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~ LFEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, bels6 tagozddasat; a szervezeti egységek, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési szabalyait.

Az dllamhdztartdsrél szélo 2011, évi CXCV. térvény (tovdbbiakban Ant) 10. § (5)
bekezdése alapjdn ,, A koltségvetési szerv szervezetél, feladatal elldtdsdnak részlefes
belsé rendjét és modjdt szervezeli és mitkodési szabdlyzat dllapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mifkodési
szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek tigyrendiében, a gazddlkodds részletes belsd
rendjét belsé szabdlyzatban kell meghatdrozni. ™

Az Ajkai Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont az Ath. 10, § (5) bekezdésében
meghatdrozottakat SZMSZ-ben rogziti. Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, a gazddlkodds feladatait egyiittmitkodési megdllapodds
alapjan a Szocidlis Szolgditaté és Gondozdsi Kozpont (8400 Ajka, Frankel Leo u. 8.)
latja el.

2./ A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont valamennyi
szakmai egységére, valamennyi alkalmazottjara és az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

3./ A kdliségvetési szerv adatai:

Az intézmeény megnevezese: Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Méra Ferenc u. 7.

Az intézmény nyitva dllo helyisége: 8400 Ajka, Sport u. 2/C.

A fenntarté megnevezése: Ajka Varos Onkormanyzata

Fenntarto székhelye. 8400 Ajka, Szabadsdg tér 12,

Az intézmény alapitdsanak éve: 2013, jolius O1.

A kaltségvetési szerv nyilvantartasi szama: 15818690-8899-322-19
(KSH statisztikai szdmjel)

Torzskinyvi azonosito szama: 818690

Az intézmény adoszama. 15818690-1-19

Az intézmény szamlaszama: 50421136-10011598

Az intézmény honlapja: www.ajkaigyermekjoletikozpont. hu
Alapito Okirat:

Az dllamhdztaridsydl szolo torvény végrehajtdsardl szélo 368/2011. (Xi131.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan elkészitett, modosittdsokkal egységes szerkezetbe
Joglalt Alapité Okirat tartalmazza a kiltségvetési szerv miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

Alapito Okirat kelte: 2019. december 13.

Alapitoé Ofkirat szama: 308/2019 (X11.12.)-2/4

Hatalyos: 2020, januar 01.




4./ Egyvéb dokumentumolk:
A koltségvetési szery miikodését meghatdrozé egyéb dokumentumok, belsé szabdlyzatok,
munkakiri lefrdsok és egyéb vonatkozd jogszabdlyok,

5./ A kbliségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszdg helyi énkormadnyzatairél szol6 CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8)
ponija szerinli gyermekjoléti szolgdltatdsok és elldtdsok biztositdsa. Az intézmény a
szocidlis igazgaidsrdl és szocidlis elldtdsokrél sz6l6 1993, évi III torvényben, a
személyes gondoskoddst nyijté  szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mitkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben, a gyermekek védelmérdl
és gydmiigyi igazgatdsrdl sz6lé 1997 évi XXXI torvényben és a személyes
gondoskoddst nyijté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (I V.30.) NM rendeletben
meghatdrozoll intézmény, mely ondllé szakmai egységekben ldtja el a csaldd- és
gyermekjoléti  szolgdltatds, a csaldd- és gyermekjoléti  kizpont gyermekjoléti
alapelldtdasok, valamint a hdzi segitségnyiljtds szocidlis alapszolgdlatds feladatait.

A hazi segitségnyjtas biztositdsdra az aldbbi énkormanyzatok feladatellatasi szerzédést
katottek:

o Ajka Varos Onkormanyzata 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

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

Az intézmény illetékessége, mitkddési terlilete:

e Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a hazi segitségnynjtas tekintetében:
Ajka és Ocs telepiilések kozigazgatssi teriilete.

e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont tekintetében:
Ajka, Csehbanya, Farkasgyepii, Halimba, Kisldd, Magyarpolany, Nyirad, Ocs,
Szée, Urkat és Varoslad teleptilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcii, megnevezése:
e 107052 Hézi segitségnynjtas

e 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgéltatasok

e 104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

¢ 104012 Helyettes sziilénél elhelyezettek ellatasa

e 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

6./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallé jogi személy.
Vezetje az intézményvezetd, akit a fenntartd palyézat itjan 6t évre biz meg.
Az intézmény gazdalkodasi jogkére: Eves koltségvetds alapjan onalldéan gazdalkodo,
koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasigi feladatait a Szocidlis Szolgéaltaté és Gondozsi Kézpont
gazdasagi részlege ldtja el, egylittmiikddési megéllapodés alapjén (2. szdmu melléklet).




1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hatdskore
Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hatiskordknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozéi kozdtti megosztdsardl az intézmény vezet§je
gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira
katelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatérozzak meg:

—1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazotiak jogalldsdrol,

~-1993. évi II. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol
(tovdabbiakban Szt. ),

—~1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban Gyvt.),

—1997. évi XLVIIL torvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl,

=2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl,

=2011. évi CXCV. torvény az dllamhdziartdsrél,

—2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrol,

2012, évi I torvény a munka torvénykonyvérol,

—-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél,

2023, évi LV. t6rvény Magyarorszdg 2024. évi kozponti koltségvetésérdl,

~29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijardl,

—235/1997. (XIL17.) Korm. rendelet a gydmhatésdgok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst
nytjté szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrél,

—253/1997. (XIL20.) Korm. rendelet az orszdgos telepiilésrendezési és épitési
kivetelményekrdl,

~328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijio
gvermekjoléti alapelldidsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl
és az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl,

—370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az intézmények belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdi,

~369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatésdgi nyilvantartdsarol €s
ellenbrzésérol,

~513/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nevel6szildi foglalkoztatdsi jogviszony és
a helyettes szillGi jogviszony egyes kérdéseirdl,

~415/2015. (XI1.23) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrol,




~15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairl és
mitkddésiik feltételeirsl,

—29/2003. (V.20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziildk, a nevelészildk, a csalddi
napkdizit miikodtetSk képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint
az 0rokbefogadds elditi tandcsaddsrol és felkészit tanfolyamrél,

—1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl,

—=257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak Jjogdlldsardl szélo 1992,
évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint « gvermekjoléti  és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajidsdrdl,

—9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyUjté szocialis
ellatasok igénybevételérsl,

—8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mikédési nyilvantartasdrél,

=9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
fovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdardl,

—36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egeszségi  allapoton  alapuld  szocidlis  raszorultsag vizsgalatdanak és
igazoldsanak részletes szabalyairol,

—25/2017. (X18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis
szolgdltatdst nyijto személyek vezetSképzésérdi,

~d4jka Viros Onkormdnyzata Képviseld-testilletének a szocidlis és gyermekjoléti
elldtasokrol és a fizetendd téritési dijakrél szolé dnkormanyzati rendelete,

—Ajka Viros Onkormdnyzat Képvisel§ testilletének a szocidlis igazgatdsrol,
valamint a pénzbeli és természetben nyijtott szocidlis és gvermekjoléti
elldtdsokrol 52016 énkormdnyzati rendelete.

Az intézmény feladatmutatéja:

A feladatmutatd megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Hazi segitségnyijtas Ellatottak szama 132 6
L FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas
szerint az 1. szamt melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.




Az intézmény engedélyezeft létszdma: 32,4 0.

Csalad- és Gyermekjéléti Szolgdlat

intézményvezeld 1,00
csaladsegitd 7,00
szocidlis asszisztens 2,00
Osszesen: 10,00
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
esefmenedzser 5,00
szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser 1,00
tandesado 1,00
évodai és iskolai szocidlis segitd 5,40
Osszesen: 12,40
Hdzi segitségnyujtds
vezetd gondozd 1,00
gondozé 9,00
Osszesen: 10,00
Minddsszesen: 32,40

2./ Az intézmény iranyitdsi, mikodési rendje
Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Az
intézményvezetd felettese Ajka Varos Onkormédnyzatanak Polgarmestere.
Az intézményvezetd latja el az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont irdnyitésat. A
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont feladatait az intézményvezetd-helyettes, a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat feladatait vezetd csalddsegito, a hazi segitségnyujts feladatait
vezetd gondozd koordindlja. Az intézményvezetdé munkajat szakmai helyettese
(intézményvezetd-helyettes) segiti.
Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot vagyonnyilatkozat-tétel szerinti
kételezettség terheli. A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd azon személyeket,
akik utalvanyozasi, javaslattételi, dontési vagy ellendrzési joggal rendelkeznek -
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes -, valamint a vezetd csaladsegitd €s vezetd
gondozo kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény Hdzirenddel rendelkezik, mely meghatdrozza a belsd rend szabdlyail,
tdjékoztatdst ad az alapvetd jogokrdl és kittelezettségekrdl mind a munkatdrsak, mind az
igénybe vevék, kliensek vonatkozdsdban. A Hdzirend a falisijsagon kifiiggesztésre keriil.

3./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozésanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfelelden.

Szakmai egységek feladatai:

A szakmai egységek feladatai az alapitd és fenntarté szdmdra jogszabdlyban elbtri kitelezd
feladatok alapjdn keriilnek meghatdrozdsra.

Az intézmény szakmai egységei. Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat, Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont, Hdzi segitségnyujtds.




A szakmai egységek a teriletikre vonatkozé szakmai jogszabdlyok alapjan ldtigk el a
katelezen eldirt feladataikat, szakmai vezetSk irdnyitdsdval, az alabbiak szerint:
e A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat ellatia az Szt. 64. § szerinti csaldadsegités,

valamint a Gyvt. 39. § és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgdltatds feladatait,

o A Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont a Gyvt. 39. § és 40. § (2} bekezdése és az Szt.

64. § (4) bekezdése szerinti dltaldnos szolgdliatdsi feladatain til elldtja a Gyt
40/4 §-ban foglalt specidlis és gyermekvédelmi hatésdgi feladatokhoz kapcsolodo
tevékenységeket.

o A Hdzi segilségnyijids biztositia az Szt. 63. § alapjdn meghatdrozott feladatokat,

A szakmai egységek dital biziositott szolgdltatdsi feladatokat részletesen az intézmény
Szakmai Programja tartalmazza.

A szakmai  egységek munkavdllaldinak feladatai  munkakiri leirdsban  keriilnek
részletezésre,

4./ A munkakérokhoz tartozé feladat és hataskérik, a hatiskérsk gyakorlissnak
modja, helyeitesités rendje, az ezekhez kapesol6do felel6sségi szabalyok

4.1. Intézményvezetd feladatai:

Vezeti az intézményt, felels az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.
Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elldtia a jogszabdlyban meghatdrozoit
személyzeti feladatokat.

Ellaja az intézmény mikodését érintd  jogszabalyokban, Onkormdanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat.

Megszervezi az intézmény belsd ellenérzését.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai Programjat, kitelezben el6irt
szabalyzatait, tovibbd az intézmény miikodését segitdé egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

Elkésziti, illetve elkészitteti és a képviseld-testiilet elé terjeszti az intézményi
beszdmoldkat, koltségvetéseket, terveket.

Kialakitia az intézmény kiilsé és belsé informdciés rendszerét, koordindlja a
munkakapcsolatokat és azok megiartdsdt.

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

Tamogatja az intézmény munkdjat segité testiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységeét.

Folyamatosan ériékeli a vezetés, a szakmai egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat.

Biztositja a korszeri, magas szinvonali szakmai és gazdasdgi feladatelldtést,
Irdnymutatdst, dllasfoglaldst ad a munkatdrsaknak, meghatdrozza a szakmai
program alapelvelt, realizdldsdnak modjat és formdjat.

Gondoskodik a munkatdrsak képzésérdl, tovabbképzésérdl, a konzulidcié és a
kontroll lehetGségének megteremtésérdl.




Ellenérzi a szabadsag nyilvantartas vezetését, elkdészitteti valamennyi munkatérs
szabadsagolasi litemtervét.

Gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasarol.

Ellatja a jarasi jelz6rendszeri tandcsadoi feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a kliensek, elldtdst igénybe vevdk jogaira, emberi
méliosdguk meglrzésére.

Kezdeményezheti a tevékenységi kov bdvitését, tdmogatdsi formak szitkségletekhez
igazodo digondolasdl.

Egyiittmitkodési megdllapoddst kéthet intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
egyénekkel, egyhdzakkal meghatdrozott feladatokra, szolgaltatdsok nyijtdsdra,
igénybe vételére, egyes tevékenységek kiozos elldtasdra.

Az Onkormdnyzat  koltségvetési  rendeletében  jovdhagyott  kiliségvetési
elbirdnyzatokon belill kiteles a gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi
kovetelmények szerint hatékonyan gazddlkodni.

Kotelezettségvdilaldsi, utalvinyozdsi, teljesitésigazolds jogkorrel rendelkezik.
Ellendrzési  feladatkirében meghatdrozza a  belsé  ellendrzés  szabdlyait,
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

- a belsd munkamegoszidst, a szervezettséget és a munkafegyelmel,

- az etikai szabdlyok belartdsdt, a gazdasdgi vezetén keresztil a
gazddlkoddst, a mikodési és fenntartdsi feltételek biztositottsdgdt,

- meghatdrozza a munkarendet, ellenbrzi annak betartdsdt,

- havonta legaldbb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen elemzi
és ertékeli a szakmai egységek munkdjdt, a kliensek, igénybe vevdk
koriilményelt, a segltségryijtds formdjat és modja,

- ellendrzi a dokumenitdcidkat,

- elldtia mindazon feladatokat, amelyeket a fenntarté a feladal- és
hatdskorébe utal,

- kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét.

4.2. Intézményvezetd-helyettes (szakmai helyettes) feladatai:

4.3.

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetOi feladatokat,

ellatja a belst ellendrzési iitemtervben meghatarozott feladatokat,

az intézményvezets megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elot,
az intézményvezetG-helyettes feladat és hatiskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Az intézmény vezetdinek, munkatarsainak feladatai:

Valamennyi vezeté — intézményvezetd, intézményvezeti-helyeties, vezeté csalddsegitd,
vezetd gondozo - feladatai:

e szervezi, irdnyitja és ellenbrzi a rd bizott csoport szakmai munkéjat, felel a
jogszerli és szakszerli munkavégzésért,

e kiemelt figyelmet fordit az ellatist igénybevevdok alapvetd jogaira, emberi
méltosaganak megdrzésére, az intim szféra megtartasara,

o elkésziti az 6nalld szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat €s
évente aktualizalja,
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felel az G dolgozd megfeleld felkészitéséért, foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatok /éves, munkakor-valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesztéssel
jard betegség stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért,

évente elemzi az 6nall6 szakmai egység munkajat és a targyévet kdvetd janudr 31-
ig elkésziti beszamolojat,

felel a r4 bizott csoport szdméra el6irt nyilvantartasok, dokumentéciok naprakész
€s pontos vezetéséért,

negyedévente, a hoénapot kévetd S5-ig az esetszamrol (feladatmutatorol)
tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté jogszabélyok valtozasat, és errél
tdjékoztatja munkatdrsait,

folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozasi tevékenység szakmai, etikai és jogi
vonatkozasait, probléma esetén jelez az intézmény igazgatéjanak,

a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen — a havi munkamegbeszélésen —
beszamol az intézményvezetdnek,

szakterliletén elOsegiti vj ellatasi formak, gondozasi modszerek bevezetését,

elkésziti a dolgozék munkakiri leirdsat, és sziikség szerint aktualizalja azokat,

gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszeri és jogszer(i
elkészitésérdl,

Csaldd- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat esetén a csalddsegitdk, Csalad- é&s
Gyermekjoléti Koézpont esetén az esetmenedzserck/tandcsadok  szakmai
munkdjérél évente egy alkalommal — valamint sziikség szerint — irasbeli
eriékelést, jegyzokonyvet, illetve hivatalos feljegyzést készit. Hazi
segitségnyyjtds esetén a tevékenységnaplokat a vezetd gondozd hetente
ellenérzi,

megszervezi a dolgozok helyettesitési rendjét,

segiti az intézményvezet humdnpolitikai feladatainak ellatését, ellétja az ebben a
korben rabizott feladatokat.

Hazi segitségnyujtas vezeté gondozé feladatai:

Meghatérozza a gondozési tevékenységet, azok gyakorisagit a haziorvos javaslatinak
figyelembevételével,

Feladata a dokumentdciok pontos vezetése, a gondozénGk munkdjanak folyamatos
ellenérzése.

Az intézményvezetd megbizdsabél elkésziti a hézi segitségnytijtas igénybevételéhe
sziikséges értékel$ adatlapot.

Kézvetlentl iranyitja ¢és ellenérzi a hazi segitségnytjtasban dolgozok munkajat.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat csalidsegité munkatirsainak feladatai:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 9. §-a alapjén miksdteti a gyermek veszélyeztetettségét,
illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észlel rendszert (jelzbrendszert). A feladatok
ellatasara, koordindlasdra telepiilési jelzérendszeri felelést foglalkoztat.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 13-18. § alapjan:

o tajékoztatdsi feladatkort,
e szocialis segitbmunkat,
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e ellatasokhoz, szolgaltatdsokhoz vald hozzajutast,

e a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hidnyossagok kéros hatasainak
enyhitését,

e hivatalos ligyek intézésében vald kdzremitktdést

végez, illetve lat el.

Szocidlis  segitdémunkat folytat a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok
ellensulyozasara.

Elésegiti a csaladi konfliktusok megoldasat.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt.

Kezdeményezi egészségiigyl és szocidlis ellatas igénybevételét, hatosagi beavatkozas
végzését.

A hatosag megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

Javaslatot tesz a hat6sagi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésére.

Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1év8 varandés anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehetd ellatishoz vald hozzajutast.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgéltatdsok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.
Fogadja a beérkezett jelzéscket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatasairol tajékoztatast ad.

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

Az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét.

Tébb csaladot érintd probléma esetén jelzi az (O szolgaltatdsok iranti igényt, vagy
csoporttevékenység alakulasat kezdeményezi.

Az intézményben miikédo tanacsadasokra klienseket kzvetit, segiti ellatasukat.
Bekapesolodik a human jellegii civil kezdeményezéseket segité munkaba.

A specilis szolgaltatasok kdrében kiemelt figyelmet szentel a tartés munkanélkiiliekre,
az addssagterhekkel és a lakhatasi problémakkal kiizd8kre, az utcan €16 hajléktalan
személyekre.

Kiilénds figyelemmel kezeli a roma népesség specialis helyzetébdl adodo probiémak
kezelését.

Szervezi a megel6zé tevékenységek korébe tartozd programokat (pl. jatszohazak, nyari
tabor).

Tajékoztatdst ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatishoz valé hozzéjutas modjarol.

A nehéz élethelyzetben ¢él6 csaladok szdmdra adomanyok gyiijtését, szétosztasat
szZervezi.

Részt vesz a Kabitészeriigyi Egyezteté Forum munkajaban.

Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat telepiilési jelzérendszeri felelésének feladatai:
Ellatja a csaladsegitd munkatarsak feladatait,
Koordinalja a jelzérendszer milkdtetésével kapesolat feladatokat, melyek az aldbbiak:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 csaladok, gyermekek, személyek
életkOriiiményeit, szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
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szolgaltatasok  irdnti  sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozast igényl§ helyzetét,

a Jelzésre koteles szervezeteket felhivia jelzési kotelezettségiik {résban -
krizishelyzet esetén utélagosan — térténé teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrol vald tajékoztatisra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezetcket és az ellatasi
terliletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

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

a probiéma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak
megelbzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

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

- a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel — a kovetkezd hét kedd délig - jelentést készit a Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpontnak,

- a jelzbrendszeri  szerepl6k  egyiittmiikodésének  koordindlasa  érdekében

esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

éves szakmai tandcskozast tart minden év januar 31. napjiig, valamint éves
jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, hatarideje minden év februér 28. napja,

- folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és  Informaciés
Telefonszolgalattal,

kapcsolatot tart a jarasi jelzérendszeri tandcsadoval.

Csalid- és Gyermekjéléti Kézpont esetmenedzsereinek feladatai:

- A jards teriiletén miik6dd csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatdsa érdekében havi rendszerességgel — lehetdség szerint a honap elsé szerdai
napjan - esetmegbeszélést tart a szolgalatok szdmdra és szitkség szerint konzultdciot
biztosit, taj¢koztatja a szolgalatokat az altala nyujtott szolgaltatisokrdl, az azt érintd
véltozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mds személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kozvetithetd szolgaltatasokrdl, ellatdsokrol.

- Esetmenedzselést végez a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok ellenstlyozéséra.

- Csaladi konfliktusok megoldasat segiti,

- Kezdeményezi az egészségiigyi, szocidlis ellatast, hatdsagi beavatkozast.

- A csaladoknak adhaté tamogatdsokrol tajékoztatdst ad, segiti a tamogatasokhoz vald
hozzajutast,

- Tandcsadast végez, ill. az azokhoz hozzajutast megszervezi.

- Hivatalos figyck intézésében segitséget ad.

- Javaslatot tesz a hatésdgi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol t6rténd kiemelésére.

- A kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében esetmenedzselési tevékenységet végez.

- LElkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét.

~ Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1évd véarandds anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthondban igénybe vehetd ellétashoz valéd hozzajutast.

- Utbégondozast biztosit a gyermek csaladjaba térténd visszailleszkedéséhez.

- A gyermekek védelmére irdnyuld tevékenység esetében — sziikség esetén — bevonja,
illetve felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgdlatot a szolgaltatas nyjtasara.
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- Egyiittmiikodik a veszélyeztetettséget észlels és jelz rendszer tagjaival.

- Biztositja a kapcsolattartasi ligyeletet, az utcai (lakotelepi) szocidlis munkat, a korhazi
szocialis munkét, valamint a készenléti szolgalatot.

- Miikddteti a Kabitoszerligyi Egyeztetd Forumot,

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tanidcsadéinak feladatai:

~ A jards teriiletén muk6dd csalad- és gyermekjéléti szolgalatokkal rendszeres
kapcsolatban allo egyének/csaladok szamara a tandcsad6 szakteriiletének megfeleld
téritésmentes segitségnytjtdst biztosit, el6zetes bejelentkezés alapjan. Igénybe vehetd
szakteriiletek: pszichologus, pszicholégiai tandcsadés, jogasz, csalad- és parterapia,
mediacid.

- A tanicsaddk rendszeresen konzultalnak a csaldddal kapesolatban 4ll6 intézményi
szakemberekkel a hatékony segitségnytjtas érdekében.

~ A tanacsaddk tevékenységiiket a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen adminisztraljak.

Ovodai és iskolai szocidlis segité feladatai:

Az évodai és iskolai szocidlis segitd munka soran nyujtott szolgéliatasokkal a szocialis
munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd szakember célja az
6vodas és iskolaskorti gyermekek, fiatalok szocialis- és egészségfejlesztése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tAmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megelozése.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember segiti a gyermek{et):

e a szocidlis kompetenciai ndvelésében és a kirnyezet mindségének javitaséban
(csaladi, intézményi),

e koznevelési intézménybe vald beilleszkedését,

e tanulmdanyi kotelezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai fejlesztésében,

e beiskoldzashoz, a tanulményi el6meneteléhez, késébbi munkavallalasahoz
kapesolédd lehetdségei kibontakoztatdsat,

e mulasztisanak, tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok
észlelését és feltarasat,

e és csaladjat, a gyermek ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

e ¢&s csalddja, valamint a koznevelési intézmény é&s csalddja kozott kialakult
konfliktusok feloldasat.

e prevencios eszkozok alkalmazisaval €s az észlelo- és jelzorendszer hatékony
mitkddésének segitésével kiszlri a gyermek veszélyeztetettségét,

e fejleszti a tanulok szocidlis kompetenciait, javitja a sziilékkel vald kapcsolat
mennyiségét ¢és minGségét, valamint aktivizalja az iskoldt koriilvevo
intézményrendszerrel valé kapcesolati halot,

e Az 6vodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos, kézdsségi szocialis munka
mddszereivel végzi munkéjét.

Az évodai, iskolai és a kollégiumi szinféren a szocidlis segités eszkdztaranak megjelenési
formai:

e egyéni tevékenységek,

e csoportban végzett tevékenységek,

e kOzdsségi tevékenysegek.
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e gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban segitségnynitds - gyermekvédelmi
tevékenységek koordindlasa.

Az 6vodai ¢s iskolai szocidlis segité szakember egyiittmiikadik és kapcsolatot tart

e a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal,

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

e a jarasi jelz6rendszeri tagokkal,

e a koznevelési intézmény vezetésével, vagy az altala kijelslt kapcsolattarté
személlyel,

e az Ovoddk, iskoldk és kollégiumok szakembereivel (fSként: évodapedagégusok,
gondozondk, pedagdgusok, gyermekvédelmi feleldsok, pszichologusok, fejleszts-
¢s gyogypedagogusok, iskolai védéndk stb.).

e mas szocialis, pszichés, vagy pedagdgiai, cgészségiigyi, mentalhigiénés szolgaltatast
nyujto intézménnyel, (pl. Nevelési Tanacsadd, Gyermek- és Ifjusagpszichitriai
Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén Gyermekvédelmi Kdozpont,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Gyermekotthon, Anyaotthonok, Karitativ
szervezetek, Rend6rség stb.),

e a Sziiléi Munkakozosséggel (SZMK).

Csaldd- és Gyermekjoléti Kbzpont jarisi jelzérendszeri tanacsadéjinak feladatai:

Koordindlja a jaras teriiletén miikds jelzérendszerek munkajat,

Szakmai tdmogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzGrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangolasdhoz,

Osszegylijti a teleplilések jelzbrendszeri felelései altal készitett helyi jelzbrendszeri
intézkedési terveket,

a csalad- €s gyermekjéléti szolgalat megkérésére segitséget nyuijt, sziikség esetén
intézkedik,

kivizsgalja a jelzérendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat mikodésére
vonatkozo jelzéseit, panaszait, segitséget nydjt a konfliktusok megoldasaban,
megbeszélést kezdeményez a jelzbrendszerek miltkodésével kapesolatban,

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

a kapcsolati er6szak ¢és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és  Informdacids
Telefonszolgalattal.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kzpont fenti feladatok ellatésara, illetve koordinalasara jarasi
jelzbrendszeri tandcsadot jelosl ki,

Hizi segitségnyiijtas gondozdinak feladatai:
A kozvetlen felettes irdnyitasa alapjan szocidlis segitést vagy személyi gondozast biztosit,
Szocialis segités sordn biztositott feladatok:

A lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikddés korében elvégzi a lakds
€letvitelszerlien hasznalt helyiségeinek takaritasat, illetve mosast, vasalést.

A haztartasi tevékenység kozremitkddés korében bevasirol a személyes szitkséglet
mértékében, segit az ételkészitésben, mosogat, szitkség esetén ruhajavitast végez.

[gény esetén elvégzi a tiizeld behordasat, télen a hé eltakaritasat, sikossdg-mentesitést,
kozkntrol torténd vizhordast.
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Segitséget nyhjt az ellatast igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szilkség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltozést.

Idések otthonaba torténd beutalds esetén az ellatottat felkésziti a bentlakasos életre.
Elhelyezés esetén segitséget nyujt a lakas felszdmolasanal.

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

Korhazi apolas idején latogatja azokat az ellatottakat, akiknek nincs hozzatartozéja,
gondoskodik személyi sziikségleteikrdl.

Személyi gondozas soran biztositott feladatok:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa érdekében informacionyujtast,
tanicsadast, mentdlis tdmogatast nyGjt. Segiti a csaladdal, ismerdsokkel torténd
kapcsolattartast. Aktiv szabadidés tevékenységben kozremiikodik.

Ugyintézését végez az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében elvégzi az ellatott mosdatasat, flirdetését,
oltoztetését, dgyazast, agyhuzést.

A személyi higiénia korében ellatja az inkontinens beteget, haj, arcszorzet dpolasat, szdj
és korom apolasat. Gondoskodik a folyadékpotlasrol, étkeztetésrdl, sziikség szerint az
agyban térténd mozgatasrol.

Feladata a decubitus megel6zése, a feliileti sebkezelés, gydgyszer feliratasa, kivaltésa,
gyogyszer adagolasa, a vérnyomds, vércukor mérése.

Segit a kényelmi és gyogyaszati segédeszkszik beszerzésében, hasznalatdban.

A héziorvos {rasos rendeletén alapulé terdpiat koveti.

Ellatja a fertdzd beteg gondozasat, ilyenkor csak a fert6z6 beteget gondozza, a fertdzes
elkeriilése érdekében megteszi a sziikséges lépéseket.

Munkajarél tevékenységnaplét vezet, szigort iddelszamolassal.

Részt vesz a hazi segitségnyujtasban részesiildk éves fellilvizsgalatdban.

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

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

5./ Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A munkakéri lefrasok névre sz0loan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen a feladatokat, jogokat és

kételezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szakmai egység modosuldsa, személyi valtozis, valamint

feladat viltozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon bellil modositani

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- az intézményvezetd: intézményvezetS-helyettes, vezeté csaladsegitd, vezetd
gondozo esetében,

- az intézményvezetd-helyettes: a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont munkatarsai
esetében,

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

- avezetd gondozd: a Hazi segitségnyljtas munkatarsai esetében,
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6./ Az intézmény munkdjit segitd testiiletek, szervek, kizosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozoddik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

a. Az intézményi munka iranvitdsat sepité forumok:
- vezetoi értekezlet,

- szakmai egység értekezlete,

- dolgozoi munkaértekezlet.

Vezeti értekezlet:
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
e intézményvezetd,
¢ intézményvezets-helyettes,
e szervezeti egységek vezetdi.
A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodés a szervezeti egységek munkajarél,
— azintézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak
attekintése,
Szakmai egységek esctmegbeszélése:
A csoportok, belsé szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal esetmegbeszélést tartanak.
Az esetmegbeszélést a vezetd hivja dssze é€s vezeti, ill, gondoskodik az emlékeztetd
elkészitésérdl,
Az esetmegbesz€lésre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdyét.
Az esetmegbeszélés feladata:
a szakmai egység eltelt id8szak alatt végzett munkéjanak értékelése,
- folyamatban lévé esetek, rendezvények, aktualitisok megbeszélése,
— a munkdban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— amunkafegyelem értékelése,
— aszakmai egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
— aszakmai egység munkdjat, munkakdzésségét érintd javaslatok megtargyalasa.
Dolgozo6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkadriekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi &~ és
részfoglatkozasi dolgozojat.
Az intézményvezets a dolgozoi értekezleten:
~ beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajérol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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b. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikddik az intézmeényi dolgozok minden olyan t6rvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik, mely érdekképviselet ellatja a
dolgozok érdekvedelmet.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetbje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szérmazd jogok és
ktelezettségek gyakorlasénak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos
eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérél, a mikodési
feltételek  biztositisardl, jogszabalyok idevonatkozé  rendelkezései  alapjdn
Kozalkalmazotti Szabalyzatban rendelkezik.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek, ¢s kozosségek iiléseir6l
jegyzdkonyvet kell késziteni, meg6rzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:

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

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdilkodasinak rendje

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetbjének feladata.

Az intézmény ondllo gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait
egylittmiikddési megallapodés alapjan a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozési Kézpont (8400
Ajka, Frankel Led u. 8.) gazdasagi részlege latja el. Az egyiittmilkodési megdllapodds a
Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat 2. szdnmui mellékletét képezi.

1. Belsd kontrollrendszer
A koltségvetési szerv vezetGje a kiltségvetési szerv miikidésének folyamatara és
sajdtossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezer belsd
kontrollrendszerét. A szabdlyszeriiség, gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeit szem elStt tartva, tovabbd a kockdzatok kezelésére, és az erdforrdsokkal
valé hatékony gazddlkodds elvére figyelemmel a koltségvetési szerv vezeldje belsd
kontrollrendszert mitkodtet. A belsS kontrollrendszer elemek alkalmazdsi korét, szabdlyait
belsé irdnyitdsi eszkozok és eljardsrendek tartalmazzdk. A szervezeti és feladatkiri
fiiggetlenség korében a belsé ellendrzési feladatokat elldté munkatdrsak éndlldan, kiilsd
befolydstol mentesen, pdrtatianul és targyilagosan jdrnak el. Eves jelentés keretében az
intézményvezetd kizvetlenil szdmol be a jegyzdnek. A belsd kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljdrdasokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjdn a kiliségvetési szerv
érvényestti a feladatai ellétdsdra szolgdlaté eldirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal
valé szabdlyszerd, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazddlkodds kovetelményeit, A
koltségvetési szerv vezeidje koteles olyan szabdlyzalokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitkodtetni az intézményen belill, amelyek biztositidk a rendelkezésre dllé forrdsok
dtlathatd, szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsdt.
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A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
Jolyamatok miikodésében részt vevd szakmai egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos
Jfeleldsséget viseld vezetdr.

Az intézményre vonatkozdan Ajka Viros Onkormdnyzatdnak Integritds Szabdlyzata az
irdnyado, melynek megismerését, betartdsdt a munkatdrsak aldirdsukkal igazolnat.

2.Belsd ellenérzés
A belsé kontrollrendszer keretén beliil tdrgyilagos bizonyossdgot add és tandcsadé
tevékenység elldtdsdra az operativ mitkodéstdl fiiggetlen belsé ellendrzés miikodik,
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezetd a felelds.
A pénziigyi ellenérzések munkafolyamatba épitve torténnek, a belsé ellendrzés szakmai
szabélyait a 370/2011. (XI1.31.) Korm, rendelet alapjan elkészitett , Ellensrzési terv a belsé
cllenbrzés szakmai szabalyair6!” dokumentum tartalmazza. A belsd ellendrzéseket a
szabdlyozas alapjan kell megszervezni és elvégezni. Az ellendérzések tapasztalatait az
intézményvezeté folyamatosan értékeli, és azok alapjdn a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetsje tajékoztatja.

V.FEIEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBRB SZABALYAL

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatérozatlan, illetve hatdrozott idejti kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel é&s milyen mértékti  illetménnyel
foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzOdést kisthet sajat dolgozédjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idbre, dtmeneti iddszakra.
A munkavégzés és tdvollét igazoldsdra valamennyi munkatdrs szakmai egységenként
kiteles jelenléti tvet vezetni és azt aldirni, amelyet a munkahelyi vezeték aldirdsukkal
igazolnatk.

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban &6 dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkozé megéallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijellt munkahelyen, az ot
drvényben 1évé szabalyok €s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okményban
leirtak szerint térténik.
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A dolgozé kételes a munkakoérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo
szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kovetkezok:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

e azigénybe vevok, kliensek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

s adolgozok, igénybe vevik, kliensek egészségi allapotira vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Az intézményben folyd szakmai munka a Szocidlis Munka Etikai Koédexében
megfogalmazottak alapjdan torténik.

A 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan az elektronikus
nyilvantartasi rendszert az adatszolgaltatdsi kotelezettséggel rendelkez0 munkatarsak
1atjak el, melynek részletes szabalyai szabalyzatban keriiltek meghatarozasra, illetve a
feladat beépiilt a munkatarsak munkakori leirdsaba.

A csaladsegittk és esetmenedzserek a Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszerben (GYVR) végzik adminisztracios tevékenységiiket, melyhez
valamennyien hozzaféréssel rendelkeznek.

A zartan kezelendo adatok szabalyai:

Az 1997. évi XXXI. térvény — tovabbiakban Gyvt. - 17. § (2a) bekezdése alapjan ,,A
gyermekjoléti  szolgaltatdst nyujtd szolgaltatdé és a gydmhatésdg a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa mialt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény,
személy adatait erre irdanyuld kiilon kérelem hidnydban is zartan kezeli.”

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan ,,a csalad és
gyermekjoléti szolgalat az intézkedések tényérsl tajékoztatja a jelzést tevot, 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 tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinck adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattéte] esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:
— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az &ltala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért 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 jé hirnevére, és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az. intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az  intézményvezet
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztiasa
Az intézmény munkarendjét a helyi adotisagok, igények figyelembevételével az
intézményvezetd allapitja meg. A munkaid6 a kinevezési okményban, valamint a
munkakori lefrdsban rogzitésre keriil.
Az intézmény csaldadsegitdi, esetmenedzserei, ovodai és iskolai szocidlis segitdi,
gondozol, valamint a vezetSk heti 40 érdban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A
munkaidd megosziik az irodai és a terilleti munkavégzés kozott, A készenléti digyelet
szolgdltatdsanak  nydjtasan  kivil  szabad- és  munkasziineti napokon  térténd
munkavégzésre csak rendkiviili helyzetben, intézményvezetli engedéllyel van lehetbség.
A szocidalis asszisztensek heti 40 dra irodai munkdt végeznek.

Készenléti iigyelet.

4 készenléti telefonos szolgdlat munkanapokon a nyitvatartdsi idén til, azaz hétfstél
cstitortokig 16.00 6rdtdl mdsnap reggel 7.30 drdig, pénieki napokon 13.30 oérdtél dll
rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 6drdig bdrmikor hivhaté. A készenléti
ugyeletet nyujté munkatdrs kizdrolag telefonon torténd tandcsaddst, tdjékoztatdst,
kozvetitést és koordindlast végez. A készenléti iigyeletet biztosité munkatdrsak szdmdra
az intézmény készenléti dijat fizet.

Kapesolattartdsi tigyelet:

Kapesolattartasi  digyelet igénybevételére hatésdgi szabdlyozds alapjdn, eldzetes
egyeztetéssel van lehetség, kizdrdlag az intézmény teriiletén torténd biztositdssal
pénteki napokon 13.30 oratél 18.00 ordig. A kapesolattartdsi iigyeletet biztosito, illetve
feliigyel6 szakemberek szdmdra o szolgditatdsért kilon dijazds nem fizethetd, a
ténylegesen ledolgozoit 6ra a rugalmas munkarend szabdlyai alapjdn térténik.

1.6. Szabadsig
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervel kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezeto.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsigrdl nyilvantartast kell vezetni.
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1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges wvagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk
tekintetében az intézmény vezetdjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata. Részlegek kozotti helyettesités az intézmény vezetdjének
engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

1.8. Munkakirék atadisa

Az intézmény vezetd allasi dolgozoi munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl

személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel iddpontjat,
a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra kertilé eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat,

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetoen legkésébb 15 napon belil be
kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik,

1.9. A dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkak&ritk  bet6ltésé¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott  képesités
megszerzése.
A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzijarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell
feliilvizsgalni.
Az intézmeényvezetd jogosult tanulmanyi szerzodést kitni.

1.10. A munkaba jiaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkoz6é rendelkezések értelmében megtériteni,
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoritkkel osszefiiggd - helyi kozlekedést igénylé -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb tamogatasok

A munkaltaté tdmogathatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségligyi
szitkségleteinek kielégitését, életkdriilményeik javitasdt, amennyiben tdrvény,
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kormanyrendelet, illetve Ajka Varos Onkorményzata Képviselé-testilletének dontése azt
lehetdve teszi.

Tamogatasként lakasvasérlasi  tdmogatds, beiskolazasi tdmogatds adhaté a
koltségvetésben e célra rendelkezésre 4ll6 Osszeg erejéig.

A tamogatisok formajat és azok mértékét a Kozalkalmazotti Szabalyzat r8gziti.
Munkaruha juttatds: Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési
eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatisra vonatkozo6 szabalyokat
»Munkaruha juttatisi szabalyzat” tartalmazza.

SZEP kartya juttatds: Formajat és mértékét a mindenkori jogszabalyok, valamint a
koltségvetés hatarozza meg.

Mobiltelefon: Az infézményben mobiltelefon haszndlatdara valamennyi munkakir
betoltdje jogosult. Intézményi eldfizetéssel az aldbbi mobiltelefonok dllnak
rendelkezésre:

e [ntézményvezeld: 1 db.
e Vezefd gondozo. 1 db.
e Csaladsegiték 1 db.
e FEsetmenedzserek 1 db.
o  Ovodai és iskolai szocidlis segiték: 5 db.

A szakmai egységek kozotti telefondlds csak mobiltelefon haszndlatdval valdsulhat meg,
beleértve a Szocidlis Szolgdltaté és Gondozdsi Kozpont gazdasdgi részlegének
elérhetdségeit is, mely a szolgdltatoi szerzddés alapjdn téritésmentes.

Valamennyi mobiltelefon késziilékkel engedélyezett a munkavégzés céljabol alkalmazott
mobil parkoldsok haszndiata, fliggetleniil attél, hogy az intézmény munkatdrsa
intézményi tulgjdonu, vagy magantulajdoni személygépjarmiivel parkol. A mobil
parkolashoz minden esethen elbzetesen a szakmai egységek
vezetditl/intézményvezet 61l szobeli engedélykérés szitkséges.

A mobilparkolds kélisége a telefonos szolgdltaté elszamoldsi idbszakban kiadott
szamldjaban jelenik meg.

1.12. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat
Az mtézményben 1év0 telefonokat — vezetékes, illetve mobiltelefonokat - magancélra
csak térités ellenében lehet hasznalni. Az ellen6rzés szuroprobaszeriien torténik,
részletes szamla lekérésével.

Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével, az Iratkezelés Szabdlyzatban meghatdrozotiak szerint
torténhet.

Intézményi és sajat gépkocsi hasznilata

Az intézmény munkatirsai szakmai feladatuk teljesitése érdekében -~ az
intézményvezet6 engedélyével — hasznalhatjak az intézményi és hivatali célra a sajat
tulajdontt gépkocsit. A hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmili hasznélati szabalyzat
tartalmazza.
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2./ Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Széandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandbéan 6rizetben tart, kizarélagosan 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, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 8sszegének meghatirozasanal a Munka Térvénykonyve az irdnyado.

3./ Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozé munkahelyén
vagy més megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokasos személyi haszndalati targyakat meghaladdo mértékl és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép).
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszertt hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megdvasadrt.

4./ Az intézmény igénybe vevdinek, klienseinek fogadasa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt munkatirsai fogadjak a klienseket,
ellatast igénybe vevoket.
A kliensek fogadasat tarté dolgozdk kijelslése a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

5./ Az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

5.1. A bels6 kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségiik van.,
A belsd kapcsolattartds rendszeres formdi a killonbizd megbeszélések, értekezletek,
forumok stb.

5.2. A kiilso kapesolattartas
Az eredményesebb miikidés elGsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egytttmkoddési megallapodast kothet.
Az intézmény képviseletében az intézményvezetd ondiloan jar el, levelezést végez,
Javaslatokat dolgoz ki, tdrgyaldsokat folytat.
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Az intézményvezetd dltal megbizott személyek meghatdrozott iigyekben, valamint
szakmai feladatok korében jogosultak éndlléan eljdrni, azonban errdl elézetesen — vagy
ha ez nem megoldhatd, akkor utdlag — tdjékoztatni kitelesek az intézményvezetdt,

Az intézmény egyéb munkatdrsai csak az intézményvezetd dltal résziikre meghatdrozott
iigyekben jarhatnak el ondlléan.

6./Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kizpontositott rendszerben térténik.
Az ugyiratkezelés iranyitdséért és ellendrzéséért az intézmény vezetéije felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7./ Bélyegzik hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell haszndlni, A bélyegzékkel elldtott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogré! vald
lemondast jelent.

Intézményi korbélyegzdk:

Az intézmény 4 db korbélyegzivel rendelkezik, melynek felirata az intézmény nevét és az
wAjka”  felivator fartalmazza. A hkorbélyegzdk kizépen Magyarorszdg cimerével
elldatottak.

Az intézmény dltal milkadletett Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férum (tovabbiakban KEF) |
db korbélyegziovel rendelkezik, melyen a KEF neve, kizépen Magyarorszdg cimere
talalhato.

A korbélyegzék névre szoldan keriiltek dtadds-dtvételre, melyet a , Bélyegzd

r_n

nyilvantartas” tartalmaz.

Egyéb bélyegzGk:

Az intézmény 2 db hossziibélyegzdvel rendelkezik, melyek az intézmény nevét, cimét,
addszamdt, telefon/fax szdamdt tartalmazzdk. Ezen kivil az intézmény nevével, cimével
elldtott 2 db iktatobélyegzd és 1 db , Szakmai teljesitést igazolom:” szoveggel elldtott
bélyegzd dll rendelkezésre.

A korbélyegzdk névre széldan keriiltek dtadds-dtvételre, melyet a , Bélyegzé

a

nyilvantartas” tartalmaz.

Hivatalos aldirds rendje:

Az intézményvezelé az aldirdsi cimpéldinyban megfeleléen az intézmény nevében
ondlléan jogosult aldirni, mely aldirds az intézmény korbélyegzdjével hiteles.

Az intézményvezetd nevében — akaddlyoziatisa esetén — az intézményvezet§-helyettes
Jogosull aldirni az intézményvezetd neve mellett ,h" jelzéssel, figvelembe véve a
helyettesitési feladatok eljdrdsi rendjét. Az esetmenedzseri munkakor kimend
levelezésében  az  intézményvezetd-helyettes  6ndlldé  aldirdsra  jogosult, az
» intézményvezetd megbizdsdbol” szoveg haszndlata mellett, mely aldirds az intézmény
korbélyegzdjével hiteles. A csalddsegité munkakor kimend levelezésében a vezetl
csalddsegitd ondllé aldirdsra jogosull, az ,intézményvezetd meghizdsdbol” sziveg
haszndlata mellett, mely aldivds az intézmény korbélyegzdjével hiteles.

Aldirdssal és intézményi korbélyegzdvel minden tipusi iratot szikséges elldtni, mely
kiilsé  személynek, intézménynek, szervezetnek keriil postdzdsra, elektronikus
tovabbitdsra, dtaddsra,
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Bélyeozok hasznalata:
Az intézményben cégszerii korbélyegzd haszndlatdara jogosultak:
e [nlézményvezelo,
o intézményvezetd-helyettes,
o gazdasdagi vezelo,
o gazdasdgi vezeld helyellesilésével megbizotl munkaidrs.
A szakmai munkavégzéshez kirbélyegzé hasznalatdra jogosuliak:
o [nlézményvezelo,
o intézményvezetd-helyeties,
vezetd csaladsegild,
vezeld gondozo,
csaldadsegito,
esetmenedzser.,

A haszndlatra kiadott bélyegzdket az arra jogosultak kitelesek drizni, tdroldsukat
zarhaté  szekrényben biztositani, megrongalodasukat vagy elveszitésiikel azonnal
kozdélni az intézményvezetdvel.

8./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, székhelyét zaszloval kell ellatni. Az épiiletet csak
rendeltetésének megfelelonek szabad hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek haszndlata iigyfélfogaddsi idén kiviil kizarolag az intézmény
szakmai  célkitiizéseivel — dsszhangban  dllo  feladatok — esetében  haszndlhatoak,
intézményvezeldi engedéllyel.
Az intézmeény székhelyének és nyitva allo helyiségeénelk épiileteit annalk hasznadlata utan
kulcesal kell lezarni. Az épliletek bezarasaért az épiileteket utoljara elhagyo munkatars
a felels. Az épiiletekhez  tartozo  kulcsokkal —az — intézmény munkatarsai a
. Kulesnyilvdantartas ™ szerint  rendelkeznek.  Valamennyi helyiséghez, bejaratolkhoz
hasznalt kules datvételre keriil, melyet a munkatarsak a nyilvantartasban aldairasukkal
igazolnak.

9./ Az intézményben végezheté reklimtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
dsztondzne.

10./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi
szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat. Errél a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezeto,
egyéb esetekben az 6nallo szakmai egység vezetdje gondoskodik.
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VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti, a mellékletek
naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik. Az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdések az intézmény belsdé szabalyzataiban keriilnek kidolgozasra,
részletezésre.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 1993. évi II1. térvény 92/B. § (1) bek. ¢)
pontja alapjan Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga hagyja jova.

Ajka, 2024. mércius 7. P LN \ |
ll(up1 Andlea Eva
intézményvezetd

ZARADEK:
Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt

Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdt Ajka Véaros Onkorményzata Népjoléti Bizottsaga a
19/2024. (I11.26.) szamu hatarozataval jévahagyta.

Ajka, 2024. mércius 26. / /g\z\ep‘“sf‘/@ C

Johanidesz Sandor
elnok
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1.szam® melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

AJKAI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
Magasabb vezetd (intézményvezetd)
8400 Ajka, Méra F. u. 7.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Hazi segitségnyajtis
8400 Ajka, Méra F. u. 7. 8400 Ajka, Sport u. 2/C, 8400 Ajka, Méra F. u. 7.
8292 Ocs, Béke u. 35.

Megjegyzés:

Az intézmény élén magasabb vezetd 4ll. Az intézményvezetd munkijit szakmai helyettese, az intézményvezetd-
helyettes segfti. Az intézményvezeté-helyettes koordinalja a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont onallo szakmai egység
munkdjat. A Csaldd- és Gyermekijoléti Szolgalat szakmai egység munkajat vezetd csalddsegité, a Hazi segitségnyjtas

feladatait vezett gondozo koordindlja.







