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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyar Allamkincstér Onkormanyzati Pénziigyi Szabalyszerlségi Ellendrzési Féosztaly
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Koltségvetési Ellendrzési Osztalya a Toérdkszentmiklos
Vérosi Onkorményzat és az 4ltala iranyitott koltségvetési szervek 2020. évi kincstari
utéellendrzésérdl szolo jelentésében a Tordkszentmiklési Csalad és Gyermekjoléti Kézpont
Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatanak kiegészitését javasolta, mivel megallapitotta, hogy
nem tettiink eleget az 15/ 2019 PM rendeletben foglaltaknak, amely elbirja az Osszhang
megteremtesét — kormanyzati funkciok tekintetében — az alapitd okirat, SZMSZ és a
torzskényvi nyilvantartds tekintetében, ezért elkészitettik az intézmény SZMSZ-nek
modositasat, amely igy tartalmazza az alabbi két COFOG-ot:

041233 Hosszabb tartamu kdzfoglalkoztatas

074040 Fert6z6 megbetegedések megelbzése, jarvanyiigyi ellatas

Fentiek alapjan kérem az el6terjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Torokszentmiklos, 2022. jalius 21.

Dr. Bartané Molnar Edit sk.
intézményvezets

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
«.../2022. () sz. hatdrozata

Torokszentmiklési Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata médositiasanak elfogadasarél

Toérokszentmiklés Varosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a hatirozat mellékletét
kepezd, Tordkszentmiklosi Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglalt kormanyzati funkciészamat az alabbiakkal egésziti ki:

041233 Hosszabb tartamu kozfoglalkoztatas
074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas.

Egyuttal a hatarozat mellékletét képezs, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Tor6kszentmiklosi  Csaldd- és  Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és  Miikédési
Szabalyzatat jovahagyja.

Errgl értesiilnek:
1. Markot Imre polgdrmester
2. dr. Varga Imre jegyz6
3. Torokszentmiklosi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont intézményvezetdje
4. Irattar




....... /2022. (........) Kt. szdm1 hatdrozat melléklete

TOROKSZENTMIKLOSI CSALAD ES
GYERMEKJOLETI KOZPONT

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Késziilt: Torokszentmiklés, 2022. julius 21.
Hatalyos: 2022. 08. 01.



1. Altaldnos szabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

Az Intézmény szamara a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-, és
hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az Intézmény vezetdire
a.) magasabb vezeto:
intézményvezetd
b.) vezeto:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai vezetdje

—  az Intézmény kozalkalmazottjaira, valamint a megbizdsos jogviszonyban
allokra,
—  az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény
o clnevezése: Térokszentmiklosi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
e székhelye: Tordkszentmiklés, Kossuth Lajos ut 126. IV. emelet
e telephelye: Térokszentmiklos, Bacs6 Béla ut 2/a
e szakmai egységei: - Csalad-és gyermekjoléti szolgalat
- Csalad-és gyermekjoléti kozpont
- Biztos Kezdet Gyerekhaz
A MAK-nal nyilvantartott torzs-
szama: 833503
Alapit6 okirat kelte, szama: 2017. marcius 30., 8-2/2017-F-15
Kormanyzati funkciészam: - Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok: 104042

- Csalad és gyermekjoléti kozpont: 104043

- Biztos Kezdet Gyerekhaz: 104044

- Hosszabb tartamu kézfoglalkoztatas 041233

- Fertdz6 megbetegedések megelozése, jarvanyiigyi

ellatas 074040
Adészam: 15833507-1-16
Alapitas éve: 2016.

Az intézmény engedélyezett
létszama: 16 6
- intézményvezeto: 116



- csalad és gyermek;joléti szolgalat: 4 16

- csalad- és gyermekjoléti kozpont: 9 16

- Biztos Kezdet Gyerekhdz: 2 £
Az intézmény alaptevékenysége:

Szakmai munkat meghatirozo jogszabalyok

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (
tovabbiakban: Gyvt.)

* A szocidlis igazgatdsrél és szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi IIL torvény (
tovabbiakban: Szt.)

e A gyermek jogairl, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérél sz6lo 1991. évi LXIV. térvény.

o A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolé 1998. évi
XXVL. toérvény

¢ Az egyenl6 bandsmdd és az esélyegyenloség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV.
torvény

* Az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. térvény

* Az FEur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, roviditve: GDPR)

¢ Az éllamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

* Akozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kit.)

¢ A munka torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. térvény

* A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Gyer.)

* A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok €s a személyes gondoskoddst nywjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (XI1.7.) Korm. rendelet

* Az dllamhaztartéstél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet

* apedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

e A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérél és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendelet

* A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

* A személyes gondoskodist nyidjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet



A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis

szakvizsgéarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

o A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl szo16 1/2000.(L 7.) SzCsM rendelet

o A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgiltatist nydjt6 személyek
vezetdképzésérdl szol6 25/2017. ( X. 18.) EMMI rendelet

e 191/2008. (VIL 30.) Korm. rendelt a timogato szolgaltatds és a kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérdl (a tovabbiakban: Tkr.),

e 40/2018. (XIL. 4) EMMI rendelet a gyermekek esélyndveld szolgaltatisainak szakmai

feladatairol és milkodésiik feltételeirdl

valamint a Torokszentmiklés Véarosi Onkorményzat rendeletei, szakmai protokollok a belsé
szabalyzatok, utasitasok, valamint a Szociélis Munkasok Etikai Kodexe

Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

Intézményvezeté kinevezési rendje:

Az intézmény élén a Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat 4ltal kinevezett egyszemélyi
felelos vezeto all.

Az intézményvezetével kapesolatos alapveté munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentes,
vezetdi megbizds és visszavondsa, Osszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa) a képviselotestiilet gyakorolja.

FO TEVEKENYSEG:

Szakdgazat szama: 889900 Midshovd nem sorolhaté egyéb szocidlis elldtds
bentlakas nélkiil

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok:
Idetartozik: a Gyvt.-ben a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat alcim alatt meghatarozott
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok, valamint a csaladsegités Szt. szerinti feladatok ellatasa.

Csalad és gyermekjoléti kozpont:

Idetartozik: a Gyvt.-ben a csaldd- és gyermekjoléti kozpont alcim alatt meghatarozott, a Gyvt.
és Szt. szerinti altalanos szolgaltatasi feladatokon tilmend, a jards egészére vonatkozo
feladatok ellatasa.

Biztos Kezdet Gyerekhaz:

Ide tartozik: a Gyvt. altal meghatérozott Biztos Kezdet Gyerekhaz szolgaltatdsokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.



Feladatmutato6: rendszeres igénybe vev6k szdma a trgyévben (f6)

Az intézmény bélyegzdje:

Kor és fejbélyegz6, mindkettd tartalmazza az intézmény nevét és székhelyét.

II. Az intézmény szervezete és mitkodésének rendszere

II/1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény a csaladsegitést, a gyermekjoléti szolgéltatast, integraltan végez. Feladatait
szakmailag 6ndll6 intézményegységekben teljesiti. Ezek a kovetkezok:
1. Csalad- és gyermekvédelmi szolgalat — miikodési korzete: Torokszentmiklds varos
2. Csalad-és gyermekjoléti kozpont — miikodési korzete: Térokszentmikldsi jaras
3. Biztos Kezdet Gyerekhaz — miikodési korzete: Torokszentmiklds varos

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, helyettese a csaldd-és gyermekjoléti kozpont
szakmai vezettje.

Minden intézményegység élén szakmai vezetd all.

I1/2. Szervezeti abra:

Intézményvezetd
Csalad-és Csalad-és
gyermekjoleti gyermekjoléti | o Biztos Kezdet
Szolgélat lllllllllllllllllllllllll kézpont Gyerekl,la”z
&
4.....................................g. ............................................ ¥
0 e
'.‘ v
v Pszichologus | 7 Véddns
tanacsadd Roma
Grernane > e .
ifjusagsegitod

Jelolések:



Hierarchikus kapcsolat (szakmai és szervezeti alarendeltség) —_—
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség) S SCTECTROO >

I1/3. Szervezeti egységek megnevezése, feladatkore

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 13. § (1)
bekezdés 8. és 8a. pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatast és szocialis szolgaltatast biztosit.
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 40. §-a
és 40/A. §-a szerint a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatisok keretében
gyermekjoléti szolgaltatast, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi
I1I. térvény 64. §-a szerint szocidlis alapszolgaltatas keretében csalddsegitést biztosit a csalad-
és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellatd csalad- és gyermekjoléti kozpont formdjaban.

I1/3/1. A Csalad-és gyermekjoléti szolgalat feladatai
Munkatarsak: csaladsegitok

Altaldnos feladatok:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt.64.§-ban foglaltak értelmében csalddsegitést
biztosit, amely a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése c€ljabol nyujtott
szolgéltatas.

A Gyvt39. §-a szerint a személyes gondoskodds keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatasként gyermekjoléti szolgdltatdst nyujt, amely olyan, a gyermek érdekeit védo
specidlis személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka moédszereinek €s
eszkozeinek felhasznalasaval szolgilja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban
torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelOzését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése.

A csaladsegités altalanos segité szolgaltatas keretében informacionyujtést, tajékoztatast,
gletvezetési tanacsadast, tigyintézésben segitségnyujtast és a csalddok mitkodoképességének
erdsitése érdekében szocialis segitd tevékenységet, csaladgondozast végez.

Megismeri és alkalmazza a szocidlis segitdmunka folyamatat.

Tevékenységek
- informécioényujtas
- jelzbrendszer mikodtetése
- kriziskezelés
- esetmenedzselés — koordinacio
a) ellatasokhoz valé hozzajutds segitése — kozvetités szolgaltatisban (intézmenyen
beliil és kiviil)
b) természetbeni, pénzbeli ellatdsok nydjtasdhoz alapvetd segité szolgaltatas
(jogosultsag megéllapitasaban, folyositasban és felhaszndlasban valo részveétel erre
val6 felhatalmazas esetén/helyi rendelet)



altalanos tanacsaddsok (szocialis, életvezetési, mentélis, haztartasgazdalkodasi)
csaladgondozds — gyermekekkel és csaladjukkal, egyénekkel, gyermektelen
csalddokkal végzett szocidlis munka, csoportmunka

egyéni- és csoportos készségfejlesztés

kozosségfejlesztés

folyamatos kapcsolattartds és egyiittmiikdés a jarasszékhelyen miikodd szocialis és
gyermekjoléti kozponttal

11/3/2. Gyermekjoléti Kozpont feladatai

Munkatarsai: esetmenedzserek, tanicsadd, 6vodai iskolai szocidlis segiték, szocidlis
diagnozis felvevo esetmenedzser

Hatosagi tevékenységekhez kapcesolodé feladatok:

javaslat hatésagi intézkedésre (védelembe vétel, megeldzd partfogas, ideiglenes
hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)

feladatellatas gyamhat6sagi intézkedés alapjan (védelembe vétel, megel6z6 partfogas,
ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel)

csaladgondozas a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
utégondozas (nevelésbe vétel megsziinését kdvetden)

Specialis szolgaltatasok:

kapcsolattartas el§segitése, kapcsolattartési tigyelet

gyermekvédelmi jelzérendszer készenléti tigyelet — telefonos segitdmunka
utcai, lakételepi szocidlis munka (ha a helyi viszonyok indokoljak)

kérhazi szocialis munka (ha a helyi viszonyok indokoljak)

jogi tajékoztatasi nyujtas

pszichologiai tanacsadas

csaladkonzultacid, csaladterapia, csaladi dontéshozo6 konferencia biztositasa
szakmai tdmogatas nyujtasa az ellatasi teriileten miikodé gyermekjoléti szolgalatok
szamara

szocidlis diagnézis készitése, sziikségletfelmérés

6vodai, iskolai szociélis segitd tevékenység

eseti gondnokként kirendelhetd szakember biztositisa

I1/3. Biztos Kezdet Gyerekhaz feladatai

A Biztos Kezdet Gyerekhaz a gyermekvédelmi alapellaté rendszer tagja, miikodési engedély
koteles intézmény. Munkdjat a 40/2018. (XII. 4) EMMI rendelet a gyermekek esélynsvels
szolgaltatisainak szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél (a tovabbiakban: Szakmai
rendelet) alapjan végzi

A Gyerekhaz nyitva tartdsa folyamatos és rendszeres a munkanapokon, a szolgéltatas



ingyenes. A program a telepiilés dsszes kisgyerekes csaladja szaméra nyitott. A szolgaltatas a
képességek kibontakozasat segitd személyi és targyi kornyezetet biztosit allando szakember
vezetése mellett, rugalmasan alkalmazkodik a helyi igényekhez és biztositja a vélasztas
lehetdségét.

Alapfeladatok:

A gyermekek fejlédését kozvetleniil timogaté szolgaltatasok

- Gyerekekkel val6 rendszeres foglalkozas a sziilé bevonaséaval.

- A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése és fejlodésiik (allapotuk) felmérése.

- A gyermekek fejlodési elmaradasanak, zavarainak sziirése.

- Azonositott fejlédési zavar, elmaradas, vagy annak gyanuja esetén a gyermeknek
és sziileinek fejlesztd szakemberhez torténd eljuttatisa vagy a hozzaférés
Gyerekhdzban t6rténd biztositasa, valamint a kezelés nyomon kovetése.

- Rendszeres team-megbeszélések a helyi szakemberek kozott.

A sziilokre iranyulé szolgaltatasok
A korszerli gyermeknevelési alapelvek kozvetitése a gyerekekkel valo
foglalkozasok soran.

- Ismeretterjesztd anyagok készitése €s terjesztése.
- Sziilésre, gyerek fogadasara valo felkésziilés, csaladtervezési ismeretek.
- Gyermeknevelési kérdésekkel kapcsolatos csoportos sziiléi beszélgetések.
- Egyéni konzultaciok a sziilokkel.
- A gyermek otthonanak felkeresése.
- A hatranyos helyzetii (koztiikk roma) csaladok fokozott bevonasa.
- A sziilék megerdsitése sziili-, dltalanos allampolgari -, és munkavallaldi
szerepeikben.
A helyi kozosségre iranyulé szolgaltatasok
- A helyi dontéshozok és fenntartd informalasa a Gyerekhaz miikodésérol.
- A kozdsség életében vald részvétel, kozosségi rendezvények szervezése.
- Kapcsolédas az adott telepiilésen illetve kistérségben elérhet6 fejlesztési
forrasokhoz.
A tarsszakmak kozotti egyiittmilkodést segité szolgaltatisok
- A partnerekkel szakmai kapcsolattartds biztositdsa, rendszerszerd, folyamatos
egylittmiikodésiik megszervezeése.
- Esetmegbeszélések kezdeményezése és lebonyolitasa.

II/4. A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tevékenységének rendszere, az
intézményen beliili kapcsolattartas



- Vezetdi értekezlet — hetente

- Munkacsoport megbeszélések —hetente

- Esetmegbeszélések — sziikség szerint

- Biztos Kezdet Gyerekhaz munkatarsaival — havonta, illetve sziikség szerint

- A térségben mikodd telepiilési csalad-és gyermekjoléti  szolgalatokkal
munkamegbeszélések - havonta

Az intézmény miikddésének szervezeti 1ényege: az egymds mellé rendelt szervezeti
egységeken beliili és kozotti team munka kialakitasa, erOsitése.

I1/5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval az adott
szervezeti egység szakmai vezetdje gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetbje
belsé utasitasban szabalyozza.

II/6. Miik6dési rend, munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményben a munkaltatdi jogokat kizardlagosan az intézményvezetd gyakorolja.

HI. Az intézmény vezetése, dolgozoi

III./1 Az intézmény vezetéje, valamint az intézményvezeté Kkozvetlen irdnyitisdval
miik6d6é munkakérok

e Az intézmény vezetéjének feladata, hatiskore, felelossége
A fenntarté altal palyazati eljards wtjan hatdrozott id6tartamra, legfeljebb 5 évre megbizott
vezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Feladat- és hataskore kiterjed az intézmény
valamennyi szervezeti egységére és dolgozdjara.

Feladata:

- Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat.

- A Kjt. alapjan ellatja a munkaltatéi feladatokat valamennyi dolgozéra vonatkozodan.

- Ertékeli az intézmény feladatmutat6it, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat.

- Megszervezi a belsé ellendrzés rendszerét.

- Képviseli az intézményt a felettes szervek, a tarsadalmi szervezetek elétt és a
médiaban

- Elkésziti és jovahagyasra elterjeszti a fenntartd szamara az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk éves tovabbképzési tervét a
koltségvetés éves képzési normativajanak ismeretében.
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- Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

- Kapcsolatot tart a fenntartd onkorményzattal, a véarosban mikods szocialis,
gyermekvédelmi, egészségiigyi, oktatasi, nevelési, munkaiigyi intézményekkel, a
rendérséggel, ligyészséggel, az egyhazi és civil szervezetekkel.

- Egyiittm{ik6dik a jarasban miksdo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatokkal.

- Kapcsolatot tart a Torokszentmiklos Varosi Onkormaényzat pénziigyi és gazdalkodasi
csoportjaval és gazdasagi vezet6jével a Munkamegosztasi Megéllapodasban rogzitett
feladatok végrehajtasa érdekében.

- A feladatait b6vebben a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskére:

- Vezeti és irdnyitja az intézményt.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogkort valamennyi kdzalkalmazottra vonatkozdan.

- A munkaltatéi jogok koziil a szabadsdg engedélyezését — az intézményvezets-
helyettesre vonatkozo6 esetek kivételével — az intézményvezetd-helyettes ellathatja. A
szakmai vezetbk — az intézményvezetd jOvahagyasaval — készitik el a munkaido-
beosztast és rendkiviili helyzetben gondoskodhatnak a helyettesitésrél, rendkiviili
munkavégzés elrendelésérol.

Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezd hatdskoroket:

- Kinevezés, atsorolds, jogviszony-moédositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi

jogkor gyakorlasa, munkakéri leirs elkészitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése.

- Szakmai egység vezetdk, véleményének -eldzetes kikérésével dont tanulményi

szerzbdés kotésérol jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi

- Kotelezettséget vallal a koltségvetési eliranyzat terhére a gazdasigi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Az intézményvezet6 az aldbbi hatdskoroket adja dt az intézményvezetd-helyettesnek:
- Szabadsag-nyilvantartas vezetése

- Tavollét jelentése
- Jelenléti ivek havi ellenb6rzése

Felelossége:

- A beosztasaval jaré feladatokat legjobb tuddsa szerint, a hatdlyos jogszabalyi é€s
fenntart6i eldirasoknak megfelelden, szakszerlien és felelosségteljesen koteles ellatni.

- Felelés az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszer(i mikddéséért, a
munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzat betartasaért, az
intézmény kezelésében 1évé vagyontargyak rendeltetésszerii hasznélataért.

- Szakmai és gazdasagi tervezési és beszamolasi kotelezettsége van.

e Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasival miikodé munkakorsk

II1./2 Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai egységvezetd —
Altalinos intézményvezeto-helyettes
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Feladata:

A jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden szervezi és irdnyitja, ellendérzi a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont, mint 6nallé szakmai és szervezeti egység munkajat,
miikodteti a specidlis szolgaltatasokat.

Miikddteti az €észlelé és jelzérendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot
tart, lebonyolitia a gyermekvédelmi tandcskozast, szakmakozi megbeszéléseket
szervez.

Koordinélja az esetelosztast, ellendrzi a feladatok végrehajtasat és a dokumentacid
vezetését.

Kapcsolatot tart a szocidlis és az egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatésagokkal.

Elkésziti a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont éves munkatervét, heti munkarend;jét,
szakmai konzultaciét vezet heti egy alkalommal vagy igény szerint.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont munkajarol elkésziti az éves beszamolot.

Az esetmunka hatékonysaganak eldsegitése céljabol havonta kétszer szakmai
megbeszélést szervez.

Megszervezi az esetmenedzserek, a tanicsadd, 6vodai iskolai szocilis segiték
tovabbképzését és tapasztalatcseréjét.

El8segiti a gyermekjogi képvisel6 munkajat.

Ellenérzi a jelenléti iv pontos vezetését.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Tavollét jelentése.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridoben t6rténd elkészitésérol.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjével hetente egyezteti a két
szakmai egység egylttmiikodését, valamint a jarasban mikodé csalad- és
gyermekjoléti szolgalatok szakmai vezetdivel havonta.

Altaldnos intézményvezetd-helyettesi Sfeladatok:
Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen utasitdsa szerint 6nalldan latja el.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja az intézmény szakmai munkajat.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja munkakdrében az
intézményvezetdi feladatokat (személyzeti és gazdasdgi iigyekben is).

Segiti az intézmény munkatirsait a szakmai problémdk megoldasiban, kapcsolatot
teremt megfelelé szakemberekkel, akik az adott probléma megoldasiban segitséget
nyujtanak.

Elékésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a
koltségvetés éves képzési normativajanak ismeretében.

Felelos az intézmény belsé és kiilsé tovabbképzésének szervezéséért, a résztvevok
kijelléséért, beszamolasaért.

Koordinalja és ellendrzi az intézmény mikodési rendjének betartdsat. A rendszeres
kapcsolattartds sordn az ellendérzés mellett tanicsadast, szakmai segitségnyuijtast
biztosit a munkatarsak részére.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, segiti azok elkészitését.
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Ell4tja a munkakorében meghatérozott adminisztracios feladatokat..

Hataskére:

Részt vesz munkatarsai kivéalasztasaban.

A szolgaltatas ellatasaval kapcsolatos szakmai anyagok tekintetében kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitdsa szerint nalloan latja el a munkakori
leiras szerint.

A magasabb vezet6t tavollétében helyettesiti.

Felelossége:

Felelos a szakmai munka §sszehangolésaért.

Feltarja a feladatellatassal kapcsolatos problémdkat, intézkedik megsziintetésiikrol,
esetenként tovabbitja az intézményvezeto felé.

A beosztasaval jaré feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabélyi és
fenntartoi eldirasoknak megfelelden, szakszeriien és feleldsségteljesen koteles ellatni.
A helyettesités ideje alatt felelés az intézmény valamennyi szervezeti egységének
szakszerti miikodéséért, a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési
eldiranyzat  betartisaért, az intézmény kezelésében 1év0 vagyontargyak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Szakmai és gazdasagi tervezési és beszamolasi kotelezettsége van.

Felelos az ellatottak jogainak védelméért.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A feladatait bévebben és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

III./3 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetd

Feladata:

A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen szervezi €és iranyitja a Csalad- ¢€s
Gyermekjoléti Szolglat, mint 6nallé szakmai és szervezeti egység munkajat.
Miikodteti a jelzérendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart.
Koordindlja az esetelosztast, ellenérzi a feladatok végrehajtasit és a dokumentdcié
vezetését.

Kapcsolatot tart a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosagokkal

Elkésziti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat éves munkatervét, heti munkarendjet,
szakmai konzultaciot vezet.

Osszeallitja szolgalat éves beszamoldjat, munkatervét.

Megszervezi a csaladsegitok rendszeres tovabbképzését €s tapasztalateseréjét.
Ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését.

Gondoskodik a statisztikai adatok hatarid6ben t6rtén6 elkészitésérol.

A feladatait b&vebben és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:
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- Részt vesz munkatarsai kivalasztasaban.
- A szolgaltatds ellatdsdval kapcsolatos szakmai dokumentumok tekintetében

kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége:
- az intézményben folyd és terepmunka, valamint a telephelyek kozotti szakmai munka

Osszehangolasaért.

- Feltarja a feladatellatassal kapcsolatos problémadkat, intézkedik megsziintetésiikrol,
esetenként tovabbitja az intézményvezet6 felé.

- Vezet6i feladatait a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, ismereteinek
fejlesztésével, legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

- Gondoskodik az intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii haszndalatardl.

- Felel6s az ellatottak jogainak védelméért.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmérsl.

A feladatait b6vebben €s a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

I1I/4. A munkaidé beosztiasa

A munkaidé beosztisra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL térvény
eloirdsai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihendid6t
(ebédido).

A csalddsegiték heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva fogadott és
gondozott klienseik szdmahoz. Az intézményben és a terepen végzett munkéanak 6sszhangban
kell lennie.

A csaladsegiték munkaidejik legalabb 50%-at csaladokkal torténé személyes
kapcsolatfelvételre, illetve az intézmények latogatasara fordithatja a sziikséges id6beosztés
szerint.

II1/5. Szabadsag

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kézalkalmazottak jogallasardl a sz616 1992.
évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.

Rendkiviili szabadsag igénybevételét a jogszabaly szabalyozza.

A szabadsag évi litemezésének elkészitése az intézményvezetd feladata.

A szabadsig engedélyezésére ¢és a fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

IV. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik.

Az intézmény kézponti email cime: info@tmesgyijk.hu
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, betartatasaért, az iratkezelési
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eldirasok folyamatos dsszhangjaért az intézményvezetd felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni:

- az intézményhez érkezett irat, ott keletkez6 illetve onnan tovébbitott irat azonosithatd
legyen,

-fellelési helye, ttja kovethetd és ellendrizhetd legyen,

- az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6 legyen,

- a beérkezett vagy tovabbitott iratok megvaltozhatatlansaga biztositott legyen,

- az irattari anyag megorzése biztositva legyen.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

- az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja az intézményvezetd

- az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetod latja el

- az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra

- az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
munkavallalok végzik.

Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabdlyzat rendszeres szikség szerinti, de legalabb évenkénti (az
irattari

terv évenkénti) fellilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Az intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabélyzat
tartalmazza.

V. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

A 2007. évi CLIL tv alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

VI. Titoktartas

A tevékenységek sordan az adatok, tények kezelése vonatkozdsiban - a szakmai
jogszabalyokon tal - a 2011. évi CXIL ,az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrél” szolo torvény és AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérodl és az ilyen adatok szabad aramldsarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
GDPR rendelkezései az iranyadok.
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VII. Vagyonkezelés rendje

Az intézmény hasznalataba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznalata, kezelése az
Onkorményzat vagyon rendeletében rogzitett.

VIII. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény a To6rokszentmiklés Varosi Onkormanyzat irdnyitisa alatt allo gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdalkodéasra vonatkozé részletes szabéalyokat a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv és gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal
megkotott Munkamegosztasi Megéllapodas tartalmazza.

A Biztos Kezdet Gyerekhaz koltségvetési finanszirozasa palyazati cikiusokban torténik. A
Biztos Kezdet Gyerekhédz vezetdje felels a finanszirozasi keretnek a szakmai programjuknak
megfelel6 felhasznalasaért.

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Térokszentmiklés Viarosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete ...../2022. (). szamu hatérozatival jovahagyta.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2022. 08. 01-én 1ép hatélyba.

Torokszentmiklds, 2022. julius 21.

Dr. Bartané Molnar Edit
intézményvezetd






