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Mellékletek:

1. Az intézmény szervezeti felépitése, bels6 tagozodésa
2. Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kézponttal kotott egylittmiikodési megallapodas




,  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L/A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, belsd tagozodasat; a szervezeti egységek, a
vezetOk é€s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.
Az dllamhéztartasrol szold 2011, évi CXCV. toérvény (tovdbbiakban Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisanak részletes
belsd rendjét és madjat szervezeti és mikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési
szabdlyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes belsd
rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.”
Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont az Ath. 10. § (5) bekezdésében
meghatdrozottakat SZMSZ-ben rogziti. Az intézmény gazdasdagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodas feladatait egyiittmikadési megallapodas
alapjan a Szocidlis Szolgaltatd és Gondozasi Kdzpont (8400 Ajka, Frankel Led u. 8.)
latja el.

2./ A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat hatélya
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont valamennyi
szakmai egységére, valamennyi alkalmazottjara és az intézmény szolgaltatisait igénybe
vevokre.

3./ A koltségvetési szerv adatai;

Az intézmény megnevezése: Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7.
Az intézmény nyitva allé helyiségei: 8400 Ajka, Sport u. 2/C.

8452 Halimba, Petdfi S. u. 22.
8292 Ocs, Béke u. 35.
8452 Szdc, Kossuth u. 41.

A fenntarté megnevezése: Ajka Varos Onkorményzata
Fenntartd székhelye: 8400 Ajka, Szabadséag tér 12.
Az intézmény alapitdsanak éve: 2013. jalius 01.

A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama: 15818690-8899-322-19
(KSH statisztikai szamjel)

Torzskdnyvi azonosito szama: 818690

Az intézmény addszama: 15818690-1-19

Az intézmény szamlaszama: 50421136-10011898

Az intézmény honlapja: www.ajkaigyermekjoletikozpont.hu

Alapitdé Okirat:

Az allamhaztartasrol sz6ld tdrvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan elkészitett, modositasckkal egységes szerkezetbe
foglalt Alapito Okirat tartalmazza a koéltségvetési szerv miikddésére vonatkozd
legfontosabb adatokat.

Alapité Okirat kelte: 2024. december 14., Alapité Okirat szdma: 3/62-2/2024.

Hatdlyos: 2025. janudr 01.




4./ Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési  szerv miikodését meghatdrozd egyéb dokumentumok, belsé
szabdlyzatok, munkakori leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok.

5./ A kéltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé CLXXXTX. torvény 13. § (1) bekezdés 8)
pontja szerinti gyermekjoléti szolgltatasok és ellatisok biztositdsa. Az intézmény a
szocialis igazgatdsrél és szocialis ellatasokrol szolé 1993, évi IIL térvényben, a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddéstik feltételeirdl szélo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben, a gyermekek
vedelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXX torvényben és a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirdl sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
meghatarozott intézmény, mely 6nallé szakmai egységekben latia el a csaldd- és
gyermekjoléti  szolgdltatds, a csalad- ¢és gyermekjoléti kézpont gyermekjoléti
alapellatasok, valamint a hazi segitségnynjtas szociélis alapszolgalatas feladatait.

A hazi segitségnyjtas biztositisara az aldbbi 6nkormdanyzatok feladatellatasi szerzodést
kotottek:

» Ajka Véros Onkorminyzata 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

o Ocs Kézség Onkormanyzata 8292 Ocs, Béke u. 35.

Az inté¢zmeény illetékessége, miiktdési teriilete:
o Hazi segitségnyujtas:
Ajka és Ocs telepiilések kozigazgatasi teriilete.
e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
Ajka, Halimba, Ocs és Széc telepiilések kozigazgatasi teriilete.
e (salad- és Gyermekjoléti Kozpont:
Ajka, Csehbanya, Farkasgyepii, Halimba, Kisléd, Magyarpolany, Nyirad, Ocs,
Széc, Urkit és Vérosléd telepiilések kizigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciéi, megnevezése:
= 107052 Hazi segitségnyujtas

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad- és gyermekjoléti kdzpont

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

6./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallé jogi személy.
Vezetdje az intézményvezetd, akit a fenntarto palyazat utjan 6t évre biz meg.
Az intézmény gazdélkodasi jogkore: Eves koltségvetés alapjan Ondlldan gazdalkodd,
koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasigi feladatait a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont
gazdasagi részlege latja el, egylittmtik6dési megallapodas alapjan (2. szami melléklet).




1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskire
Az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskorsknek az intézmény
szervezeti  egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az  intézmény  vezetdje
gondoskodik.
A feladatok és hataskérsk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto altal az intézmény ecgyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozéira
kotelezden elbirt feladatokkal, hatasksrokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

—1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarél,

—1993. évi . torvény a szocidlis igazgatasrél é€s szocialis ellatdsokrol
(tovabbiakban Szt.),

—1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovéabbiakban Gyvt.),

~1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcesolddod személyes
adatok kezelésérol és védelmérol,

—=2000. évi C. torvény a szdmvitelrol,

~2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettségekrol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

-2011. ¢évi CXIL. torvény az informdcios onrendelkezési joprél és az
informacidszabadsagrol,

—2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérdl,

—2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél,

—2023. évi LV. torvény Magyarorszag 2024. évi kézponti koltségvetésérol,

-29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtd szocialis
ellatasok téritési dijardl,

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

-253/1997. (X1.20.) Korm. rendelet az orszdgos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol,

~328/2011. (XI11.29.)) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,

-370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az intézmények belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellenérzésérol,

-369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és hdalézatok hatosdgi nyilvantartasarol és
ellenGrzésérdl,

~513/2013. (X11.29.) Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és
a helyettes szlildi jogviszony egyes kérdéseirdl,




—415/2015.  (XIL.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és
gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrdl és az orszagos jelentési
rendszerr6l,

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

—29/2003. (V.20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziildk, a neveldsziildk, a csaladi
napkdzit mikodteték képzésének szakmai és vizsgakidvetelményeirdl,
valamint az 6rokbefogadas elotti tanacsadasrol és felkészité tanfolyamrél,

=1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl,

-257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992,
évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjolét és
gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol,

—-9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szociélis
ellatasok igénybevételérdl,

-8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikédési nyilvantartasardl,

=9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

~36/2007. (XI1.22.}) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségl allapoton alapulé szocidlis rdszorultsag vizsgilatanak és
igazolasanak részletes szabdlyairdl,

—25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezd szocilis
szolgaltatast ny0jté személyek vezetoképzésérol,

~Ajka Véros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a szocidlis és gyermekjoléti
ellatdsokrol és a fizetendd téritési dijakrol szold 6nkormdanyzati rendelete,

~Ajka Varos Onkormanyzat Képviseld testiletének a szocidlis igazgatasrol,
valamint a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokrol sz01o dnkorményzati rendelete.

Az intézmény feladatmutatoja:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Hazi segitségnynijtas Ellatottak szama 132 16

. ULFEJEZET )
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az 1. szamu melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.




Az intézmény engedélyezett 1étszama: 33,4 /5.

Csaldd- és Gvermekidléti Szolpdlat

intézményvezetd 1,00
csalddsegitd &,00
szocialis asszisztens 2,00
Osszesen: 11,00
Csalad- és Gyermekijdléti Kézpont
esetmenedzser 5,00
szocialis diagnoézist készitd esetmenedzser 1,00
tanacsado 1,00
dvodai €s iskolai szocidlis segitd 5,40
Osszesen: 12,40
Hazi segitségnyuijtis
vezetd gondozo 1,00
gondozd 9,00
Osszesen: 10,00
Minddsszesen: 33,40

2./ Az intézmény irdnyitasi, miikédési rendje
Az intézményben a munkaltatdi jogkért az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézmény vezetd felettese Ajka Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere.
Az intézményvezetd latja el az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont irdnyitasat. A
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatait az intézményvezets-helyettes, a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat feladatait vezetd csalddsegitd, a hazi segitségnyujtas feladatait
vezetd gondozd koordindlja. Az intézményvezetd munkajat szakmai helyettese
(intézményvezetd-helyettes) segiti,
Az Ajkal Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontot vagyonnyilatkozat-tétel szerinti
kotelezettség terheli. A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket,
akik utalvdnyozasi, javaslattételi, dontési vagy ellendrzési joggal rendelkeznek -
intézményvezetd, intézmeényvezetd-helyettes -, valamint a vezetd csaladsegit6 €s vezetd
gondozd kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény Hazirenddel rendelkezik, mely meghatdrozza a belsé rend szabalyait,
tajékoztatast ad az alapvetd jogokrol és kitelezettségekrdl mind a munkatarsak, mind az
igénybe vevok, kliensek vonatkozasaban. A Hazirend a faliujsagon kifliggesztésre
kertil.

3./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsandl
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfeleléen.

Szakmai egységek feladatai:
A szakmal egységek feladatai az alapitd és fenntartd szamadra jogszabalyban eldirt ktelezd
feladatok alapjan keriilnek meghatarozasra.

|



Az mtézmény szakmal egységei: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalid- és
Gyermekjoléti Kozpont, Hazi segitségnyiijtas.
A szakmai egységek a teriiletiikre vonatkozé szakmai jogszabalyok alapjan 1atjdk el a
kotelezden el6irt feladataikat, szakmai vezetdk irdnyitasaval, az aldbbiak szerint;
o A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat ellatja az Szt. 64. § szerinti csaladsegités,
valamint a Gyvt. 39. § és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgaltatas feladatait.
e A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tal ellatja a Gyvt, 40/A
§-ban foglalt specialis és gyermekvédelmi hatésdgi feladatokhoz kapesolodo
tevékenységeket.
e A Hazi segitségnyjtas biztositja az Szt. 63. § alapjan meghatarozott feladatokat.

A szakmai egységek altal biztositott szolgéltatasi feladatokat részletesen az intézmény
Szakmai Programja tartalmazza. A szakmai egységek munkavallaléinak feladatai
munkakdri leirasban kertilnek részletezésre.

4./ A munkakirékhoz tartozé feladat és hataskérék, a hatdskérsk gyakorlisdnak
modja, helyettesités rendje, az ezekhez kapceselodd felelgsségi szabalyok

4.1. Intézményvezeto feladatai:

o Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miiksdéséért és gazdalkodasaért.

* Biztositja az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket.

e Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellentrzi az intézmény szakmai és gazdasigi
mitkédésének valamennyi teriiletét.

e Gyakorolja a munkaltatd] jogokat, ellatia a jogszabadlyban meghatarozott
személyzeti feladatokat.

s Ellaja az intézmény miikodését érintd jogszabéalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

o Megszervezi az intézmény belsé ellendrzését.

o Llkésziti az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai Programjat, kotelezden eldirt
szabélyzatait, tovibba az intézmény mikodését segitdé egyéb szabdlyzatokat,
rendelkezeéseket.

» Elkésziti, illetve elkészitteti és a képviseld-testillet elé terjeszti az intézményi
beszamoldkat, kiltségvetéseket, terveket.

o Kialakitja az intézmény kiils6 és belsé informdcids rendszerét, koordinilja a
munkakapcsolatokat és azok megtartasat.

s Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

» Tamogatja az intézmény munkajat segité testilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szakmai egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

s Biztositja a korszer(i, magas szinvonal(l szakmai és gazdasagi feladatellatast.

s Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatdrozza a szakmai
program alapelveit, realizdlasanak modjat és formajat,




» (Gondoskodik a munkatirsak képzésér6l, tovabbképzésérdl, a konzulticis és a
kontroll lehetéségének megteremtésérdl.

o Ellen6rzi a szabadsag nyilvantartas vezetését, elkészitteti valamennyi munkatérs
szabadsagolési titemtervét,

e (Gondoskodik a tizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasarol.

e FEllatja a jarasi jelzérendszeri tanacsadoi feladatokat.

* Kiemelt figyelmet fordit a kliensek, ellatast igénybe vevdk jogaira, emberi
méltosaguk megbrzésére.

s Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatasi formék sziikségletekhez
igazodo atgondolasat.

e Egyittmikddési megallapodast kithet intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
egyénekkel, egyhazakkal meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nyujtasara,
igénybe vételére, egyes tevékenységek kozds ellatasara.

e Az Onkormanyzat Kkoltségvetési rendeletében  jovahagyott  koltségvetési
eldirdnyzatokon beliil koteles a gazdasagossagi, hatékonysdgi és eredményességi
kdvetelmények szerint hatékonyan gazdalkodni.

» Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolds jogkorrel rendelkezik.

® Ellendrzési feladatkérében meghatdrozza a belsé ellendrzés szabalyait,
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi:

- a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet,

az ectikal szabdlyok betartdsat, a gazdasagi vezetbn keresztiil a

gazdalkodast, a mikdadési és fenntartasi feltételek biztositottsagat,

- meghatirozza a munkarendet, ellenérzi annak betartasat,

- havonta legalabb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen elemzi
és értékeli a szakmai egységek munkgjat, a kliensek, igénybe vevok
koriilményeit, a segitségnyjtas tormajat és modjat,

- ellendrzi a dokumentaciokat,

- elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntarté a feladat- és
hataskorébe utal,

- kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét.

4.2. Intézményvezeti-helyettes (szakmai helyettes) feladatai:
- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,
- ellatja a bels6 ellenérzési iitemtervben meghatirozott feladatokat,
- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt,
- az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3. Az intézmény vezetdinek, munkatdrsainak feladatai:
Valamennyi vezet6 — intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, vezetd csalidsegitd,
vezet6 gondozé - feladatai:
e szervezi, irdnyitja és ellenbrzi a ra bizott csoport szakmai munkdjat, felel a
jogszerl és szakszer(i munkavégzésért,
e kiemelt figyelmet fordit az ellatist igénybevevlk alapvetd jogaira, emberi
méltésaganak megobrzésére, az intim szféra megtartisara,
e elkésziti az 6nallé szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és
évente aktualizélja,
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e felel az ) dolgozé megfeleld felkészitéséért, foglalkozas-egészségiigyl
vizsgalatok /éves, munkakor-valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesziéssel
jaré betegség stb./ elvégeztetéséért, ellenbrzéseért,

e évente elemzi az 6nallo szakmai egység munkajat és a targyévet kdvetd januar 31-
ig elkésziti beszamolojat,

e felel a ra bizott csoport szamdra eléirt nyilvantartasok, dokumentdciok naprakész
és pontos vezetéseert,

e negyedévente, a hoénapot kovetd 5-ig az esetszamrol (feladatmutatordl)
tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

e figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté jogszabalyok valtozasat, €s errol
tajékoztatja munkatarsait,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozasi tevékenység szakmai, etikai ¢s jogi
vonatkozasait, probléma esetén jelez az intézmény igazgatdjanak,

e a csoport szakmai tevékenységéré! rendszeresen — a havi munkamegbeszélésen —
beszdmol az intézményvezetdnek,

o szakteriiletén elésegiti 11 ellatdsi formék, gondozasi modszerek bevezetéset,

o elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, és szitkség szerint aktualizalja azokat,

» gondoskodik a szakmai és egy¢b dokumentumok szakszerli és jogszerd
elkészitésérol,

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetén a csaladsegiték, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont esetén az esetmenedzserek/tandcsadok — szakmai
munkajarél évente egy alkalommal — valamint sziikség szerint — irasbeli
éridkelést, jegyzékonyvet, illetve hivatalos feljegyzést készit. Hazi
segitségnyljtis esetén a tevékenységnaplékat a vezetd gondozé hetente
ellenérzi,

e megszervezi a dolgozok helyettesitési rendjét,

o segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak elldtasat, ellatja az cbben a
kérben rabizott feladatokat.

Hizi segitségnynjtas vezeté gondozé feladatai:

— Meghatdrozza a gondozasi tevékenységet, azok gyakorisagat a héziorvos javaslatanak
figyelembevételével.

- Feladata a dokumentéciok pontos vezetése, a gondozondk munkdjinak folyamatos
ellendrzése.

- Az intézményvezetd megbizasabol elkésziti a hdzi segitségnyljtas igénybevételéhez
sziikséges értékel adatlapot.

- Kozvetlenil iranyitja és cllenérzi a hizi segitségnytjtasban dolgozok munkajat.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csalidsegité munkatirsainak feladatai:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. §-a alapjan miikddteti a gyermek veszélyeztetettseget,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlel6 rendszert (jelzérendszert). A feladatok
ellatasara, koordinalasdra telepiilési jelzérendszeri feleldst foglalkoztat,
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 13-18. § alapjan:

e tajékoztatas feladatkort,

e szocidlis segitdmunkat,
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e ellatasokhoz, szolgaltatiasckhoz vald hozzajutast,

e a csaladban jelentkezé nevelési problémak és hidnyossagok karos hatdsainak
enyhitését,

» hivatalos Ugyek intézésében vald kizremiikodést

végez, illetve lat el.

Szocialis  segitémunkat folytat a csalddban jelentkezdé miikddési  zavarok
ellenstilyozasara.

El6segiti a csaladi konfliktusok megoldasat.

Szocidlis, életvezetési ¢s mentalhigiénés tanicsadast ny\jt.

Kezdeményezi egészségligyi és szocidlis ellatds igénybevételét, hatosdagi beavatkozas
veégzeését.

A hatdség megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit.

Javaslatot tesz a hatosagi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol toérténd kiemelésére,

Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1évé varandds anyét; szervezi a Csalddok
Atmeneti Otthonaban igénybe veheté ellatashoz vald hozzajutast.

Figyelemmel kiséri a teleptilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatisok iranti
szitkségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
Fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéltatasairdl tajékoztatast ad.

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

Az intézkedések tényérol tdjékoztatja a jelzést tevodt, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kitelezettségét.

Tobb csaladot érinté probléma esetén jelzi az 0j szolgaltatasok iranti igényt, vagy
csoporttevékenység alakulasat kezdeményezi.

Az intézményben miikddé tanacsadasokra klienseket kézvetit, segiti ellatdsukat.
Bekapcsolodik a human jellegti civil kezdeményezéseket segité munkaba.

A specidlis szolgaltatasok kérében kiemelt figyelmet szentel a tartdés munkanélkiiliekre,
az addssagterhekkel ¢s a lakhatasi problémakkal kiizd6kre, az utcan él6 hajléktalan
személyekre.

Kilonds figyelemmel kezeli a roma népesség specialis helyzetébs! adodéd problémak
kezelését.

Szervezi a megeldz6 tevékenységek korébe tartozd programokat (pl. jatszéhazak, nyari
tadbor).

Téajékoztatast ad a szocidlis, a csalddtdmogatasi és a tdrsadalombiztositdsi ellatasok
formairdl, az ellatashoz vald hozzajutas médjarol.

A nehéz ¢lethelyzetben €16 csalddok szdmara adomanyok gylijtését, szétosztdsat
SZervezi.

Részt vesz a Kabitdészerligyi Egyeztetd Férum munkéjaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat telepiilési jelzérendszeri felelosének feladatai:
Ellatja a csalddsegité munkatarsak feladatait,
Koordindlja a jelz6rendszer mikodtetésével kapesolat feladatokat, melyek az alabbiak:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek
életkorlilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
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szolgaltatdsok irdnti  sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozast igényl6 helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivia jelzési kotelezettségiik {rdsban —
krizishelyzet esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatdsra,

tajékoztatja a jelzrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi
teriiletén €l6 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetéségérsl,

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

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasdnak
megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

- a becrkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekrl heti
rendszerességgel — a kovetkezd hét kedd délig - jelentést készit a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontnak,

- a  Jelzérendszeri  szereplék  egyiittmikodésének  koordindlisa  érdekében

esetmegbeszélést szervez, az ethangzottakrol feljegyzést készit,

éves szakmai tanacskozdst tart minden év januar 31. napjdig, valamint éves
jelzérendszeri intézkedési tervet készit, hatdrideje minden év februdr 28. napja,

- folyamatos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezeldé és Informdcios
Telefonszolgélattal,

kapcsolatot tart a jarasi jelzérendszeri tandcsaddval.

1

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzsereinek feladatai:

- A jards terliletén miikddd csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel — Ichetéség szerint a honap elsé szerdai
napjan - esetmegbeszélést tart a szolgdlatok szamdra és sziikség szerint konzulticidt
biztosit, tdjékoztatja a szolgalatokat az Altala nydjtott szolgaltatasokrdl, az azt érintd
valtozasokrél, illetve a jaras teriiletén elérhetd, més személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kézvetithetd szolgaltatisokrdl, ellatasokrol.

- Esetmenedzselést végez a csalddban jelentkez$ miikodési zavarok ellensulyozéséra.

- Csaladi konfliktusok megoldasat segiti.

- Kezdeményezi az egészségligyi, szocialis ellatast, hatésagi beavatkozast.

- A csalddoknak adhat6 tdémogatdsokrdl tajékoztatdst ad, segiti a tamogatasokhoz vald
hozzajutast.

- Tanacsadast végez, ill. az azokhoz hozzajutast megszervezi.

- Hivatalos ligyek intézésében segitséget ad.

- Javaslatot tesz a hatosdgi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésére.

- Akiemelt gyermek visszahelyezése érdekében esetmenedzselési tevékenységet végez.

- Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét.

- Tamogatja, segiti a valsighelyzetben 1év6 véarandds anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehetd ellatashoz valé hozzajutést.

- Utdgondozast biztosit a gyermek csaladjaba térténd visszailleszkedéséhez.

- A gyermekek védelmére irdnyuld tevékenység esetében — sziikség esetén — bevonja,
illetve felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyjtasara.
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- Egylittm{ikddik a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer tagjaival.

- Biztositja a kapesolattartasi tigyeletet, az utcai (lakételepi) szocidlis munkat, a kérhazi
szocialis munkét, valamint a készenléti szolgalatot.

- Mikddteti a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férumot.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tandcsadéinak feladatai:

- A jards teriiletén mikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal rendszeres
kapcsolatban allo egyének/csaladok szamara a tandcsadd szakteriiletének megfelelé
téritésmentes segitségnytjtast biztosit, elézetes bejelentkezés alapjan. Igénybe vehetd
szakteriiletek: pszicholégus, pszichologiai tanacsadas, jogdsez, csalad- és parterdpia,
mediacio.

- A tanacsadok rendszeresen konzultalnak a csaladdal kapcsolatban 4ll6 intézményi
szakemberekkel a hatékony segitségnyujtas érdekében.

- A tandcsadok tevékenységiiket a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen adminisztraljak.

Ovodai és iskolai szocidlis segit§ feladatai:

Az ovodai és iskolai szocidlis segitd munka sordn nytjtott szolgaltatdsokkal a szocialis
munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval a szocidlis segit6 szakember célja az
ovodas €s iskolaskort gyermekek, fiatalok szocidlis- és egészségfejlesztése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tamogatasa, illetve veszélyeztetettségitk megeldzése.

Az évodai és iskolai szocidlis segitd szakember segiti a gyermek(et):

e a szocidlis kompetencidi novelésében ¢és a kérmyezet minSségének javitasdban
(csaladi, intézményi),

e koznevelési intézménybe vald beilleszkedését,

e tanulmanyi kételezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

e beiskolazashoz, a tanulmanyi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasdhoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakoztatasat,

* mulasztidsdnak, tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezbk
¢szlelését ¢s feltarasat,

e ¢s csaladjat, a gyermek oOvodai és iskolai életét érintd kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

e ¢és csaladja, valamint a koznevelési intézmény és csalddja kozott kialakult
konftliktusok feloldasat.

» prevencios eszkdzok alkalmazasaval és az észleld- és jelzbrendszer hatékony
mitkddésének segitésével kisziiri a gyermek veszélyeztetettségét.

e fejleszti a tanulok szocidlis kompetencidit, javitja a sziil6kkel valé kapcsolat
mennyiségét &és  mindségét, valamint aktivizalja az iskolat kériilvevé
intézményrendszerrel valo kapesolati halot.

e Az ovodai €s 1skolai szocialis segité egyéni, csoportos, kozdsségi szocidlis munka
modszereivel végzi munkajat.

Az 6vodai, iskolai ¢s a kollégiumi szintéren a szocidlis segités eszkoztardnak megjelenési
formai:

e cgyéni tevékenységek,

e csoportban végzett tevékenységek,

» kozosségi tevékenységek.
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e gyvermek és ijusdgvédelmi feladatok ellatasiban segitségnyljtas - gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalasa.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember egyiittmiksdik és kapcsolatot tart

e a csalad- és gyermekjéléti kzponttal,

» az Ajkai Jaras teriiletén miikddo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,

e a jarasi jelzbrendszeri tagokkal,

s a koznevelési intézmény vezetésével, vagy az altala kijelslt kapcsolattartd
személlyel,

az 6voddk, iskolak és kollégiumok szakembereivel (foként: Gvodapedagogusok,

gondozonok, pedagdgusok, gyermekvédelmi feleldsok, pszicholdgusok, fejleszté-
és gyogypedagogusok, iskolai védéndk stb.).

e mas szocidlis, pszichés, vagy pedagdgiai, egészségiigyi, mentalhigiénés szolgaltatist
nyajto intézménnyel, (pl. Nevelési Tandcsadd, Gyermek- é&s Ifjisagpszichiatriai
Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén Gyermekvédelmi Kézpont,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Gyermekotthon, Anyaotthonok, Karitativ
szervezetek, Renddrség stb.),

e a Sziiloi Munkak6zosséggel (SZMK).

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont jarasi jelzérendszeri tandacsaddjinak feladatai:

~ Koordinalja a jaras teriiletén miikédd jelzérendszerck munkajat,

- Szakmai tAmogatast ny(jt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéschez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangoldsihoz,

- Osszegyljti a telepililések jelzérendszeri felelGsei dltal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat megkérésére segitséget nyujt, szitkség esetén
intézkedik,

- kivizsgalja a jelzOrendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat mikodésére
vonatkozo jelzéseit, panaszait, segitséget nyujt a konfliktusok megoldaséaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerck milksdésével kapcesolatban,

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

— a kapcsolati erészak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az  Orszdgos Kriziskezel6 és  Informacids
Telefonszolgalattal.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fenti feladatok ellatasara, illetve koordinalasara jarasi

jelzbrendszeri tandcsadot jeldl ki.

Hazi segitségnyujtas gondozoinak feladatai:

A kozvetlen felettes iranyitésa alapjan szocidlis segitést vagy személyi gondozést biztosit.

Szocidlis segités soran biztositott feladatok:

- A lakokOrnyezeti higiénia megtartdsdban valo kozrem(kodés korében elvégzi a lakds
életviteiszerlien hasznalt helyiségeinek takaritasat, illetve mosast, vasalast.

~ A haztartdsi tevékenység kozremiikdés korében bevasarol a személyes sziikséglet
mertekeben, segit az ételkészitésben, mosogat, szitkség esetén ruhajavitast végez.

- Igény esetén elvégzi a tiizeld behordasat, télen a hé eltakaritasat, sikossdg-mentesitést,
kozkOtrol torténd vizhordast.
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Segitséget nyUjt az elldtast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe térténd bekdltdzést.

Idosek otthondba torténd beutalds esetén az elldtottat felkésziti a bentlakisos életre.
Elhelyezés esetén segitséget nyjt a lakds felszamolasanal.

Az ellatott halala esetén — ha nincs hozzétartozo - eljar a temetés figyében.

Korhazi 4polas idején latogatja azokat az ellatottakat, akiknek nincs hozzatartozdja,
gondoskodik személyi sziikségleteikrl.

Személyi gondozas soran biztositott feladatok:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapesolat kialakitasa érdekében informacionyujtast,
tandcsadast, mentalis tamogatdst nyujt. Segiti a csaladdal, ismerésokkel térténd
kapcsolattartast. Aktiv szabadidés tevékenységben kdzremikodik.

Ugyintézését végez az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és 4polasi feladatok korében elvégzi az elldtott mosdatdsat, flirdetését,
Slidztetését, agyazast, agyhizast.

A személyi higiénia korében elldtja az inkontinens beteget, haj, arcszbrzet dpolasat, szaj
¢és korom apolasat. Gondoskodik a folyadékpotlasrdl, étkeztetésrol, sziikség szerint az
dgyban térténd mozgatasrol.

Feladata a decubitus megelézése, a feliileti sebkezelés, gyogyszer feliratasa, kivaltasa,
gyogyszer adagoldsa, a vérnyomads, vércukor mérése.

Segit a kényelmi és gyogydszati segédeszkozok beszerzésében, hasznalataban.

A héziorvos irdsos rendeletén alapulé terapiat koveti.

Ellatja a fert6zd beteg gondozasat, ilyenkor csak a fert6z6 beteget gondozza, a fertézés
elkeriilése érdekében megteszi a sziikséges 1épéseket.

Munkéjardl tevékenységnaplot vezet, szigord iddelszamolassal.

Részt vesz a hazi segitségnyujtasban részesiilok éves feliilvizsgalataban.

Betartja a munka-, baleset-, tizvédelmi és kozegészségiigyi szabalyokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

5./ Munkakéri leirasck

Az mtézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A munkakori leirasok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen a feladatokat, jogokat ¢és

kotelezettségeket.

A munkakori leirdasokat a szakmai egység moédosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esctén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliill médositani

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalaséért felelds:

- az intézmeényvezetd: intézményvezetd-helyettes, vezetd csaladsegitd, vezetd
gondozd esetében,

- az intézményvezetd-helyettes: a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai
esctében,

- vezetd csaladsegitd: a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsai esetében,

- avezetd gondozd: a Hazi segitségnyjtdas munkatérsai esetében.
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6./ Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kizosségek }
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonal(i szakmai munka, a racionélis '
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamadra biztositott forumokon.

a. Az intézménvi munka iranvitdsat segité forumolk:
- vezetdi értekezlet,

- szakmai egység értekezlete,

- dolgozéi munkaértekezlet,

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal
vezetdi ériekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:
e int¢zményvezetd,
e intézményvezetb-helyettes,
s szervezeti egységek vezet6i.
A vezetdi értekezlet feladata:
- taj¢kozodas a szervezeti egységek munkajarol,
— az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
Szakmai egységek esetmegbeszélése:
A csoportok, belsé szervezeti egységek vezetdi szitkség szerint, de legaldbb havonta egy
alkalommal esetmegbeszélést tartanak.
Az esetmegbeszélést a vezetd hivja Gssze és vezeti, ill. gondoskodik az emlékeztet
elkészitésérol.
Az esetmegbeszelésre meg kell hivni a esoport valamennyi dolgozdjét és az intézmény
vezetdjét.
Az esetmegbeszélés feladata:
a szakmai egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
- folyamatban 1év§ esetek, rendezvények, aktualitisok megbeszélése,
-~ a munkdban tapasztalt hidnyossigok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— a munkafegyelem értékelése,
— aszakmai egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
— a szakmai egység munkajat, munkakozgsségét érintd javaslatok megtargyalasa.
Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozéi
munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f5- és
részfoglalkozast dolgozojat.
Az intézményvezetd a dolgozii értekezleten:
— beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munk4jarél,
— ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,
— ismerteti a kivetkezd idészak feladatait.
Az ¢riekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Sssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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b. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Koézalkalmazotti Tandcs mikddik, mely érdekképviselet ellatja a
dolgozok érdekvédelmét,

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazottt jogviszonybol szarmazo jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsdnak mértékér6l, a mikkddési
feltételek  biztositdsarél, jogszabalyok  idevonatkozd  rendelkezései  alapjan
Kozalkalmazotti Szabalyzatban rendelkezik.

Az intézmény mikodését segitd testiletek, szervek, és kozdsségek ({iléseirdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az ilés helyét, idOpontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tanacskozas lényegét €s a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdalkedasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
teladatok, hataskordk szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény 0nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait egylittmtkodési megallapodas alapjan a Szocidlis Szolgéltatd és Gondozasi
Kézpont (8400 Ajka, Frankel Led u. 8.) gazdasagi részlege latja el. Az egyiittmiksdési
megallapodas a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat 2. szam mellékletét képezi.

1. Belsé kontrollrendszer
A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatdra ¢s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mukodtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét. A szabalyszerfiség, gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség
kdvetelményeit szem elbtt tartva, tovdbba a kockazatok kezelésére, és az erdforrasokkal
valé hatékony gazdalkodds elvére figyelemmel a koltségvetési szerv vezetdje belsd
kontrollrendszert mukdédtet. A belsd kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait
belsd irdnyitdsi eszkozok é€s eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkori
fiiggetlenség korében a belsd cllendrzési feladatokat ellatdé munkatarsak onalloan, kiilsé
befolyastdl mentesen, pértatlanul és targyilagosan jarnak el. Eves jelentés keretében az
intézményvezetd kdzvetleniil szamol be a jegyzének. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalatd elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal
vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A
koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mikodtetni az intézményen beliil, amelvek biztositjadk a rendelkezésre allo forrasok
atlathatd, szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasét.
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A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelshi a
folyamatok miikédésében részt vevs szakmai egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelésséget visel$ vezetdt,

Az intézményre vonatkozdan Ajka Véros Onkormanyzatinak Integriths Szabalyzata az
iranyadd, melynek megismerését, betartdsat a munkatérsak aldirasukkal igazolnak.

2. Bels§ ellendrzés
A Dbels6 kontrollrendszer keretén belll tirgyilagos bizonyossagot add és tandcsadd
tevékenység ellatasara az operativ miikdéstol fiiggetlen belsé ellenbrzés mikodik.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézményvezetd a felelds.
A pénziigyl ellendrzések munkafolyamatba épitve torténnek, a belsé ellendrzés szakmai
szabalyait a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett ., Ellendrzési terv a belsé
ellenbrzés szakmai szabalyair6l” dokumentum tartalmazza. A bels6é ellendrzéseket a
szabdlyozas alapjan kell megszervezni és elvégezni. Az ellenérzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit,
valamint dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetéje tajékoztatja.

o V- FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAIL

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létrejitte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan, illetve hatarozott idejt kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékil illetménnyel
foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében s
foglalkoztathat kiilsés személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, dtmeneti idészakra.
A munkavégzés és tdvollét igazolasira valamennyi munkatérs szakmai egységenként
koteles jelenléti fvet vezetni és azt alairni, amelyet a munkahelyi vezetSk alairasukkal
igazolnak.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazisa
A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.
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A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdhtésével
dsszefliggésben jutott taudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6dk:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

o az igénybe vevok, kliensek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e adolgozdk, igénybe vevok, kliensek egészségi allapotéra vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Az intézményben folyé szakmai munka a Szocidlis Munka Etikai Kodexében
megfogalmazottak alapjan torténik.

A 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan az elektronikus
nyilvéntartasi rendszert az adatszolgéltatasi kotelezettséggel rendelkezd munkatarsak
latjak el, melynek részletes szabalyai szabalyzatban keriiltek meghatdrozasra, illetve a
feladat beépiilt a munkatarsak munkakori leirasaba.

A csalddsegitok ¢€s esetmenedzserek a Gyermekeink védelmében elnevezést
intformatikai rendszerben (GYVR) végzik adminisztracios tevékenységiiket, melyhez
valamennyien hozzaféréssel rendelkeznek.

A zartan kezelenddé adatok szabalyai:

Az 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban Gyvt. - 17. § (2a) bekezdése alapjan ,,A
gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgéltaté ¢és a gyamhatésag a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény,
személy adatait erre iranyuld kiilén kérelem hianyéban is zartan kezeli.”

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan ,.a csalad és
gyermekjoléti szolgalat az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve,
hogy annak személye ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése
szerinti zart adatkezelés kotelezettségét.”

1.4,  Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére
A témegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirdsokat:
— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezet$ vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére, és
¢rdekeire.

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

— Anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa

Az intézmény munkarendjét a helyi adottsigok, igények figyelembevételével az
intézményvezetd allapitja meg. A munkaidé a kinevezési okmdnyban, valamint a
munkakori leirasban rogzitésre keriil.

Az intézmény csalddsegitéi, esetmenedzserei, Ovodai és iskolai szocidlis segitéi,
gondozdi, valamint a vezeték heti 40 6raban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A
munkaidd megoszlik az irodai és a terilleti munkavégzés kozott. A készenléti tigyelet
szolgaltatdsdnak nyujtdsan kivill szabad- és munkasziineti napokon torténd
munkavégzésre csak rendkiviii helyzetben, intézményvezetdi engedéllyel van
lehet8ség. A szocidlis asszisztensek heti 40 6ra irodai munkat végeznek.

Készenléti ligvelet:

A készenléti telefonos szolgalat munkanapokon a nyitvatartasi idén tal, azaz hétfétél
csiitortokig 16.00 oratol masnap reggel 7.30 oraig, pénteki napokon 13.30 oratél all
rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 o6raig barmikor hivhatd. A készenléti
lgyeletet nyujtd6 munkatirs kizardlag telefonon torténd tanicsadast, tdjékoztatést,
kozvetitést és koordindlast végez. A készenléti tigyeletet biztositd munkatarsak szdméra
az intézmény készenléti dijat fizet.

Kapcsolattartasi ligvelet:

Kapesolattartasi  {igyelet igénybevételére hatésagi szabalyozas alapjan, el6zetes
egyeztetéssel van lehetéség, kizardlag az intézmény teriiletén torténd biztositassal
pénteki napokon 13.30 6ratél 18.00 éraig. A kapcsolattartasi tigyeletet biztosito, illetve
feligyel6 szakemberek szamara a szolgdltatasért kiilon dijazds nem fizethets, a
ténylegesen ledolgozott 6ra a rugalmas munkarend szabalyai alapjén toriénik,

1.6. Szabadsag
Az éves rendes ¢&s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozdkat megillet6, és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni.
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1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk
tekintetében az intézmény vezetdjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység
vezetOjének feladata. Részlegek kozotti helyettesités az intézmény vezetdjének
engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. '

1.8. Munkakordk atadasa
Az intézmény vezetd alldst dolgozdi munkakodrének atadasardl, illetve atvételérdl
szemeélyi valtozas esetén jegyzikonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
o az atadas-atvétel idépontjat,
e a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
e az atadasra kertil eszkozoket,
e az atadd &s atvevd észrevételeit,
e ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetoen legkésébb 15 napon belill be
kell fejezni,
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. A dolgozdék tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakéritk  betSltéséhez nélkiilozhetetlen a  képzés altal nyujtott  képesités
megszerzese.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé osszeg, a
tovabbképzési dijak, ¢és a jelentkezOk szdma alapjan évente a tovabbképzési tervben kell
feltilvizsgalni.
Az intézményvezetd jogosult tanulmanyi szerzédést katni.

1.10. A munkdba jaris, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel osszefiiggd - helyi  kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb tamogatisok

A munkaltaté tdmogathatja a kozalkalmazott kulturdlis, jolét, egészségiigyi
szilkségleteinek  kielégitését, életkoriilményeik javitasat, amennyiben tdrvény,
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kormanyrendelet, illetve Ajka Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének dontése azt
lehetévé teszi.

Tamogatasként  lakdsvasarlasi tdmogatas, beiskolazdsi tamogatis adhatdo a
koltségvetésben e célra rendelkezésre 4ll6 dsszeg erejéig.

A témogatdsok formajat és azok mértékét a Kdzalkalmazotti Szabalyzat régziti.
Munkaruha juttatis: Az intézmény a kozalkalmazott rtészére koltségvetési
eldirdnyzata terhére munkaruhdt biztosit. A munkaruha juttatasra vonatkozé szabalyokat
~Munkaruha juttatasi szabalyzat” tartalmazza.

SZEP kirtya juttatas: Formajat és mértékét a mindenkori jogszabdlyok, valamint a
kéltségvetés hatarozza meg.

Mobiltelefon: Az intézményben mobiltelefon hasznalatira valamennyi munkakor
betoltéje  jogosult. Intézményi el6fizetéssel az alabbi  mobiltelefonok allnak
rendelkezésre:

e Intézményvezetd: 1 db.
e Vezetd gondozé: 1 db.
e Csaladsegitok 1 db.
s Esetmenedzserck 1 db.
s  Ovodai és iskolai szocidlis segiték: 5 db.

A szakmai egységek kozétti telefonalds csak mobiltelefon hasznalatival valdsulhat
meg, beleértve a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Koézpont gazdasagi részlegének
elérhetségeit is, mely a szolgaltatdi szerz6dés alapjan téritésmentes.

Valamennyi mobiltelefon készilékkel engedélyezett a munkavégzés céljabol
alkalmazott mobil parkolasok haszndlata, fiiggetlentil attél, hogy az intézmény
munkatarsa intézményi tulajdoni, vagy magantulajdonti személygépjarmiivel parkol. A
mobil  parkoldshoz  minden esetben  elfzetesen a  szakmai  egységek
vezetoitél/intézményvezetdtol szobeli engedélykérés szilkséges.

A mobilparkolds koltsége a telefonos szolgdltaté elszamolédsi idészakban kiadott
szamldjaban jelenik meg.

1.12. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat
Az intézményben 1évo telefonokat — vezetékes, illetve mobiltelefonokat - magancélra
csak térités cllenében lehet haszndlni. Az ellenérzés sziréprébaszertien torténik,
részletes szamla lekérésével.

Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézmeényvezetd engedélyével, az Iratkezelés Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
térténhet.

Intézményi és sajat gépkocsi hasznilata

Az intézmény munkatirsai szakmai feladatuk teljesitése érdekében - az
intézményvezetd engedélyével — hasznalhatjdk az intézményi és hivatali célra a sajat
tulajdonu gépkocsit. A hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

22




2./ Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezetiségének vétkes
megszegésével okozott karért kirtéritési felelosséggel tartozik.
Szandekos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizérélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megirzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabéritk
ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kér 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

3./ Anyagi feleldsség
Az intézmény a dolgozé ruhazatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kér a dolgozd munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékl és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép).
Az intézmény valamennyl dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeril haszndlataért, a gépek, eszkozok stb. megdvasaért.

4./ Az intézmény igénybe veviinek, klienseinek fogadasa
Az intézmény vezetbje ¢s az intézmény kijelslt munkatarsai fogadjak a klienseket,
ellatast igénybe vevoket.
A kliensek fogadasat tarté dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény vezetbjének feladata.

5./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasianak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettségiik van.,
A belst kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbdzd megbeszélések, értekezletek,
férumok stb.

5.2. A kiilsé kapesolattartas
Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében az intézmény a hozzéitartozokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egyuttmikodési megallapodast kathet.
Az intézmény képviseletében az intézményvezetd Onalléan jar el, levelezést végez,
javaslatokat dolgoz ki, targyalasokat folytat.
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Az intézményvezeté altal megbizott személyek meghatdrozott iigyekben, valamint
szakmal feladatok korében jogosultak onélldan eljarni, azonban errél eldzetesen — vagy
ha ez nem megoldhaté, akkor utdlag — tajékoztatni kitelesek az intézményvezetét,

Az intézmény egy€b munkatérsai csak az intézményvezetd dltal részitkre meghatarozott
iigyekben jarhatnak el 6nalldan.

6./Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezel€és iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje felelds,
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzit kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Intézményi korbélvegzik:

Az intézmény 4 db kérbélyegzével rendelkezik, melynek felirata az intézmény nevét és
az ,Ajka” feliratot tartalmazza. A korbélyegzok kozépen Magyarorszag cimerével
ellatottak.

Az intézmény altal miikodtetett Kabitoszeriigyi Egyezteté Férum (tovabbiakban KEF) 1
db korbélyegzdvel rendelkezik, melyen a KEF neve, kézépen Magyarorszag cimere
talalhato.

A korbelyegzék névre szbloan keriiltek atadas-atvételre, melyet a ,Bélyegzé
nyilvantartas” tartalmaz.

Egyéb bélyegzok:

Az intézmény 2 db hossziibélyegzivel rendelkezik, melyek az intézmény nevét, cimét,
adoszamat, telefon/fax szamat tartalmazzak. Ezen kiviil az intézmény nevével, cimével
ellatott 2 db iktatobélyegzd és 1 db ,,Szakmai teljesitést igazolom:” széveggel ellatott
bélyegzd all rendelkezésre.

A korbélyegrék névre szoldan keriiltek atadas-atvételre, melyet a ,Bélyegzd
nyilvantartas” tartalmaz.

Hivatalos aldiras rendje:

Az intézményvezetd az alafrédsi cimpéldinyban megfeleléen az intézmény nevében
dnalloan jogosult alairni, mely aldiras az intézmény korbélyegzéjével hiteles.

Az intézményvezetd nevében — akaddlyoztatasa esetén — az intézményvezetd-helyettes
jogosult alairni az intézményvezeté neve mellett ,h” jelzéssel, figyelembe véve a
helyettesitési feladatok eljarasi rendjét. Az esetmenedzseri munkakoér kimend
levelezésében az  intézményvezeté-helyettes 6nallé  aldirasra  jogosult, az
Hintézményvezetd megbizdsabol” szdveg hasznalata mellett, mely alairas az intézmény
korbelyegzdiével hiteles. A csaladsegité munkakdr kimend levelezésében a vezetd
csalddsegité ©ndllo alairdsra jogosult, az .intézményvezetd megbizasabédl” szdveg
hasznalata mellett, mely aldiras az intézmény korbélyegzdjével hiteles.

Alairassal €s intézményi korbélyegzével minden tipust iratot sziikséges ellatni, mely
killsé személynek, intézménynek, szervezetnek keriil postdzdsra, elektronikus
tovabbitasra, atadasra.
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Bélveozok hasznalata:
Az intézményben cégszerd korbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
e vazdasagi vezetd,
e gazdasdgi vezetd helyettesitésével megbizott munkatars.
A szakmai munkavégzéshez korbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd,
e intézményvezetd-helyettes,
vezeto csaladsegitd,
vezetd gondozo,
csaladsegitd,
esetmenedzser.

A hasznalatra kiadott bélyegzdket az arra jogosultak kotelesek orizni, tarolasukat
zarhatd szekrényben biztositani, megrongalodasukat vagy elveszitésiiket azonnal
kozolnl az intézményvezetbvel.

8./ Az intézmény I¢tesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épliletét cimtablaval, székhelyét zaszloval kell ellatni. Az épliletet csak
rendeltetésének megfeleldnek szabad hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek haszndlata lgytélfogadasi idon kivil kizérdlag az
intézmény szakmai célkitlizéseivel Osszhangban allo feladatok esetében hasznalhatdak,
intézményvezetdi engedéllyel.
Az intézmény székhelyének és nyitva allé helyiségének épiileteit annak hasznalata utin
kulcesal kell lezarni. Az épliletek bezdrdsaert az épiileteket utoljara elhagyd munkatars a
felelds. Az épiletekhez tartozdé kulcsokkal az intézmény munkatarsai a
Kulcsnyilvantartas™ szerint rendelkeznek. Valamennyi helyiséghez, bejaratokhoz
hasznalt kulcs atvételre keriil, melyet a munkatarsak a nyilvantartasban alairasukkal
igazolnak.

9./ Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helvezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi
jogokat veszélyeztet,
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely ecrdszakra, a
szemelyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kémyezet, a természet karositdsara
Oszténdzne.

10./ Intézményi 6vo, védd eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszeélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismemnie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi
szabalyzatot ¢s Tlzvédelmi szabalyzatot., valamint tiz esetére ¢ldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat. Errdl a szakmai egységek vezet® tekintetében az intézményvezetd,
egyéb esetekben az 6nallo szakmai egység verzetdje gondoskodik.
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_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti, a mellékletek
naprakész allapotban tartasardl az intézményvezetd gondoskodik. Az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdések az intézmény belsé szabdlyzataiban keriilnek kidolgozasra,
részletezésre.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az 1993, évi III. térvény 92/B. § (1) bek. ¢)
pontja alapjan Ajka Véaros Onkorméanyzata Népjoléti Bizottséga hagyja jova.

Ajka, 2025. januar 10.

At CAL ]
Kupi Andrea Eva
intézményvezetd

ZARADEK:

Az Ajkai Csalad- €s Gyermekjoléti K6zpont médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga a
14/2025. (I1.11.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Ajka, 2025. februar 11.

(}_Qk; e (U r (
Pethod Anita
elndk
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1. szamt melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

AJKAI CSALAD- £S GYERMEKJOLETI KOZPONT
Magasabb vezetd (intézménvvezetd)
8400 Ajka, Mdéra F. u, 7,

Csalid- és Gyermekjoléti Szolgdlat Csalid- és Gyermekjéléti Kozpont Hazi segitségnyijtas
3400 Ajka, Méra F.u. 7. 8400 Ajka, Sport u. 2/C. 3400 Ajka, Méra F. u. 7.
8432 Halimba, Petdfi S. . 22,

8292 Ocs, Béke u. 35.

84352 Szbe, Kossuth u. 41,

Megjegyzés:

Az intézmény €lén magasabb vezetd dll. Az intézményvezetd munkajat szakmai helyettese, az intézményvezets-
helyettes segiti. Az intézményvezetd-helyettes koordindlja a Csalad- és Gyermekijoléti Kozpont 6nallé szakmai egység
munkadjat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység munkéjat vezetd csaladsegits, a Hazi segitségnyijtis

feladatait vezetd gondozé koordinalja.




