevételének, illetve eredményességének nyomon kovetése,

az igénybevétel ellendrzése, az elbirt magatartasi szabalyok betartdsénak, a gyermek,
illetve a csalad altal — a valtozas érdekében megteendd lépések, feladatok nyomon
kovetése, illetve ellenbrzése,

a gondozasi terv elkészitése, az abban foglaltak végrehajtasa,

a teljes szakmai folyamat koordinélésa,

a rendszerszereplékkel val6 kapcsolattartas,

a gyermek érdekében torténd egyeztetés, hat6sdgokkal valé kapcsolattartés,

az esethez kapcsolodoé kotelezd adminisztrciés, dokumentéciods feladatok ellatasa,
segitd, timogaté szolgéltatdsok dsszehangolésa,

kozremiikodés a szolgaltatasok feltételeinek biztositdsdban,

az egységes gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer kezelése.

Feladatait a részletes munkakéri leirds tartalmazza. Helyettese tdvolléte esetén a csoportvezets
altal kijelolt esetmenedzser.

b) Ovodai és iskolai szocidlis segitd csoport

Ovodai és iskolai szociAlis segitd csoportvezetd

Feladata:

jogszabdlyoknak és  szakmai kovetelményeknek  megfelelGen iranyitja a
csoportmunkéjét, felelés a csoport miikdéséért, a munkakdri leirdsban meghatdrozott
feladatok zavartalan ellatasaért,
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. koordindlja és megszervezi a koznevelési és szakképzé intézményekben biztositott,
elsdsorban preventiv jellegli megkeresé és segitd tevékenységet ellato munkatéarsak
munkavégzését, munkamegosztasat, helyettesitesét,

o feliigyeli és ellenrzi az 6vodai és iskola szocidlis segitdk szakmai és adminisztracios
tevékenységét, nyilvantartdsok vezetését, szilkség szerint a csoport munk4jarol
statisztikai kimutatast készit,

. nyomon koveti az 6vodai és iskolai szocidlis segitok munkajat meghatarozd
jogszabdlyokat, szakmai dokumentumokat, bels§ szabélyzatokat, felelos azok
betartasaéért és betartatasaert,

« rendszeres csoportértekezlet tartdsa.

Feladatait a részletes munkakdri lefrds tartalmazza. Helyettese tdvolléte esetén az
intézményvezet6 altal kijeldlt 6vodai, iskolai szocidlis segitd. |

Ovodai és iskolai szocialis segito

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el.

Segiti

. a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatisba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez  szilkséges kompetencidi
fejlesztésében,

. a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késObbi munkavéllalasdhoz kapcsolddd
lehet&ségei kibontakozdsaban,

. a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesiteset akadalyoz6 tényezdlk észlelését €s
feltarasat,

. a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai €letét érinté kérdésekben, valamint
nevelési probléméak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottik 1évé konfliktus
feloldasaban,

. aprevencids eszkdzdk alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszilirését és a
jelz6rendszer mikddését.

II. Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat csoportvezetdje

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasival végzi, akinek tevékenységérol
rendszeresen beszamol. A csalddsegitsi feladatok mellett latja el a csoportvezetdi feladatokat.

Feladata:

. a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulé személyek, csaladok szémdra - az ilyen helyzethez vezetd okok megelSzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képességek megbrzése érdekében -
tanacsadas,

. acsaladsegit6k segitségnyjtasi feladatainak irdnyitasa,

. acsaldadgondozasi feladatokat igényld esetek elosztdsa a csaladsegitok kozott,

. sziikség esetén megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezese a feladatellatéssal
kapcsolatban,

. a miikodési teriileten é16 szocidlis, mentalhigiénés probléméi vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személyeknek, csaladnak segitség nyujtasa az ilyen helyzethez vezetd
okok megel6zése, valamint a krizishelyzet megsziintetése céljabol,
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a csaladsegités feladatainak ellatésa,

Jj6 munkaszervezés biztositasa,

felel a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas jogszerti és szakszerti munkavégzéséért,
az egységes gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer kezelése.

Feladatait a részletes munkakéri lefras tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén az
intézményvezet§ altal kijelslt csaladsegitd.

Csaladsegité

Munkéjat a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat csoportvezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval
végzi, akinek az elvégzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladata:

®

a miik6dési teriiletén é18 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld gyermekeknek, csalddoknak segitséget nyujt az ilyen helyzethez
vezet okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése céljabol, N

ellatja a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatés feladatait,

tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi, S

a feladata ellatdsa sordn tudomdsira jutott adatokat a kiildn jd'gszabélyban
meghatérozottak szerint kezeli; = ~ - RS ‘
cletvezetési segitséget nyijt a csalddoknak,

kriziskezelés, krizishelyzet megsziintetése, '

folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett szemelyt, illetve csalédot,

az cllatast igénybe vevé megfelels tajékoztatisa érdekében pszicholdgiai, jogi és egyéb
tandcsadds szervezése, _ ,

a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanicsadason vald részvétel biztositasa,
kézosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezeése,

segitség nyljtisa az egyének, a csaladok kapcsolat készségének javitasahoz,

a specialis, timogato, dnsegitd csoportok mikodésének tdmogatdsa,

figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egyeb hatdsigi beavatkozast igényls helyzetét, o g .
fogadja a panaszéval hozz4 fordul6 gyermeket, segiti 6t problémaja megoldasaban,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére irdnyuléan segiti a sziilSket a gyermek
gondozaséban, ellatdsanak megszervezésében, a csaladban jelentkez6 mitkdési zavarok
megsziintetésében, ‘ .

segiti a csalddi konfliktusok megoldasat az érintett csaladtagok kozotti kozvetitéssel,
elvégzi a szilkséges adminisztraciot,

az egységes gyermekvédelmi nyilvéntartasi rendszer kezelése.

Csillaghaz-Cserhaj szolgiltatéh4z - csaladsegitd

Feladata:

a Cserhdj szolgaltatohiz igénybe vevéi tevékenységének feliigyelete és segitése,
programok szervezése, lebonyolitasa, fényképes dokumentalasa,

gyermekek felkészitése, fejlesztése, korrepetaldsa,

mentalis és €letvezetési tandcsadds nyujtasa,

eves munkaterv, havi, heti programtervezet elkészitése,

az igénybe vevik részére szocialis és hivatalos ligyeikben segitség nyujtésa, tanicsadas,
szamitégépek hasznalatanak feliigyelete,

a hasznélatra kiadott eszkozok, jatékok nyomon kévetése, dokumentslasa,

napi dtad6 flizet vezetése,

17



« az események dokumentélasa,

. adomany osztaskor a csaladsegit6k munkdéjanak segitese,
« tajékoztatds nyujtdsa a lakossag részére,

« adolgozdi jelenléti iv vezetése.

Feladatait a részletes munkakori lefras tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén a csoportvezeto
altal kijel6lt csaladsegitd.

Asszisztens

Munk4jéat a csoportvezets kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységér6l rendszeresen
beszamol.

Feladatai:
. aszocialis, adminisztracios feladatok ellatasa,
. részt vesz a kozvetlen felettes altal szervezett programokon, esetmegbeszéléseken, segiti

azok lebonyolitasat,
. részt vesz az adomanyok 4atvételében ¢és felel a raktarkészlet kezeléséért,
nyilvantartasaért,

. a juttatisban részesiilokr6l naprakész nyilvantartast vezet, melyet a kedvezményezett
alairasaval igazol.

Feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén a csoportvezetd
altal kijelolt asszisztens.

III. Gazdasagi egység

Az intézmény gazdilkodasa

Az intézmény éves koltségvetésének tervezését az intézmény vezetbje és a gazdasagi vezetd
késziti el6. Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos — a kdltségvetésnek megfelelé — napi
dontésekért és teendSk ellatdsaért a pénzkezelési, bizonylatoldsi és szamviteli szabalyzatok
alapjan az intézményvezeté és a gazdasigi vezets a felelGs.

Gazdasagi vezetd

Az intézmény magasabb vezetd beosztisi kozalkalmazottja. Munk4jat az intézmény
vezetbjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi, munk4jarél rendszeresen beszdmol az
intézményvezetének. Az intézmény szamviteli, pénzgazdilkoddsi rendjének szakmai
megszervezbje és vezetdje. Az intézmény gazdasagi vezetbje figyelemmel kiséri az intézmény
vagyonat és részt vesz a tevékenységének hatekony miikodtetésében.

A gazdasagi vezet$ feladata, hogy:

. az intézményvezet, valamint az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységet
meghataroz6 dokumentumok szerint szervezze a gazdalkodasi részleg tevékenységet,

. iranyitsa és figyelemmel kisérje a gazdasagi egység szakmai tevékenységét és a végzett
munkarél beszdmoljon az intézményvezett fel€,

. elldssa a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet felhatalmazta, illetve utasitotta,

. folyamatosan ellenérizze a csoportok szakmai mikddéset, gazdasigi és pénziigyi
feladataikhoz irdnymutatast ad,

. ecllassa a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

. kozvetleniil feliigyelje a gazdalkodds szabélyszerliséget,

. iranyitsa a gazdasagos miikodés elérése érdekében teendd feladatokat

. kialakitsa a gazdasagi szamitasok elvégzésének rendjet,
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« elvégezze a pénziigyi ellendrzést, gondoskodjon a FEUVE rendszer megszervezésérol,

« felelés az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

+ elkészitse az intézmény koltségvetését, gazdilkodasardl szols beszdmolé jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatsrél,

o elkészitse, folyamatosan karbantartsa az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,

» gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezets kotelezettségvallaldsa esetén,

« kialakitsa az anyaggazdalkodas rendjét,

« kialakitsa és szervezze az intézmény kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvedelmi rendjét, rendszerét,

» ellen6rizze a pénziigyi-szamviteli, az anyag és eszkozgazdalkodasi, az élelmezési
csoport, az ligyviteli, bér- és munkaiigyi, a miiszaki ell4t4si adminisztraciés, valamint a
gyermekétkeztetési csoport munkajat,

- irdnyitsa a csoportvezeték munkajat,

» az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozo jogszabélyok és
intézkedések el6irdsainak érvényesitése a sziikséges utasitdsok kiad4sa, végrehajtasanak
ellenbrzése, :

« atervezés, a gazdalkodas és a szdmvitel, az ezek alapjaul szolgalé bizonylati rendszer és
a veliik kapcsolatos iigyvitel megszervezeése és ellendrzése,

» beszamold, jelentések és mas gazdasigi vonatkozastu jelentések hatériddre torténs
elkészitésérdl valé gondoskodas,

« amunkafolyamatba épitett ellenrzés.

Kozvetlen irdnyitdsa al4 tartozik:
a) Gazdélkodasi csoport,
b) Gyermekétkeztetési csoport.

Részletes feladatat a munkakori leirs tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén a gazdalkodisi
csoportvezets. Az  intézményvezets  tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatia a
kotelezettségvallalo, illetve munkaltatéi jogkdroket

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

a) Gazdilkoddsi csoport

A gazdilkoddsi csoport élén a gazdalkod4si csoportvezetd all.

A Gazdilkodaisi csoportvezeté feladata:

« vezetése alatt 4ll6 csoport szervezetében dolgozé tigyintéz6k munkdjénak irdnyitdsa és
ellenbrzése,

+ tevékenysége sordn érvényesiteni a hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeit,

» koltségvetési tervszamokat alatimaszto nyilvantartasokat, analitikat készit,

+ ellen6rzi a f8kdnyvi kényvelés helyességét a szamlaforgalmak attekintésével,

o ellen6rzi a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat, kezelését, feldolgozasat, tarolasat,

- ellatja a fékonyvi kényvelési feladatokat, gondoskodik az elSiranyzat és a tényleges
forgalom konyvelésérél,

« figyelemmel kiséri a f6konyvi és az analitikus kényvelés adatait, annak egyeztetését,

o elvégzi a havi, negyedéves, féléves, éves zarlati feladatokat és az azzal kapcsolatos
egyeztetési feladatokat,

o részt vesz a sajat hatdskorii elSirdnyzat-médositasok elékészitésében, arrdl nyilvantartast
vezet,

» kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkoddsi jogkorok helyes gyakorlasira, az
Osszeférhetetlenségi helyzet elkeriilésére,
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. kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelést,

 feliigyeli a munkaiigyi adminisztraciot

o felhatalmazas altal eljar a hivatalos ligyekben,

o a gazdalkodasi munkakdrok helyettesitése, valamint a f8konyvi konyveld helyettesitései.

Részletes feladatat a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

b) Gyermekétkeztetési csoport

A gyermekétkeztetési csoport élén a gyermekétkeztetési csoportvezetd all.

A Gyermekétkeztetési csoportvezetd feladata:

. a Gyermekétkeztetési csoportban dolgozo igyintéz6k munkéjanak iranyitasa é&s
ellendrzése, _

» kozponti allami tdmogatas igénylésével és elszamolas megalapozasaval kapcsolatos
feladatok,

« kapcsolattartis mas intézményekkel, az dnkormanyzat szocialis hatdségi csoportjaval,

+ szil6i feliilet tajékoztatéinak naprakész karbantartasa,

. acsoport munkéjahoz tartoz6 készletek kezelése,

- teljesitésigazolas,

. a ribizott kozoktatisi intézmény étkezésigénylésével kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

Gazdasagi és gyermekétkeztetési csoport beosztott dolgozoi
« pénztaros
. f6kdnyvi kényveld
« munkaiigyi és készletezési ligyintéz0
» adminisztrator

IV. Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A belss ellendrzés a vezetés szerves része, a tervezés és a szervezés mellett a vezetés egyik
eleme. Célja, hogy az ellendrzés sajétos modszereivel segitse elé az intézmény szakmai €s
gazdalkodasi tevékenységének ésszeril, hatékony, takarékos, folyamatos és gazdasagos
ellatasat.
Feladata az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabélyok, belso szabélyzatok betartdsanak, a
vagyonvédelem, a szémvitel bizonylati rendjének figyelemmel kisérése. A veszteségek hibak,
szabalytalansagok feltarasa.
Feladatkorében:
. vizsgalja és értékeli, hogy a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzeési
rendszerek kiépitése és mitkddése megfelel-e a jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak,
. vizsgilja és értékeli a pénziigyi iranyitési és ellenOrzési rendszerek miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét,
. vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 erSforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megOvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat,
. nyomon kdveti az ellendrzési jelentés alapjan megtett intézkedéseket.
. a belsd ellendrzési kézikonyv eldirasaiban foglaltaknak megfeleléen, a tandcsadasi
tevékenysége keretében segitséget nyujt az intézményvezetd altal elkészitett
eléterjesztések elkészitésében.
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A belsd ellendrzési vezets a munkajat a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak alapjan végzi.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

, _ V.FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR TARTALMI ELEMEI

A munkaltatdi jogkért az intézményvezets gyakorolja, tartés tavolléte esetén helyettese a
gazdasagi vezetd.

A munkaltatéi jogkdrébe tartozik:

1. munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

2. munkabér megallapitasa,

3. fegyelmi eljaras kezdeményezése,

4. kirendelés mas intézménybe, atirdnyitas mésik osztélyra,

5. szervezett tovabbképzés, tanulmanyi 1it, szakmai tanicskozas szervezése,
6. tanulmanyi szerz6dés kotése,

7. kartéritésre kotelezés,

8. rendkiviili szabadsag engedélyezése,

9. fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése.

A gazdasagi vezetd

1. javaslatot tesz a munkabér médositasara,

2. javaslatot tesz a jutalmazdsra,

3. egyeztetési jogot gyakorol a kinevezéseknél,
4. elkésziti a szabadsdgolasi iitemtervet.

A munkaviszonyhoz kapcsolédo szabilyok

A szakmai egységek vezetdi az intézményvezetd kérésére Gsszedllitjak az egységlikhdz tartozd
dolgozok munkakdri lefrasdnak tervezetét, melyet az intézményvezets hagy jOva.
A munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal feliil kell vizsgélni.

A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozok szémara — az intézményi miikédés harmonikus és 4tlathaté rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatdrozott szabélyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellitdsdra, a végrehajtas
madjara,
- mas egységek vezetSi csak rendkiviili helyzetben utasithatjak a nem az egységiikhoz
tartozo dolgozdt valamely feladat ellatdsara,
- az intézményvezetd a nem kozvetleniil alérendelt dolgozénak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a dolgozé kdzvetlen felettesét is értesiteni

kell.
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A munkavallalékra vonatkozé altalinos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény bels6 szabélyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkéjukat
» az intézményvezet$ ltal meghatdrozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
« elvarhato, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,
« a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a lakok
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

VI. FEJEZET
INTEZMENYI FORUM

Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kdzosségek:
1. Vezetdi értekezlet
2. Csoportértekezlet
3. Dolgoz6éi munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje a hatékony és a magas szinvonall szakmal munka, a racionalis
.. gazdalkodés kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodﬂ( es tajékoztatast nyljt a
szamara biztositott forumokon.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezet§ sziikség szerint, de legalabb 3 havonta vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
« intézményvezeto,
« gazdasagi vezetd,
» csoportvezetdk.

A vezet6i értekezlet feladata:

« .az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

« az intézmény dolgozdit érint6+.élet- €s munkakorulmenyeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, felujitdsok rangsorolasat,

« az intézmény miikodésével dsszefiiggd terveket, szabalyokat

o« tajékozddas a szakmai egységek munkajardl,

« az intézmény, valamint a szakmai egységek, aktudlis és konkrét tennivaloinak
ittekintése. |

Csoportértekezlet

A csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.
A csoportértekezletet a vezetSje hivja dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.

A csoportértekezlet feladata

« acsoport eltelt id8szak alatt végzett munkéjanak ertekelése,
« a csoport munkajiban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziinteteéscre
intézkedések megfogalmazasa,
. amunkafegyelem értékelése,
« acsoport el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa,
. acsoport munk4jat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.
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Dolgozéi munkaértekeziet

A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles rész vennj valamennyi dolgozé. Az intézmény
vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal 0sszdolgozdi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f5- és részfoglalkozasu dolgozdjat,
valamint az intézmény fenntart6janak képviselsjét.
Az intézményvezets az Osszdolgozdi értekezleten:

»  beszédmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk4jarél,

»  ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

»  értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,

o Ismerteti a kdvetkezd idszak feladatait, az intézmény szakmaj programjat.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezets allitja ssze. Az ertekezleten lehetGséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra vélaszt kapjanak.

, . VILFEJEZET ’ _
MAS SZERV RESZERE VEGZETT PENZUGYI-GAZDALKODASI £S EGYER
SZOLGALTATASOK

A gazdaségi szervezettel nem rendelkezs Egészségiigyi Alapellatasi Intézet, a Pépai Egyesitett
Boles6dék pénziigyi, gazdasdgi feladatait a Papai Csaldd- és Gyermekjoléti K6zpontjanak
Gazdasagi egysége — kettés kényvviteli rendszerébe beépitve - 14tja el.

Az intézmény gazdasigi egysége vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
leltarait, a bér- és munkaiiggyel kapcsolatos Ugyviteli feladatait.

A gazdasagi szervezettel rendelkezs és a gazdaségi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési
intézmény kapcsolatét az 4llamhéztartisrs] sz616 2011. évi CXCV. torvény szabalyozza,

VI FEJEZET ) ,
AZ INTEZMENY MUNKAVEDELMI HATASKORE ES SZERVEZETE

Irdnyitisi rendszer, dontési hatdskor

Az intézményvezetS, mint az intézmény egyszemélyi vezetoje, felels az intézmény teriiletén a
munkavédelem megszervezéséért és annak hatésos mukodéséért.

Az intézmény munkavédelmi cléadéja a gazdasigi vezetd irdnyitdsa ald tartozik. A
munkavédelmi eladé (megbizott) szervezi, irényitja, dsszefogja az intézmény munkavédelmi
munkajat és sziikség esetén operativ intézkedéseket hoz a munkavédelmi és balesetelharitdsi
teveékenység zokken6mentes végzésére és megelbzésére.

A gazdasagi vezetd, a csoportvezetok felelnek teriiletiikén a munkavédelmi tevékenységek
megtartasaért és a munkavédelmi, balesetelharitasi szabalyok betartdsaért.

A munkavédelmi el6adé a gazdasdgi vezetbvel egyeztetve végrehajtja és ellenbrzi a
munkavédelmi szabalyokban elirtakat. Jogaban 4ll felfliggeszteni azonnali hatéllyal egyes
dolgozdk, csoportok munkavégzését, a gépek, berendezések uzemeltetését, ha az el6irt
kovetelményeknek nem felelnek meg, illetve tevékenységiik kozvetlen balesetveszéllyel jér.

A munkavédelmi szemlén feltirt hidnyossagokat elbirt hataridére megsziintetteti.
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L.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

- B BEJEERL ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszomy

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatirozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizésos jogviszony keretében is felkérhet kiilsd
szakértOket.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A foglalkoztatottak  bérezésére  vonatkozo részletes szabalyokat a Munka
Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L tdrvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Kzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozo munkat legjobb tudasa, a t6le elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenGen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomésdra, ¢€s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak min&siilnek a kovetkezdk:
. adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
. azellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
. az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatis képviseldi részére

A tdémegtijékoztatds képviselSinek a tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi

szabéalyok betartasa mellett kell eldsegitenitk:

A televizio, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennem( felvilagositds

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

. Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatas képviselSinek, munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségeert €s
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hinevére és érdekeire.

. Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél
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1.5.

1.6.

1%

1.8.

a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés

el6tt megismerje. Kérheti a tomegtjékoztatas képvisel6jét, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az 6 nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

« Kiilfoldi témegtdjékoztatds képviselinek, munkatirsainak nyilatkozat csak az

intézményvezet$ engedélyével adhaté.

A munkaidé beosztisa
H-K-Cs: 7°° 6ratol — 16% 6raig

8E: 70 6ratol - 16°° éraig
P: 7% 6ratél — 13% raig
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg igénybevételéhez elSzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili &s fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezet6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, XXXIII. t6rvényben, valamint a Munka Torvénykonyvr6l szélé 2012, évi I
torvényben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi tigyintézé felelds.

A helyettesités rendje

Az intézményben végzett munkat a dolgozok idGleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

A dolgozdk tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetOjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény
vezetje bels6 utasitdsban szabélyozza.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdallast dolgozoi, valamint az intézményvezet6 éltal kijelolt dolgozdk
munkakorének atadasardl, illetve atvételérsl személyi véltozés esetén jegyzSkonyvet kell
felvenni, amelyben fel kell tiintetni:

az 4tadas-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az atadésra keriil$ eszkozoket,

az atado és atveve észrevételeit,

a jelenlévok alairdsat.

Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetSen, de legkéssbb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakoér atadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

1.9.

Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok toviabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakdrik betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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1.10.

1.11.

1.12.

A tovabbképzés szabalyai:

. mindenki koteles irisban kémi a tovabbtanulds engedélyezését akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésr6l van szd,

o felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

« koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultaciés idépontokat,

. az intézmény pénziigyi lehetSségeitdl fiiggben a tovabbtanulé dolgozdval tanulmanyi
szerzodést kothet,

. a tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szadmla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget
a dolgozd szémolja el, melyet az utazds befejezésétol szamitott 8 napon belil
tanulmanyi szerz6dés esetén fizet ki a munkdltato.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzédés kothetd.

A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkdba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal, irdsban be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakériikkel sszefliggé feladataik ellatdsa érdekeben az intézmény
helyi jaratra Osszbérletet, intézményi gépkocsit, elekiromes—kerékpért—segédmoteres

kerékpést biztosit.
A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

Egyéb juttatasok

A tamogatasok formajat és azok mértékét a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
Etkezési hozzdjarulds

A kbdzalkalmazott részére - aziintézmény gazdasigi helyzetétGl fliggben - étkezési
utalvanyt, cafeteria juttatdst lehet biztositani.

Mobiltelefon

Mobiltelefon hasznalatira munkakoriikkel Osszefliggésben az intézményvezetd, a
csoportvezeték, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat Kozpont esetmenedzserei, 6vodai
és iskolai szocidlis segitéi, a Csalad- és Gyermekjéléti Szolgilat csaladsegitéi, a
gazdasigi vezetd, a gazddlkodasi és gyermekétkeztetési csoport vezetSi, valamint a
gyermekétkeztetés adminisztratorai jogosultak. A hasznilatira jogosultak koret évente
feliil kell vizsgalni.

Egyéb szabalyok

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval §sszefiiggé anyagok fénymaésolésa téritésmentesen
torténhet.

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magéncélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzésért az intézményvezets felelds, amely szaréprobaszertien, részletes szamla
lekérésével torténik.
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Dokumentumok kiaddsdnak szabilyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet$ engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti elGirdsok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezets elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmti  Uzemeltetési Szabalyzat
tartalmazza, melyet évente feliil kell vizsgélni.

A szabélyzatban meg kell hatérozni a kévetkezdket:

« sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak korét,

» asajat gépkocsi hasznalataért fizetends dij mértékét,

» az éves kilométer keretet stb.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti Jjogviszonybdl ereds kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kirtéritési feleldsséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kértérités szabélyait a Munka Torvénykonyvérl szold 2012. évi I torvény, a
kdzalkalmazottak jogallasarél sz6ld 1992. XXXIIL torvény, valamint a Kézalkalmazotti
Szabélyzat hatirozza meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett. '

A pénztirost e nélkill is terheli felel§sség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
ertéktargy tekintetében. A teljes anyagi felel8sséget a pénztiros a felelGsségvallalasi
nyilatkozat aldirdsdval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylttesen okoztak, akkor vétkességiikért a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyéban
felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozsanal a Munka Torvénykdnyve 181 .§- a az iranyado.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgoz6 a szokasos
személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékii &s értékdi hasznalati értékeket csak az
intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. laptop)
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. Az intézmény iigyfélfogaddsa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelslt dolgozéi Ugyfélfogadast tartanak.
Az ugyfélfogadast tartdé dolgozok kijelolése, az lgyfélfogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezetSjének feladata.
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6.

6.1

6.2.

6.2

6.2

Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisdnak rendje

. A bels6 kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsd kapesolattartss rendszeres formdi a kiilonbdzd értekezletek,
forumok stb.

A Kkiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziildkkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, gazdilkoddé  szervezetekkel —egylittmiikddési
megallapodast kothet.

.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

A helyi és orszégos tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot kell tartani, sziikseg
esetén segitséget kell nyujtani a munkavégzéshez.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénboz6 szakmai szervezetekkel.

.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdélkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontositott osztott rendszerben torténik. Az
{igyiratkezelés iranyitasaért és ellenrzéséért az intézmény vezetdje felel. Az ligyiratkezelést

az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje

A Pépai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat esetében az intézményvezetd, tartos

tavolléte esetén pedig a gazdasigi vezetd és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

jogosult kiadményozni.

. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairisnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:

o intézményvezeto

» gazdasagi vezetd

« fokonyvi kdnyveld

» munkaligyi és készletezési ligyintézo

« belsé ellendrzési vezetd

« adminisztrator

» Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont csoportvezetdi,

o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat csoportvezetdje.
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. Az 4tvevék személyesen
felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzSk beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol,
cserejérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarodl a gazdaségi vezetd gondoskodik.

10. Az intézmény gazdidlkodasanak rendje

Az intézmény gazdélkoddséval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsival &sszefiiggs
feladatok, hatdskordk szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetSjének feladata.

A gazdélkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

10.1. A gazdilkodas vitelét elosegité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodéds szabélyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését a 3.
szamu mellékletben felsorolt belsé szabdlyzatok, valamint a munkakér lefrasok
biztositjak.

10.2. Bankszamlik feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jelsli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézetnél.
Az alairasi cimpéldany egy-egy maésolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Grizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmény
vezetSje hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasigi szervezet feladat és
hataskorét szabalyzé Ugyrend tartalmazza.

10.4. Az altalanos forgalmi adé elszamolasinak ligyvitele

Az intézmény az altaldnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvéantartddi kotelezettség. Az intézmény az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasait igyviteli software haszndlataval vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszadmoldsival és nyilvantartdsdval kapcsolatos részletes
iigyviteli teendéket a Szamlarend tartalmazza.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit fenntartoi engedéllyel bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a ,Felesleges vagyontdrgyak hasznositisdnak és selejtezésnek
szabalyzata” tartalmazza.

12. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézmény vezetSjének engedélyével helyezhetd
ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi jogokat
veszélyeztet, vagy a jo erkdlcsbe iitkozik. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely
kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes biztonsidg vagy a kozbiztonsag
megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasara 6szténdzne.
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13. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kore

Az ,egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l” szol6 2007. évi CLIL torvény 3. §
(1) bekezdése szerint ,,Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgdlatban 4llo
személy, aki — Onalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult™.

Fentiek alapjan az alabbi munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

. intézményvezetd
. gazdasagi vezetd
. bels6 ellendrzési vezetd

. gazdalkodasi csoportvezetd
. pénztaros.

14. TIratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabélyzatot évente legalabb egy alkalommal felil kell
vizsgélni.

Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

- 15. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdméra kotelez6 az adatvédelmi szabalyok
betartésa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezeté éltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetének szabdlyoznia kell,

« azintézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

. az intézményi ellatist -~ igénybevevé elldtottak adatvédelmével kapcsolatos

feladatokat.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy
az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabdlyokban, valamint a bels6
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

X FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Papa Varos Onkorményzata Képvisel6testiiletének Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga
Papa Varos Onkorményzata KépviselStestiiletének Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl
sz616 26/2014. (X.22.) dnkorméanyzati rendelet 38. § (2) bekezdés e) pontjdban foglaltak alapjan
a Péapai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat
2025, (e, ) UB hatarozataval
jovahagyja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadasat kovetd napon 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejiileg a 33/2024. (1X.24.) UB. hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Siile Zsolt
bizottsagi elndk
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2. szama melléklet

ALLOMANYTABIA

Intézményvezetd 1 f6
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Hatdsagi csoportvezetd 16
Csal4d- és Gyermekjoléti Kozpont Ovodai és iskolai szocialis segit6 116
csoportvezetd

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetd 1 f6
Asszisztens 36
Ovodai és iskolai szociélis segité 7 £6
Csaladsegitd (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds) 8,5 6
Esetmenedzser (csaldd- és gyermekjoléti kdzpont) 11 f6
Esetmenedzser (szocialis diagnézis) 1 16
Gazdasagi vezetd 1 f6
Gazdalkodasi csoportvezetd 1 f6
Gyermekétkeztetési csoportvezetd 116
Bels6 ellenérzési vezetd (belsé ellenér munkakor) 1 {6
Fékonyvi kdnyveld 1 f6
Munkaiigyi és készletezési ligyintézd 1 6
Pénztaros 1 f6
Adatvédelmi tisztviseld 0,25 fo
Ugyintézé (gyermekétkeztetés) 4 £6
Takarit6 0,75 fo
Osszesen 46,5




3. szamu melléklet

Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsolédo
belsé szabalyzatok

Adatvédelmi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabélyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata
Kozalkalmazotti szabélyzat

Kozbeszerzési szabilyzat

Lakasépités munkaltatoi tamogatasanak szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Szabalyzat a kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendjérél
Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szdmlarend

Szamviteli politika, szdmviteli alapelvek alkalmazéasa
Bels6 ellen6rzési kézikonyv

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Gépjarm lizemeltetési szabalyzat
Onkaltségszamitasi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Ugyrend

33



C 0%
®

D

PAPA VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELOTESTULETENEK
HUMANEROFORRAS ES KULTURALIS BIZOTTSAGA

8500 PAPA, FO U. 5.

Tel: (89) 515-021

Fax: (89) 313-989

E-mail: szoccsoport@papa.hu

Szam: B02/109-9/2025.

Késziilt:

Jelen vannak:

JEGYZOKONYV

Papa Varos Onkormdanyzata KépviselStestiiletének Huménerdforras és
Kulturdlis Bizottsdga 2025. augusztus 21-én 10.04 orakor, a Papai
Polgarmesteri Hivatal nagytargyaldjaban tartott nyilvanos tilésérol

Vonnék Andrea bizottsagi elnok

Czobor Péter bizottsagi tag

Venczel Csaba bizottsagi tag

Kerti Gyorgyi bizottsagi tag

Sods Imre bizottsagi tag

Kosa Kornél bizottsagi tag

Hegyi Lilla bizottsagi tag

Grober Attila polgarmester

Dr. Nagy Krisztina jegyzo

Radi Robert varosfejlesztési osztalyvezetd

Ujvary Hajnalka PVO Egészségiigyi Alapellatasi Intézet igazgatd
Miiller Bernadett Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat
mb. intézményegység vezetod

Unger Tamas 6nkormanyzati képvisel

Bakos Laszl6 6nkormanyzati képviseld

Marton Sandor 6nkormanyzati képviseld

Horvath Hajnalka titkarsagi tigyintézo

Bakalar Attila igazgatasi és lakastigyi csoportvezetd

Tavolmaradasat bejelentette Kovacs Jozsef és Dr. Guias Janos Zsolt bizottsagi tag.

Vonniak Andrea bizottsagi elnok koszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy a Bizottsag

hatarozatképes, mivel a 9 6 bizottsagi tagbol 7 6 megjelent.

Megkérdezi, hogy a meghivoban jelzett napirenden kiviil van-e egyéb javaslat?

Megallapitja, hogy a napirenddel kapcsolatban egyéb javaslat nincs.

A Bizottsag 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot

hozza:

87/2025. (VIIL.21.) HKB hatarozat

A Bizottsag a 2025. augusztus 21-i tilésének napirendjét az

alabbiak szerint hatarozza meg:

1. Dontés Pépa Egészségligyi Alapellatasaért
Oszténzérendszer moédositasarol

2. Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak véleményezése




1. Dontés Papa Egészségiigyi Alapellitisaért Osztonzérendszer médositisarol

Vonnak Andrea bizottsagi elnok ismerteti az elsé napirendi pontot.

Gréber Attila_polgarmester elmondja, hogy az eloterjesztés két lényeges valtoztatast
tartalmaz. Az egyik, hogy az 6szténzérendszer kiterjed a fogorvosokra, a masik az, hogy olyan
haziorvosokra terjed ki, akiknek még a szakorvosi szakképesitésiik nincs meg, de vallaljak
annak a megszerzesét is, ami két helyes javaslat.

A modositas tovabbi részében pontositast tartalmaz.

Tovabbi kérdés és hozzaszdlas hianyaban szavazas kovetkezik.

A Bizottsag 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a kdvetkezd hatarozatot
hozza:

88/2025. (VIII.21.) HKB hatdrozat

A Bizottsag Papa Egészségiigyi Alapellatasaért
Osztonzérendszer modositdsardl szl eldterjesztést
megtargyalta és a Képviseldtestiiletnek elfogadasra
javasolja.

2. Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak véleményezése

Vonnik Andrea bizottsagi elnok ismerteti a masodik napirendi pontot.

Kérdés és hozzaszolas hianyaban szavazas kovetkezik.

A Bizottsdg 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot
hozza:
89/2025. (VII1.21.) HKB hatdrozat
Papa Viros Onkorményzata Képviseldtestiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 22/2024.
(X.10.) dnkormanyzati rendelet 38. § (2) bekezdés e)
pontja  alapjan Pdpa  Véaros  Onkormanyzata
Képvisel6testiiletének Humanerdforras és Kulturalis
Bizottsaga a Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
¢és Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az
Ugyrendi és  Osszeférhetetlenségi  Bizottsagnak
jovahagyasra javasolja.

Hataridé:  azonnal
Felelds: Vonnak Andrea bizottsagi elnok

Vonnik Andrea bizottsigi elnok megkdszoni a jelenlévok részvételét, egyéb hozzaszolas

hidnyaban a Bizottsag nyilvanos tilését 10.09 érakor bezarja.

jegyz6konyv-hitelesitd
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Vonnak Andrea
bizottsag elnok




JELENLETI IV

a Humaneroforras és Kulturalis Bizottsag
2025. augusztus 21-i nyilt bizottsagi iilésérol

Vonnak Andrea bizottsag elndke

Dr. Guias Janos Zsolt ~ bizottsagi tag

Venczel Csaba bizottsagi tag
Kovacs Jozsef bizottsagi tag
So6s Imre ' bizottsagi tag
Kosa Kornél bizottsagi tag
Czobor Péter bizottsagi tag
Hegyi Lilla bizottsagi tag
Kerti Gyorgyi bizottsagi tag
Meghivottak:
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