186/2018. (X1.29.) onkormanyzati hatarozat

Heves Varos Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalata szervezeti és mitkodési
szabalyzata és szakmai programja modositasa targyaban

Heves Viéros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilet megtargyalta a Heves Varos
Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalata szervezeti és miikddési szabalyzat,
illetve szakmai programja modositasa targyaban késziilt inditvanyt és az alabbiak szerint
dontott:

1) Heves Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilet megtargyalta és elfogadja Heves
Varos Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitdé Szolgalata Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a jelen hatarozat melléklete szerint.

2) Heves Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilet megtargyalta és elfogadja Heves
Varos Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalta egységes szerkezetii modositott
Szakmai Programjat a hatarozat melléklete szerint.

3) Heves Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilet felhatalmazza Heves Varos
Polgarmesterét, hogy az intézményvezetd altal készitett modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve szakmai programjat jovahagyolag alairja.

Hataridd: értelem szerint
Felelds: Sveiczer Sandor polgarmester utjan Szab6 Sandorné intézményvezetd
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I. Altalanos rendelkezések



1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd ¢és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

3. Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
- az intézmény vezetd allast dolgozoira,
- az intézmény beosztott dolgozoira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Heves Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba
¢€s visszavonasaig érvényes.

1. Az intézmény jellemz6 adatai

1. Az intézmény megnevezése: Heves Varos Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegito
Szolgélata

2. Az intézmény székhelye: 3360. Heves, Hunyadi utca 23.  Tel.: 36/887-622, 36/887-623

3. Ellatottak szamara nyitva allo helyiségek:
e 3371 Atany, II. Rakoczi F. Gt 60.
e 3358 Erddtelek, Fé ut 121.
e 3360 Heves, Fo ut 14.
e 3383 Hevesvezekény, Alkotmany u. 2.
o 3384 Kiskore, Kossuth u. 8.
e 3372 Komlo, Fo u. 26.
e 3381 Pély, F6 u. 165.
e 3369 Tarnabod, Kossuth tér 7.
e 3382 Tarnaszentmiklos, F6 ut 29.
e 3283 Tarnazsadany, Kossuth u. 12.
e 3359 Tenk, F6 u. 58.
e 3385 Tiszanana, F6 u. 108/1.

4. Alaptevékenységi szakagazat: 889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas
bentlakas nélkiil



5. Az alapité megnevezése: Heves Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete

Az alapitas éve: 2017. januar 01.
Az alapité okirat szama: PH /9761-8/2016.
Hatérozat:231/2016.(XI1.01.)

6. Az intézmény miikodési teriilete:
Csalad - és gyermekjoléti kozpont: Hevesi Jaras kozigazgatasi teriilete

Csalad - és gyermekjoléti szolgalat: Atany, Erdételek, Heves, Hevesvezekény,
Kiskore, Komlo, Pély, Tarnabod, Tarnaszentmiklos, Tarnazsadany, Tenk, Tiszanana
kozigazgatasi teriilete.

7. Az intézmény fenntartoja: Heves Varos Onkormanyzata
3360 Heves, Erzsébet tér 2.
8. Az intézmény feliigyeleti szerve: Heves Varos Onkormanyzata

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Heves Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és
Gyambhivatala, 3300. Eger, Kossuth L. u. 9.

9. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény Onallé jogi személy, onalloan muikodd koltségvetési szerv, pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a székhely Onkormanyzat (Heves) latja el . A bérelszamolast, a
jarulék- adofizetése kotelezettséggel jaro feladatait a MAK Heves Megyei Teriileti
Igazgatdsaga latja el.

Heves Viaros Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgélatanak ¢élén az
intézményvezetd all, akit Heves Varos Onkorméanyzatanak Képviseld -testiilete biz meg.

Az intézmény jegyzése:
Az intézmény vezetdje alairasaval €s kor alaka bélyegzd lenyomataval jegyzi.

A bélyegzd felirata:
Heves Varos Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegitd Szolgalata
3360. Heves, Hunyadi utca 23.
(Sorszam)

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell alkalmazni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az intézmény bélyegzdjét az intézmény vezetdje kdteles nyilvantartani.

Az intézmény cégszerli bélyegzdjének haszndlatira az intézmény vezetdje, illetve a
csaladsegitok és esetmenedzserek jogosultak. Helyettesités esetén az atvevd felelés a
cégbélyegzd megorzésért. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzd megdrzéséért.

A cégbélyegzd beszerzésérol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozdsrol az
intézményvezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el. Az intézmény ligyiratkezelése székhelyen, teriileti iroddkban torténik, melyért az erre a
feladatra kijelolt dolgozok a feleldsek.

10. Az intézmény azonosité szamai:
Torzskonyvi azonositd szam: 836274



Adodigazgatési szam: 15836270-1-10

KSH statisztikai szamjel: 15836270-8899-322-10

III. Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a szolgalat szervezeti egységére, vezetdre €s dolgozdra kotelezOen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézmény alapfeladatanak megnevezése, szakfeladat szama:
2.1. csalad- és gyermekjoléti szolgalat : 104042
2.2. csalad -és gyermekjoléti kozpont : 104043
2.1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:
szervezési, szolgéltatasi és gondozasi feladatokat végez
2.1.1. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének,
csaladban torténd nevelésének elosegitése érdekében:

e a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatdsokrol vald
tajékoztatas, a timogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

e a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és
a karos szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadds vagy az ezekhez vald
hozzajutas megszervezése,

e valsaghelyzetben 1évé véarandds anya tdmogatisa, segitése, tanacsokkal vald
ellatdsa, valamint szamdra a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz val6 hozzajutas szervezése,

e szabadidds programok szervezése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése

2.1.2. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének
megelozése érdekében

o veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megeldz6 rendszerben,

e a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat
készitése,

e a jelzorendszerrel valdo egylittmikodés megszervezése, tevékenységiik
Osszehangolasa,

o tadjékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzajarulas szdndékaval torténd elhelyezésének
lehetdségéral.

2.1.3. A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében iskolai szocialis munkat biztosithat.

2.14. A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a Kkialakult veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében



e a gyermekkel ¢és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban:
csaladgondozas) elésegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban
jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozasat,

e a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében,

e kezdeményezni: egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét, szocidlis
alapszolgaltatasok,  egészségiigyi  ellatdsok  igénybevételét,  pedagogiai
szakszolgalatok igénybevételét,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

e meghallgatjia a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a

sziikséges intézkedést,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitdszerligyi Egyeztetd Forum

munkéjaban,

A csaladsegités a szocialis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.

A csalddok segitése érdekében sziikséges a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer mukodtetése. A jegyzO, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi
szolgaltato, intézmény, valamint a partfogoi feliigyeldi és a jogi segitségnyujtoi szolgalat, az
egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyljtd szolgaltatonak, ha segitségre szoruld csaladrdl, személyrdl szereznek
tudomast.

A jelzés alapjan a csaladsegitést ny(jté intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten €16
szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tajékoztatja Oket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.

A csaladsegités keretében biztositani kell

a) szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

b) az anyagi nehézségekkel kiizdék szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas megszervezését,

C) szocialis segitdbmunkat, igy a csaladban jelentkez6 mukodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését,

d) kozosségfejlesztd  programok — szervezését, valamint egyéni és  csoportos
készségfejlesztést,

e) a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémaékkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

f) a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatasokat,



A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az ellatasi teriiletéen - felkérésre - kozremiitkodik a
kormanyrendeletben meghatarozott europai unios forrasbol megvalosulo program keretében
természetben biztosithato eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellenorzott elosztasaban.

2.2. Csalad - és gyermekjoléti kozpont
A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak a 39. §, a 40. § (2) bekezdése és az Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgéltatasi feladatain til a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 0nallé egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nyujt. igy
a) utcai ¢s lakotelepi szocialis munkat( ha a helyi viszonyok indokoljak)
b) kapcsolattartasi tigyeletet(ennek keretében kozvetitéi eljarast, ide nem értve a 62/E. § és
a 132. § (6) bekezdése szerinti kozvetitdi eljarast)
c) korhazi szocialis munkat ( ha a helyi viszonyok indokoljak)
d) gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot
e) jogi tajékoztatasnyujtast és pszichologiai tandacsadast,
1) esaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,
g) ovodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet biztosit.
Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gvermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat el, valamint szakmai tamogatast nyujt az
ellatasi teriiletén miitkodo gyermekjoléti szolgalatok szamara

A Gyvt. alapjan a csalad- és gyermekjoléti kézpont a csalad szocialis helyzetének dtfogo
vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat meghatarozo
szocialis diagnozist. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a szocidlis diagnozis elkészitésébe
bevonhatja a nem jardsszékhely telepiilésen miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat. A
jogosultsagi feltételek fenndllasa esetén a szocialis diagnozis kotelezi a szocialis
szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szakmailag Onalléan mikodik. Az tigyek intézésében, az utasitasok
betartdsaban és a jelentések megtételeiben a szolgalati ut megtartasa a fliggdségi kapcsolatnak
megfelelden kotelezd. A szolgalati ut mellézése csak kivételes esetekben megengedett, de
utana a kozvetlen felettest értesiteni kell. Az intézmény vezetdjét a beosztottak irdnyaban
utasitasi jog illeti meg, a beosztottak pedig kotelesek a rendelkezéseket végrehajtani.

1. Az intézménynél 1évo munkakorok:
- Intézményvezetd
-Intézményvezetd-helyettes/szakmat-egységvezetd intézmyényegység-vezeto
- Csaladsegit6
- Esetmenedzser
- Ovodai és iskolai szocidlis segitd
- Szocidlis asszisztens
- Tanacsadok /pszichologiai, jogi/
A felsorolt munkakdrok {6 — illetve részfoglalkozas keretén beliil 1athatok el.
A tanacsadok( pszichologiai és jogi ) foglalkoztatasa megbizas utjan torténik.

2. Az intézmény szervezeti egységei, az egységek engedélyezett 1étszamai:



- csalad ¢és gyermekjoléti szolgélat: a jaras 12 telepiilésén 1 6 szakmar—egység
vezetd— intézmenyegység-vezeto és 716 csaladsegitd
- csalad -és gyermekjoléti kdzpont: a jaras 17 telepiilésén 1 {6 intézményvezeto,
5 f6 esetmenedzser, 1 szocialis asszisztens, 5 f0 ovodai és iskolai szocialis segito

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait feladat-ellatasi szerzGdéssel: Atany,
Erdotelek, Heves, Hevesvezekény, Kiskore, Komlo, Pély, Tarnabod, Tarnaszentmiklos,
Tarnazsadany, Tenk, Tiszanana kozigazgatasi teriiletén végzi az intézmény.

Az intézményvezetd az intézmény iranyitdsat a szakmai egység vezetdvel a szervezeti
felépitésnek megfeleléen végzi.

3. Az intézmény belsé szervezeti egységei:

Az intézmény szervezeti egységei az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti abra
alapjan egymas mellé- és/vagy aldrendeltek. A feladatok ellatasa a szervezeti egységek szoros
egylttmiikodését igényli.

A szervezeti egységek egymas munkdjat kotelesek eldsegiteni. Ennek érdekében:

- a feladatkoriikbe tartozd kérdésekben megkeresésre, egymas szdmara véleményt
nyilvanitanak, allasfoglalast alakitanak ki ¢és kozolnek, informéciot adnak, adatot
szolgaltatnak,

- t4jékoztatjdk egymdst mindazokrél a koriilményekrdl, amelyek ismerete feladataik
ellatasdhoz sziikséges,
- részt vesznek a feladatkoriiket érintd eldterjesztések, jelentések, dontést megel6zd
egyeztetésében.

V. A szervezeti egységek miikodési rendje:
1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Ugyftélfogadasi rendje:

Telepiilés hétfo kedd szerda cslitortok = péntek
Atany 8-10-ig 8-12.,13-16-ig 8-12-ig
Erdételek 8-12-ig 12-16-ig 8-12-ig 12-16-ig
Heves 8-12-ig 8-12-ig 8-12-ig 8-12-ig 8-12-ig
Hevesvezekény  Pdros hét §-10 Pérostét8-10
Kiskdre 8-12-ig 8-12-ig 13-16-ig 8-12-ig 8-12-ig
Koémlo 8-12-ig 8-12-ig
Pély 8-12 -ig 8-12-ig 8-12-ig
Tarnabod 9-11, 13-15-ig
Tarnaszentmiklos 8-12-ig 8-12-ig
Tarnazsadany 8-12-ig 8-12-ig 8-12-ig
Tiszanana 8-12-ig 8-12-ig
Tenk Péros hét 12-14

A csaladsegitok heti 40 6raban dolgoznak, mely munkaiddkeretnek legalabb a fele kdotetlen
munka-idébeosztas keretében terepen végzendd. Az asszisztens az intézmény nyitvatartasi
rendjé¢hez igazodoan dolgozik.
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2. Csalad -és gyermekjoléti kozpont:

Olyan szervezeti és szakmai szempontbol 6nallo intézményegységként miikodd gyermekjoléti
szolgalat, amely az altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
¢s sziikségleteinek megfeleld o©nallo egyéni &és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt.

Az esetmenedzserek heti 40 oraban dolgoznak, mely munkaiddkeretnek legalabb a fele
kotetlen munka-idébeosztas keretében terepen végzendd. Az intézményegység a nyitvatartasi
idején tul, illetve hétvégén ¢€s linnepnapokon készenléti ligyeletet biztosit.

3. Munkaidé beosztasa:

Az intézmény dolgozoinak hivatalos munkarendjét, amely a munkaid6t és pihen6idot
(ebédidd) tartalmazza, valamint nyitva tartdsdt a szervezet miikddési rendjében kell
szabalyozni, melyet a 2. szamu melléklet részletesen tartalmazza.

A dolgozok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bdol 4ll.

4. Szabadsag:

Az éves szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A dolgozo a szabadsagokat

- rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili - az intézményvezetd engedélyével veheti ki.

Az intézményvezetd a dolgozok éves rendes szabadsidganak mértékét az ide vonatkozo
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint allapitja meg, valamint a megilletd és kivett
szabadsagokrol nyilvantartast vezet.

5. Intézményi értekezletek rendje:
5.1.0sszmunkatarsi értekezlet:
Az intézményvezetd hivja 0ssze havi egyszeri alkalommal.
Napirendjei:
— beszamolo a végzett munkarol,
— kovetkezd iddszak feladatainak meghatarozasa,
— etikai helyzet értékelése- tajékozodas a szakmai egységekben folyd munkardl, az
ellatas szinvonalarol,
— értékeli az eltelt idOszakban végzett munkat, kitlizni a szakmai egység eldtt allo
faladatokat.

5.2. Kozalkalmazotti Tanacs
- A kozalkalmazotti Tandcs iiléseit sziikség szerint, de legalabb félévente tartja.

6. A gazdalkodas rendje:

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval sszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabalyozdsa — a jogszabdlyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének a feladata. A pénziigyi ill. konyvelési
feladatokat a fenntartd6 dnkorméanyzat munkatarsa latja el.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytan jogosult minden az intézménnyel
kapcsolatos tigyiratot egyediil kiadmanyozni.

7. Beszamolasi, jelentési kotelezettség:
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Az intézmény a fenntart6 felkérésére adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik.

Az adatszolgaltatds kiterjed: a kiaddsok alakulasara, a pénzforgalmi helyzetre, a 1étszam- és
jovedelemgazdalkodasra, szervezeti ligyekre, forgalmi adatokra és statisztikai adatokra.

Az adatszolgaltatasért az intézményvezetdje a felelds, melyet az intézmény miikodésére,
tevékenységre, pénziigyi helyzetére vonatkozoan késziti el a gazdasagi feladatokat ellatod
személlyel.

A fenntart6 altal elrendelt beszdmolasi — és jelentéstételi kotelezettségnek irasban kell eleget
tenni.

Az intézmény az egyéb — torvényben meghatarozott — beszdmolasi kotelezettségnek az
eldirasoknak megfelelden tesz eleget.

V1. A munkavallalok altalanos feladatai és hataskorei

1. Munkakori leirasok:

Az intézménynél alkalmazott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori leirdsok az SZMSZ 3. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmaznia kell: a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

2. Az intézményvezeto feladata és hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Jogallasa: Heves Varos Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete altal hatarozott idére kinevezett kozalkalmazott, magasabb vezeto.
Munkdjat a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden végzi.

Egyéb munkaltatoi jogokat Heves Varos Polgarmestere gyakorolja. Munkaideje: az
intézmény iranyitasahoz és a feladatellatas koordinalasahoz igazoddan rugalmas munkarend,
heti 40 oraban.

Feladatkorét, hataskorét, feleldsségét az intézmény Alapitd Okirata €s a hatdlyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

Felelds:

- a jogszabalyok €s a hataskorébe utalt feladatok szinvonalas ellatdsanak megszervezéséért és
végrehajtasaért,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint a csalad-és gyermekjoléti  kdzpont
szinvonalas miikodéséért, fejlesztéséért, gazdalkodasaért,

- a munkahelyi és etikai szabalyok betartasaért,

- a hatdlyos jogszabalyok betartasaért,

- a feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésében, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

- az intézmény alapité okiratdban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, annak teljesitéséért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek dsszhangjaért

- a tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért.

- az intézmény szamviteli rendjéért.

- a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért ¢&s
mitkodéséért.
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-Gondoskodik az intézmény munkéjaban a torvényesség betartasarol, a vagyonbiztonsagarol
¢s titokvédelemrol.

- Elokésziti az intézmény egészét és/vagy egységeit érintd szervezeti javaslatokat.

-iranyitja, szervezi €s ellendrzi az intézmény tevékenységét, az intézményben folyd operativ
munkat,

-Elokésziti az intézmény szakmai programjat, éves tervét, hazi rendjét, gondoskodik azok
feliigyeleti jovahagyasarol, folyamatos karbantartasarol.

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény munkavallaléi (kozalkalmazottak és egyéb
szerzodéses jogviszonyban foglalkoztatottak) felett,
- biztositja a munkavallalok érdekképviseletét és a munkavallalok koézosségét megilletd
részvételi jog érvényesiilését,

- szabalyozza a sajat és a szakmai egység vezetd helyettesitési rendjét.

Minden olyan kérdésben jogosult donteni, amely nem tartozik a fenntartdé hataskorébe, igy
kiilondsen:

- jovahagyja az éves munka —¢€s képzési tervet,

- atcsoportosithatja €s modosithatja a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladatokat az egységek kozott,

- dont a munkavallalok tovabbképzéseinek tigyében,

Az intézményvezetd a feladatait részben kozvetleniil, részben kozvetve, a szakmai egység
vezetd Utjan latja el.

Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tévolléte estén az altalanos helyettesitési feladatokat a megbizott intézményvezetd helyettes/
szakmai egység vezeto latja el.

3. Szakmai-egység-vezeté—intczmenyegység-vezetd feladat-és hataskore:

Valamennyi feladatat és hataskorét jelen SZMSZ és az intézményvezetd hatdrozza meg.
Jogéllasa: intézmény vezetdje altal kinevezett kozalkalmazott, vezetd. Véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg a szakmai egység alkalmazottainak kinevezése, felmentése,
fegyelmi eljaras ald vondsa elott.

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A szakmai egység vezetd feladata és hataskore:

- A kialakitott helyettesi rend szerint, ellatja az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést,
melyrdl utdlag haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Szakmai egységében teljes
hataskorben, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan 6nalld intézkedési jogosultsaga
van.

- Gondoskodik az altala iranyitott szakmai egység feladatainak 6sszehangolt teljesitésérol.

- Koordindlja a szakmai egységéhez tartozé tervek elkészitését és azok teljesitését.

- Gondoskodik a tlizvédelmi, vagyonvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok eldirasainak a
megtartasarol.

- Gondoskodik a munkavallaloi érdekképviselet érvényestilésérol.

- Felel6s az ala tartozd szakmai egység hatékony, eredményes mitkodéséért, az eldterjesztések
¢s adatszolgaltatdsok tartalmi ¢€s formai helyességéért, a szakmai egységek kozotti
egylittmiikodéséért, a sziikséges koordinacido megvaldsitasaért.

- Felettes vezet6jétol kapott iranymutatasok alapjan megszervezi a vezetése alatt allo egység
munkajat.

- Intézkedik a hataskorébe utalt tigyekben.

- Gondoskodik a szakmai egység feladatkorét érintd jogszabalyok ¢és utasitasok
végrehajtdsanak megszervezéserol.
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- Meghatarozza a szakmai egység dolgozoinak feladatkorét, elokésziti munkakori leirasukat.

- Osszehangolja a szakmai egység munkajat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat, melyrdl az
intézményvezetd felé¢ beszamol.

- Kidolgozza a szakmai egység szakmai allasfoglalasat a véleményezésre, észrevételezésre
mas szervtol, szakmai egységtdl érkezett tervezetre.

- A szakmai egység tevékenységérol szamara meghatarozott iddszakonként, beszamol,
statisztikai adatot szolgéltat.

- Elosegiti a szakmai egység dolgozdinak szakmai fejlodését, képzési, tovabbképzési tervet
készit, melyet az intézményvezetdvel jovahagyat.

- FelelOs a szakmai egység altal szolgaltatott adatok hitelességéért.

- Vezeti a kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasat( leltar).

A vezet6t tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal megbizott személy
helyettesiti.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen torténik a
munkakori leirdsban foglaltak alapjan.

Az intézmény dolgozéira kotelezé érvényii a szocialis munka ETIKAI KODEX —e, melynek
tartalmat az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkdt az elvarhatd szakértelemmel ¢és
pontossaggal végezni, a vezetd utasitdsainak és a szakmai elvardsoknak megfeleléen. Nem
kozolhet olyan adatot, amely a munkakor betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek szolgalati titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekét sértené.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiil — az adathordoz6 formajatol fiiggetleniil -
minden olyan {igyirat, amely a személyes adatok védelmére vonatkozé torvényben, illetve az
Etikai Kddexben rogzitett, titkosnak mindsiild informaciot tartalmaz.

A szolgalati titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi eldirdsok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radid, és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a  t4jékoztatisra, illetve
nyilatkozatadasara az intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Az intézmény dolgozoi, az intézményvezetd engedélyével adhatnak
nyilatkozatot.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
szolgalati titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
jO hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ijsagirét, a riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztesse.

VII. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl feljegyzést kell
késziteni, és ezt meg kell Orizni.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:
- az ulés helyét, idépontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozés lényegét,
- ahozott dontéseket.
Kozalkalmazotti tanacs a Kjt. szerint egylittmiikodik az intézmény vezetésével.

VIII. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd megvalasztisa és visszahivasa a Heves Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testliletének hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatodi jogokat az intézményvezetd felett a
Heves Varos Onkormanyzatanak polgdrmestere gyakorolja. Kinevezése palyazat tjan 5 évre
szOl.

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja és képviseli. Az egyes feladatok ellatasara, az
intézményegységek képviseletére az intézményvezetd altal megbizott dolgozdk jogosultak.

Az intézmény munkavallaldival (koézalkalmazottak €és egyéb szerzddéses jogviszonyban
foglalkoztatottak) kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorloja - a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazotti Torvény ¢és az ide vonatkozod jogszabalyok elbirdsai szerint — az
intézményvezetd. A kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel, milyen
munkakorben, milyen bérrel foglalkoztatja.

A tanacsadok foglalkoztatdsa megbizasi szerz6dés Utjan torténik. A feladatuk meghatarozasa,
a feladat elvégzésének igazoldsa az intézményvezetdjének kotelessége.

Kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards inditdsa el6tt a szakmai egység vezetdjének
véleménynyilvanitasi joga van.

IX. Munkavallalokkal, munkavégzéssel kapcsolatos koltségtéritések,
juttatasok, anyagi felelosség:

1. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa:
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A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban, illetve a megbizasi
szerzOdésben kell rogziteni, az ide vonatkozo mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
megegyezeEs alapjan.

2. Munkaba jaras koltségtéritése

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan torténik a munkavallalok munkaba jarasanak
koltségtéritése.

A munkdba jards ¢és a sajat gépjarmithasznalat koltségtéritésének megallapitasara,
igénybevételére, és elszamoldsanak rendjére vonatkozo szabalyokat az intézményvezetd
allapitja meg munkaltatoi utasitas keretében.

Sajat gépkocsi hasznalata: A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és
elszdmolasi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon
szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
- sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
- asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
- az éves kilométer keret nagysaga,

3. Anvagi felelosség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, szolgalati kerékpar, eszk6zok, szakkonyvek, stb...
megovasaért a helyiségek tisztasaganak megorzéséert.
Kartéritési kotelezettség: Szandékos karokozdsért a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni. Gondatlan kéarokozasért a kozalkalmazott 3 havi illetményének erejéig felel.
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X. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok rendelkezéseire
tekintettel késziilt:

1. 2012. évi L. tv. a Munka torvénykonyvérdl

2. 1992. évi XXXIIIL tv. a Kozalkalmazottak jogallasarol

3. 1993. évi IIL. tv. A szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

4. 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

5. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

6. 1/2000. (I.7.) SzCsM a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

7. 9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis ellatasok igénybe vételérdl

2. SZMSZ mellékletei:
1. szamu melléklet : Szervezeti abra
2. szamu melléklet : Miikodési rend
3. szamu melléklet : Munkakori leirasok
4 szamu melléklet : Etikai Kodex

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ - t az intézmény minden
dolgozo6ja megismerje. Biztositani kell, hogy abba a dolgozdk barmikor betekinthessenek.

Az intézmény vezetdje folyamatosan gondoskodik a valtozasok atvezetésérol.

A torlésre keriilt részeket dathuzassal, az ujonnan bekeriilo részeket piros dolt formatumu
betiivel jeloltiik.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ napjan lép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi szabélyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Heves, 2018.11.05.

Szabo Sandorné
intézményvezetd

A fenntarto képviseletében a Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatot jovadhagyom:

Heves,2018.

Sveiczer Sandor
polgarmester
Heves Varos polgarmestere
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