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_ PAPA VAROS POLGARMESTERE
C ® bl 8500 PAPA, F6 u. 5,
V. Tel: 89/515-018
Fax: 89/324-585
E-mail: polgarmester@papa.hu

Tisztelt Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsag!

Papa Varos Onkorményzata Képviselétestiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl
szolo 22/2024. (X.10.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SzMSz) 38. § (2) bekezdés e)
pontja alapjan az Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsag a szabalyzatot benyujto
intézmény tevékenységéhez kapcsolodd bizottsag eldzetes véleményezését kivetden
jovéahagyja az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatat.

Papa Varos Onkormanyzatanak Képviselotestiilete 124/2025. (X1.19.) hatérozataval déntott a
Papai Egyesitett Bélcsddék Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalatba beolvadas
utjan torténd megsziintetésérol 2025. december 31. napjaval, az (i intézmény elnevezése 2026.
januar 1-jét6l Papai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény.

A Képviselotestiilet utasitotta a Papai Egyesitett Bolesddék intézményvezetdjét, hogy az alapitd
okirat alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat sziikséges modositasat végezze el, és az
egységes szerkezetli szabalyzatot terjessze Papa Véaros Onkorményzata Képviselétestiiletének
Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsdga elé jovahagyasra.

Az intézményvezetd a modositasokat elvégezte, a Szabalyzat az eléterjesztés 1. mellékletét
képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eloterjesztést targyalja meg és a hatarozati javaslatot
fogadja el.

Osszeallitotta: Horvath Hajnalka koztisztviselé

Papa, 2025. november 27. M\m{k ;
Gréber Attila g >« "~
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT

Papa Véros Onkormanyzata Képviselétestilletének Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi
Bizottsaga Papa Varos Onkormanyzata Képviseldtestiiletének Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatarol szolo 22/2024. (X.10.) 6nkormanyzati rendelet 38. § (2) bekezdésének e)
pontjaban foglalt hatdskérében a Papai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Szervezeti €s
Miikddést Szabalyzatat az el6terjesztésben foglaltak szerint jovahagyja.

A Bizottsag felkéri az Elnokot, hogy a jovahagyott szabdlyzatot kiildje meg a Papai Egyesitett
Bolesodek intézményvezetdjének.

Hataridd: azonnal
Felelos: Siile Zsolt bizottsagi elndk
Dr. Benkd Krisztina 6nkormdanyzati és szervezési osztalyvezeto



SzP. 1. melléklet

Papai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
8500 Papa, Anna tér 10.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette:

Miiller Bernadett
mb. intézményegység-vezetd
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I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének rendjét, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét Az SzMSz hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére és az
intézmény dolgozobira.

I.2. Az intézmény legfontosabb adatai

a) A koltségvetési szerv megnevezése: Papai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
b) A koltségvetési szerv
- székhelye, cime: 8500 Papa, Anna tér 10.
- telephelyei:
o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Papa, Anna tér 15.
o Bobita Bolcsdde Tagintézmény 8500 Papa, Tokert u. 11.
o Fenyveserdé Bolcsdde Tagintézmény: 8500 Papa, Vajda Péter lakotelep 27/B.
o Napsugar Bolcsdde Tagintézmény: 8500 Papa, Képzo utca 1.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 429432
Alapit6 okiratanak kelte: 2025. november 27.

Alapitd okirat azonositoja: A01/468-2/2025.

Alapités idépontja: 1990.10.26.

¢) A koltségvetési szerv jogelodje:
o Péapa Varos Onkorméanyzatdnak Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalata
Papa, FO u. 7.
o Pépai Egyesitett Bolcs6dék Papa, Tokert u. 11.

Adohatosagi azonositoszama: 15429434-2-19
Statisztikai szamjele: 15429434 8899 322 19

Bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11748045-15429434
Telefon/fax: 89/313-607, 89/318-046,
E-mail: intezmeny(@pgyai.hu

d) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Megnevezése: Papa Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8500 Papa, Fo utca 5.

e) A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
Megnevezése: Papa Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6testiilete
Székhelye: Papa, FO utca 5.
A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot atruhazott hatdskorben Péapa  Véros
Onkormanyzatanak Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga hagyta jova.


mailto:intezmeny@pgyai.hu

f) A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdésének 8. és 8a. és pontjaban foglaltak alapjan: gyermekjoléti szolgaltatasok ¢és
ellatasok, szocialis szolgaltatasok ¢és ellatasok.

g) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok miikodtetése, a gyermekek napkozbeni ellatasa, a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. térvény alapjan szocialis
alapszolgaltatdsok biztositasa integralt szervezeti formaban.
Egyes oOnalldban miikodd koltségvetési szerv szakmai feladatai megvaldsitasaval
kapcsolatos - kiilon megallapodasban rogzitett - pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa.

h) A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

041232  Start-munka program-T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatisat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042  Csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043  Csalad-és gyermekjoléti kozpont

Vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

i) A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
a mindenkor hatdlyos miikodési engedélyekben meghatarozott telepiilések.

j) Az intézmény jogallasa:
Az intézmény jogi személy, melynek egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Az
intézményvezetd Onalld munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az intézményi dolgozok
tekintetében.
Az intézményvezetét az alapitd Onkormdnyzat KépviselOtestiilete nevezi ki az alapitd
okiratban meghatarozottak alapjan.

k) A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv. (2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4) bekezdés)



A gazdalkodassal osszefiiggoé jogositvanyok:

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogot a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.
Tevékenységérol és gazdalkodasarol a koltségvetési szervekre vonatkozd szabalyok szerint
szamol be.

Ellaitjia a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
alaptevékenységi korébe tartozd feladatokkal kapcsolatos gazdaséagi, ligyviteli feladatokat a
munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjének szabalyait rogzité megallapodasban foglaltak
szerint.

Az intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv:

- Pdpa Varos Onkormanyzatinak Egészségiigyi Alapellatasi Intézete Papa, F6 u. 12.

Feladatok, tevékenységek forrasai: koltségvetési tamogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkozok.

1) A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A magasabb vezetdi beosztast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A palyazat eljarasi
rendjét a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIL. torvényben ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  4gazgatban  torténd  végrehajtasardl  szolo
257/2000. (XII.26) Korm. rendeletben foglaltak hatarozzék meg.

Az intézményvezetdi megbizas Papa Varos Onkorményzata Képvisel6testiiletének
hataskorébe tartozik.

m) Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtsarol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendelet, tovabba a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LI térvény, valamint a
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet.

Munkaviszony: A munka torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény.
Megbizasi jogviszony: A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony: A kozfoglalkoztatasrél ¢és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVIL torvény.

II. FEJEZET AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény vezetdje gondoskodik a szervezeti egységek, dolgozok kozotti feladatok
megosztasarol, mely nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal és a fenntarto altal ktelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel. Az intézményvezetd a szervezet Utjan biztositja az
alaptevékenységek szakszerli ellatasanak személyi és targyi feltételrendszerét, a gazdasagos
mikddtetést és a szakmai egységek zavartalan miikodését.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megnevezése

e 1993. ¢évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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



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

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtoé szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyajtod
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatast nydjté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

Bolcsddék Orszagos Alapprogramja, valamint az EMMI utmutatoi

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartdsarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

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

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyujtd személyek vezetdképzésérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Papa Varos Onkorményzata Képvisel6testiiletének 19/2024. (IX.25.) dnkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujto ellatasokrol és a téritési dijakrol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10y életpalydjardl szo16 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramlasarol, valamint a 95/46/EK
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

a 47/2007. (V.31.) OGY hatarozat a ,Legyen jobb a gyermekeknek!” Nemzeti
stratégiarol, 2007-2032.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
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III. FEJEZET AZ INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

A szervezeti egységek iranyitasat a Péapai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetdje végzi. Kozvetlen aldrendeltje a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai vezetdje, a gazdasagi vezetd és a
bolcsddevezetdk.

Az Intézmény ellatasi teriilete
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai egység
- csalad- és gyermekjoléti kozpont hatdsagi csoportja: papai jaras kdzigazgatasi teriilete,
- csalad- és gyermekjoléti kozpont dvodai és iskolai szocialis segitd csoportja: papai jaras
kozigazgatasi teriilete
- csalad és gyermekjoléti szolgalat csoportja: Papa varos kozigazgatasi teriilete,
Bobita Bolcsode, Napsugar Bolcsode, Fenyveserdo Boleséde: Papa varos kozigazgatési teriilete

Az Intézmény szervezeti strukturaja:
I. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat

Telephelye: Papa, Anna tér 15.

II. Bébita Bolcsode
Telephelye: Papa, Tokert u. 11.

II1. Napsugar Bolcsode
Telephelye: Papa, Képzo6 u. 1.

IV. Fenyveserdé Bolcsode
Telephelye: Papa, Vajda P. Itp. 27/B.

V. Gazdasagi Iroda
Székhelye: Papa, Anna tér 10.

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. melléklet, az allomanytablat a 2. melléklet
tartalmazza.

IV. FEJEZET AZ INTEZMENYVEZETO ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA

IV.1. Az intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az intézményvezetd. Feladat-, hatds- és jogkore
kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, dolgozojara.

Feladata:

o Irényitja, 0sszehangolja és ellendrzi az intézmény munkdjat és egyiittmiikodését.

e Meghatirozza a munkarendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a fegyelmi jogokat az intézmény kozalkalmazotti €s
egyeb jogviszonyban 1éve alkalmazottai tekintetében.

e Az intézmény beosztottjai tekintetében utasitasi jogkort gyakorol.

o Kozvetleniil iranyitja a szakmai vezetOk munkajat.

o felelds az intézmény vezetdinek - az intézmény tevékenységével, szakmai munkéjaval
Osszefliggd- folyamatos tajékoztatasaért.
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o Képviseli az intézményt a fenntartd felé, valamint birésaggal, hatosagokkal és harmadik
személlyel szemben.

e Kapcsolatot tart az egyiittmiikddo tars intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, az
érdekképviseleti szervekkel.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szakmai
tevékenységét.

o Feliigyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat és szervezi azok miikodését.

e Elemzi ¢és ¢értékeli az intézmény altal végzett tevékenységeket, a miukodtetett
szolgaltatasok ¢és az ellatasi teriilet statisztikai ¢és feladatmutatdéi, az intézmény
mukodésének szakmai, gazdasagi hatékonysagat. Sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
intézkedést kezdeményez.

e Gondoskodik az intézményre vonatkozd rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
megismerésérol, végrehajtasarol és betartasarol.

o A Pépai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény gazdasagi egység vezetdjével kozdsen
elkésziti az intézmény koltségvetési tervét.

o Ellatja a kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatokat.

e Tanulmanyozza és értékeli a szolgaltatast igénybe vevok véleményét az intézmény
miikodésérol.

o Felel az intézmény informacids rendszerének kialakitasaért és kezeléséért.

e Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban.

o Elkésziti az intézmény szakmai programjat, az SZMSZ-t és a hazirendet és azokat
jovahagydsra benyUjtja a fenntartd szamara.

e Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt tovabbi szabalyzatok elkészitésérol.

e Dont az intézményben gyakorlatukat t6lt6 tanulok elosztasarol, szakképzési
munkaszerz6dés kotésérdl, valamint igazolja a kozdsségi szolgalatot végzd tanuldk
Diéknaploit.

o  Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

e Szervezi és vezeti a rendszeres €s rendkiviili vezetdi értekezleteket.

e  Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o Osszedllitja és a gazdasagi vezetés felé benyujtja az éves igényeket, a
karbantartasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos javaslatait.

o Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat,
hatés- és jogkoroket a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat szakmai vezetdje
latja el. A gazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és a munkaltatoi
jogkdr gyakorlasanak tekintetében helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetésére. Feladatait a részletes munkakori leiras
tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIIL térvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan az intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

IV.2. Belso ellenor

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai:
o Jogszabalyok alapjan megszervezi, ellatja a szervezet belsé ellendrzését, valamint, a belsé
ellendrzési vezetdi, illetve a vizsgélatvezetdi feladatokat.
o Elkésziti a bels6 ellendrzési kézikonyvet.
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Elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, mikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mukodése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

A nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardok és a belsé
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet végez.

Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket; elvégzi a bels6
ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés elkésziti, €s
tovabbitja a fenntarto felé.

IV.3. Adatvédelmi tisztviselo

Kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

Feladatai:

Feliigyeli az adatvédelmi szabalyok betartasat.

Részt vesz az adatvédelmi szabalyzat feliilvizsgalataban.

T4jékoztatja, szakmai tandccsal segiti az intézmény munkatarsait adatvédelmi
kérdésekben.

Kivizsgalja az adatvédelmi incidenseket, tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra
vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

T4jékoztatast nytjt azon tgyfeleknek, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

Az Adatvédelmi Hatosag iranyéaba elvégzi az adatszolgaltatast.

IV 4. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai egység

1V 4. 1. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat szakmai vezeto

Feladata:

A szakmai teveékenységet, a miikodési rendet meghatarozé dokumentumok vezetése.

A szakmai egységek tevékenységének iranyitasa és figyelemmel kisérése.

A szakmai egységek szakmai miikddésének folyamatos ellendrzése.

Az egyes ellatasok kozotti koordinacid biztositasa.

Eves beszamolo elkészitése a képviselStestiilet iilésére.

A szolgéltatasokra és a szakmai munkara vonatkozé jogszabalyok, rendeletek érvényre
juttatasa.

A szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

A szervezeti struktira, a munkamegosztas rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.
A jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatésa.



IV.4.1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi csoport

IV.4.1.1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont hatosdgi csoportvezeté

Feladata:

o Iranyitja az esetmenedzserek feladatait.

» Elosztja a hat6sagi feladatokat és a specialis szolgaltatdsokhoz kapcsolddo feladatokat az
esetmenedzserek kozott.

o Kijeldli a jelz6érendszeri tanacsadot.

o Sziikség esetén megbeszéléseket, értekezleteket, tajékoztatokat szervez a feladatellatassal
kapcsolatban.

o Felel a csoport jogszerti €és szakszerii munkavégzéséért.

o Szakmai tdmogatast nyujt az ellatasi teriileten mikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

o Esetmegbeszélés és rendszeres csoportértekezlet tartasa.

o Esetmenedzserek munkdjanak szakmai iranyitasa, ellendrzése.

Feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén a szakmai
vezetd altal kijelolt esetmenedzser.

1V.4.1.1.1.1. Esetmenedzser

Feladata:

e A veszélyeztetettség csokkentéséhez, megsziintetéséhez, a gyermek/csaldd helyzetének
javitasahoz sziikséges szolgaltatasok (altalanos és specialis, illetve mas szolgaltatok altal
nyUjtott) biztositasanak megszervezése, 6sszehangolasa.

o A szolgaltatas igénybevételének, illetve eredményességének nyomon kovetése.

o az igénybevétel ellendrzése, az eldirt magatartasi szabalyok betartdsanak, a gyermek,
illetve, a csalad altal — a valtozas érdekében megteendd 1épések, feladatok nyomon
kovetése, illetve ellendrzése.

o A gondozasi terv elkészitése, az abban foglaltak végrehajtéasa.

o A teljes szakmai folyamat koordinéldsa, a rendszer szereplokkel vald kapcsolattartés, a
gyermek érdekében torténd egyeztetés, hatosdgokkal vald kapcsolattartds, az esethez
kapcsolodo kotelezé adminisztracids, dokumentécios feladatok ellatasa, segitd, tamogato
szolgéaltatasok 6sszehangolasa.

o Kozremiikodés a szolgaltatasok feltételeinek biztositasaban.

o Az egységes gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer kezelése.

Feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén a csoportvezetd
altal kijelolt esetmenedzser.

Az esetmenedzser hatosagi eljdrasokhoz kapcsolodo tevékenységet végez, specidlis
szolgaltatasokat biztosit, valamint gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat lat el a Péapai jaras
tertiletén. Ennek keretében tovabbi feladatai:

Javaslattétel hatosagi intézkedésre

A csalad- és gyermekjoléti kozpont hatdsagi csoportja javaslatot tesz a gyamhivatal részére a
gyermek
e védelembe vételére,
o megeldzo partfogésara,
o ideiglenes hatalyu elhelyezésére,
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e nevelésbe vételére,

e csaladba fogadasara,

e harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére,

e csaladba fogadd gyam kirendelésére,

o tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara,

o gondozasi helyének megvaltoztatasara,

e utan jaro6 csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

Specialis feladatok

A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nallo egyéni és
csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt.

Kapcsolattartasi iigyelet biztositja

e a gyermek és a kapcsolattartisra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartasra jogosult
személy szdmara a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

o a feliigyelt kapcsolattartdst elrendeld szervvel tortént eldzetes egyeztetést kdvetden a
feligyeletet ellatd szakembert, vagy lehetdvé teszi mas feliigyeletet ellatd szakember
jelenlétét,

o az ¢rintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére a gyermekvédelmi
kozvetitdi eljarast (mediacid), melynek célja a felek kozotti konfliktusok feloldasanak
segitése, kozottik megallapodas 1étrehozasa, és annak mindkét fél részérdl torténd
betartasa,

e a konfliktuskezeld szolgaltatist vagy az o©nallo szakmai moddszertani programmal
rendelkezd kapcsolatiigyeleti szolgéltatast.

Utcai szocialis munka feladata

o a magatartasaval a testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan tolto,
kall6do, csellengd gyermek segitése,

o a lakohelyérél onkényesen eltavozo, vagy gondozoja altal a lakasbol kitett, ellatas és
feliigyelet nélkiil marad6 gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése,
sziikkség esetén atmeneti gondozdsanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése,

o« a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segitdé programok
szervezése a jaras teriiletére vonatkozoan, az érintett gyermekek lakokornyezetében, az
altaluk latogatott bevasarlokézpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Korhazi szocialis munka feladata

e a sziilészeti-ndgyodgyaszati osztadlyon a korhazi védondvel egylittmilkddve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,

o a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazéis észlelése esetén a Gyvt.
17. § (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele és

o az illetékességi teriiletén miikodd korhazak felndtteket ellatd, foként a pszichiatriai €s a
rehabilitaciot végzd osztalyaival valo egytittmiikodés.

Készenléti szolgalat

A készenléti szolgélat célja a Csaladd- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgéalat szakmai egység
nyitvatartasi idején kiviil felmeriild krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas
vagy tajékoztatas nyujtasa.
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A készenléti szolgalatot allanddéan hivhatéd telefonszdm biztositasaval kell megszervezni oly
modon, hogy a készenlétben 1évé munkatars szakszerii segitséget tudjon nyujtani vagy ilyen
segitséget tudjon mozgositani.

Jogi tajékoztatas
Ellatasi teriiletén téritésmentes jogi tajékoztatast biztosit az igénybe vevok részére.

Pszichologiai tanacsadas, csaladkonzultacio, csaladterapia

Téritésmentes pszicholdgiai tanacsadast, csaladkonzultaciot, csaladterapiat biztosit az igénybe
vevok részére, melyet két pszicholdgus lat el 6sszesen heti 20 6raban.

Szocialis diagnozis

A csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgdlata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt
szocialis szolgaltatasokat meghatarozo6 szocialis diagnézist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont
hat6sagi csoportja a szocidlis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely
teleptilésen miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat.

A jaras teriiletén miikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében

e havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szamara és sziikség szerint
konzultaciot biztosit,

o tdjékoztatja a szolgalatokat az altala ny0jtott szolgaltatasokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jarés teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kozvetithetd
szolgéaltatasokrol, ellatasokrol,

e a csaladsegitd munkatirs szakmai felkésziilését alkalmazasanak els¢ évében kétheti
rendszerességgel tamogatja, ha az egyediil latja el a szolgalat feladatait, és a képesitési
eldirasok teljesitése alol felmentést kapott.

e ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatkorébe tartozo szolgaltatas sziikségességét
észleli, a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben bevonja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasaba, egyéb esetben felhivja a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara,

e ha a kérhazi vagy az ovodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas helye, valamint a
gyermek tényleges tartozkodési helye kiilonb6zd csalad- és gyermekjoléti kozpontok
ellatasi teriiletén taldlhatd, a korhdzi vagy az O6vodai és iskolai szocidlis segitd
szolgaltatast végzd csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesiti a tartozkodasi hely szerinti
csalad- és gyermekjoléti kdzpontot a gyermek veszélyeztetettségérol.

A jelzorendszer jarasi szintii koordinalasa korében

e koordindlja a jaras teriiletén miik6do jelzérendszerek munkajat,

o szakmai tdmogatast nyljt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangoldsahoz,

o Osszegyljti a telepiilések jelzérendszeri felelOsei altal készitett helyi jelzOrendszeri
intézkedési terveket,

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

e segitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kozottikonfliktusok megoldaséban,

o megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek miikddésével kapcsolatban,

o megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést, és a
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o kapcsolati er6szak ¢és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

A fentiekben foglalt feladatokra, illetve azok koordinalasara a szakmai egység vezetdje jarasi
jelzérendszeri tandcsadot jeldl ki.

A gyermek bantalmazasara, elhanyagolasara vonatkozo jelzéssel érintett személy részére nem
biztosithatd betekintés a zartan kezelendd adatokat tartalmazo irat azon részébe, amelybdl
kovetkeztetés vonhato le a jelzést vagy kezdeményezést tevo intézményre, személyre.

A Gyvt. 17. § (4d) bekezdésében meghatarozott kiemelt veszélyeztetd okra utald koriilmények

a)

b)

d)

a gyermek szexualis bantalmazasara utalo koriilmények koziil,

aa) a gyermek testnyilasainak nem baleseti eredett, kiilsé behatas okozta sériilése,

ab) a tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott gyermek varandossaga, ideértve azt az esetet is,
amikor a tizennegyedik életévét betoltdtt varandds gyermek esetében megallapithato,
hogy a sziiletendd gyermek fogantatisara a tizennegyedik életév betoltése eldtt keriilt
sor,

ac) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozoja tizennyolcadik életévét betdltott személy altal
elkovetett szexualis abuzusrol szamol be,

a gyermek fizikai bantalmazéasara utalé koriilmények koziil a nem baleseti eredetli, az

érintettek altal elmondottakkal nem 0sszeegyeztethetd eredetd, kiilsd behatas okozta

ba) sulyos sériilés,

bb) tobbszords, kiilonbozoé idében keletkezett, a gydgyulds kiillonbozé stadiumait mutatod
sériilés,

bc) tobbszords torések egyideji jelenléte,

a gyermek sulyos elhanyagoldsara utald koriilmények koziil,

ca) ha a gyermek torvényes képviseldje a Gyvt. 130/A. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kifejezetten megtagadja az egylittmiikddést az egészségiligyi alapellatist nyujtd
szolgaltatoval,

cb) kotelezd védooltas beaddsanak megtagadasa,

cc) a gyermek sulyos foku alultaplaltsaga, illetve a harmadik €letévét be nem t6ltott gyermek
esetében a gyermek egészségét veszélyeztetd ellatatlansaga,

a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségligyi

ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve

pszichés megsegitésben.

1V.4.1.1.1.2. Asszisztens

Munkajat a csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

Feladatai:

e A szocialis, adminisztracios feladatok ellatasa.

o Részt vesz a kozvetlen felettes altal szervezett programokon, esetmegbeszéléseken, segiti
azok lebonyolitasat.

e Részt vesz az adomanyok 4atvételében ¢és felel a raktarkészlet kezeléseért,
nyilvantartasaért.

e A juttatasban részesiilokrdl naprakész nyilvantartast vezet, melyet a kedvezményezett
alairasaval igazol.

Feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén a szakmai
vezetd altal kijelolt asszisztens.
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IV4.1.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ovodai és iskolai szocialis segito
csoport

1V.4.1.2.1. Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont ovodai és iskolai szocidlis segité
csoportvezeté

Felelés a csoport miikkodéséért, a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok zavartalan
ellatasaért.

Feladatai:

e A jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen irdnyitja a csoport
munkajat.

o Koordindlja és megszervezi a koznevelési és szakképzd intézményekben biztositott,
elsdsorban preventiv jellegii megkeresd és segitd tevékenységet ellatdé munkatarsak
munkavégzését, munkamegosztasat, helyettesitését.

o Feliigyeli és ellen6rzi az dvodai és iskola szocidlis segitOk szakmai és adminisztracios
tevékenységét, nyilvantartasok vezetését, sziikség szerint a csoport munkajarol statisztikai
kimutatést készit.

o Nyomon kdoveti az oOvodai ¢és iskolai szocialis segiték munkdjat meghatdrozo
jogszabalyokat, szakmai dokumentumokat, bels¢ szabdlyzatokat, felelés azok
betartasaéért és betartatasaért.

e Rendszeres csoportértekezlet tart.

Feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén, a szakmai
vezetd altal kijeldlt 6vodai, iskolai szocialis segitd.

IV.4.1.2.1.1. Ovodai és iskolai szocialis segitd

Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

Feladatai:

o Segiti a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €és oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében.

o Segiti a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasahoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakozasaban.

o Eszleli és feltarja a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozod
tényezoket.

o Segiti a gyermek csaladjat a gyermek ovodai €s iskolai életét érinté kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot, a kozottiik 1évo konfliktus
feloldasaban.

o Segiti a prevencios eszk0zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését
¢s a jelzérendszer miikddését.

Feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén, a csoportvezetd
altal kijelolt 6vodai, iskolai szocilis segito.
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IV .4.1.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoport

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdi latjak el a csaladsegitést €s a gyermekjoléti
szolgaltatéasi feladatokat Papa varos kozigazgatasi teriiletén.

A csaladsegitd szolgaltatas célja, hogy a segitségre szoruld ligyfelek onmaguk legyenek
képesek ¢letiik tovabbvitelére, nehézségeik megoldasara.

A segitd szolgaltatas feladata a szocialis és mentalhigiénés problémak kezelése, a juttatasokhoz,
ellatasokhoz vald hozzaférés eldsegitése, krizishelyzet kezelés és lehetdség szerint az ilyen
helyzetekhez vezetdé okok megeldzése, a meglévd ¢életvezetési képesség meglrzése
csalddgondozas segitségével.

A csaladgondozas a gyermek érdekében torténik, a szocidlis munka moddszereinek és
eszkozrendszerének felhasznalasaval, hozzédjarulva a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének megeldzéséhez.

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis
szolgéaltatds, amely a szocidlis munka moddszereinek és eszkozeinek felhasznéalasaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait tijékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok
kozvetitésével latja el.

IV.4.1.3.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat csoportvezeté

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, akinek tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. A csaladsegitoi feladatok mellett latja el a csoportvezetdi feladatokat.

Feladatai:

e A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szdmdara - az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képességek megdrzése érdekében —
tanacsadas.

o Iranyitja a csaladsegitok segitségnyujtasi feladatait.

o Elosztja a csaladgondozasi feladatokat a csaladsegitok kozott.

o Sziikség esetén megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezése a feladatellatassal
kapcsolatban.

o Segitségnyujtds a milkodési teriileten €16 szocidlis, mentdlhigiénés problémai, vagy
krizishelyzete miatt segitséget igényld személyeknek, csaladnak, az ilyen helyzethez
vezetd okok megeldzése, valamint a krizishelyzet megsziintetése céljabol.

o A csaladsegités feladatainak ellatasa.

o J6 munkaszervezés biztositasa.

o Felel a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas jogszerli €s szakszeri munkavégzéséért, az
egységes gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszer kezeléséért.

Feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén a szakmai vezetd
altal kijelolt csaladsegitd.
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IV.4.1.3.1.1. Csaladsegit6

Munkgjat a csoport vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval végzi, akinek az elvégzett
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladatai:

A miikodési teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igénylo gyermekeknek, csaladdoknak segitséget nyujt az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése céljabol.

Ellatja a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait.

Eletvezetési segitséget nytjt a csaladoknak.

Kriziskezelés, krizishelyzet megsziintetése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot.

Az ellatast igénybe vevo megfeleld tajékoztatasa érdekében pszichologiai, jogi és egyéb
tanacsadast szervez.

Biztositja a szocialis, ¢letvezetési és mentalhigiénés tanacsadason valo részvételt.
Kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programokat szervez.

Segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolat készségének javitasahoz.

Tamogatja a specialis, timogatd, onsegitd csoportok mitkddését.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek életkoriillményeit €s szocidlis helyzetét,
gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egy¢eb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

Fogadja a panaszéaval hozza forduldé gyermeket, segiti 6t problémaja megoldasaban.

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetésére iranyuldan segiti a sziiloket a gyermek
gondozasaban, ellatasanak megszervezésében, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok
megsziintetésében.

Segiti a csaladi konfliktusok megoldasat az érintett csaladtagok kozotti kozvetitéssel.
Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Kezeli az egységes gyermekvédelmi nyilvantartasi rendszert.

Feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza. Helyettese, tdvolléte esetén a csoportvezetd
altal kijelolt csaladsegitd.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése
esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéaltatasairol tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

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

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

16



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

a jelzoérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaladd iigyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggden a kijelolt
jarasi jelzOrendszeri tandcsadé részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve
az itéloképessége birtokaban 1évo gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembereket is
bevonva esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit, és

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld €s Informacios Telefonszolgalattal, valamint
tajékoztatja a Magyar Okumenikus Segélyszervezet kapcsolati erészak dldozatai szdmara
nyujtott online tanacsadasi szolgaltatasrol.

Az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tanacskozast kovetden minden év marcius 31-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza:

a jelzérendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait,

az el6z0 évi intézkedési tervbdl megvaldsult elemeket,

az éves célkitiizéseket, és

a telepililésre vonatkozd célok elérése €s a jelzOrendszeri miikodés hatékonysaganak
javitasa érdekében tervezett 1épéseket.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb
informacios adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a sziildt, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Onalloan, a torvényes
képviseld tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fliggden - az itéloképessége birtokaban 1évo
gyermeket mindazon jogokrol, tdimogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefliggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsdval, csaladban torténd
nevelkedésének, vagy a gyermek szdmdara sziikséges védelem biztositdsanak
eldsegitésevel,

a valsaghelyzetben 1évd varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilletdé jogokrol,
tamogatasokrol €s ellatasokrol,

a sziiletendé gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat a
nyilt ¢és a titkos Orokbefogadas Ilehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt drokbefogadast eldsegitd
¢és a titkos Orokbefogadast elokészitd terlileti gyermekvédelmi szakszolgélatok
tevékenységérdl és elérhetdségérdl, és

az Orokbefogadd sziil6t az oOrokbefogadas utankovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzo szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitomunka keretében

segiti az igénybe vevoket a csaladban jelentkezé miitkodési zavarok ellensulyozéasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,

az igénybe vevO sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szdmba veszi és mozgdsitja az igénybe vevo sajat és kornyezetében jelentkezd
eroforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe,
ujabb problémak megeldzésébe,

koordinalja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egyiittmitkodését,

az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett sszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont bevonasaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok
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tisztazasa, a segitd folyamat egylittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve -
az elébbiek mellett - a csaldd problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a
lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fiiggden az Erintett
gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez,

e a szolgaltatast igénybe vevlo személy, csalad, illetve gyermek ¢és sziild (tdrvényes
képviseld) kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességét, €s

o kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évd varandds anya problémainak rendezésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas
érdekében

o folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit,

e a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a terliletén talalhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a
szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

e a valsaghelyzetben 1évé varandds anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatasokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthondban igénybe veheto ellatashoz vald hozzajutasban, €s

e segiti a gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz valé hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
mieldbbi hazakeriilését.

Adomanykezelés keretében
o ecllatasi terliletén — felkérésre — kozremiikddik az eurdpai unids forrdsbol megvaldsuld
program keretében természetben biztosithatd eseti vagy rendszeres juttatds célzott és
ellendrzott elosztasaban,
e részt vesz az ételadomanyok célzott és ellendrzott elosztasaban,
o koordinalja a varos lakossaga 4ltal felajanlott ruhanemiik és butorok célzott és ellendrzott
elosztasat.

Csillaghaz-Cserhaj szolgaltatohaz - csaladsegit6

Feladatai:
o A Cserhgj szolgéltatohdz igénybe vevoi tevékenységének feliigyelete €s segitése.
o Programok szervezése, lebonyolitdsa, fényképes dokumentalasa.
o Gyermekek felkészitése, fejlesztése, korrepetalasa.
o Mentdlis és életvezetési tandcsadas nyujtasa.
« Eves munkaterv, havi, heti programtervezet elkészitése.
e Az igénybe vevOk részére szocidlis ¢€s hivatalos iigyeikben, segitség nyujtasa,
tanacsadas.
o Szamitogépek hasznalatanak feliigyelete.
e A hasznalatra kiadott eszk6zok, jatékok nyomon kovetése, dokumentalasa.
o Napi atado fiizet vezetése.
e Adomany osztaskor a csaladsegitok munkajanak segitése.
o Téjékoztatas nyujtasa a lakossag részére.
e A dolgozoi jelenléti iv vezetése.

Feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén a csoportvezetd
altal kijelolt csaladsegito.
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1V.4.1.3.1.2. Asszisztens

Munk4jat a csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

Feladatai:

e A szocialis, adminisztracios feladatok ellatasa.

o Részt vesz a kozvetlen felettes altal szervezett programokon, esetmegbeszéléseken, segiti
azok lebonyolitasat.

e Részt vesz az adomanyok atvételében ¢és felel a raktarkészlet kezeléséért,
nyilvantartasaért.

e A juttatdsban részesiilokrdl naprakész nyilvantartast vezet, melyet a kedvezményezett
alairasaval igazol.

Feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Helyettese, tavolléte esetén a szakmai
vezetd altal kijelolt asszisztens.

IV.4.1.3.1.3. Takarito

Feladatai:

e A szemétgylijtd badellat naponta kiiiriti, majd azt hypos-ultrds vizzel kifert6tleniti,
szemétgyljto zsakkal ellatja.

o A szemetet mlianyag zsakba Osszegyljti, a kijelolt szemétgytlijtébe elhelyezi.

o A fertdtlenitd oldatokat az eldiras betartasaval elkésziti.

o A felmosashoz hasznalt eszkdzoket naponta hypos vizzel fertdtleniti.

o A takaritdeszkozoket hasznalat utan kimossa ¢és a tisztitoszerekkel egylitt elzérja az erre a
célra kijelolt helyre.

o Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat.

o Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, ferttleniti az ajto kilincseket.

« Evente két alkalommal ablaktisztitast végez.

o Tatarozas, felyjitas, festések utan a takaritasi munkakat elvégzi.

e A padlozatot naponta egyszer pormentesen felsopri, €s fertdtlenitd oldatos vizzel
felmossa.

o A felmosoé vizet rendszeresen cseréli.

o A butorzatot naponta egyszer fertotlenitd oldatos vizzel letorli, illetve portalanitja.

» A csapokat naponta egyszer fertdtleniti, illetve vizkételeniti.

e A tisztitd ¢&s fertStlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

e A balesetvédelmi eldirasokat betartja.

e Munkaidd alatt a rendeletileg eldirt védéruhat koteles hordani,

o Koteles a helyiségek eszkozeit megovni, azokat rendeltetésszertien hasznalni, az észlelt
hianyossagokat, hibakat a szakmai vezetdnek jelezni.

IV. 5. Bolesddék

A bolcsdde a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti alapellatas részeként a csaladban
nevelkedd, 20 hetes kortol-3 éves korig, sajatos nevelési igényli gyermek esetén 5 éves korig,
kisgyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo intézmény.
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A bolcsddei gondozds—nevelés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujto, érzelmekben gazdag
kozosségi €let megszervezése, ahol a szakszerli gondozas — nevelés csalddias, deriis, nyugodt
légkdrben zajlik, biztositva a gyermek fejlodéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

A bolcsddei ellatas, gyermekek napkozbeni ellatasa, étkeztetés, 3 telephelyen, 250 féréhelyen

biztositott.

1. Bobita Bolcsode 64 16
Pépa, Tokert u. 11.
Agazati azonosito: S0046513

2. Fenyveserdo Bolcséde 98 16
Pépa, Vajda Péter Itp. 27/B
Agazati azonosito: S0059358

3. Napsugar Bolcséde 88 10

Papa, Keépzo u. 1.
Agazati azonosito: S0046842

1V.5.1. Bolcsodevezeto

Felelds a bolcsddei dolgozok munkdjdért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

Feladatai:

Koordinalja a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak egységes szintre vald emelését az
intézményben.
Elkészitteti a bolcsddék éves munkatervét €s a dolgozok éves szabadsagolasi titemtervét.
Vezeti a bolcsdde leltar készletét, részt vesz a selejtezésben.
A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztisat. Elkésziti a bdlcsdde éves
munkaterveét.
Felel6s a bolcsdde miikddési feltételeiért.
A bolcsddei felvételi kérelmeket koordinalja €s jovahagyja.
Eves tovabbképzési tervet készit, és gondoskodik a kozalkalmazottak tovabbképzési
kotelezettségeinek teljesitési lehetdségeirdl.
Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
A gyermekcsoportok kialakitasdnal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.
Szakmai segitséget nyUjt a napirend megtervezésében.
Felelés a bolcs6dére vonatkozd rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok végrehajtasaért,
illetve betartatasaért.
Elkésziti a bolcsédére vonatkozo statisztikai adatszolgéltatast, a havi jelentéseket, éves
szakmai beszamolot, a szabadsagolasi tervet.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mieldbb értesitsék, ha a gyermek megbetegszik.
Fert6z6 megbetegedés esetén jelez az intézményvezetonek.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Papai
Jaréasi Hivatal Népegészségligyi Osztalyanak utasitasait.
Ugyel a melegitd-talalokonyhara vonatkozé szabalyok betartasara.
Napi rendszerességgel jelenti a kdvetkezd munkanapra igényelt étkez6k szamat.
vezetéséért. Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentéaciés munkéjat.
Ellendrzi a bolcséde gyogyszerkészletét €s tarolasat. Felel a bolcsdde vegyi leltaraért, a
vegyianyagok eldirds szerinti tdrolasdért. Jelzi az intézményvezetOnek a beszerzés
sziikségességét.
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Napi rendszerességgel vezeti az ellatast igénybe vevokrdl a KENYSZI/Tevadmin
elektronikus nyilvantartast.

Segitséget nyujt az intézményvezetének a munkaerd szervezésben, kivalasztasban.
Koordinalja az 0j dolgozo betanitasat €s a probaidé alatti szakmai megfigyelését.
Gondoskodik a higiéniai, munkavédelmi €s tlizvédelmi utasitasok betartasarol, a bolcsdde
karbantartasarol, feltjitasarol, a felszerelési targyak potlasarol.

Koordinalja a tanulok beosztasat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyokat betartja és betartatja.

A KIRA rendszerben rogziti a havi potlékokat a kisgyermekneveldk, €s a bolcsddei
dajkak részére, valamint a tavollétet és a keresdképtelenség adatait.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Helyettese az altala megbizott kisgyermekneveld.

1V.5.2. A bolcsodei gondozds-nevelés feladatai

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

a fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet megteremtése,

a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodés és az alapvetd
higiénés szokésok kialakuldsanak segitése.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

derlis légkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az atélt nehézségek
feldolgozasaban,

a kisgyermekneveld €és a gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakuldsanak segitése,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban,

az én-tudat egészséges fejlodésének segitése,

a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egytittélési szabalyok elfogadasanak, a mésik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,

lehetdség teremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

a gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek biztositasa,

az 0nallo aktivitas és kreativitds timogatdsa, ismeretnyujtas,

a gyermek tevékenységének tamogato, batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,

a gyermek igényeihez igazod6 k6zos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet
megoldasi mintdk nyujtasa.

Egészségmegorzés, mint bolcsodei feladat
Kozvetlen prevenci6:

e vitamin és asvanyi anyag profilaxis,
o gyermekfogaszati prevencio,
e levegdzés.

Sziikség esetén gyogyszeradas, elsésegély.
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Kisgyermeknevel6é dokumentacio

csoportnaplo,

napi jelentési kimutatas,

bolcsddei gyermek fejlodési dokumentacio,
csaladi flizet.

Balesetvédelem

ismeretek felfrissitése (elsOsegélynytjtas),

miiszaki bejaras (évente),

bolcsdde bejaras (naponta),

a kiiltéri és beltéri eszk6zok ellendrzése

tizvédelem (tlizvédelmi felelds, tlizvédelmi utasitas,

tlizriado évente, tlizbiztonsagi felszerelések -ellendriztetése eldirasnak megfeleléen
(évente).

Munkavédelem

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése,

a munkat végzok egészségének, munkavégzd képesség megovasa,
a munkabalesetek megeldzése,

a foglalkozas-egészségiigyi ellatas,

mentélhigiéniai timogatas.

Egészségvédelem

A kovetelmények betartasat a bolcsdde vezetdje rendszeresen ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed:

bolcsddei dolgozok higiénéjére,

a bolcsédében gondozott gyermekek higiénéjére,
a takaritasra, festésre,

a helyiségek levegdjének higiénéjére,

a szennyes ruha kezelésére,

a jarvanyligyi eldirasok betartasara.

1V.5.3. Kisgyermekneveld

A kisgyermekneveld a bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik.

Feladatai:

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi €s gondozas technikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az aktivitas, kreativitas és az
onallésag  alakulasat. Szakszerien, az érvényben 1év6 modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjdban vezeti az eloirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejezésekor szoban, irdsban
beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit, amelyet meg is
valdsit.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi értekezleteket.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl. Gondoskodik arrol, hogy a
gyermekek nemiiknek és az id6jarasnak megtelelden legyenek feldltdztetve.
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Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsOdevezetonek és értesiti a sziiloket. A
sziilok megérkezéséig feliigyeli, apolja a beteg gyermeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban gondozott gyermekekeért.

1V.5.4. A bolcsodei dajka

A bolcsodei dajka a kisgyermekneveld segitd tarsaként végzi munkajat.

Feladatai:

Biztositja a gondozasi, nevelési munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban, a kornyezet rendjének, tisztasadganak
megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a bolesddei csoport napirendjéhez igazodva, 6nalldan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hatnia kell a gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevelokhoz
iranyitja.

Az eszkozoket €s berendezési targyakat folyamatosan ellendrzi.

A tisztitdszereket biztonsagos tarolja.

Részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében.

Tisztan tartja a bolcsdde helyiségeit, valamint jatszokertjét és udvarat.

A gyermekek eszkozeit tisztan tartja és fertdtleniti.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit.

Rendezi a csoportszobakat.

Biztositja a jatékhoz ¢és munka tevékenységekhez sziikséges feltételeket a
csoportszobaban és az udvaron.

Az udvari jatszotéri eszkozoket naponta ellendrzi, vezeti a sziikséges dokumentaciot, a
gyermekek szabad levegdn tartozkodasa eldtt terasz, €s udvar bejarast tart.

A mobilis udvari jatékokat, hasznalat utan, az arra rendszeresitett taroloba rakja.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségligyi
eldirasok szerint jar el.

Helyettesitését azonos munkakorben dolgozé végzi a bolcsddevezetd utasitasa alapjan.

1V.5.5. Konyhai dolgozo

Feladatai:

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.

A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a bolcsddevezetOnek.
Minden alkalommal megkostolja a f6z6konyharol érkezett ételt.

Az ételek talalasaért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.
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Tajékozodik, hogy a gyermekcsoportokban milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban.

Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek ételének talalasara.

A konyha bels0 tisztasagaért felel, rajta kiviil, csak az 6t helyettesitd dajka léphet be.
Munkakori feladata az ételmintak taroldsa a vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolé 62/2011. (VL. 30.) VM
rendelet eldirasai szerint. A HACCP rendszer eldirasait betartja a talaldkonyhaban.
Elo6iras szerinti védooltozetet visel. (kopeny, kotény, hajhalo, védécipd). Barmelyik
elhasznalodasat jelzi a bolcsddevezetonek.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetonek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag €s erkodlcsileg is felel.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrdl, hogy megfelel6
hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdnek.

A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikodik a bdlcsdde minden
dolgozojaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyl tevékenységét.

Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.

A tisztitd és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

Helyettesitését a feladattal megbizott dajka végzi.

IV.6. Gazdasagi iroda

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény éves koltségvetésének tervezését az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd
késziti el6. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos — a kdltségvetésnek megfeleld — napi
dontésekért és teenddk ellatasaért a pénzkezelési, bizonylatolasi €s szamviteli szabalyzatok
alapjan az intézményvezetd ¢és a gazdasagi vezetd a felelds.

Feladatai:

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladatellatas.

Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasanak pénziigyi
lebonyolitasa.

Az intézmény éves miikddésével kapcsolatos kiadasok és bevételek tervezési feladatainak
ellatasa.

Az intézmény gazdalkodéasanak, konyvelési feladatainak ellatasa.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tajékoztatasi, beszamolasi tevékenységek
végrehajtasa.

Informacidszolgéltatas az intézményvezeto és a fenntartd felé.

Beszerzések, beruhdzasok bonyolitésa.

Leltarozasi és értékelési feladat ellatasa.

Selejtezési tevékenység végrehajtasa.

Pénztarkezelés.

Pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa.
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1V.6.1. Gazdasagi vezeto

Munkgjat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi, munkéjarol rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek.

Feladatai:

Az intézmény szamviteli, pénzgazdalkodasi rendjének szakmai megszervezdje és
vezetdje.

Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonat ¢és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikddtetésében.

Feladata, hogy az intézményvezetd, valamint az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységét meghatarozé dokumentumok szerint szervezze a gazdalkodasi részleg
tevékenységét.

Iranyitsa és figyelemmel kisérje a gazdasagi egység szakmai tevékenységét és a végzett
munkaro6l beszdmoljon az intézményvezeto felé.

Ellatja a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a munkatigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta.
Folyamatosan ellendrzi a csoportok szakmai miitkodését, gazdasagi és pénziigyi
feladataikhoz irdnymutatast ad.

Ellatja a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos feladatait.

Kozvetleniil feliigyeli a gazdalkodas szabalyszerliségét.

Iranyitja a gazdasagos miikodés elérése érdekében teendd feladatokat.

Kialakitja a gazdasagi szdmitasok elvégzésének rendjét.

Elvégzi a pénziigyi ellendrzést, gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérol.
Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa esetén.
Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ellendrzi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 gazdalkodasi, valamint gyermekétkeztetési
csoport munkajat.

Iranyitja csoportvezetok munkajat.

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyr feladataira vonatkozd jogszabalyok és
intézkedések eldirdsainak érvényesitése a sziikséges utasitasok kiadasa, végrehajtasanak
ellendrzése.

A tervezés, a gazdalkodas és a szamvitel, az ezek alapjaul szolgalo bizonylati rendszer
¢s a veliik kapcsolatos tigyvitel megszervezése €s ellendrzése.

Beszdmolo, jelentések és mas gazdasdgi vonatkozasu jelentések hataridére torténd
elkészitésérol gondoskodik.

Ellendrzi a munkafolyamatokat.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja a kotelezettségvallald,
utalvanyoz6 és munkaltatoi jogkoroket

Részletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza. Helyettese tavolléte esetén a gazdalkodasi
csoportvezetd. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. torvény
3. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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IV.6.1.1. Gazdalkodasi csoport

1V.6.1.1.1. Gazddlkoddsi csoportvezeto

Feladatai:

e A vezetése alatt allo csoport szervezetében dolgozo ligyintézok munkdjanak irdnyitasa és
ellendrzése.

o Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeit.

o Koltségvetési tervszamokat alatdmasztd nyilvantartdsokat, analitikat készit.

o Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szdmlaforgalmak attekintésével.

o Ellendrzi a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat, kezelését, feldolgozasat, tarolasat.

o Ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges

o forgalom konyvelésérol.

o Figyelemmel kiséri a f0konyvi és az analitikus konyvelés adatait, annak egyeztetését.

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

e Részt vesz a sajat hataskorl eldiranyzat-modositasok elokészitésében, arrol nyilvantartast
vezet.

e Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzet elkeriilésére,

o Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelést.

o Feliigyeli a munkaiigyi adminisztraciot.

o Felhatalmazas altal eljar a hivatalos tigyekben,

o A gazdalkodasi munkakorok helyettesitése, valamint a f6konyvi konyveld helyettesitései.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

1V.6.1.1.2. Gazddlkodadsi csoport feladatai

o koltségvetési tigyek, gazdalkodas,

o pénziigyek, bankiigyek,

e pénzkezelés, pénztar,

e pénziigyi adminisztracio,

 ingatlan nyilvantartas,

o afa bevallas,

« analitikus és fokonyvi nyilvantartasok vezetése,
o készletgazdalkodas, eszkdzbeszerzes,

o targyi eszk6zok nyilvantartasa,

o leltarozas, selejtezés,

e munkavédelem,

o iratkezelés, iktatas, irattar kezelése,

e bérnyilvantartas,

o statisztikai jelentések,

o munkaerd-gazdalkodasi tigyek, szakdolgozok nyilvantartasba vétele,
o TB és adaligyek, biztositasi ligyek,

o munkafolyamatba épitett ellendrzés.
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IV.6.1.2. Gyermekétkeztetési csoport

1V.6.1.2.1. Gyermekétkeztetési csoportvezetd

Feladatai:
e A Gyermekétkeztetési csoportban dolgoz6 Tlgyintéz6k munkdjanak iranyitdsa és

ellendrzése.

Kozponti allami tdAmogatas igénylésének €s elszamolasanak megalapozasa.

Etkezési dij elmaradasa esetén felhivia a fizetésre kotelezett figyelmét a megfizetés
elmaradasara.

Kapcsolattartas mas intézményekkel, az 6nkormanyzat szocialis hatdsagi csoportjaval.
Sziiloi feliilet tajékoztatoinak naprakész karbantartasa.

A csoport munkéjéhoz tartozo készletek kezelése, teljesitésigazolas.

A rédbizott kozoktatasi intézmény étkezés igénylésével kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.

1V.6.1.2.2. Gyermekétkeztetési csoport feladatai

Intézményi, és sziinidei gyermekétkeztetés adminisztracioja, szervezése.

Ellatotti nyilvantartas vezetése.

Kapcsolattartas ellatottakkal, torvényes képviselokkel.

Kiils6 szolgaltato felé igénybevételi adatok tovabbitasa.

Szamlazas, téritési dij befizetések kezelése, analitikus nyilvantartasa, téritési dijhatralék
behajtasa.

A Gazdasagi és gyermekétkeztetési csoport beosztott dolgozoi:

pénztaros

fokonyvi konyveld

munkaiigyi és készletezési ligyintézd
adminisztrator

V. FEJEZET MUNKALTATOI JOGKOR TARTALMI
ELEMEI

A munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tartds tavolléte esetén a vezetdi
feladatokat, hatas- és jogkoroket a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgéalat szakmai
vezetdje latja el. A gazdalkodéasi jogkorok (kotelezettségvallalds, utalvanyozas) és a
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak tekintetében helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

A vezet6é munkaltatéi jogkore

1. munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

AN AW

. munkabér megallapitasa,

. fegyelmi eljaras kezdeményezése,

. kirendelés mas intézménybe, atirdnyitas masik szervezeti egysége

. szervezett tovabbképzés, tanulmanyi t, szakmai tanacskozés szervezése,
. tanulmanyi szerzédés kotése,
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7. kartéritésre kotelezés,
8. rendkiviili szabadsag engedélyezése,
9. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A munkaviszonyhoz kapcsolodoé szabalyok

A szakmai egységek vezetdi az intézményvezetd kérésére Osszeallitjak az egységiikhdz tartozo
dolgozok munkakori leirdsanak tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova.
A munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal feliil kell vizsgalni.

A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozdk szamdra — az intézményi miikodés harmonikus és atlathatd rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni. Utasitast csak a
kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara és a végrehajtas modjara. Az
intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozdnak adott utasitasrol a dolgozoé kdzvetlen
felettesét tajékoztatja.

VI. FEJEZET INTEZMENYI FORUM

Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek:
1. Vezet6i értekezlet
2. Csoportértekezlet
3. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalli szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tijekoztatast nyljt a
szamara biztositott forumokon.

Vezetoi értekezlet

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

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
e intézményvezeto,
o gazdasagi vezeto,
e csoportvezetdk.

Csoportértekezlet

A csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak, amelyre
meg kell hivni az intézményvezetot is.

Dolgozoi munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo. Az intézmény
vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal dolgozéi munkaértekezletet tart,
amelyre meg kell hivni az az intézmény fenntartdjanak képviseldjét.
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VII. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB
SZABALYAI

Iranyitasi rendszer, dontési hataskor

Az intézményvezetd, mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, felelds az intézmény teriiletén a
munkavédelem megszervezéséért €s annak hatasos miikodéséért.

Az intézmény megbizott munkavédelmi eldadoja iranyitja, Osszefogja az intézmény
munkavédelmi munkajat és sziikség esetén operativ intézkedéseket hoz a munkavédelmi és
balesetelharitasi tevékenység zokkendmentes végzésére és megeldzésére.

A gazdasagi vezetd, a csoportvezetdk felelnek tertiletilkon a munkavédelmi tevékenységek
megtartasaért €s a munkavédelmi, balesetelharitasi szabalyok betartasaért.

A munkavédelmi eléadd a gazdasagi vezetdvel egyeztetve végrehajtja és ellendrzi a
Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat. Jogaban &ll felfiiggeszteni azonnali hatdllyal egyes
dolgozok, csoportok munkavégzését, a gépek, berendezések iizemeltetését, ha az eldirt
kovetelményeknek nem felelnek meg, illetve tevékenységiik kozvetlen balesetveszéllyel jar.

A munkavédelmi szemlén feltart hidnyossdgokat eldirt hatdridére az intézményvezetd
megsziinteti.

Az intézmény nyitvatartasa

a) Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat és Gazdasagi Iroda
H-K-Cs: 7% 6ratol — 16% oraig

SZ: 730 6ratol — 16 oraig
P: 730 6ratol — 139 6raig
b) Bolesodék

H-P: 6% 6ratol — 18 6raig

Az intézmény vezetdje €s az intézmeény kijelolt dolgozoéi ligyfélfogadast tartanak.
Az tlgyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése, az tligyfélfogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

Kiadmanyozas rendje

A Papai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény esetében az intézményvezetd, tartds tavolléte
esetén pedig a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai vezetdje €s a gazdasagi
vezetd jogosult kiadméanyozni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznédlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
o intézményvezetd
e szakmai vezeto
o gazdasagi vezetd
e pénztaros
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevOo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevOk személyesen
felelosek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérol €s évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

A cégbélyegzdk, fejbélyegzdk lenyomatat, valamint ezen bélyegzok hasznalatira jogosult
munkakorok megnevezését az SzMSz 4. melléklete tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a 3. szamu
mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok biztositjak.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézetnél. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles rizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzo
Ugyrend tartalmazza.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi ado6val
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség. Az intézmény az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
nyilvantartdsait {igyviteli software hasznalataval vezeti. Az 4ltalanos forgalmi ado
elszamolésaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli teenddket a Szamlarend
tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

o Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

e A bérbeadéds szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozd csak az intézmény vezetdjének engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdét kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet,
vagy a jo erkolcsbe iitkozik. Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért,
amely erdszakra, a személyes biztonsag vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara 0sztondzne.
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Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore

Az ,egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl” szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdése szerint ,,Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki —
ondlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult™.
Fentiek alapjan az alabbi munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

e intézményvezeto,

o gazdasagi vezetd,

e Dbelso ellendrzési vezeto,

o gazdalkodasi csoportvezetd,

e pénztaros.

A helyettesités rendje

Az intézményben végzett munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazéasa alapjan az adott tagintézmény, illetve szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a munkakdori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
bels6 utasitasban szabalyozza.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelyben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

o amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

o afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

e az atadasra keriilo eszkozoket,

e azatado ¢és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok aléirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden, de legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatisardl a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat tartalmazza,
melyet évente feliil kell vizsgélni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
o sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak korét,
e asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékeét,
 az éves kilométer keretet stb.
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Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kartérités szabalyait a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIII. térvény, valamint a Kozalkalmazotti
szabalyzat hatarozza meg.

Zaradék

Papa Véros Onkormanyzata Képvisel6testiiletének Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga
Papa Véros Onkorményzata KépviselStestiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
sz016 22/2024. (X.10.) onkormanyzati rendelete 38. § (2) bekezdés e) pontjaban foglaltak
alapjan a Péapai Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
2025 (e ) UB hatérozataval
jovahagyja.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat 2026. januar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti a Papai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat 33/2024. (IX.24.) UB
hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Siile Zsolt
bizottsagi elnok

32



SZERVEZETI SEMA ES HIERARCHIKUS FELEPITES

SzMSz 1. szamu melléklet |

intézményvezetd (1 {6)

belsé ellendrzesi
adatvedelmi vezetd

tisztviseld

Csaldd- és Gyer

csalad- és gyermekjoléti
kozpont hatosagi csoport

esetmenedzser

asszisztens

szocialis segitd csoport

joléti szolgalat csoport|

4fo

|| 1 1 1 1
1. .
kjsléti Ko tés Szolgdlat szakmai egység Bobita Bolcséde tagintézmény Nap ény Feny d6 Bolcsdde tagi ény
bolcséd 61f6 [Tbolcsad 515 1
T
T T 1 I 1 1
csalad- és gyermekjolét -ésgyermek- kisgyermek- konyhai kisgyermek- konyhai kisgyermek- konyhai gazdalkodasi gyermekeétkeztetési
kozpont dvodai ésiskolai nevel6 dolgozo nevel6 dolgozé neveld dolgozd

csoport

csoport

6vodaiés iskolai
szocidlis segitd

takarito

0,756

33

munkaligyi és
eszletezesi
nt

pénztaros



SzMSz 2. szam( melléklet

ALLOMANYTABLA
Intézményvezetod 1 6
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat szakmai egység, szakmai vezeto 1 f6
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatosagi csoport: csoportvezetd 1 f6
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 6vodai €s iskolai szocialis segitd csoport: csoportvezetd 16
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat csoport: csoportvezetd 16
Esetmenedzser (csalad- és gyermekjoléti kdzpont) 7 f6
Ovodai és iskolai szocialis segité 8 16
Csaladsegito (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas) 7 6
Asszisztens 316
Bolcsddevezetd 316
Kisgyermekneveld 47 16
Dajka 1116
Konyhai dolgozé 4 16
Gazdasagi vezetd 116
Gazdalkodasi csoportvezetd 116
Gyermekétkeztetési csoportvezetd 116
Fékonyvi konyveld 116
Munkaiigyi és készletezési ligyintézd 116
Pénztaros 116
Ugyintézé (gyermekétkeztetés) 4 16
Belso ellendrzési vezetd 116
Adatvédelma tisztviselo 0,25 fo
Takarito 0,75 6
Osszesen 107 fo
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SzMSz 3. szamu melléklet

Szervezeti Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo
belso szabalyzatok

Adatvédelmi szabélyzat

A szervezeti és integritast sérté események kezelésének szabalyzata
Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha és védoruha szabalyzat

Ajéandékok ¢és egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika, szamviteli alapelvek alkalmazésa
Szabalyzat a kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozas rendjérol
Belsé ellendrzési kézikonyv

Kozbeszerzési szabalyzat

Kockazatelemzés, kockazatbecslés

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6zok €s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Onkoltségszamitési szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Ugyrend
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SzMSz 4. szama melléklet

BELYEGZO HASZNALATRA JOGOSULTAK ES BELYEGZO
LENYOMATOK

CEGBELYEGZO

intézményvezeto

szakmai vezeto

gazdasagi vezeto

pénztaros

36




FEJBELYEGZO

intézményvezet6

szakmai vezeto

gazdasagi vezeto

pénztaros
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PAPA VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELOTESTULETENEK
UGYRENDI ES OSSZEFERHETETLENSEGI BIZOTTSAGA

Szam: A01/135-28/2025.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Varoshaza 1. emeleti nagy tdrgyalétermében, Pipa Véros Onkormanyzata
Képviselbtestiiletének Ugyrendi €s Osszeférhetetlenségi Bizottsdga 2025. december
4-¢én 13.30 orai kezdettel tartott nyilvanos iilésérdl.

Jelen vannak: Siile Zsolt elndk,
Bakos Laszlo,
Bali Istvan,
Dr. Guias Janos Zsolt,
Koviécs Jozsef, a bizottsag tagjai.

Gréber Attila polgarmester,

Dr. Nagy Krisztina jegyzo,

Dr. Benkd Krisztina 6nkorményzati és szervezési osztalyvezetd,
Benecz Rita szocialis és kozigazgatési osztalyvezeto,

Radi Rébert varosfejlesztési osztalyvezetd,

meghivottak jelenléti v szerint.

Tavolmaradasukat bejelentették: dr. Banyai Katalin Erzsébet, dr. Marton Istvan, dr. Varju
Andras Richard, a bizottsag tagjai.

Siile Zsolt elndk
Koszonti a megjelenteket. Megéllapitja, hogy a Bizottsag iilése hatdrozatképes, mivel azon 5
bizottsagi tag megjelent.

Megkérdezi, hogy van-e valakinek napirend elétti javaslata.

Miutén egy€b javaslat nem érkezett, inditvanyozza, hogy a bizottsdg a meghivoban jelzett
napirendet fogadja el.

Ezt kdvetben a Bizottsdg 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil a kévetkezd
hatarozatot hozza:

60/2025. (XI1.4.) UB hatdrozat
A Bizottsag 2025. december 4-i iilésének napirendjét az
alabbiak szerint allapitja meg:

1. Pdpai  Gyermekjoléti  Alapellatdsi  Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak j6vahagyasa



2

1. Papai Gyermekjoléti Alapellitasi Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatianak jovahagyasa

Stile Zsolt elnok
Megkeérdezi dr. Nagy Krisztina jegyzot, hogy kivan-e szobeli kiegészitést tenni.

Dr. Nagy Krisztina jegyz6

Tajékoztatja a jelenlévoket, hogy a Humdner6forras és Kulturdlis Bizottsag véleményezte a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, és jovahagyasra javasolia az Ugyrendi és
Osszeférhetetlenségi Bizottsag részére.

Siile Zsolt elndk
Megkérdezi, hogy van-e a napirenddel kapcsolatban kérdés, hozzaszolas és észrevétel.

Megéllapitja, hogy a napirenddel kapcsolatban kérdés, hozzaszolas és észrevétel nem
hangzott el.

Ezt kovetben a Bizottsag 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil a kovetkezd
hatérozatot hozza:

61/2025. (XI1.4.) UB hatirozat

Papa Véaros Onkormanyzata Képvisel6testiiletének
Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga Papa Varos
Onkorméanyzata Képvisel6testiiletének Szervezeti  és
Miikédési  Szabalyzatarol szolé  22/2024. (X.10.)
onkorményzati rendelet 38. § (2) bekezdésének e)
pontjdban foglalt hatdskérében a Papai Gyermekjoléti
Alapellatdsi  Intézmény  Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabalyzatait az elbterjesztésben foglaltak  szerint
jovahagyja.

A Bizottsag felkéri az Elndkét, hogy a jovahagyott
szabélyzatot kiildje meg a Péapai Egyesitett Bolcsédék
intézményvezetdjének.

Hataridé: azonnal

Felelos:  Siile Zsolt bizottsagi elndk
Dr. Benkd Krisztina dnkormanyzati és
szervezési osztalyvezetd

Stile Zsolt elndk
A bizottsag elndke a nyilvanos tilést 13.35 6rakor bezérja.

= ¥/
D) S s
" Siile Zsolt

elndk

Bakos Laszlo
bizottsagi tag




Siile Zsolt
Bakos Laszlo
Bali Istvan

Dr. Guias Janos Zsolt
Kovdcs Jozsef

Dr. Banyai Katalin Erzsébet
Dr. Marton Istvin

Dr. Varju Andrds Richdrd
Dr. Nagy Krisztina

Dr. Benko Krisztina
Gréber Attila

Vaddsz Krisztina

Szalai Krisztina

Benecz Rita

Radi Robert

JELENLETI IV
az Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsdg

2025. december 4-i nyilvdnos iilésére
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JELENLETI IV

az Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsdg
2025. december 4-i nyilvdnos iilésére
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