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Az SZMSZ hatélybalépése
Zaradék
Mellékletek:

1. Az intézmény szervezeti felépitése, belsé tagozddisa
2. Szocialis Szolgdltato és Gondozasi Kozponttal k6tétt egytittmiksdési megaliapodés




. ~ LFEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, bels§ tagozodasat; a szervezeti egységek, a
vezetOk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikdési szabalyait.
Az allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes
belsé rendjét és modjat szervezeti és mikddési szabélyzat allapitja meg. A szervezeti
cgységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodds részletes belsé
rendjét belso szabalyzatban kell meghatarozni.”
Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont az Ath. 10. § (5) bekezdésében
meghatarozottakat SZMSZ-ben rogziti. Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdélkodas feladatait egyiittm(ikddési megéllapodas
alapjdn a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont (8400 Ajka, Frankel Led u. 8.)
latja el.

2./ A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat hatdlya
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont valamennyi
szakmai egységére, valamennyi alkalmazottjara és az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

3./ A kéltségvetési szerv adatai:

Az intézmény megnevezése: Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7.
Az intézmény nyitva all6 helyiségei: 8400 Ajka, Sport u. 2/C.

8452 Halimba, Petdfi S. u. 22.
8292 Ocs, Béke u. 335,
8452 Széc, Kossuth u. 41.

A fenntarté megnevezése: Ajka Varos Onkormanyzata
Fenntarto székhelye: 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Az intézmény alapitasanak éve: 2013. julius O1.

A kiltségvetési szerv nyilvantartdsi szama: 15818690-8899-322-19
(KSH statisztikai szdmjel)

Torzskonyvi azonositd szama: 818690

Az intézmény addszama: 15818690-1-19

Az intézmény szamlaszama: 50421136-10011898

Az intézmény honlapja: www.ajkaigvermekjoletikozpont.hu

Alapité Okirat:

Az allamhaztartdsrol szolo tdrvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan elkészitett, modositdsokkal egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat tartalmazza a kolségvetési szerv miikddésére vonatkozd
legfontosabb adatokat.

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

Hatdlyos: 2025. janudr 01.




4./ Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési  szerv miikddését meghatdrozé egyéb  dokumentumok, bels
szabalyzatok, munkakéri leirdsok ¢s egyéb vonatkozé jogszabélyok.

5./ A kbltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés &)
pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatdsok és ellatdsok biztositdsa. Az intézmény a
szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi IIL térvényben, a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl é&s
miikddésiik feltételeirél szold 1/2000. (17.) SzCsM rendeletben, a gyermekek
vedelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényben és a személyes
gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
meghatarozott intézmény, mely Onallé szakmai egységekben latjia el a csaldd- és
gyermekjoléti  szolgaltatds, a csaldd- és gyermekjoléti kozpont gyermekjoléti
alapellatasok, valamint a hazi segitségnyjtas szocidlis alapszolgalatas feladatait.

A hézi segitségnynjtas biztositasdra az aldbbi énkormanyzatok feladatellatasi szerzédést
kotottek:

e Ajka Varos Onkormanyzata 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

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

Az intézmény illetékessége, miikodési teritlete:
e Hdazi segitségnyjtas:
Ajka és Ocs telepitlések kozigazgatasi teriilete.
e Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat:
Ajka, Halimba, Ocs és Széc telepiilések kozigazgatasi teriilete.
» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
Ajka, Csehbéanya, Farkasgyepti, Halimba, Kisléd, Magyarpolény, Nyirad, Ocs,
Szoc, Urkat és Varoslsd telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcioi, megnevezése:
e 107052 Hazi segitségnyujtas

e 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

e 104043 Csalad- és gyermekjoléti kzpont

o 104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa

e 041233 Hosszabb id6tartama kdzfoglalkoztatas

6./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallé jogi személy.
Vezetdje az intézményvezetd, akit a fenntarto palyéazat utjan 6t évre biz meg.
Az intézmény gazdalkodési jogkore: Eves koltségvetés alapjan 6nalldan gazdalkodd,
koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasigi feladatait a Szocidlis Szolgdltatd és Gondozasi Kozpont
gazdasagi részlege latja el, egytittmiikdési megallapodas alapjan (2. szémt melléklet).




1./ Az intézmény feladatai és hataskire

L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

Az int¢zmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdl koézotti megosztasarol az  intézmény vezetdje
gondoskodik.,

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢s az alapito,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire &s dolgozdira
kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

—1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

—-1993. ¢évi lII. torvény a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol
(tovabbiakban Szt.),

—1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésrol
(tovabbiakban Gyvt.),

—1997. évi XLVIL. térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsol6do személyes
adatok kezelésér6l és védelmérdl,

-2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

—=2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

=2011. év1 CXII. tdrvény az informacios oOnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol,

~2012. évi I. térvény a munka torvénykényvérdl,

—2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

—2023. évi LV. térvény Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérol,

-29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny0jtd szocidlis
ellatasok téritési dijardl,

~235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésiagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok &s a személyes
gondoskoddst nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl,

—253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet az orszdgos telepiilésrendezési és épitési
kévetelményekrél,

—-328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
€s az igényléstikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

—370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az intézmények belsé kontrollrendszerérsl
és belsd ellenbrzésérol,

-369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézmények ¢&s hélézatok hatosagi nyilvantartasarol és
ellenbrzésérol,

—513/2013. (X11.29.) Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony és
a helyettes szil6i jogviszony egyes kérdéseirdl,




-415/2015.  (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢s
gvermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési
rendszerrol,

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

—29/2003. (V.20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziildk, a nevelészilok, a csaladi
napkézit mukoddtetdk képzésének szakmai és  vizsgakdvetelményeirdl,
valamint az 8rokbefogadas el6tti tandcsadasrol és felkészitd tanfolyamrol,

—1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl,

—257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél szol6 1992,
évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléi &s
gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtisarol,

—-9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd szocialis
ellatasok igénybevételérol,

—8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
adatainak miko6dési nyilvantartasarol,

—9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl,

—=36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az
egészségl  allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalaténak és
igazolasanak részletes szabalyairdl,

—25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgéltatast nynjto személyek vezetdképzésérol,

—Ajka Varos Onkorményzata Képvisel6-testilletének a szocialis és gyermekjoléti
ellatasokrél és a fizetendd téritési dijakrol szol6 dnkormanyzati rendelete,
—Ajka Viaros Onkorményzat Képviseld testiiletének a szocialis igazgatasrol,
valamint a pénzbeli és természetben nynjtott szocidlis és gyermekjoléti

ellatasokrél sz016 énkormanyzati rendelete.

Az intézmény feladatmutatoja:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Héazi segitségnynjtas Ellatottak szama 132 16
L FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

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




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

Csajad- és Gvermekijoléti Szoledlat

intézményvezetd 1,00
csalddsegité 8,00
szocialis asszisztens 2,00
Osszesen: 11,00
Csalad- és Gvermekidléti Kézpont
esetmenedzser 5,00
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser 1,00
tanacsadé 1,00
ovodai €s iskolai szocialis segité 5,40
Osszesen: 12,40
Hazi segitségnyujtas
vezetd gondozo 1,00
gondozd 9,00
Osszesen: 10,00
Mindésszesen: 33,40

2./ Az intézmény iranyitasi, mitkodési rendje
Az intézményben a munkéltatéi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Az
intézményvezetd felettese Ajka Varos Onkorményzatanak Polgarmestere.
Az intézményvezetd 14tja el az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont iranyitdsat. A
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont feladatait az intézményvezetd-helyettes, a Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat feladatait vezetd csaladsegitd, a hazi segitségnytjtas feladatait
vezetd gondozd koordindlja. Az intézményverzetd munkdjat szakmai helyettese
(intézményvezetd-helyettes) segiti.
Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot vagyonnyilatkozat-tétel szerinti
kotelezettség terheli. A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket,
akik utalvanyozési, javaslattételi, dontési vagy ellendrzési joggal rendelkeznek -
intézményvezetd, intézményvezets-helyettes -, valamint a vezetd csalddsegité és vezetd
gondozd kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény Hizirenddel rendelkezik, mely meghatérozza a belsé rend szabélyait,
tdjékoztatast ad az alapvetd jogokrol és kitelezettségekrél mind a munkatirsak, mind az
igénybe vevdk, kliensek vonatkozdsdban, A Hazirend a faliijsagon kifliggesztésre
kertl.

3./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozsanal
elsodleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen l4thassa
el a kovetelményeknek megfelelden,

Szakmai egységek feladatai:
A szakmai egységek feladatai az alapito és fenntartd szdmara jogszabalyban elbirt kotelezd
feladatok alapjan keriilnek meghatarozasra.




Az intézmény szakmai egységei: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat, Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont, Hazi segitségnytjtas.
A szakmai egységek a teriiletikre vonatkozé szakmai jogszabalyok alapjan latjak el a
kételezden eldirt feladataikat, szakmai vezetdk irdnyitasaval, az alabbiak szerint:
® A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ellatja az Szt. 64. § szerinti csaladsegités,
valamint a Gyvt. 39. § és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgaltatas feladatait.
e A Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti altaldnos szolgaltatasi feladatain il ellatja a Gyvt. 40/A
§-ban foglalt specidlis és gyermekvédelmi hatdsdgi feladatokhoz kapesolodd
tevékenységeket.
» A Hazi segitségnyujtas biztositja az Szt. 63. § alapjan meghatarozott feladatokat.

A szakmai egységek altal biztositott szolgdltatasi feladatokat részletesen az intézmény
Szakmai Programja tartalmazza. A szakmai egységek munkavallaléinak feladatai
munkakori lefrasban keriilnek részletezésre.

4./ A munkakirékhoz tartozd feladat és hatiskordk, a hatiskiérik gyakorlasanak
maodja, helyettesités rendje, az ezekhez kapesolodo felelésségi szabalyok

4.1. Intézményvezeto feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazddlkodasaért.

Biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elbt.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi

mitkédésének valamennyi teriiletét.

¢ Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ellitia a jogszabalyban meghatérozott
személyzeti feladatokat.

o Llldtja az intézmény mikodését ¢rinté jogszabalyokban, 6nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

e Megszervezi az intézmény belsé cllendrzését.

s Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai Programjat, kotelezben eléirt
szabalyzatait, tovabbd az intézmény mukodését segité egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

o Elkésziti, illetve elkészitteti és a képvisel§-testillet elé terjeszti az intézményi
beszamoldkat, kiltségvetéseket, terveket.

s Kialakitja az intézmény kiilsé és bels§ informaciés rendszerét, koordindlja a
munkakapcsolatokat és azok megtartdsat.

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

e Tamogatja az intézmény munk4jit segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenysegét,

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

» Biztositja a korszer(, magas szinvonal( szakmai és gazdasagi feladatellatast.

e Iranymutatast, allasfoglaldst ad a munkatarsaknak, meghatirozza a szakmai
program alapelveit, realizalasdnak modjat és formajat.

& 9@ o 2




» Gondoskodik a munkatirsak képzésérdl, tovabbképzésérsl, a konzulticié és a
kontroll lehetéségének megteremtésérol.

e Ellen6rzi a szabadsag nyilvantartis vezetését, elkészitteti valamennyi munkatérs
szabadsagolasi titemtervét.

e (Gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasarél.

e Ellatja a jarasi jelzérendszeri tanacsadol feladatokat.

e Kiemelt figyelmet fordit a kliensek, ellatast igénybe vevék jogaira, emberi
méltdosaguk megdrzésére.

e Kezdeményezheti a tevékenységi kor bivitését, timogatasi formak sziikségletekhez
igazodo dtgondolasat.

e Egylittmikodési megallapodast kéthet intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel,
egyénekkel, egyhazakkal meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nyujtaséra,
igénybe vételére, egyes tevékenységek kozos ellatasara.

¢ Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatokon belill koteles a gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
kdvetelmények szerint hatékonyan gazdalkodni.

e Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

e Ellenbrzési feladatkorében meghatdrozza a belsé ellendrzés  szabdlyait,
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi:

- a belsé munkamegosztést, a szervezettséget és a munkafegyelmet,

- az etikai szabalyok betartasat, a gazdasdgi vezetdn keresztil a
gazddlkodést, a mtikddési és fenntartasi feltételek biztositottsagat,

- meghatarozza a munkarendet, ellendrzi annak betartasat,

- havonta legaldbb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen elemzi
¢s ¢érickeli a szakmai egységek munkajat, a kliensek, igénybe vevok
kortilményeit, a segitségnyjtas formajat és maodjat,

- ellenérzi a dokumentacickat,

- elldga mindazon feladatokat, amelycket a fenntarté a feladat- és
hataskoérébe utal,

- kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét.

4.2. Intézményvezeté-helyettes (szakmai helyettes) feladatai:
- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezet6i feladatokat,
- e¢llatja a belsd ellendrzési {itemtervben meghatarozott feladatokat,
- az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,
- az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz.

4.3. Az intézmény vezetdinek, munkatirsainak feladatai:
Valamennyi vezetd — intézményvezet, intézményvezets-helyettes, vezeté csalddsegito,
vezetd gondozo - feladatai:
® szervezi, iranyitja és ellendrzi a rd bizott csoport szakmai munkajat, felel a
jogszerl és szakszer(i munkavégzésért,
o kiemelt figyelmet fordit az ellatdst igénybevevok alapvetd jogaira, emberi
meltosaganak megorzésére, az intim szféra megtartasara,
» elkésziti az 6nalld szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és
évente aktualizalja,




e felel az 1y dolgozd megfelelé felkészitéséért, foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatok /éves, munkakor-valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesztéssel
Jar6 betegség stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért,

» ¢vente elemzi az 6nallé szakmai egység munkajat és a targyévet kdvetd janudr 31-
ig elkésziti beszamolojat,

o felel a ra bizott csoport szdmara eléirt nyilvantartasok, dokumentacidk naprakész
€s pontos vezetéséért,

» negyedévente, a honapot kovetd 5-ig az esetszamr6l (feladatmutatordl)
t4ékoztatja az intézmény vezetdjét,

e figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté jogszabédlyok valtozasat, és errdl
tajékoztatja munkatarsait,

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

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

» szakteriiletén eldsegiti 0y ellatasi formak, gondozdsi modszerek bevezetését,

o elkésziti a dolgozok munkakéri leirdsat, és szikség szerint aktualizalja azokat,

» gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszert és jogszer(
elkészitésérol,

e Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat esetén a csaladsegiték, Csalad- és
Gyermekjdléti Kozpont esetén az esetmenedzserek/tandcsadok szakmai
munkajardl évente egy alkalommal — valamint szitkség szerint — irdsbeli
értékelést, jegyzékonyvet, illetve hivatalos feljegyzést készit. Hazi
segitségnyjtas esetén a tevékenységnaplokat a vezeté gondozd hetente
ellenérzi,

» megszervezi a dolgozok helyettesitési rendjét,

e segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a
kérben rabizott feladatokat,

Hazi segitségnynjtas vezetd gondozo feladatai:

~ Meghatirozza a gondozési tevékenységet, azok gyakorisagat a haziorvos javaslatdnak
figyelembevételével.

- Feladata a dokumenticiok pontos vezetése, a gondozondk munkdjanak folyamatos
ellendrzése.

- Az mtézményvezetd megbizasabdl elkésziti a hdzi segitségnyujtas igénybevételéhez
szitkséges értékeld adatlapot.

- Kozvetlentll iranyitja és ellendrzi a hazi segitségnyijtasban dolgozok munkajat.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csalidsegité munkatarsainak feladatai:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szermti feladatokat.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. §-a alapjan miikodteti a gyermek veszélyeztetettségét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszert (jelzorendszert). A feladatok
cllatasara, koordinalaséra teleptilési jelzérendszeri felelést foglalkoztat.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 13-18. § alapjan:

» tajékoztatdsi feladatkort,

e szocialis segitOmunkat,
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e ellatasokhoz, szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutast,

e a csaladban jelentkezd nevelési problémak €s hidnyossigok karos hatdsainak
enyhitését,

e hivatalos ligyek intézésében val6 kozremiksdést

végez, illetve lat el.

Szocidlis  segitémunkat folytat a csalddban jelentkezd mikodési zavarok
ellensilyozasara.

El6segiti a csaladi konfliktusok megoldasat.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt.

Kezdeményezi egészségligyi és szocialis elldtds igénybevételét, hatdsagi beavatkozis
vEgzEset.

A hatésag megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

Javaslatot tesz a hatOsdgi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol toriénd kiemelésére.

Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1évé vdrandds anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehets ellatdshoz vald hozzajutést.

Figyelemmel kiséri a teleptilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életksriillményeit,
szocidlis  helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatdsok, szolgéltatdsok irdnti
szilkségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
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
szilkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

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

Tébb csaladot érintd probléma esetén jelzi az Gj szolgiltatasok irdnti igényt, vagy
csoporttevékenység alakulasat kezdeményezi.

Az intézményben miikods tanacsadasokra klienseket kdzvetit, segiti ellatasukat.
Bekapcesolddik a humaén jellegl civil kezdeményezéseket segité munkaba.

A specialis szolgaltatasok korében kiemelt figyelmet szentel a tartés munkanélkiiliekre,
az adossagterhekkel és a lakhatasi problémékkal kiizddkre, az utcan é16 hajléktalan
személyekre.

Kiillsnds figyelemmel kezeli a roma népesség specidlis helyzetébdl adodd problémak
kezelését.

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

Tajékoztatast ad a szocidlis, a csalddtdmogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatashoz vald hozzajutds mddjardl.

A nehéz élethelyzetben €16 csalddok szamara adomanyok gy(jtését, szétosztasat
Szervezi,

Részt vesz a Kabitoszeriigyi Egyeztet Forum munkajaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgslat telepiilési jelzérendszeri felelésének feladatai
Ellatja a csaladsegité munkatarsak feladatait.
Koordindlja a jelz6érendszer mikodtetésével kapesolat feladatokat, melyek az alabbiak:

- figyelemmel kiséri a teleptilésen él6 csalddok, gyermekek, személyek
életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
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szolgaltatiasok irdnti  sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozast igénylé helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivia jelzési kotelezetiségiik irasban -
krizishelyzet esetén utélagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl vald tédjékoztatsra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatdsi
teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

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

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetetiség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megelézése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

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

a beérkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekrél heti
rendszerességgel — a kovetkezd hét kedd délig - jelentést készit a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontnak,

- a Jelzbrendszeri  szereplék  egyiittmiikddésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

¢ves szakmai tanacskozast tart minden év januar 31. napjdig, valamint éves
Jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, hatarideje minden ¢év februar 28. napja,

folyamatos  kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezelé és  Informéacios
Telefonszolgalattal,

kapcsolatot tart a jarasi jelzérendszeri tanacsadéval.

1

Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont esetmenedzsereinek feladatai:

A jards teriiletén mtksds csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatdsa €rdekében havi rendszerességgel — lehet6ség szerint a honap elsd szerdai
napjan - esetmegbeszélést tart a szolgdlatok szamdra és szitkség szerint konzulticiot
biztosit, tdjékoztatja a szolgdlatokat az altala nydjtott szolgaltatdsokrol, az azt érinté
valtozasokrél, illetve a jards teriiletén elérhets, mas személy, illetve szervezet altal
nytjtott, kézvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrdl,

Esetmenedzselést végez a csaladban jelentkezd miikodési zavarok ellensulyozasara.
Csaladi konfliktusok megoldasat segiti.

Kezdeményezi az egészségiigyi, szocialis ellatast, hatdsagi beavatkozast,

A csalddoknak adhat6é tdmogatdsokrd] tdjékoztatést ad, segiti a tdmogatisokhoz vald
hozzajutast.

Tandcsadast végez, 1ll. az azokhoz hozzajutast megszervezi.

Hivatalos tigyek intézésében segitséget ad.

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

A kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében esetmenedzselési tevékenységet végez.
Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét.

Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1évé varandés anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehetd ellatashoz valo hozzajutést.

Utégondozast biztosit a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

A gyermekek védelmére irdnyuld tevékenység esetében — szilkség esetén — bevonja,
illetve felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara.
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- Egylittmiikddik a veszélyeztetettséget észleld és jelzb rendszer tagjaival.

- Biztositja a kapcsolattartasi tigyeletet, az utcai (lakételepi) szocidlis munkat, a korhazi
szocialis munkat, valamint a készenléti szolgalatot.

- Miukédteti a Kabitészeriigyi Egyeztetd Forumot.

Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont tandcsadéinak feladatai:

- A jaras ftertiletén miikodé csaldad- és  gyermekjoléti szolgalatokkal rendszeres
kapcsolatban 4ll6 egyének/csaladok szamdra a tanicsadé szakteriiletének megfeleld
téritésmentes segitségnyujtast biztosit, cldzetes bejelentkezés alapjan. Igénybe vehetd
szakteriiletek: pszichologus, pszichologiai tanicsadas, jogész, csaldd- és parterapia,
medidcid.

- A tandcsadok rendszeresen konzultalnak a csaldddal kapcsolatban allé intézményi
szakemberekkel a hatékony segitségnyujtas érdekében.

- A tanacsadok tevékenységiiket a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen adminisztraljak,

Ovodai és iskolai szocidlis segitd feladatai:

Az dvodar és iskolai szocialis segité munka soran nyujtott szolgaltatdsokkal a szocialis
munka modszereinek ¢és eszkozeinek felhasznalasdval a szocidlis segitd szakember célja az
ovodds és iskolaskorl gyermekek, fiatalok szocidlis- és egészségfejlesztése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tAmogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megelbzése.

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

® a szocialis kompetencidi novelésében és a kornyezet mindségének javitasaban
(csaladi, intézményi),

e koznevelési intézménybe valo beilleszkedését,

» tanulmdnyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

» beiskoldzashoz, a tanulmanyi eclémeneteléhez, kés6bbi munkavallaldsdhoz
kapcsolédo lehetdségei kibontakoztatisat,

» mulasztdsdnak, tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk
észlelését és feltarasat, ‘

e ¢s csaladjat, a gyermek Ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

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

» prevencids eszkozok alkalmazdsdval és az észleld- és jelzbrendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziiri a gyermek veszélyezietettségét.

o fejleszti a tanulok szocialis kompetenciait, javitja a sziilékkel valé kapcsolat
mennyiségét és mindségét, valamint aktivizalja az iskolat koriilvevd
intézményrendszerrel vald kapesolati halot.

e Az dvodai és iskolai szocidlis segit egyéni, csoportos, kdzdsségi szocialis munka
mddszereivel végzi munkajat.

Az Ovodai, iskolai ¢és a kollégiumi szintéren a szocialis segités eszkoztaranak megjelenési
formai:

® cgyéni tevékenységek,

e csoportban végzett tevékenységek,

» kizosségl tevékenységek.
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e gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok cllatisaban segitségnytijtas - gvermekvédelmi
tevékenységek koordindlasa.

Az ovodai és iskolai szocialis segitd szakember egyiittmilkadik és kapesolatot tart
e a csalad- és gyermekjoléti kézponttal,

az Ajkai Jards terliletén miikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,

a jarasi jelzérendszeri tagokkal,

a koznevelési intézmény vezetésével, vagy az altala kijelolt kapesolattartd

szemeéllyel,

e az Ovodak, iskoldk és kollégiumok szakembereivel (féként: dvodapedagdgusok,
gondozéndk, pedagégusok, gyermekvédelmi feleldsok, pszicholégusok, fejleszté-
¢s gyogypedagogusok, iskolai védondk stb.).

s mas szoclalis, pszichés, vagy pedagogiai, egészségiigyi, mentalhigiénés szolgaltatast
nyujté intézménnyel, (pl. Nevelési Tandcsadd, Gyermek- és Ifjusagpszichiatriai
Szakrendelés, Drogambulancia, szilkség esetén Gyermekvédelmi Kozpont,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Gyermekotthon, Anyaotthonok, Karitativ
szervezetek, Rendérség stb.),

o a Sziilo1 Munkakozosséggel (SZMK).

Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont jarisi jelz6rendszeri tandcsaddéjanak feladatai:

- Koordindlja a jaras teriiletén miikodo jelzérendszerek munkajat,

- Szakmal tdmogatast nyjt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanicskozas
szervezéschez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
dsszehangolasahoz,

- Osszegylijti a telepiilések jelzérendszeri felelései altal készitett helyi jelzérendszeri
ntézkedési terveket,

- & csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkérésére segitséget nyujt, sziikség esetén
intézkedik,

- kivizsgalja a jelz6rendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodésére
vonatkozd jelzéseit, panaszait, segitséget nyujt a konfliktusok megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mikddésével kapesolatban,

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

- a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapecsolatot tart az Orszagos Kriziskezelé és  Informéacios
Telefonszolgalattal.

A Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont fenti feladatok ellatdséra, illetve koordinalaséra jarasi

jelzOrendszeri tanacsaddt jelsl ki.

Hazi segitségnyiijtas gondozoinak feladatai:

A kozvetlen felettes iranyitdsa alapjan szocidlis segitést vagy személyi gondozast biztosit.

Szocialis segités sordn biztositott feladatok:

- A lakokomyezeti higiénia megtartdsaban valé kozremiikodés korében elvégzi a lakas
életvitelszerlien hasznalt helyiségeinek takaritdsat, illetve mosast, vasalast.

- A haztartasi tevékenység kozremilkddés kirében bevasarol a személyes sziikséglet
mértekeben, segit az ételkészitésben, mosogat, szitkség esetén ruhajavitast végez.

- Igény esetén elvégzi a tlizeld behorddsat, télen a ho eltakaritasat, sikossag-mentesitést,
kozkOtro! torténd vizhordast.
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Segitséget nyjt az ellatast igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakuldsénak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elhariiasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe t61ténd bekoltozdst.

Id6sek otthondba torténd beutalds esetén az ellatottat felkésziti a bentlakasos életre.
Elhelyezés esetén segitséget nyujt a lakds felszamolasanal.

Az ellatott halala esetén — ha nincs hozzatartozé - eljar a temetés tigyében,

Korhazi 4polas idején latogatja azokat az ellatottakat, akiknek nincs hozzatartozoja,
gondoskodik személyi szitkségleteikrél.

Személyl gondozés soran biztositott feladatok:

Az ellatdst igénybe vevdvel segitt kapcsolat kialakitasa érdekében informécionytjtast,
tanacsadast, mentdlis tamogatdst nyujt. Segiti a csaldddal, ismer6sokkel tdrténd
kapcsolattartast. Aktiv szabadidés tevékenységben kézrem(ikodik.

Ugyintézését végez az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és 4polasi feladatok kérében elvégzi az ellatott mosdatdsat, fiirdetését,
Sltdztetését, agyazast, agyhtizast.

A szemé€lyi higiénia korében elldtja az inkontinens beteget, haj, arcszérzet dpoldsat, sz
és korom apolasat. Gondoskodik a folyadékpdtlasrol, étkeztetésrél, szikkség szerint az
dgyban torténd mozgatisrol.

Feladata a decubitus megelézése, a feliileti sebkezelés, gyogyszer feliratdsa, kivaltasa,
gyogyszer adagolasa, a vérnyomads, vércukor mérése.

Segit a kényelmi €s gyogyéaszati segédeszkzok beszerzésében, hasznalatdban.

A haziorvos irdsos rendeletén alapulé terapiat koveti.

Ellatja a fertézo beteg gondozasat, ilyenkor csak a fert6zd beteget gondozza, a fertdzés
elkertilése érdekében megteszi a szitkséges [épéseket.

Munkajard! tevékenységnaplot vezet, szigord idéelszamolassal.

Részt vesz a hazi segitségnytjtasban részesiilok ¢ves fekilvizsgalataban.

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

Tevékenységét ;6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

5./ Munkakdri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A munkakori lefrasok névre szoloan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen a feladatokat, jogokat &s

kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szakmai egység moédosulasa, személyl valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizilasaért felelés:

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

- az intézményvezetd-helyettes: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatéarsai
esetében,

- vezetd csaladsegits: a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai esetében,

- avezetd gondozd: a Hazi segitségnynjtas munkatarsai esetében.
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6./ Az intézmény munkajat segitd testitletek, szervek, kizisségek
Az mtézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.

a. Az intézményi munka iranvitdsat seeité forumolk:
- vezetdl értekezlet,

- szakmai egység értekezlete,

- dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetbi értekezleten részt vesznek:
e intézményvezetd,
¢ intézményvezetS-helyettes,
e szervezeti egységek vezetdi.
A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozodas a szervezeti egységek munkéjarol,
— az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
Szakmai egységek esetmegbeszéiése:
A csoportok, belsé szervezeti egységek vezet6i sziikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal esetmegbeszélést tartanak.
Az esetmegbeszélést a vezetd hivia Ossze és vezeti, ill. gondoskodik az emlékeztetd
elkészitésérol.
Az esetmegbeszélésre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgoz6jit és az intézmény
vezetdjét.
Az esetmegbeszélés feladata: .
a szakmai egység eltelt id6szak alatt végzett munkajénak értékelése,
- folyamatban 1évé esetek, rendezvények, aktualitdsok megbeszélése,
— a munkdban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— a munkafegyelem értékelése,
— aszakmai egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,
— aszakmai egység munkajat, munkakozosségét érintd javaslatok megtérgyalasa.
Dolgozdi munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozdjat.
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
— beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
— ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozoék ¢let- és munkakdrilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezé idészak feladatait.
Az ¢rtekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja Sssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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b. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozdk minden olvan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs mitkddik, mely érdekképviselet ellatja a
dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése thmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miiksdését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tAmogatasanak mértékérsl, a miikodési
feltételek  biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd  rendelkezései  alapjan
Kézalkalmazotti Szabalyzatban rendelkezik.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek, és kozosségek iiléseirdl
jegyzékonyvet kell késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, iddpontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tandcskozas [ényegét s a hozott dontéseket.

IV.FEJEZET
Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében [Evé vagyon hasznositisaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény ©nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait egytittmikodési megallapodds alapjan a Szocidlis Szolgdltaté és Gondozasi
Kozpont (8400 Ajka, Frankel Led u. 8.) gazdasagi részlege litja el. Az egyiittmiksdési
megallapodés a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2. szamt mellékletét képezi.

1.Belsd kontrollrendszer
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikédésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A szabalyszerliség, gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az erbforrasokkal
vald hatékony gazdilkodas elvére figyelemmel a koltségvetési szerv vezetGje belsd
kontrollrendszert mikddtet. A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazési kérét, szabalyait
belsé iranyitasi eszkézOk és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkdri
fiiggetlenség korében a belso ellendrzési feladatokat ellaté munkatirsak onalldan, kiilss
befolydstd] mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el. Eves jelentés keretében az
intézményvezetd kzvetlenill szamol be a jegyzOnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
¢rvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgalatd eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal
valé szabalyszerll, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mikdodtetni az intézményen beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre alld forrasok
atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevd szakmai egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felelGsséget viseld vezetdt.

Az intézményre vonatkozdan Ajka Véros Onkormanyzatanak Integritis Szabalyzata az
iranyado, melynek megismerését, betartdsat a munkatarsak alafrasukkal igazolnak.

2.Bels6 ellendrzés
A belsé kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossigot add és tandcsadd
tevékenység ellatasara az operativ miikidéstdl fiiggetlen belsé ellenérzés mikodik.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelés.
A pénziigyi ellendrzések munkafolyamatba épitve térténnek, a belsd ellenérzés szakmai
szabalyait a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett ,.Ellenérzési terv a belsd
ellenérzés szakmai szabalyairdl” dokumentum tartalmazza. A bels§ ellenérzéseket a
szabdlyozas alapjan kell megszervezni és elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztata,

_V.FEJEZET ]
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony
1étrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan, illetve hatarozott ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii  illetménnyel
foglalkoztatja,
Az miézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében s
foglalkoztathat kiilsés személyeket.
Az intézmény megbizési szerzG6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, dtmeneti id6szakra.
A munkavégzés és tavollét igazolasara valamennyi munkatirs szakmai egységenként
kételes jelenléti fvet vezetni és azt alairni, amelyet a munkahelyi vezeték alafrasukkal
igazolnak.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazasa
A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabdlyok és a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint térténik.
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A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megteleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem All
fenn, nem adhato felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezdk:

» adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» azigénybe vevok, kliensek személyiségi jogaihoz flizd6d6 adatok,

» adolgozdk, igénybe vevik, kliensek egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsill. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, 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. (XI1.23.) Korm. rendelet szabélyozdsa alapjan az elektronikus
nyilvantartdsi rendszert az adatszolgaltatési kotelezettséggel rendelkez6 munkatarsak
latjdk el, melynek részletes szabalyai szabélyzatban keriiltek meghatarozasra, illetve a
feladat beépiilt a munkatarsak munkakori leirdsdba.

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

A zartan kezelendé adatok szabdlyai:

Az 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban Gyvt. - 17. § (2a) bekezdése alapjan ,,A
gyermekjoléti szolgdltatdst nyujtd szolgdltaté és a gydmhatdsdg a gyermek
bantalmazdsa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevé intézmény,
személy adatait erre iranyuld kiilon kérelem hidnyaban is zdrtan kezeli.”

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan ,a csalad és
gyermekjoléti szolgalat az intézkedések tényérdl 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 tomegtajékoztaté szervek részére
A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
A televizié, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elbirasokat:
— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a t8megtdjékoztaté eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért s
pontossagacrt, a tények objekt{v ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, és
érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek 1d6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, k$zlés el6tt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa

Az intézmény munkarendjét a helyi adottsdgok, igények figyelembevételével az
intézményvezetd allapitja meg. A munkaidd a kinevezési okményban, valamint a
munkakori [eirasban rogzitésre keriil.

Az intézmény csalddsegit6i, esetmenedzserei, évodai és iskolai szocidlis segitéi,
gondozdi, valamint a vezeték heti 40 éraban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A
munkaidd megoszlik az irodai ¢s a teriileti munkavégzés kozott. A készenléti tigyelet
szolgaltatdsénak nytjtasan  kivill szabad- és munkaszimeti napokon torténd
munkavégzésre csak rendkivilli helyzetben, intézményvezetdi engedéllyel van
lehetOs€g. A szocialis asszisztensek heti 40 ora irodai munkat végeznek.

Készenléti tigvelet:

A készenléti telefonos szolgalat munkangpokon a nyitvatartasi idén tal, azaz hétf6to]
cstitdrtokig 16.00 oratdl mdasnap reggel 7.30 ordig, pénteki napokon 13.30 ératél all
rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 6raig barmikor hivhaté. A készenléti
iigyeletet nyujtd munkatars kizérolag telefonon torténd tandcsadast, tijékoztatast,
kozvetitést és koordinalast végez. A készenléti tigyeletet biztositdo munkatarsak szamdra
az intézmény készenléti dijat fizet.

Kapcsolattartasi ligyelet:

Kapcsolattartasi tigyelet igénybevételére hatdsagi szabédlyozds alapjan, eldzetes
egyezietéssel van lehetdség, kizardlag az intézmény terilletén torténd biztositassal
pénteki napokon 13.30 dératol 18.00 6raig. A kapcsolattartasi tigyeletet biztosité, illetve
felligyelé szakemberek szamdra a szolgdltatisért killon dijazas nem fizethetd, a
ténylegesen ledolgozott ora a rugalmas munkarend szabdlyai alapjan torténik.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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L7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkidt a dolgorzdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozék tavoliéte esetére a helyetiesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk
tekintetében az intézmény vezetSjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység
vezetGjenek feladata. Részlegek kozétti helyettesités az intézmény vezetdjének
engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
lefrasokban kell rogziteni,

1.8. Munkakirik dtadisa
Az intézmény vezetd allast dolgozéi munkakorének atadasardl, illetve atvételérsl
személyi véltozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat,
¢ amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
e afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
s az atadasra keriil6 eszkozoket,
® az atado és atvevd észrevételeit,
¢ ajelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvéaltozast kovetden legkésébb 15 napon belil be
kell fejezni.
A munkakér dtadas-dtvételével kapesolatos eljards lefolytatdsarol a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. A dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakériik — betsliéséhez  nélkiilozhetetlen a  képzés &ltal nyujtott  képesités
megszerzése.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbkeépzési dijak, és a jelentkezok szdma alapjan évente a tovabbképzési tervben kell
feliilvizsgalni.
Az intézményvezetd jogosult tanulmanyi szerzédést kdtni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkaltatd koételes a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel —Osszefiiggd - helyi  kozlekedést igénylé -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb tamogatasok

A munkaltaté tdmogathatia a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi
szlikségleteinek  kielégitését, életkdrilményeik javitdsat, amennyiben torvény,
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korményrendelet, illetve Ajka Varos Onkorményzata Képvisels-testilletének dontése azt
lchetdve teszi.

Tamogatasként lakésvésarldsi  tdmogatds, beiskoldzasi tamogatds adhaté  a
koltségvetésben e célra rendelkezésre 4ll6 Gsszeg erejéig.

A tamogatasok formdjat és azok mértékét a Kézalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
Munkaruha juttatds: Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési
eléirdnyzata terhére munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatasra vonatkozé szabalyokat
~Munkaruha juttatisi szabalyzat” tartalmazza.

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

Mobiltelefon: Az intézményben mobiltelefon haszndlatira valamennyi munkakér
betsltéje jogosult. Intézményi eldfizetéssel az alabbi mobiltelefonok 4llnak
rendelkezésre:

¢ Intézményvezetd: 1 db.
e  Vezetd gondozo: 1 db.
e (saladsegitok 1 db.
e Hsetmenedzserek 1 db.
o Ovodai & iskolai szocialis segiték: 5 db.

A szakmai egységek kozotti telefonalas csak mobiltelefon hasznalataval valésulhat
meg, beleértve a Szocidlis Szolgéltatd és Gondozasi Kdzpont gazdasagi részlegének
elérhetéségeit is, mely a szolgaltatdi szerz6dés alapjan téritésmentes.

Valamennyi mobiltelefon késziilékkel engedélyezett a munkavégzés céljabol
alkalmazott mobil parkolasok hasznilata, fiiggetlentil attol, hogy az intézmény
munkatdrsa intézményi tulajdonii, vagy magantulajdonu személygépjarmiivel parkol. A
mobil  parkolashoz ~ minden esetben eldzetesen a  szakmai  egységek
vezet6itdl/intézményvezetdtdl szobeli engedélykérés szitkkséges.

A mobilparkolds koltsége a telefonos szolgéltaté elszdmolasi id6szakban kiadott
szaml4jaban jelenik meg,

1.12. Egyéb szabdlyok
Telefonhasznalat
Az intézményben 1évé telefonokat — vezetékes, illetve mobiltelefonokat - magancélra
csak terités ellenében lehet haszndlni. Az ellendrzés sziréprobaszerGen torténik,
részletes szamla lekérésével.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével, az Iratkezelés Szabalyzatban meghatirozottak szerint
torténhet.

Intézményi és sajat gépkocsi hasznilata

Az intézmény munkatdrsai szakmai feladatuk teljesitése érdekében - az
intézményvezetd engedélyével — hasznalhatjak az intézményi és hivatali célra a sajat
tulajdon( gépkocsit. A hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmil hasznalati szabalyzat
tartalmazza.
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2./ Kartéritési kistelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegéseével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszimoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kar 8sszegének meghatirozasanal a Munka Térvénykonyve az irdanyado.

3./ Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokdsos személyl haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékd
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép).
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok sth. megovasaért.

4./ Az intézmény igénybe vevéoinek, klienseinek fogadasa
Az intézmeény vezetdje és az intézmény Kkijel6it munkatarsai fogadjak a klienseket,
elldtast igénybe veviket. .
A kliensek fogadasat tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

5./ Az intézmény belsé és kiils6 kapesolattartasianak rendje

5.1. A belsd kapcsolattartas
Az mmtézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belst szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak,
Az egyiittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység muikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbézé megbeszélések, értekezletek,
forumok stb.

5.2. A kiilsé kapcesolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal,
szakmat szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egyuttmuikddési megallapodast kothet.
Az intézmény képviseletében az intézményvezetd onalloan jar el, levelezést végez,
javaslatokat dolgoz ki, trgyaldsokat folytat,
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Az intézményvezetd altal megbizott személyek meghatarozott tigyekben, valamint
szakmai feladatok kérében jogosultak énalldan eljérni, azonban errél elézetesen — vagy
ha ez nem megoldhat6, akkor utélag — tajékoztatni ktelesek az intézményvezetét.

Az intézmény egyéb munkatarsai csak az intézményvezetd altal résziikre meghatérozott
ligyekben jarhatnak el 6nalldan.

6./Az intézmény figyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Intézményi korbélyegzik:

Az intézmény 4 db korbélyegzovel rendelkezik, melynek felirata az intézmény nevét és
az ,Ajka” feliratot tartalmazza. A kérbélyegzok kozépen Magyarorszag cimerével
cllatottak.

Az intézmény altal miikodtetett Kabitdszeriigyi Egyezteté Forum (tovabbiakban KEF) 1
db korbélyegzovel rendelkezik, melyen a KEF neve, kizépen Magyarorszag cimere
talalhatd.

A koOrbélyegzék névre szoldan keriiltek dtadas-atvételre, melyet a ,Bélyegzé
nyilvantarts” tartalmaz.

Egvéb béivegzdk:

Az intézmény 2 db hosszubélyegzével rendelkezik, melyek az intézmény nevét, cimét,
adoszamat, telefon/fax szamat tartalmazzik. Ezen kiviil az intézmény nevével, cimével
ellétott 2 db iktatobélyegzd és 1 db ,,Szakmai teljesitést igazolom:” szoveggel ellatott
bélyegz6 all rendelkezésre,

A korbélyegz6k névre széldan keriiltek atadds-atvételre, melyet a ,Bélyegzi
nyilvantartis” tartalmaz.

Hivatalos aldiras rendje:

Az intézményvezetd az aldirasi cimpéldanyban megfelelden az intézmény nevében
onalloan jogosult aldirni, mely aldiras az intézmény korbélyegzdiével hiteles.

Az intézményvezetd nevében — akadélyoztatdsa esetén — az intézményvezets-helyettes
jogosult aldirni az intézményvezeté neve mellett ,)h” jelzéssel, figyelembe véve a
helyettesitési feladatok eljarasi rendjét. Az esetmenedzseri munkakér kimend
levelezésében az  intézményvezetd-helyettes  6nallé  alairasra  jogosult, az
~intézményvezetd megbizasabol” széveg hasznalata mellett, mely alirds az intézmény
korbélyegzdjével hiteles. A csalddsegitd munkakér kimend levelezésében a vezetd
csaladsegitd 6ndlld alairasra jogosult, az ,intézményvezetd megbizdsabol” szoveg
hasznalata mellett, mely aldirds az intézmény korbélyegzdjével hiteles.

Alairassal és intézményi korbélyegzdvel minden tipust iratot sziikséges ellatni, mely
kilsdé személynek, intézménynek, szervezeinek Keriil postazasra, elektronikus
tovabbitasra, atadasra.
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Bélvegzdk hasznalata:
Az intézményben cégszerd korbélyegzd hasznélatéra jogosultak:
o intézmeényvezetd,
» intézméenyvezetod-helyettes,
e pazdasagi vezeto,
e cazdasdgi vezetd helyettesitésével megbizott munkatars.
A szakmai munkavégzéshez korbélyegzd hasznalatara jogosultak:
o intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes,
vezetd csaladsegitd,
vezetd gondozo,
csaladsegitd,
esetmenedzser.

& & & @ o

A hasznalatra kiadott bélyegzdket az arra jogosultak kotelesek Orizni, taroldsukat
zarhatd szekrényben biztositani, megrongalodasukat vagy elveszitésiket azonnal
kozélni az intézményvezetovel,

8./ Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmeny epiletet cimtablaval, székhelyét zaszloval kell ellatmi. Az epiiletet csak
rendeltetésének megfeleldnek szabad hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata ligyfélfogadasi 1dén kiviil kizardlag az
intézmény szakmai célkitiizéseivel dsszhangban allé feladatok esetében hasznalhatdak,
intézményvezetdi engedéllyel.

Az intézmeny székhelyeének és nyitva allé helyiségének épiileteit annak haszndlata utan
kulcesal kell lezarni. Az éptiletek bezdrasaért az épiileteket utoljara ethagyd munkatéars a
felelos. Az épiletekhez  tartozd  kulesokkal az  intézmény munkatarsai  a
Kulcsnyilvantartas™ szerint rendelkeznek. Valamennyi helyiséghez, bejaratokhoz
hasznalt kules atvételre kerill, melyet a -munkatarsak a nyilvantartisban aldirasuklkal
1gazolnak.

0./ Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olvan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi
jogokat veszelyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
osztonozne.

10./ Intézményi 6vo, védd eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészséglik
és testi épségilik megdrzéscéhez sziikséges ismereteket atadja. baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(z esetére eldirt utasitidsokat, a
menekilés Gtjat. Errél a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezetd,
egyeb esetekben az 6nallo szakmai egység vezetdje gondoskodik.
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézményvezeté késziti, a mellékletek
naprakész allapotban tartdsarol az intézményvezeté gondoskodik. Az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdések az intézmény belsé szabalyzataiban keriilnek kidolgozasra,
részletezésre.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az 1993, évi 111 térvény 92/B. § (1) bek. ¢)
pontja alapjan Ajka Véaros Onkorményzata Népjoléti Bizottsaga hagyja jéva.

Ajka, 2025. januar 10.

§ et A .]
(f(jlpi Andrea Eva
intézményvezetd

ZARADEK:

Az Ajkai Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga a
14/2025. (I1.11.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Ajka, 2025. februar 11.

‘Tff:l'ff o) \** (
Pethd Anita
elntk
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1. szémi meiléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

AJKAI CSALAD- £S GYERMEKJOLETI KOZPONT
Magasabb vezetd {intézm énvvezetid)
8400 Ajka, Méra F. u. 7.

Csaldd- ¢s Gyermekjéléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Hazi segitségnydjtas
3400 Ajka, Méra F. u. 7, 8400 Ajka, Sport u. 2/C. 8400 Ajka, Méra F. u. 7.
8432 Halimba, Petdfi S. u. 22,

8292 Ocs, Béke u. 35.

8432 Szdc, Kossuth u. 41.

Megjeoyzés:

Az intézmény ¢lén magasabb vezeté All. Az intézményvezetd munkdjit szakmai helyettese, az intézményvezets-
helyettes segiti. Az intézményvezet6-helyettes koordinalja a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont 6nallo szakmai egység
munkdjat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység munkéjat vezets csalddsegitd, a Hazi segitségnyajtas

feladatait vezet6 gondozo koordindlja,




EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 4. szami melléklet

A Szocidlis Szolgdltatdé és Gondozasi Kozpont ¢z az Ajkai Csalad- & Gyermekjoléti Kozpont
gazdilkodisinak szervezésére

Amely létrejott a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kazpont, mint az Ajka Varos Onkorményzata dltal
mithidtetett gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv, a tovabbiakban a kijeldht szerv - 8400
Ajka, Frankel Led u. 8. -, valamint az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint Ajka Varos
Onkorményzata dltal mitkodtetett gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv, a tovabbiakban
a hozzarendelt szerv - 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7. - kizott az allamhéztartdsrol szolé 2011, évi CXCV.
torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat intézményi
egyittmitkddésére vonatkozo hatarozata alapjin a kivetkezdék szerint:

I. Az egylittmiikédés dltalinos szempontjai

1.

10.
11.

12.

i4.

15.

Az Onkormdnyzat dltal mitkidieteit koliségvetési szervek egyittmiikdésének célja az, hogy a
hatékony; szakszerli és ésszerilen takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg,

Az egyiittm(ikodés nem csorbithatja az dnkormdnyzati gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmények gazdilkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és
felelosségét.

Mindazokat a gazdalkoddsi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltstelel a Ajkai
Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasdgi
szervezettel rendelkezd Szocialis Szolgaltato és Gondozési Kozpont intézmény ellatni.

A Szocidlis Szolgédltaté és Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezete Gtjdn biztositja a
szabélyszer(, torvényes és ésszerl gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mdas a gazdaségi folyamatokba beépitett belsd ellenbrzesi feladatok
ellatasa sordn biztositja.

A kotelezetségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd a megallapodas
melléklete szerint sajat hatiskdrében gyakorolja.

A Kkijeldlt szerv koteles a kiemelt eléiranyzatokrdl intézményenkent - azon belill kormdnyzati
Junkcionként —el6iranyzat-nyilvantartast vezetni.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartasa mindkét intézménynél azonos tartalommal,
parhozamosan tdrténik. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban lévd
kotelezettség-vallaldsokat, illetve ezek hé végi dllomanyat, amit a kijelolt szerv a hozzarendelt
intézménnyel, a havi zardst kévetden minden hénapban egyeztet.

A szamviteli (f6kényvi) konyvelést a kijelslt szerv vezeti, a MAK daltal bejegyzett
torzsszamon, gy a szamvitelben kellden elkiiloniilnek az intézmény gazdasagi eseményei
egymastol,

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatiésokra vonatkozé (létszadm-, bér-, stb.}
adatokat a kijeldlt szerv vezeti.

A hozzarendelt intézmény a kijelolt szerv iranymutatisa alapjan éves leltart készit, és
javaslatot tesz a selejtezésre.

A leltarértékelés a kijelolt szerv feladata, amely a nyilvantartasok, és tényleges készletek
kozdtt eltérésekrd] kimutatast készit a hozzarendelt intézmény szamara.

. A hozzérendelt intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valédisdgadrt sajat nyilvantartasi

rendszerénél az intézmény vezetbje a felelds, mig az egyéb pénzigyi informacioé
szolgéltatdsok tekintetében a kijefslt szerv.

A kijelslt szerv gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos altami, onkorményzati
szabalyozasok eljussanak a hozzarendelt intézményhez, és azok gyakorlati végrehajtasat
segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett bizonylatokat a 4jkai Csalad
—~ és Gvermekjoléti Kozpont és a Szocidlis Szolgdltaté és Gondozdsi Kozpont kozott
ugynevezett szémla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy




a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta at Ggyintézeés vegett a
masik intézménynek.

16. Az Ajkai Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont 6néllé bankszamlaval rendelkezik, a kijelolt
szerv e bankszamlarél teljesiti az intézményt érintd kifizetéseket.

17. A kisebb kifizetések teljesitésére az Ajkai Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont hdzi pénztart
miikodtet, amelyet a készpénzkezelési szabalyzat alapjan, és az ott szabélyozott bizonylatok
felhasznalasaval tamaszt ala. A beszedett bevételeket koteles 24 dran beliil bankszamldjara
befizetni.

11 Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodds soran
1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 .A koltségvetési terv megalapozasahoz szitkséges belst szamitasokat az érvényben 1évd szamviteli €s
gazdilkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkészitent. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv
dsszedllitisakor egyrészrél az ellatandé feladatokbol, illetve az ismert koltségvetesi bevételekbdl kell
kiindulni.

A Kijeldlt szerv, valamint a hozzérendelt intézmény kiilon-killon késziti el a koltségvetési tervet. A
kijelolt szerv minden informacidt, adatot megad, melyek megalapozzak ¢s alatamaszijak a koltségvetdsi
eléiranyzatokat.

1.2 A koltségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak

1. atervezési kovetelmények, eldirasok és modszertan megallapitasat,
2. a szakmai feladatellatassal Ssszhangban &llo koltségvetési keretszdmokat a koltségvetési évre
vonatkozoan

1.3 A szamszaki feladatokat illetden a koltségvetésnek tartalmaznia kell

3. a bevételi és kiaddsi eldiranyzatokat,

4. akohségvetés finanszirozasanak tervet,

5. az intézmény létszamkeretének kidolgozasat és megallapitasat,

6. ajellemz6 intézményi feladatmutatokat.
14 A koltségvetési javaslat osszedllitisakor megszervezésre keriilnek mindazok a bevételek és
kiadasok, amelyek:

7. jogszabalyon alapulnak

8. szerzbdési, megillapodasi kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen

eldfordulnak
9. eszktzok hasznositdsaval fliggnek Ossze
10. eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak

Ajka Véros Onkormanyzata erre kijel6lt dolgozdival az egyeztetésre czutdn keriil sor, amelyen részt vesz az
Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetbje és a kijelolt szerv gazdasagi vezetdje is.

1.5. A kijelolt szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként felfekteti az eldirdnyzat-
nyilvantartasokat intézményenkénti és koltségnemenkénti bontasban, ¢s ezt a parhuzamos egyezteids végett
egyezieti a hozzdrendelt intézménnyel.

1.6. A kijelslt szerv megszervezi az analitikus nyilvantartdsok €v eleji Gjra nyitasat.

2. Az eldirdnyzatokkal valé gazdalkedas és az eldiranyzat-médositas rendje

2.1 Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont elbiranyzat-fethasznaldsi €s elbiranyzat-modositasi
hataskorét onalldan gyakorolja, és errél a kijelslt szervet folyamatosan tajékoztatja.
Az onkorményzat, kéltségvetési szervei a jovahagyott eléirdnyzatokon belill kotelesek hatékonyan,
takarékosan gazdalkodni.

2.2. Az onkormdnyzal koltségvetési intézményei kiemelt eldiranyzatait, koltségvetési [6 Osszegét kizarélag a
képvisels-testillet jogosult moédositani, mely alél kivételt képez a kdzponti tamogatas ¢s 2 céllal érkezett
pénzeszkoz atvétel, amivel a polgdrmester jogosult a kéltségvetési szerv eldiranyzatait moédesitani - annak
érdekében, hogy a folyamatos feladatellitas biztosithatd legyen.

Az omkormdnyzat  kiliségvetési  intézményei sajdr  elbiranyzat-modositasi hataskorben a kiemeit
eléiranyzatokon belill a részeléiranyzatoktol eltérhet,




Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont eldiranyzatainak nem irdnyité szervi hataskorbe tartozo
valtoztatdsit a meghatarozott pénzilgyi-gazdasagi feladatainak ellatisat végzd Szocidlis Szolgaltatd és
Gondozasi Kozpont gazdasagi vezetdjénél jogosult kezdeményezni.

3. A kiaddsok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallaldsok rendje

3.1.1 A hozzirendelt intézmény vezetdje az daruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyijtdsara iranyuld
megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a kijel6lt szerv gazdasagi vezet6jének.
A kisérd belsé bizonylaton megjeldli azt a kormdnyzati funkeidt, amelynek terhére majd a kifizetést
teljesiteni kell.

A kitelezettségvdllalds rendjére vonatkozd szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

3.1.2. A kotelezettségvallalasok hé végi nem teljesiilt alloményat a kijel6lt szerv és a hozzarendelt intézmény
a targyhonapot kévetd ho 10-ig egyeztetik.

3.1.3. A teljesiilt kotelezettség-vallaldsrol a hozzdrendelt intézmény vezetdje, utalvanyozas utjan tajckoztatja
a kijelolt szervet.

3.3. Ervényesités

Az érvényesitésnek meg kell eldznie az utalvanyozast.

Ervényesitést a gazdasdgi szervezettel rendelkezd kijelslt szerv, irdsban megbizott pénziigyi-szdmviteli
szakképesitésii dolgozoja végzi.

Az érvényesitésre vonatkozo részletes szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul.

3.3. Teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellenérizni, igazolni
kell azok jogosultsagat, Gsszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés megallapodas teljesitését.

Teljesités igazoldsdra a hozzdrendelt szerv intézményvezetdje illetve az erre a feladatra kijelélt személy
Jjogosult

A teljesités igazolasanak modjat és az azt végzd személyek kijeldlését a Gazddlkoddsi szabdlyzal
tartalmazza.

Az érvényesitést végzd és a teljesitést igazold nem lehet azonos szemely.

3.4. Az utalvanyozas rendje
3.4.1. A megrendelt készletek és szolgdltatdsok szdmldinak utalvanyozdsa az Ajkai Csaladsegité — és
Gyermekjoléti Kozpont vezetéje, vagy az dltala felhatalmazott személy hatdskore, illetve az intézmény
bevételeinek wtalvinyozdsa is
3.4.2. Az Ajkai Csaldd — és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozdsi jogkorét,
hogy a kifizetések hatdriddben megtorténhessenet.
3.5.A pénziigyi ellenjegyzés rendje
3:5:1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozds pénziigyi ellenjegyzésére a kijelolt szerv gazdasagi
vezetbje jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

1. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) é a munkaerdvel vald gazdilkodds (bérgazdilkodas)
szabalyai

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje onallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Ajka Viros
Onkorméanyzata Képviselé-testiilete altal a koltségvetési hatarozattal jovahagyott létszamkerettel onalléan
gazdalkodik. A havi el8iranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl kormdnyzati Junkeionként, a rendszeres
személyi juttatdsok esetében koltség nemenkénti bontdsi és az Ajkai Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
szintjére Gsszesitett 1étszam- ¢és bérnyilvantartast a Szocidlis Szolgaltato és Gondozasi Kézpont gazdasdgi
szervezete vezetl,

A pénzilgyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran a kijelslt szerv biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabdlyoknak, belsé szabélyzatoknak és Ajka Varos Onkormanyzata KépviselG-testiilete
dontésének megfelelden torténjen.




2. Az egyéb nyilvantartisok vezetésének rendje
A cégautd adé, a rehabiliticios hozzajarulas nyilvantartast, az adohatosag felé torténd elszamoldst a kijeldlt
SZerv végzi.
A térgyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyen hasznélatban 1év6
készleteket is - a kijelslt szerv végzi. Ennek soran a bevételezések, felhasznaldsok és mas csdkkentések és
novekedések alapbizonylatait kiallitjik, és folyamatosan egyeztetnek a f6kényvi knyveléssel.
A kijeldlt szerv gazdasdgi vezetdjének iranymutatdsa alapjan a hozzarendelt intézmény elvégzi az év végi
leltarfelvételeket, a leltarak Gsszesitését. Kiértékelését a kijeldlt szerv végzi.
A hozzérendelt intézmény el6késziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket, azok bizonylatolasat a kijelslt
szZerv végzi.
A nyilvéantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a gazdasagi tigyrend, valamint a
leltarozasi és selejtezési szabdlyzat alapjan torténik.

3. A készpénzkezelés rendje

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a készpénzkifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik,
melybdl teljesitheti a kiilonb6zd készpénzes kifizetéseket.

A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzik a szabvany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztér-
jelentést,

A készpénz-forgalomrol kiallitott bizonylatokat, a mellékletekkel egyiitt, valamint a pénztir-jelentést és a
készpénzes bizonylatok tdmbjeit a kijelélt szerv rendelkezésére bocsatjak.

A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felelds, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos téroldsardl.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ajkai Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont naponta koteles a bankszamlgjara feladni.

7. A felijitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitisa
7.1. Az 6nkormdnyzati intézmények feldjitasi joggal nem rendelkeznek.
7.2. Az intézményi felujitasi, beruhdzasi igények az onkormdnyzat intézményei szintjén késziilnek el, melyrsl
a fenntart6 igyintézéje tajékoztatast kér.
7.3. A felujitasok €s épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, bonyolitasa Ajka Varos Onkormanyzata
feladatat képezi,

8. Bels6 ellendrzés
8.1. A gazdalkodasi folyamatokba épitett bels6 kontrollrendszer milkodtetése munkafolyamatonként a
kijelslt szerv feladata.
8.2. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti belsé ellendrzésrél az Aht. 70. §. alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni. Jelenleg a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 15. §. (7). alapjan
torténik a feladat ellatasa.

Ajka, 2023.12.01.
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