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Zaradék
Mellékletek:

I, Az intézmény szervezeti felépitése, belsod tagozddasa
2. Varosi Intézmények Mkodtetd Szervezetével kotostt Munkamegosztasi megéllapodas




) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESERK

1./A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, belsd tagozddasat; a szervezeti egységek, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmeény mukodési szabalyait.
Az dllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai cllatasanak részletes
belsdé rendjét és modjat szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési
szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdalkodés részletes belsé
rendjét belsd szabalyzatban kell meghatirozni.”
Az Ajkal Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont az Ath. 10. § (5) bekezdésében
meghatarozottakat SZMSZ-ben régziti. Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési  szerv, a gazdalkodds feladatait Munkamegosziasi
megallapodas alapjan a Varosi Intézmények Mikadtetd Szervezete (8400 Ajka, Sport u.
2/C.y latja el.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyva
Jelen SZMSZ. hatélya kiterjed az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont valamennyi
szakmai egységére, valamennyl alkalmazottjara és az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevokre.

3./ A kéltségvetési szerv adatai:

Az intézmény megnevezese: Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Mdra Ferenc u. 7.
Az intézmény nyitva allé helyiségei: 8452 Halimba, Petéfi S. u. 22.

8292 Ocs, Béke u. 35.
8452 Szbe, Kossuth u. 41.

A fenntartd megnevezése: Ajka Véaros Onkorméanyzata
Fenntarto székhelye: 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Az intézmény alapitasanak éve: 2013. julius O1.

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

Torzskonyvi azonositod szama: 818690

Az intézmény addszama: 15818690-1-19

Az intézmény szamlaszama: 50421136-10011898

Az intézmény honlapja: www.ajkaigvermekjoletikozpont.hu
Alapité Okirat:

Az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm,
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan elkészitett, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Alapitd Okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

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

Hatalyos: 2025, januar 01.




4./ Egyéb dekumentumok:
A koltségvetési  szerv  mukodését  meghatarozd  egvéb  dokumentumok, belsé
szabalyzatok, munkakdri leirasok €s egyéb vonatkozo jogszabalyok.

5./ A koltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 8)
ponija szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatdsok biztositasa. Az intézmény a
szoclalis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993, évi 111 torvényben, a
személyes gondoskodast ny{jto szocialis intézmények szakmai feladatairél és
mikddésik feltételeirdl szoldé 1/2000. (1.7.) SzCsM  rendeletben, a gyermekek
védelmerdl és gyamiigyi igazgatasrdl szol6 1997, évi XXXI. térvényben és a személyes
gondoskoddst nygjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikadésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
meghatarozott intézmény, mely 6ndllé szakmai egységekben litja el a csalad- és
gyermekjoléti  szolgaltatas, a csalad- és gyvermekjoléti kozpont gyermekjoléti
alapellatasok, valamint a hdzi segitségnyjtds szocialis alapszolgalatas feladatait.

A hdzi segitségnyUjtas biztositasara az alabbi énkormanyzatok feladatellatasi szerzodést
kotottek:

e Ajka Varos Onkorméanyzata 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

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

Az intézmény illetékessége, mitkddési teriilete:
o [dzi segitségnyijtas:
Ajka és Ocs telepiilések kozigazgatasi teriilete.
e (salad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat:
Ajka, Halimba, Ocs és Széc telepiilések kozigazgatasi teriilete,
o (salad- és Gyermekjoléti Kozpont:
Ajka, Csehbanya, Farkasgyeptl, Halimba, Kisléd, Magyarpolany, Nyirad, Ocs,
Sz6c, Urkit és Varosldd telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkeidi, megnevezése:
o 107052 Hazi segitségnyujtas

104042 Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgéltatisok

104043 Csalad- és gyermekjoléti kdzpont

104012 Gyermekek atmeneti elldtasa

041233 Hosszabb idétartamu kéztoglalkoztatas

6./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6ndlld jogi személy.
Vezetdje az intézményvezetd, akit a tenntartd palyazat utjan 6t évre biz meg.
Az intézmény gazdalkoddsi jogkdre: Eves koltségvetés alapjan onalldan gazdalkodo,
koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasagi feladatait a Viarosi Intézmények Mikodtetd Szervezete (8400
Ajka, Sport u. 2/c)) laja el, Munkamegosztasi megallapodas alapjan (2. szamu
melléklet).




L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

I./ Az intézmény feladatai és hatiskire
Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskorcknek az intézmény
szervezeti  egységei, dolgozéi kozotti megoszidsdrdl az  intézmény  vezetdje
gondoskodik.
A feladatok és hataskorSk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢s az alapito,
fenntartd altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire ¢s dolgozdira
kételezden eldirt feladatokkal, hataskordkkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

~1992, évi XXXITII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—1993. ¢évi 1Il. térvény a szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol
(tovabbiakban Szt.),

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

—1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a hozzdjuk kapesolodd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl,

—2000. évi C. tbrvény a szamvitelrol,

—2007. évi CLIL t6rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételt kotelezettségekrol.

~2011. &vi CXCV, torvény az allamhéztartasrol,

=2011. évi CX1l. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol,

=2012. évi L. térvény a munka térvénykényverdl,

—2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

~2023. évi LV, térvény Magyarorszag 2024. évi kdzponti koltségvetésérol,

-29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijarol,

—235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésdgok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢s a személyes
gondoskodast nyjtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

=253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet az orszigos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol,

-328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl
¢€s az igénylésikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,

—370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az intézmények belsd kontrollrendszerérol
és belso ellentirzésérol,

~369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol  €s
ellendrzésérél,

~513/2013. (X11.29.) Korm. rendelet a neveldsziiloi foglalkoztatasi jogviszony és
a helyettes sziiléi jogviszony egyes kérdéseirdl,

-415/2015. (XI1.23)) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢&s
gyermekvédelmi igénybevevél nyilvantartdstdl ¢és az orszagos jelentési
rendszerr$l,

[




—15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjio gyermekjéiéti,
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukddésiik feltételeirdl,

—29/2003. (V.20.) E5zCsM rendelet a helyettes sziilok, a nevelésziilok, a csaladi
napkézit mikodtetk képzésének szakmai ¢s  vizsgakdvetelményeir6l,
valamint az §rokbefogadas el6tti tanacsadasrdl és felkészitd tanfolyamrdl,

—-1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
mtézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

—257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992,
¢vi XXX torvénynek a  szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl,

-9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
cllatasok igénybevételérol,

-8/2000. (VIIT.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast véezd személyek
adatainak mukdési nyilvantartasarol,

—-9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl ¢s a szocialis szakvizsgarol,

-36/2007. (XI1.22)) SZMM rendelet a gondozasi szikséglet, valamint az
egeészségi  allapoton alapulé szocidlis raszorultsag  vizsgalatianak és
igazoldsanak részletes szabalyairdl,

—25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyuitd személyek vezetoképzésérol,

~Ajka Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a szocidlis és gyermekjoléti
eltatasokrol és a fizetendo téritési dijakrél szolo dnkormanyzati rendelete,

~Ajka Varos Onkormanyzat Képviseld testiiletének a szocidlis igazgatasrol,
valamint a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokrdl sz016 Gnkormanyzati rendelete.

Az intézmény feladatmutatioja:

A feladatmutato megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Hazi segitségnytjtas Elatottak szdma 132 16

, _ HLFEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas
szerint az 1. szam melléklet (szervezeti bra) tartalmazza.

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




Csalad- és Gyermekjdlénl Szolgilat

intézményvezetd 1.00
csaladsegitd 8.00
szocialis asszisztens 2.60
Osszesen: 11,00
Csalad- és Gvermekjoléti Kdzpont
esetmenedzser 5,00
szocialis diagnozist készité esetmenedzser 1,00
tanacsado 1,00
Ovodai és iskolai szocialis segitd 5,40
Osszesen: 12,40
Hazi segitséenyijtas
vezetd gondozo 1.00
gondozd 9,00
Osszesen: 10,00
Mindésszesen: 33,40

2./ Az intézmény iranyitasi, mikodési rendje
Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd felettese Ajka Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere.
Az intézményvezetd latja el az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont irdnyitasat. A
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatait az intézményvezetd, a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat feladatait vezetd csalddsegité, a hazi segitségnyujtas feladatait
vezetd gondozd koordindlja. Az intézményvezetd munkdjat szakmai helyettese
(intézményvezetd-helyettes) segiti.
Az Ajkal Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot vagyonnyilatkozat-tétel szerinti
kotelezettség terheli. A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd azon személyeket,
akik utalvanyozasi, javasiattételi, dontési vagy ellendrzési joggal rendelkeznek -
mtézményvezetd, intézményvezetd-helyettes -, valamint a vezetd csaladsegitd és vezetd
gondozd kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény Hazirenddel rendelkezik, mely meghatarozza a belsé rend szabalyait,
tdjékoztatast ad az alapvetd jogokrdl és kotelezettségekrdl mind a munkatarsak, mind az
igénybe vevok, kliensek vonatkozasdban. A Hazirend a falinjsdgon kifliggesztésre
keriil.

3./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasandl
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kévetelményeknek megfelelden.

Szakmai egységek feladatai:

A szakmai egységek feladatai az alapito és fenntartd szamara jogszabalyban eléirt kotelezd
feladatok alapian kertilnek meghatarozasra.

Az mtézmeény szakmai egységel: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont, Hazi segitségnyujtas.




A szakmai egységek a terliletiikre vonatkozd szakmal jogszabdlyok alapjan lagdk el a
kotelezden eldirt feladataikat, szakmai vezet6k iranyitasaval, az alabbiak szerint:
e A Csalad- ¢€s Gyermekjoléti Szolgalat cllatja az Szt. 04, § szerinti csalddsegités,
valamint a Gyvt. 39. § és 40. § szerinti gvermekjéléti szolgaltatas feladatait.
o A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt
64. § (4) bekezdése szerinti dltalanos szolgaltatasi feladatamn til ellatja a Gyvt. 40/A
§-ban foglalt specialis és gyermekvédelmi hatésagi feladatokhoz kapcsolodo
tevékenységeket.
e A Hézi segitségnyytas biztositja az Szt. 63. § alapjan meghatarozott feladatokat.

A szakmai egységek altal biztositott szolgaltatasi feladatokat részletesen az intézmény
Szakmai Programja tartalmazza. A szakmai egységek munkavallaléinak feladatai
munkakéri lefrdsban keriilnek részletezésre.

4./ A munkakorokhodz tartozé feladat és hatdskorsk, a hataskirék gyakerldsinak
modja, helyettesités rendje, az ezekhez kapesoloda feleldsségi szabalyok

4.1. Intézményvezett feladatai;

Vezeti az intézményt, felelos az intézmény mutkodéséért ¢s gazdalkoddsaért.

Biztositja az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Tervezi, szervezi, irdnyitfja és ellentrzi az intézmény szakmai és gazdasagi

mikédésének valamennyi teriiletét.

e Kizarolagosan gyakorolja a munkéltatoi jogokat, elldtjia a jogszabalyban
meghatarozott személyzeti feladatokat.

» A munkavallalok jutalmazésdval kapcsolatos tdrgykorben a  Polgarmester
utasitasdnak megfelelden jar el, tigyelembe véve a koltségvetésben rendelkezésre
allo keretdsszeget.

o FEliaja az intézmény mikodését érintdé  jogszabalvokban, dnkorményzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt teladatokat.

e Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

e Elkésziti az intézmény SZMSZ-¢ét, Szakmai Programjat, kotelezoen elbirt
szabdlyzatait, tovabba az intézmény miikédését segité egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

e Llkésziti, illetve elkészitteti és a képviselO-testiilet elé terjeszti az intézményi
beszamoldkat, kiltségvetéseket, terveket.

» Kialakitja az intézmény kiilsé ¢és belsdé informacids rendszerét, koordinalja a
munkakapcsolatokat és azok megtartasat.

s Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, terllett és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Tamogatja az intézmény munkdjat segité testliletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.

e Folyamatosan ériékeli a vezetés, a szakmai egységek, az intézmény tevékenysépét,
munkdjat.

o Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt szakmal ¢s gazdasdgi feladatellatast.

e [ranymutatdst, allasfoglalast ad a munkatdrsaknak, meghatarozza a szakmai
program alapelveit, realizdlasdnak maédjat €s formaéjat.
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Gondoskodik a munkatdrsak képzésérdl, tovabbképzésérél. a konzultacid és a

kontroll lehetdségének megteremtésérdl.

Ellenérzi a szabadsag nyilvantartas vezetését, elkészitteti valamennyi munkatars

szabadsagolasi {itemtervét,

(Gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatdsardl.

Ellatja a jarasi jelzorendszeri tanacsadoi feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a khiensek, ellatast igénybe vevdk jogaira, emberi

méltosaguk megdrzésére.

Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatasi formak sziikségletekhez

igazodd atgondolasat.

Egylittmikddési megallapodast kéthet intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,

egyénekkel, egvhazakkal meghatarozott feladatokra, szolgaltatasok nyujtasara,

igénybe vételére, egyes tevékenységek kozos elldtasara.

Az Onkorményzat koltségvetési  rendeletében  jovahagyott  koltségvetési

eldiranyzatokon bellil koteles a gazdasagossagi, hatékonysagi é€s eredményességi

kivetelmények szerint hatékonyan gazdalkodni.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

Ellendrzési  feladatkdrében meghatarozza a  belsé  ellendrzés  szabalyait,

rendszeresen figyvelemmel kiséri €s ellenérzi:

a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkategyelmet,

az etikal szabalyok betartasat, a gazdasagi vezetén keresztil a

gazdalkodast, a miikddéesi és fenntartdsi feltételek biztositottsagat,

- meghatarozza a munkarendet, ellendrzi annak betartdsat,

- havonta legalabb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen elemzi
¢s ertekeli a szakmai egységek munkajat, a kliensek, igénybe vevék
koritlményeit, a segitségnyujtas formajat és maodjat,

- ellendrzi a dokumentaciokat,

- ellatja mindazon {feladatokat, amelyeket a fenntartdé a feladat- és
hataskérébe utal,

- kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét.

1

4.2, Intézményvezet6-helyettes (szakmai helyettes) feladatai:

4.3.

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmeényvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

ellatja a belso ellendrzési itemtervben meghatirozott feladatokat,

az intézményvezetd meghizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott,
az intézményvezetd-helyvettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézmény vezetdinek, munkatarsainak feladatai:

Valamennyi vezeto — intézményvezeto, intézményvezeté-helvettes, vezetod csaladsegito,
vezetd gondozo - feladatai:

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a ra bizott csoport szakmai munkdjat, felel a
jogszerl €s szakszer(i munkavégzésért,

e kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybevevok alapvetd jogaira, emberi
méltdsaganak megdrzésére, az intim szféra megtartasara,

o elkészitl az onalld szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és
évente aktualizalja,




e felel az B dolgozd megteleld  felkészitéséert, foglalkozis-egészségligyvi
vizsgalatok /éves, munkakér-viltozas, hosszabb betegség, eszméletvesziéssel
Jard betegsey stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért,

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

o felel a rd bizott csoport szamara eldirt nyilvantartasok, dokumentéacidk naprakész
€s pontos vezetéseédrt,

s negyedévente, a honapot kovetd 5-ig az esetszamrdl (feladatmutatordl)
tijékoztatja az intézmény vezetdjét,

s figyelemmel kiséri a szakterliletét érinté jogszabalyok valtozasat, és errdl
tdjékoztatja munkatarsait,

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

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

e szakterliletén elOsegiti ) ellatasi formak, gondozasi modszerek bevezetését,

e elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, és sziikség szerint aktualizalja azokat,

e gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszerli és jogszerl
elkészitésérdl,

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetén a csalddsegitok, Csalad- ¢&s
Gyermekjoléti  Kozpont esetén az  esetmenedzserek/tandcsadok  szakmai
munkdjarol évente egy alkalommal - valamint szikség szerint — irdsbeli
értékelést, jegyzOkonyvet, illetve hivatalos feljegyzést készit. Hazi
segitségnyujtas esetén a tevékenységnaplokat a vezetd gondozd hetente
ellendrzi,

o megszervezi a dolgozok helyettesitést rend;jét,

e segiti az intézményverzetd humdanpolitikai feladatainak ellatasét, ellatja az ebben a
kdrben rabizott feladatokat.

Hazi segitségnyijtas vezeté gondozd feladatai:

- Meghatirozza a gondozasi tevékenységet, azok gyakorisdgat a haziorvos javaslatinak
figyelembevételével.

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

- Az intézményvezeté megbizasabol elkésziti a hazi segitségnyljtas igénybevételéhez
sziilkséges €rtékel adatlapot.

- Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a hazi segitségnyijtasban dolgozdok munkajat.

Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat csaladsegité munkatarsainak feladatai:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. §-a alapjan muikddteti a gvermek veszélyeztetetiségét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszert (jelzérendszert). A feladatok
ellatasara, koordinalasara telepiilési jelzorendszeri feleldst foglalkoztat.
A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 13-18. § alapjan:

= tdjékoztatast feladatkort,

» szocialis segitémunkat,
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» cllatasokhoz, szolgaltatasokhoz valé hozzajutast,

o a csaladban jelentkezd nevelést problémak és hidnyossagok karos hatasainak
enyhitését,

e hivatalos tigyek intézésében vald kézremuiksdést

végez, illetve lat el.

- Szocialis  segitbmunkat folytat a csaladban jelentkezé miikddést  zavarok
ellenstlyozasara.

- Eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat.

- Szocidlis, ¢letvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyjt.

- Kezdeményezi egészségiigyi és szocialis ellatds igénybevételét, hatosdgi beavatkozas
vegzeset,

- A hatdsag megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

- lJavaslatot tesz a hatésagi intézkedésre: a védelembe vételre, illetve a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésére.

- Tamogatja, segiti a vdlsaghelyzetben 1év( varandos anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthondban igénybe vehetd ellatashoz valé hozzajutast.

- Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis  helyzetét, gyermekjoléti ¢és  szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti
szlikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésdgi beavatkozast igényld helyzetét.

- Fogadja a beérkezett jelzéscket, telkeresi az érintett személvt, illetve csalddot, és a
szolgaltatasairol tajékoztatast ad.

- A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mériékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségletethez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzese, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- Az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettsépét.

-~ Tébb csaladot érintd probléma esetén jelzi az Uj szolgaltatdsok iranti igényt, vagy
csoporttevékenység alakuldsat kezdeményezi.

- Az intézményben mikodo tanacsadasokra klienseket kozvetit, segiti ellatasukat.

- Bekapesolddik a human jellegii civil kezdeményezéseket segitd munkaba.

- A specialis szolgéltatdsok kérében kiemelt figyelmet szentel a tartés munkanélkiiliekre,
az adossdagterhekkel és a lakhatasi problémakkal kiizdkre, az utcan él6 hajléktalan
személyekre.

- Kilénds figyelemmel kezeli a roma népesség specialis helyzetébdl adodo problémak
kezelését.

- Szervezi a megeldz6 tevékenységek korébe tartozo programokat (pl. jatszohazak, nyari
tdbor).

- Tgekoztatast ad a szocidlis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatashoz valé hozzajutas modjardl.

- A nehéz élethelyzetben él6 csaladok szaméara adomanyok gyljtését, szétosztasat
szervezi,

- Részt vesz a Kabitoszeriigyl Egyeztetd Forum munkajaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat telepiilési jelzérendszeri felelfsének feladatai:
Ellatja a csaladsegité munkatarsak feladatait.
Koordinalja a jelzérendszer mikadtetésével kapesolat feladatokat, melyek az aldbbiak:
- figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkdriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
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szolgaltatasok iranti  szikségletét, gyermekvédelmi vagy cevéb  hatosag
beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzesre koteles szervezetcket felhivja jelzési  kotelezettségiik  irdsban  —
krizishelyzet esetén utdlagosan — t6riénd teljesitésére, veszélyezieteitség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrol valo tajékoztatdsra,

tajckoztatja a jelzdrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatési
teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségeérdl,

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

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

az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

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

- a jelzbrendszeri  szereplok  egyiittmiikédésének  koordinalasa  ¢érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

¢ves szakmai tandcskozast tart minden év janudr 31. napjdig, valamint éves
jelzbrendszeri intézkedési tervet készit, hatarideje minden €v februar 28. napja,

folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezelé €s  Informacios
Telefonszolgalattal,

kapcsolatot tart a jarasi jelzérendszeri tanacsadoval.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont esetinenedzsereinek feladatai:

- A jaras tertiletén milkodd csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa ¢érdekében havi rendszerességgel — lehetdség szerint a honap elsd szerdai
napjan - esetmegbeszélést tart a szolgédlatok szamdra ¢&s szikség szerint konzultaciot
biztosit, tajékoztatja a szolgilatokat az altala ny(jtott szolgédltatasokrél, az azt érintd
valtozasokrol, illetve a jards tertiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokral.

- Esetmenedzselést végez a csaladban jelentkez6 mikodési zavarok ellensulyozasara.

- (Csaladi konfliktusok megoldasat segiti.

- Kezdeményezi az egészségligyi, szocialis ellatast, hatosagi beavatkozést.

- A csaladoknak adhato tdmogatasokrol tdjékoztatast ad, segiti a tamogatasokhoz vald
hozzajutast.

- Tanacsadast végez, ill. az azokhoz hozzijutast megszervezi.

- Hivatalos {igyek intézésében segitséget ad.

- Javaslatot tesz a hatosagi 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 varandds anyat; szervezi a Csalddok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehetd ellatéshoz valé hozzajutést.

- Utdgondozast biztosit a gyermek csaladjaba térténd visszailleszkedéséhez.

- A gyermekek védelmére irdnyuld tevékenység esetében — sziikség esetén — bevonja,
illetve felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nydjtasara.
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- Egyiittim(kodik a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer tagjaival.

- Biztositja a kapcsolattartasi tgyeletet, az utcai (lakotelepi) szocialis munkat, a kérhazi
szocidlis munkat, valamint a készenléti szolgalatot.

- Miukddiet: a Kabitoszerligyi Egyezteté Forumot.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tandcsadéinak feladatai:

- A Jaras terliletén mikodo csalad- és  gyermekjoléti szolgdlatokkal rendszeres
kapcsolatban alld egyének/csaladok szdmdra a tandcsado szakteriiletének megfleleld
éritésmentes segitségnyujtast biztosit, elozetes bejelentkezés alapjan. Igénybe vehetd
szakteriiletek: pszichologus, pszicholodgiai tandcsadas, jogasz, csaldd- és parterapia,
medidcid.

~ A tandcsaddk rendszeresen konzultdlnak a csaladdal kapesolatban All6 intézményi
szakemberekkel a hatékony segitségnyjtas érdekeben.

- A tanacsadok tevékenységiiket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden adminisztraljak.

Ovodai és iskolai szocidlis segitd feladatai:

Az ovodai ¢s iskolai szocialis segité munka soran nydjtott szolgéltatidsokkal a szocilis
munka modszereinek és eszkizeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd szakember célja az
Gvodas és iskolaskort gyermekek, fiatalok szocidlis- €s egészséglejlesziése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tamogatasa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése.

Az 6vodai és iskolal szocidlis segitd szakember segiti a evermek(et);

a szocidlis kompetencidi ndvelésében ¢és a kirnyezet mingségének javitdsdban
(csaladi, intézményi),

koznevelési intézmeénybe vald beilleszkedését,

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéschez sziikséges kompetencidi fejlesziésében,

beiskolazdshoz, a tanulmanyi elomeneteléhez, késébbi  munkavéilalasdhoz
kapesolodo lehetOségei kibontakoztatasat,

mulasztasdanak, tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk
észlelését és feltarasat,

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

és csaladja, valamint a koéznevelési intézmény ¢&s csaladja kozott kialakult
kontliktusok feloldasat.

prevencios eszkozok alkalmazasival és az észlelo- és jelzérendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziri a gyermek veszélyeztetettségét.

fejleszti a tanulok szocialis kompetencidit, javitja a sziildkkel vald kapcsolat
mennyiségét ¢és  mindségét, valamint aktivizalja az iskolat koriilvevd
intézményrendszerrel vald kapesolati halot.

Az Ovodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos, kizdsségl szocialis munka
mddszereivel végzi munkajat.

Az 6vodai, iskolai és a kollégiumi szintéren a szocialis segités eszkdztaranak megjelenési
formai:

e egyeni tevékenységek,

e csoportban végzett tevékenységek,

o kozOsségi tevekenységek.
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e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban segitségnyujtas - gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalasa.

Az dvodai ¢s iskolai szocialis segitd szakember egylittmikédik €s kapesolatot tart
e a csalad- és gyermekjolét kdzponttal,

az Ajkal Jaras teriiletén mikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,

a jarasi jelzérendszeri tagokkal,

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

az Ovodak, iskoldk és kollégiumok szakembercivel (foként: dvodapedagdgusok,
gondozonok, pedagogusok, gyermekvédelmi felelosok, pszichologusok, tfejleszto-
€s gyogypedagogusok, iskolai védéndk stb.).

mas szocialis, pszichés, vagy pedagogiai, egészségligyi, mentalhigiénés szolgaltatast
nyujté intézménnyel, (pl. Nevelési Tanacsado, Gyermek- és Ifjusdgpszichiatriai
Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén Gyermekvédelmi Kozpont,
Gyermekek Atmeneti  Otthona, Gyermekotthon, Anyaotthonok, Karitativ
szervezetek, Renddrség stb.),

a Szul6i Munkakoézosséggel (SZMK).

-]

]

@

@

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont jarasi jelzérendszeri tanacsaddjanak feladatai:

- Koordindlja a jaras teriiletén milkodo jelzérendszerek munkajat,

- Szakmai tdmogatdst ny(yt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez &s
dsszehangolasahoz,

- Osszegylijti a teleplilések jelzérendszeri felelései altal készitett helyi jelzdrendszeri
intézkedést terveket,

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

- kivizsgalja a jelzérendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat mikddésére
vonatkozd jelzéseit, panaszait, segitséget nyljt a konfliktusok megoldasaban,

- megbeszélést kezdeményez a jelzdrendszerek mikodésével kapesolatban,

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

- a Xkapcsolati erfszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot  tart az  Orszdgos  Kriziskezeld és  Informacids
Telefonszolgalattal.

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

jelzérendszeri tandcsaddt jeld] ki.

Hazi segitségnydjtas gondozdinak feladatai:

A kozveilen felettes iranyitasa alapjdn szocialis segitést vagy személyl gondozast biztosit.

Szocialis segités sordn biztositott feladatok:

- A lakékornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében elvégzi a lakas
¢letvitelszerlien haszndlt helyiségeinek takaritasat, illetve mosast, vasalast.

- A haztartasi tevékenység kozremutkodés korében bevéasdrol a személyes sziikséglet
mértekeben, segit az ételkésziiésben, mosogat, szikség esetén ruhajavitast végez.

- Tgény esetén elvégzi a tizeld behordasat, télen a ho eltakaritasat, sikossag-mentesitést,
kozkutrdl torténd vizhordast.
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Segitséget nyajt az ellatast igénybe vevdt érinté veszélvhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe t6rténd bekdlidzest.

Id6sek otthonaba torténd beutalds esetén az ellatottat felkésziti a bentlakéasos életre.
Elhelyezés esetén segitséget nyljt a lakas felszamolasanal.

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

Kérhazi apolas idején latogatja azokat az ellatottakat, akiknek nincs hozzatartozoja,
gondoskodik személyi sziikségleteikrol.

Személyi gondozds sordn biztositott feladatok:

Az ellatast igénybe vevdvel segité kapcesolat kialakitasa érdekében informacionyujtast,
tandcsadast, mentalis tamogatast nyujt. Segiti a csaladdal, ismerdstkkel torténd
kapesolattartast. Aktiv szabadidos tevékenységben kdzremiikddik.

Ugyintézését végez az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében elvégzi az ellatott mosdatasat, flrdetését,
oltdztetését, agyazast, agyhuzast.

A személyi higiénia kirében ellatja az inkontinens beteget, haj, arcszérzet apolasat, sz
és korém apolasat. Gondoskodik a folyadékpdtlasrol, étkezietésrol, sziikség szerint az
agyban tortén6 mozgatasrol.

Feladata a decubitus megel6zése, a feliileti sebkezelés, gyogyszer feliratdsa, kivalidsa,
gyogyszer adagolasa, a vérnyomas, vércukor mérése.

Segit a kényelmi és gydgyaszati segédeszkdz8k beszerzésében, hasznalataban.

A héziorvos irasos rendeletén alapul6 terdpiat kéveti.

Ellatia a fertdzé beteg gondozasat, ilyenkor csak a fertézé beteget gondozza, a fertdzés
elkertilése érdekében megteszi a szitkséges lépéseket.

Munkgjardl tevékenységnaplot vezet, szigora idoelszamoléssal.

Részt vesz a hazi segitségnyjtasban részesiilok éves fellilvizsgalataban.

Betartja a munka-, baleset-, tlizvédelmi és kozegészségligyi szabalyokat.

Tevékenységét 10 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

5./ Minnkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A munkakéri leirdasok névre szoloan tartalmazzak a toglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen a feladatokat, jogokat és

kételezettségeket.

A munkakori leirasokat a szakmai egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani

kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért ¢s aktualizalasaért felelés:

~ az intézményvezetd: intézményvezetd-helyettes, vezetd csaladsegitd, vezetd
gondoz), esetmenedzser, Ovodai és iskolal szocialis segitd esetében,

- az intézményvezetd-helyettes, vezetd csaladsegité: a Csalad- €s Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsai esetében,

- avezetd gondozd: a Hazi segitségnyujtas munkatarsai esetében.
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6./ Az intezmény munkajai segitd testiiletek, szervek, kzisségek
Az intézmény vezetdje a hatékony ¢és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozadik és tajckoztat a
szamara biztositott forumokon.

a, Az intézménvi munka iranvitdsat seeitd fHrumolk;
- vezetdi ertekezlet,

- szakmai egység értekezlete,

- dolgozdi munkacrtekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje szikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal
vezetdi ertekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
e intézményvezeld,
e intézmenyvezetd-helyettes,
® szervezeli egységek vezetdi
A vezet6i értekezlet teladata:
- tajekozodas a szervezeti egységek munkajarol,
— az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
Szakmai egvsépek esetmegbeszélése:
A csoportok, belso szervezeti egységek vezetdr szilkség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal esetmegbeszélést tartanak,
Az esetmegbeszelést a vezetd hivja Ossze és vezeti, ill. gondoskodik az emlékeztetd
elkészitésérol,
Az esetmegbeszélésre meg kell hivai a csoport valamennyi dolgozéidt €s az intézmeény
vezetdjet.
Az esetmegbeszélés feladata:
a szakmai egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
- folyamatban 1évé esetek, rendezvények, aktualitidsok megbeszélése,
— a munkdban tapasztalt hidnyossagok feltardasa ¢s azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— a munkafegyvelem értékelése,
— aszakmai egység elott 4116 feladatok megfogalmazasa,
— aszakmai egység munkajat, munkakdzdsségét érintd javaslatok megtargyalasa.
Dolgozo6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és
részfoglalkozast dolgozdjat.
Az intézményvezet6 a dolgozdi értekezleten:
beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkdjarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.
Az ertekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észreveteleikel
kitejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

|
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b. Doloozdi érdekkénviseleti srervezetel:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan (6rvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdeklképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, mely érdekképviselet ellaga a
dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikidését,

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mikddési
feltételek  biztositasardl,  jogszabalyok  idevonatkozo — rendelkezései  alapjan
Kézalkalmazotti Szabalyzatban rendelkezik.

Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervek, ¢és kozosségek iiléseirdl
jegyzdékonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

az 1lés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tandcskozas lényegét és a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdalkodasinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasdval &sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabédlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéscinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény Ondllé gazdasiagi szervezettel nem rendelkezik, pénzigyi-gazdasagi
feladatait Munkamegosziasi megallapodas alapjan a Viarosi Intézmények Mikodtetd
Szervezete (8400 Ajka, Sport u. 2/C.) latja el. A Munkamegosztdsi megallapodas a
Szervezeti €s Mikddést Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

1. Belsé kontrollrendszer
A koltségvetési szerv vezetdje a kolségvetési szerv mukédésénck folyamatéra és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A szabalyszerliség, gazdasdgossag, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeit szem eldtt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az erdtorrasokkal
valo hatékony gazdalkodas elvére figvelemmel a koltségvetési szerv vezetdje belsé
kontrollrendszert miikddtet. A belsé kontrollrendszer elemek atkalmazasi korét, szabdlyait
belsd iranyitasi eszkozok &s eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkon
fliggetlenség korében a belso ellendrzési feladatokat ellaté munkatarsak onalloan, kiilsé
befolydstdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el. Eves jelentés keretében az
intézményvezetd kozvetlenil szimol be a jegyzének. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgalatd elbiranyzatokkal, létszammal és a vagvonnal
valo szabdlyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodas kovetelményeit, A
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
&s milkddietni az intézményen beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok
atlathatd, szabalyszeril, szabalvozott, gazdasagos, hatékony és eredményes telhasznalasat.
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A kiltségvetesi szerv vezetdje rendszerezi a kdltségvetési szerv folvamatait, kijeldli a
folyamatok miikédésében részt vevd szakmai egységeket, valamint a folyamatért dltaidnos
felelosséget visels vezetdt.

Az intézményre vonatkozdan Ajka Varos Onkorminyzatinak Integritas Szabalyzata az
iranyado, melynek megismerését, betartasat a munkatdrsak aldirasukkal igazolnak.

2. Bels6 ellendrzés
A belsd kontrollrendszer keretén belll targyilagos bizonyossagot add és tandcsado
tevékenység ellatasara az operativ miikddéstd] fliggetlen belsé ellenérzeés mikodik.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezetd a felelds.
A pénziigyi ellendrzések munkafolyamatba épitve torténnek, a belsd ellendrzés szakmai
szabalyait a 370/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett . Ellenérzési terv a bels
ellenérzés szakmal szabdlyair6l” dokumentum tartalmazza. A belséd ellendrzéseket a
szabalyozas alapjan kell megszervezni ¢s elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a szlkséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeménvezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmeény vezetdje tajékoztatja.

V.FEJEZET ’
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, mumnkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
Iétrejitte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan, illetve hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az aikalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel ¢&s  milyen mértékt illetménnyel
foglalkoztatja.
Az intézmeény feladatainak ellatasira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilss személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kéthet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eséd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idoszakra.
A munkavégzés és tavollét igazolasara valamennyi munkatars szakmai egységenként
koteles jelenléti ivet vezetni és azt alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal
igazolnak.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4H6 dolgozdék dijazdsa
A munka dijazasdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzdédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogzitent.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelélt munkahelven, az ott
érvényben lévo szabdlyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.
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A dolgozd kiteles a munkakdrébe tartozd munkat képességet kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkak&re betsltésével
Osszefliggeésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkdlatdra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megteleléen koteles végezmi.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek ¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e az igénybe vevok, kliensek személyiségi jogathoz fliz6dd adatok,

e adolgozok, igénybe vevik, kliensek egészségi allapotara vonatkozd adatok.
A hivatah titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
Az intézményben folyd szakmai munka a Szocialis Munka Etikai Kodexében
megfogalmazottak alapjan torténik.

A 41572015, (X11.23)) Korm. rendelet szabdlyozasa alapjan az elektronikus |
nyilvantartasi rendszert az adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkezd munkatdrsak

latjak el, melynek részletes szabalyai szabalyzatban kertltek meghatdrozasra, illetve a

feladat beépiilt a munkatarsak munkakéri lefrasaba.

A csalddsegiték és  esetmenedzserek a Gyermekeink védelmében elnevezésii

informatikai rendszerben (GYVR) végzik adminisztracios tevékenységiiket, melyhez
valamennyien hozzaféréssel rendelkeznek.

A zartan kezelendd adatok szabalyai: |
Az 1997, évi XXXI. torvény — tovabbiakban Gyvt. - 17. § (2a) bekezdése alapjan A ;
gyermekjoléti  szolgaltatast nydjtdé  szolgdltatd és a gyamhbatdésig a  gyermek g
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény,
személy adatait erre irdnyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kezeli.”

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan .,,a csalad és

gyermekjoléti szolgalat az intézkedések tényérdl tijckoztatja a jelzést tevdt, feltéve,

hogy annak személye ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése

szerinti zart adatkezelés kotelezetiségét.”

1.4.  Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajekoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:
— Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a t6megtijékoziatéd eszkézdk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zélt adatok szakszerlségéért &s
pontossagadrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintetiel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j& hirnevére, €s
érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan fggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat esak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.5, A munkaidé beosztasa

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

Az imtézmény csaladsegitdl, esetmenedzserei, ovodai ¢€s iskolal szocidlis segit6i,
gondozoi, valamint a vezetdk heti 40/30/20 draban rugalmas munkarend szerint
dolgoznak. A munkaidé megoszlik az irodai és a terileti munkavégzés kozott. A
készenlét {igyelet szolgaltatasanak nytjtasan kiviil szabad- ¢s munkasziineti napokon
torténd munkavégzésre csak rendkiviili helyzetben, intézményvezet& engedéllyel van
lehetdség. A szocidlis asszisztensek heti 40 6ra irodai munkat végeznek.

Készenléti tigyelet:

A készenléti telefonos szolgalat munkanapokon a nyitvatartasi iddn til, azaz hétf6tol
cstitortokig 16.00 6ratdl masnap reggel 7.30 6raig, pénteki napokon 13.30 oratol all
rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 oraig barmikor hivhatdo. A készenlét
ligyeletet ny(jtd munkatars kizérdlag telefonon torténd tandcsadast, tajékoztatdst,
kozvetitést és koordinalast végez. A készenléti tigyeletet biztositdo munkatarsak szamara
az intézmény készenléti dijat fizet.

Kapcsolattartasi igyelet:

Kapcsolattartdsi  tigyelet igénybevételére hatosagi szabalyozas alapjan, elézetes
egyeztetéssel van lehetdség, kizardlag az intézmény teriiletén torténd biztositassal
pénteki napokon 13.30 6ratdl 18.00 oraig. A kapcesolattartasi tigyeletet biztosito, illetve
felligyeld szakemberek szamara a szolgaltatisért kiilon dijazas nem fizethetd, a
ténylegesen ledolgozott dra a rugalmas munkarend szabalyai alapjan torténik,

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviilli és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmeényvezetd jogosult, egyeéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.




£.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozék iddéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetdk
tekintetében az intézmény vezetdjének, egyéb esetekben az adoit szerverzeti egység
vezetdjének feladata. Részlegek kozotti helyettesités az intézmény vezetdjének
engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
lefrasokban kell régziteni,

1.8. Munkakoérik dtadasa
Az intézmény vezetd alldst dolgozodi munkakorének dtadasarol, illetve atvételérsl
személy1 valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyz8kdnyvben fel kell tintetni:
e az atadds-dtvétel idopontjat,
e a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1évé konkrét ligveket,
o az atadasra keriild eszkoziket,
e az atadd és atvevd észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

1.9. A dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdériik  betoltéséhez nélkiildzhetetlen a  képzés  altal nyfjtott  képesités
megszerzese.
A tovabbképzés koltségeihez valo hozzdjarulas mériékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell
feliitvizsgalni.
Az intézményvezetd jogosult tanulmanyi szerzédést kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megiéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefiiggd -  helyi kézlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyvi bérletet biztosithat.
A jogosultsdgot évente feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb timogatisok

A munkaltatd tamogathatja a kozalkalmazott kulturalis, jéléti, egészségligyi
sziikségleteinek  kielégitését, <életkoriilményeik javitasat, amennyiben tdrvény,
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korméanvrendelet, illetve Ajka Varos Onkorminyzata Képviseld-testiiletének dontése azt
lehetéve teszi.

Tamogatasként  lakasvasarlast  tdmogatds, beiskoldzést tdmogatds adhaté a2
koltségvetésben e célra rendelkezésre 4116 Gsszeg erejéig.

A timogatasok formajat €s azok mértékét a Kozalkalmazotti Szabéalvzat rdgziti.
Munkaruha juttatis: Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési
eloiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatasra vonatkozo szabalyokat
~Munkaruha juttatasi szabalyzat™ tartalmazza,

SZEP kartya juttatas: Forméjat és mértékét a mindenkori jogszabédlyok, valamint a
koltségvetés hatarozza meg.

Mobiltelefon: Az intézményben mobiltelefon haszndlatara valamennyi munkakor
betltdje  jogosult. Intézményi elOfizetéssel az aldbbi  mobiltelefonok  allnak
rendelkezésre:

e Intézményvezetd: 1 db.
e Vezetd gondozo: 1 db.
e (Usaladsegittk 3 db.
e [Esetmenedzserek 1 db.
o  Ovodai ¢s iskolai szocidlis segiték: 5 db.

A szakmai egységek kozotti telefonalas csak mobiltelefon haszndlataval valdsulhat
meg, beleértve a gazdasdgi részleg elérhetdségeit is, mely a szolgdltatdi szerzddes
alapjan téritésmentes.

Valamennyi mobiltelefon késziilékkel engedélyezett a munkavégzés céljabdl
alkalmazott mobil parkolasok hasznalata, figgetlentl attol, hogy az intézmény
munkatarsa intézményi tulajdond, vagy magantulajdoni személygépjarmivel parkol. A
mobil  parkolashoz  minden  esetben  eldzetesen a  szakmai  egységek
vezetsitél/intézményvezetdtsl szobeli engedélykéres sziikséges.

A mobilparkolas koltsége a telefonos szolgaltatd elszamolasi idészakban kiadott
szamldjaban jelenik meg.

1.12. Egyéb szabalvok
Telefonhasznailat
Az intézmeényben 1év6 telefonokat — vezetckes, illetve mobiltelefonokat - magancélra
csak térités ellenében lchet hasznalni. Az ellendrzés szirdprobaszeriien torténik,
részletes szamla lekérésével.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az mtézmeényi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével, az Iratkezelés Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténhet.

Intézményi és sajiat gépkocsi haszndlata

Az intézmény munkatarsai szakmai feladatuk  teljesitése érdekében — az
intézmeényvezetd engedélyével — hasznalhatjak az intézményi és hivatali célra a sajat
tulajdona gépkocsit. A hasznalat részletes szabalyait a Gépjarml hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

[~
[~




2./ Kartéritési kitelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kételezettsépének vétkes

rrrrr

Szandekos kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi  vagy elszamoldsi kotelezetiséggel atvett  olvan  dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal,
vagy kezel, ¢és azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az dltala kezelt pénz tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

3./ Anyagi felelGsség
Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati tdrgyaiban a munkaveégzes folyamdn
bekovetkezett karért vétkesséere tekintet nelkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targvakat meghaladd mérték &s értékdi
haszndlati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vibet ki onnan (pl. szamitogép).
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalataért, a gépek, eszkdzok sth. megdvasaért.

4./ Az intézmény igénybe vevdinek, klienseinek fogadasa
Az intézmény vezetdje ¢s az intézmény kijeldlt munkatarsai fogadjak a klienseket,
ellatast ipénybe vevoket.
A kliensek fogadasat tartd dolgozok kijelolése a fogadéas rendjének szabalyozésa az
intézmény vezetdiének feladata.

5./ Az intézmény belsé és kiils6 kapesolattartdsanak rendje

5.1. A belsé kapesolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti epységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittm{kodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zien
egyeztetést kitelezettséglik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozéd megbeszélések, értekezietek,
férumok stb.

5.2. A kiilsé kapcesolattartas
Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egyiittmik&dési megallapodast kothet.
Az intézmény képviscletében az intézményvezetd onalldan jar el, levelezést végez,
javastatokat dolgoz ki, targyalasokat folytat.
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Az intézményvezetd altal megbizott személyek meghatirozott fgvekben, valamint
szakmai feladatok kérében jogosultak dnélidan cljarni, azonban errdl eldzetesen — vagy
ha ez nem megoldhatd, akkor utdlag — tajékoztatni kételesek az intézményvezetdt.

Az intézmény egyéb munkatirsai csak az intézményvezetd alial résziikre meghatdrozott
lgyekben jarhatnak el dnalloan.

6./Az intézmény ligyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7./ Bélyepzok hasznidlata, kezelése
Valamennyi cégszer(t alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemonddast jelent.

Intézményi kérbélvegz8k:

Az intézmény 4 db kérbélyegzovel rendelkezik, melynek felirata az intézmény nevét és
az Ajka” feliratot tartalmazza. A korbélyegzok kézépen Magyarorsziag cimerével
ellatottak.

Az intézmény altal mikddtetett Kabitdszerligyi Egyeztetd Forum (tovabbiakban KEF) 1
db korbélyegzivel rendelkezik, melyen a KEF neve, kiézépen Magyarorszdg cimere
talalhato.

A korbélyegzok névre szoloéan keriiltek atadas-atvételre, melvet a ,Bélyegzd
nyilvantartas™ tartalmaz.

Egvéb bélyegzdk:

Az intézmény 2 db hosszibélyegzivel rendelkezik, melyek az intézmény nevét, cimét,
adoszamat, telefon/fax szamat tartalmazzak. Ezen kiviil az intézmény nevével, cimével
cllatott 2 db iktatobélyegzo és 1 db szakmat teljesitést igazolasara szolgald bélyegzo all
rendelkezésre.

A korbélyegzok névre széloan Kkeriiltek atadas-atvételre, melyet a ,Bélyegzd
nyilvantartas” tartalmaz.

Hivatalos alairas rendje:

Az intézményvezetd az alairasi cimpéldanyban megfeleléen az intézmény nevében
onélldan jogosult alairni, mely alairas az intézmény korbélyegzojével hiteles.

Az intézményvezetd nevében — akadalyoztatdsa esetén — az intézményvezetd-helyettes
jogosult aldirni az intézményvezetd neve mellett h™ jelzéssel, figyelembe véve a
helyettesitési feladatok eljarasi rendjét.

A csaladsegiték ¢&s esetmenedzserek kizérolag a kliensek tgyében készitett kimend
levelezésében az intézményvezetd megbizasabdl™ szdveg hasznalata mellett alairasra
jogosultak, mely aldirds az intézmény korbélyegzdievel hiteles.

Alafrassal és intézményi korbélyegzével minden tipusu iratot szikséges ellatni, mely
kiills6é  személynek, intézménynek, szervezetnek keril postazasra, elektronikus
tovabbitasra, atadasra.

Bélyegzok hasznalata:

Az intézményben cégszerl korbélyegz0 hasznalatira jogosultak:




e intézményvezets,
e intezményvezel-helyeties.
A szakmai munkavégzéshez kérbélyegzo hasznalatéra jogosultak:
e intézményvezetd,
o intézményvezetd-helyeites,
e vezetd csaladsegitd,
e vezetd gondozd,
® csaladsegito,
e esetmenedzser.

A haszndlatra kiadott bélyegziket az arra jogosultak kételesek &rizni, tarolasukat
zarhaté szekrényben biztositani, megrongalddasukat vagy elveszitésiiket azonnal
kozolni az intézményvezetdvel.

8./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét cimtdblaval, székhelyét zaszloval kell ellatni. Az épliletet csak
rendeltetésének megfelelének szabad hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznalata tgyfélfogadasi idén kiviil kizardlag az
intézmény szakmai célkitlizéseivel dsszhangban allé feladatok esetében hasznalhatoak,
intézményvezetdi engedéllyel.
Az intézmény székhelyének és nyitva 4llo helyiségének épiileteit annak hasznalata utan
kulcesal kell lezami. Az épiiletek bezarasaért az épiileteket utoljara ethagyd munkatdrs a
felelos. Az épliletekhez  tartozd  kulesokkal az  intézmény munkatarsai  a
~Kulesnyilvantartas™ szerint rendelkeznek., Valamennyi helyiséghez, bejaratokhoz
haszndlt kules atvételre kerll, melyet a munkatarsak a nyilvantartasban alairasukkal
igazolnak.

9./ Az intézményben végezhetd rekidmtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezets engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi
jogokat veszélyeztet.
Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
gsztondzne.

10./ Int¢zményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik
€s testi €pségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Kockéazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére elbirt utasitasokat, a
menekiilés atjat. Err6l a szakmai egységel vezetdi tekintetében az intézményvezetd,
egveb esetekben az 6nallo szakmai egység vezetdje gondoskodik.
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti ¢s Mikdodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti, a mellékletek
naprakész allapotban tartasarol az intézményvezeté gondoskodik. Az SZMSZ-ben nem
szabdlyozott kérdések az intézmény belsé szabalyzataiban keriilnek kidolgozasra,
részletezésre.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Jovahagyta: Schwartz Béla Ajka Viaros Onkorményzata polgarmestere az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9/A. §-a, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 1.
melléklet II.1.a) pontja, valamint a jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)

bekezdés j) pontja alapjan.

Ajka, 2026. aprilis 13.

i\ -

Schwartz Béla
polgiarmester
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1. szami melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

AJKAI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

Magasabb vezetd {intézményvezetd)
8400 Ajia, Méra F. u. 7.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoiéti Kbzpont Hazi segitségnyijtas :
8400 Ajka, MoraF.u. 7. 8400 Ajka, Mdra F. u. 7. 8400 Ajka, Méra F. u. 7. 1
8452 Halimba, Petéfi S. u. 22. %
8292 Ocs, Béke u. 35. |
8452 Szée, Kossuth u. 41. ’

Megjegyzes:
Az intézmény élén magasabl vezetd all. Az intézményvezetd munkajit szakmai helyettese, az intézményvezetd-
helyettes segiti. Az intézményvezetd-helyettes, vezetd csalddsegité koordinalja a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgalat

szakmal egység munkdjat, a Hézi segitségnyijtas feladatait vezetd gondozo koordinalja.



Munkamegosztisi megailapodas

amely 1étrej6tt egyrészrl:

Varosi Intézmények Mikédtet6é Szervezete {tovabbiakban: VIMSZ) 8400 Ajka, Sport utca
2/C., Alapito okiratnak szama/alapitas kekte:190/2012. (X1II. 19.) Kt. hatarozat / 2013. 01. G1.,
mtézmeény képviseldje: Gyodri Zsuzsanna — intézmeényvezetd

masreszrél:

Ajkai Csalad és Gyermekjoléti Kozpent (tovabbiakban: ACSGYK) 8400 Ajka, Mora
Ferenc utca 7. addszam: 15818690-1-19, intézmény képviseléje: Kupi Andrea Fva
intézményvezetd

kozitt az alulirott napon és helyen az alabbiak szerint:

Az egylttmikodési megallapodas megkttésére  az  allamhéztartasrél  sz016
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr) 9. §
(5) a) kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) a) pontjdban
eldirt szempontokat.

Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai

Ajka Viros Onkormanyzata Képviseld-testilete a VIMSZ-et jelolte ki a 182/2023. (X.12.) Kt.
hatarozataban az ACSGYK gazdasagi szervezetének.,

A Munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvalialas
rendjének szabdlyozasa hatékony, szakszerli, takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg.

A VIMSZ, mint az ACSGYK gazdasigi szervezete koltségvetés tervezéséért, az
eloiranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egytitt:
gazddlkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység-

A VIMSZ ¢és az ACSGYK egyiittmikddésének célja a szakszerl, takarékos, hatékony
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek biztositasa.

Az egylttmikodeés soran a VIMSZ nem csorbithatja az ACSGYK gazdalkodési szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelynek szervezeti és személyi feltételei nem
biztositottak az ACSGYK-n beliil, azt a VIMSZ kételes ellatm,

Az ACSGYK szakmai céld koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolds, utalvanyozasi joggal és felelGsséggel bir.

Az ACSGYK az éves koltségvetésében jévahagyott eldirdnyzatain beliil Snalléan
gazdalkodik. A kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogkort a jelen megallapodas szerint az
ACSGYK intézményvezetdje sajat hatdskérben gyakorolja. A pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, elbiranyzat modositasi, szamviteli és beszamolasi feladatokat a vonatkozd
szabdlyzatckban foglaltak szerint eljarva a VIMSZ latja el.




Az ACSGYK intézményvezetdje az intézmény részére jévihagyott kéliségvetés targvaban
omdlldan jar el, de ezen intézkedések a jelen megallapodésban foglaltakkal nem lehetnek
ellentétesek.

A VIMSZ intézményvezetbje, vagy az altala kijeldlt személy elézetes pénziigyi ellenjegyzése
nélkil az ACSGYK-t terhelé gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhatd — ideértve az
utalvanyozast is -, kovetelés nem irhatéd eld, intézkeddés nem tehetd.

A VIMSZ kételes az ACSGYK kiemelt elGiranyzatairdl kormdnyzati funkcionkénti
bontasban eléirdnyzat-nyilvantartdst vezetni, valamint el8irdnyzat felhasznaldsi itemtervet
késziteni.

Az ACSGYK gazdélkodas soran felmeriilé kiaddsait és bevételeit - sajat nevére szo6lé
bizonylatok alapjan - a VIMSZ kezeli.

A kiadadsok és bevételek teljesitését a VIMSZ clsésorban pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitesi jogkdrének gyakorldsan keresztiif biztositja.

A VIMSZ a gazdasagi szervezete (fjan biztositja a szabalyszer(l, torvényes gazdalkodas
feltételeit.

Az ACSGYK dltal a sajat nyilvantartasi rendszerébél teljesitett adatszolgaltatdsok
valodisagaért az ACSGYK intézményvezetSje felelés, mig egyéb pénziigyi informdacié és
adatszolgaltatas tekintetében a VIMSZ intézményvezetdie a felelds.

A VIMSZ gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodéssal kapesolatos allami, énkorményzati
szabalyozasok eljussanak az ACSGYK-hoz és azok gyakorlati végrehajtdsdt szakmailag
segiti.

Az ACSGYK 06nalld addéalanyként sajat addészammal, valamint, gazdalkoddsi
tevékenységéhez kapcsolédé  pénzforgalma lebonyolitasahoz  6ndlié  bankszéamlaval
rendelkezik.

A VIMSZ keésziti el az ACSGYK részére a sziikséges bevallasokat a NAV felé, egyéb
bevallasokat, jelentéseket, statisztikdkat a kijelélt szervek felé.

Az ACSGYK 6nallo hazipénztarral rendelkezik, melyet a VIMSZ pénztirosa kezel a VIMSZ
székhelyén kijelolt hazipénztarban, a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kezel. Az
ACSGYK székhelyén az intézményvezeté altal megjeldlt személy ellatménykezelésre
jogosult, az ellatmany oOsszege 50.000.- Ft, melyrél a pénzkezelési szabalyzatban
meghatdrozott (10 munkanap) idékdzonként koteles elszamolni a VIMSZ pénztarosi
feladatokkal megbizott munkavallaléja felé.

A szamviteli nyilvantartast, konyvelést a GORDIUSZ integralt kényveléi rendszerben, az
ACSGYK  kezelésében 1lévé targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat a PLUTO
eszkdznyilvantartd modulban a VIMSZ gazdasagi szervezet munkatarsai végzik a szamviteli
szabalyzatokban régzitettek szerint.

A leltarértékelés a VIMSYZ, vezetd feladata, a nyilvantartdsok €s tényleges készletek kdzoth
eltérésekrdl kimutatast kell készitenie. Az eltérésekrdl kételes az Snkorményzatot tékoztatni
¢s az ACSGYK intézményvezetdiének figyelmét felhivni a szabdlyszer(iség visszadllitaséra.




Az epyiittmiikodés teriiletel, feladatai a gazdalkodas sordn

A VIMSZ intézményvezetbje a gazdalkodas szabalyozasihoz irdnymutatast ad az ACSGYK
részére, az erre vonatkozé szabdlyzatai az ACSGYK-ra is érvényesek.

Az ACSGYK intézményvvezetdje a VIMSZ intézményvezetbiének irdnymufatasai szerint
kételes eljarni, a VIMSZ altal kiadott rendelkezéseket betartani &s betartatni.

A VIMSZ az ACSGYK gazdalkodasanak szabélyait az aldbbi szabélyzatokban rogziti,
melynek betartdsa kotelezo:

- Széamviteli politika

- Szamlarend

- Az eszkozok és forrasok leltarkészitési, leltarozasi szabalyzata

- Eszkozok forrasok értékelési szabdlyzata

- Pénzkezelési szabdlyzat

- Onkéltségszamitasra vonatkozé szabéalyozds

- Gazdaséagi szervezet ligyrendje

- Kételezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

- Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljardsrend

- Belfsldi- és kilfoldi kikiildetési szabalyzat

- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

- Belso ellentrzési szabalyzat

- Ellentrzési nyomvonal

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitiséhoz a VIMSBZ intézményvezetbje az
ACSGYK intézményvezetdjével attekinti a kdvetkezd évre vonatkozé feladatokat. Az Ajkai
Kozos Onkorméanyzati Hivatal Cimzetes Fojegyzdje kozli a konkrét tervezési kivetelmények
meghatarozasara vonatkozé részletes eléirasokat.

Az intézményvezetdk egymassal egyiittmlkddve figyelemmel kisérik az éves koliségvetés
teljesitését.

Az ACSGYK intézményvezetdje informaciét nyujt a kovetkezd évi koliségvetds
osszeallitasahoz, majd a VIMSZ intézményvezetdje elkésziti az ACSGYK éves koltségvetési
tervet.

A VIMSZ intézményvezetdje segiti az ACSGYK intézményvezetdjat a szakmai feladatok
ellatasahoz szitkséges pénziigy igények kidolgozasaban.

A képviselo-testiilet altal jovahagyott, adott évi koltségvetési rendelet alapjan a VIMSZ és az
ACSGYK véglegesiti az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

A VIMSZ felvezeti az elbirdnyzat-nyilvantartasokat az ACSGYK alapité okiratdban foglalt
kormanyzati funkciok szerinti, adott esetben rovatonkénti bontasbhan.

Az ACSGYK intézményvezetGje az adott évi koltségvetési rendeletben jovahagyott, az
alapfeladat ellatasdhoz sziikséges személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolédd jarulckok,
illetve ezeken feliil a dologi kiaddsok, a beruhdzasi elbirdnyzatok felett a jévahagyott Osszeg
mértékéig rendelkezik,

Az ACSGYK mitézményvezetdje felel az intézmény kéltségvetésében meghatarozott kiadasi
eldirdnyzatok felhasznaldsdért, valamint a bevételi elbiranyzatok teljesitéséért. Ezen feliil
koteles feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai megszervezésér6l oly moéddon gondoskodni,
hogy biztositsa a koltségvetésében a részére megallapitott elbiranyzatok takarékos, iddaranyos
felhaszndldsat.




Az ACSGYK intézményvezetGie felelds a jévahagvott koltségvetési elGirdnyzatok
betartasaért, amely a jévahagyott sajat bevételi eldiranyzatok teljesitésének kételezettségét és
a kiadasi eldirdnyzatok felhasznaldsanak jogosultsdgat foglalja magaban.

A VIMSZ feladatai

- segiti az ACSGYK intézményvezetbjét az Snkormanyzati bizottsdgi, testiileti tilésekre
torténd felkésziilésben, részére megadja az érdemi targyalasokhoz szilkséges pénziigyi
informéciét,

- a koltségvetési tervezéséhez Gtmutatd alapjdn segit elkésziteni az éves kiltségvetési
terv bevételi — kiadasi eldiranyzatait, melyet a képviseld-testiilet elé terjeszt az
ACSGYK intézményvezetdje a VIMSZ intézményvezetével kézosen,

- az Onkormdnyzati koitségvetési rendeletterverzet Osszedllitisdhoz  sziikséges
informéciokat megadja,

- elbirdnyzat-modositasi hatdskoriiket az intézmények dnalldan gyvakoroljak, a kiemelt
eléiranyzat megvaltoztatdsira vonatkozd szandékukat irasban (atcsoportositasi,
elirdnyzat modositasi kérelem) megkiildik az Ajka Kézds Onkorményzati Hivatal
Pénziigyi Iroddja részére (a képviseld-testilletnek cimezve),

- a képviseld-testiilet altal elfogadott eldiranyzat moéddositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a VIMSZ gazdasagi szervezete felelds, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfeleléen eldiranyzatonkénti bontasban.

A VIMSZ gondoskodik az ACSGYK analitikus nyilvantartasainak ¢év eleji megnyitasardl,
évkozi folyamatos vezetésérol, év végi zarasarol. A fokonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok és
azok modositisinak nyilvantartdsat, az Ahsz-ben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a
konyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését a VIMSZ végzi.

A kényvverzetés a kdltségvetési szamvitelben &s a pénziigyi szamvitelben térténik az Ahsz.
elbirasainak megfelelden.

A beszadmolasi ¢s konyvvezetési kitelezettség teljesitéséhez az ACSGYK dltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért az ACSGYK intézményvezetdje felelds.

Az agazati feladathoz kapcsolddd tdmogatasok elszamoldsdhoz szitkséges adatokat, azok
Osszesitd nyilvantartdsait az ACSGYK intézményvezetbje szolgltatja az Ajkai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodaja részére.

A VIMSZ gondoskodik az ACSGYK szabdlyszerii, biztonsagos mitkédtetésérdl, az ACSGYK
intézményvezetdje biztositja az egyiittmlkddést a bevételek novelésére, realizilasara. Az
ACSGYK bevételeinek beszedését az ACSGYK pénzbeszedéssel megbizott munkavallaldja,
igeény szerint a VIMSZ igazgatasi-ligyviteli csoportvezetdje altal megbizott személy végzi.

A kényvviteli mérleg aldtamasztdsahoz a leltdrozas (mennyiségben), illetve a leltarfelvétel az
ACSGYK feladata, egviittmiikédve a VIMSZ, eszkiznyilvantartojaval. A leltarfelvételi iveket
és egyéb szitkséges dokumentumokat a VIMSZ bocsajtja rendelkezésre. A leltdrozassal
kapcsolatos tovabbi feladatok elvégzése (kiértékelés) a VIMSZ feladata. Az ACSGYK
eszkOzeinek selejtezését, éves leltarozdsit a VIMSZ kozremiikodésével végzi el a kozos
selejtezési és leltrozasi szabdlyzata alapjan. Amennyiben a leltdrozas esetén hidny keril
megallapitasra, Ggy jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben szerepelnek a leltarhidnnyal
érintett tételek megnevezése, mennyisége, a leltarhidnyért felelés megnevezése, és a hianyzd
tétellel azonos paraméterekkel rendelkezd eszkdz beszerzése, vagy pdtlasi érték megtéritése a
leltarhidnyért felelss altal.




A f8kdnyvi és analitikus nyilvantartds szerinti targyl eszkozsk, valamint a készletek
leltarfeleldse az ACSGYK intézményvezetdie, aki teljes anyagi felelfsséggel tartozik azok
felielhetOsége, megdvasa érdekében,

A leltarfelvétel pontos idépontjat, feleléseit ¢s helyszineit az évenkénti leltdrozasi utasitas és
leltérozési Gitemterv tartalmazza.

A selejtezés idépontjait a selejtezési ttemtery tartalmazza. A selejtezési folyamaton beliil a
selejtezési javaslatok Osszeallitdsa, a miiszaki szakvélemények bekérése, valamint a selejtezett
eszkozOk elszallittatasa, a selejtezés dokumentdlasa az ACSGYK feladata. A selejtezési
jegyzdkonyvet az ACSGYK intézményvezetSje dltal megbizott dolgozoi, illetve a VIMSZ
eszkdznyilvantartoja egyiitt késziti el és {rja ald. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyokat a
VIMSZ bocsajtja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok (fékdnyvi és
analitikus nyilvantartasbél valé kivezetés) elvégzése a VIMSZ, feladatat képezi.

Az éves koltségvetési elbiranyzatok médesitdsa

Az ACSGYK intézményvezetbje az elbirAnyzatmodositasi javaslatdt atadja a VIMSZ
intézményvezetdje részére, aki eldiranyzat modositasi kérelemként kiildi tovabb a képvisels-
testiilet felé, A képviselé-testiilet jovahagyé hatdrozata alapjan a VIMSZ kényveldje rogziti a
modositast az eldirdnyzat nyilvantartdsban és tdjékoztatia a valtozasrdl az ACSGYK
intézményvezetdjét.

Az Onkormanyzat altal elrendelt eléirdnyzat valtozds végrehajtiséért a  VIMSZ
intézményvezetSje, valamint az ACSGYK intézményvezetdje egyiiitesen felelések.

A kbtelezettségvallalis rendje
A pénzgazdalkodds rendjére vonatkozd részletes szabalyokat a Pénzkezelési szabalyzat, a

kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités az utalvanyozds részletes rendjére
vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

Az ACSGYK intézményvezetbje az eldiranyzatokkal rendelkezik, a szolgaltatas
igénybevételére iranyulé szitkségleteit irasban jelzi a VIMSZ intézményvezetdie felé, aki a
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult. '

Pénziigyi ellenjegyzés nélkiil kotelezettség nem vallalhato. A vallalt kotelezettséget a VIMSZ
rOgziti.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasa a VIMSZ feladata.

A teljestilt  kotelezettségvillalds  teljesitésigazolasa az  ACSGYK  feladata, a
teljesitésigazoldsira az ACSGYK intézményvezetbje, tavolléte esetén az dltala irasban
meghatalmazott személy jogosult. Teljesitésigazolds torténhet a szamla kézjeggyel vald

ellatdsaval, vagy kiillon teljesitésigazolasi nyomtatvanyon, mely a szamla elvalaszthatatlan
mellékletét képezi.

A Beszerzési szabdlyzatban rigzitett értékhatar feletti dologi kiadasokkal kapesolatos
szerz0déskotések, megrendelések, beszerzések clott az ACSGYK kételes a szerzddés, a
megrendelés egy az ACSGYK intézményvezetdje altal alairt példanyat megkiildeni a VIMSZ
intézményvezetdie részére pénziigyi ellenjegyzésre.

A Beszerzési szabélyzatban régzitett értékhatar feletti kotelezettségvéllalds esetén az
ACSGYK koteles harom fliggetlen 4rajanlatot bekémi, és az azok koziil a legkedvezébbet
valasztani, ' ‘
Kivételt képeznek ez aldl a specialis esetek, amikor nem lehetséges harom fliggetlen cegidl
ugyanazt bekémi, pl. rendezvény, rendezvényre biztositott eszkizdk, jatékok esetében.




Minden szémla befogadasét meg kell eléznie egy pénziigyi ellenjegyzéssel, ériékhatar feletti
szémlak esetében pedig pénziigyileg ellenjegyzett dokumentumnak.

A kifizetések pénziigyi ellenjegyzését a VIMSZ intézményvezetdje megtagadhatja, ha
valamilyen szabélytalansdgot észlel, vagy a fedezet nem 4ll rendelkezésre, a megrendelés
Gsszege meghaladja az idGardnyosan felhasznédlhaté keretdsszeget. Errdl azonban az
ACSGYK intézményvezetdjét haladéktalanul kiteles értesitend.

A VIMSZ az ACSGYK éltal beszedett bevételekrsl nyilvantartdst vezet. Az ACSGYK
tbbbletbevételeivel 6ndildéan nem gazdilkodhat. A tobbletbevétel felhasznélasarél minden
esetben irdsban kell engedélyt kérni a fenntartotdl,

Az ACSGYX 4ltal nyujtott szolgaltatisokrol, teljesitett értékesitéseirdl a VIMSZ allitjia ki a
szamlat,

Szakmai igazolas rendje

A kifizetések szakmali igazoldsdt minden esetben az ACSGYK intézményvezetdje vagy az
altala erre a feladatra felhatalmazott dolgozo6ja latja el.

Az utalvanyozas rendje

A vasdrolt termékek, szolgdltatisok &s egyéb kifizetések, illetve bevéteiek pénziigyi
teljesitésének alapbizonylatdt a VIMSZ a kézhezvétel napjdn nyilvéantartasba veszi, mely
bizonylatot az ACSGYK intézményvezetSje, vagy az altala felhatalmazott személy
utalvényoz.

Az ACSGYK intézményvezetbje vagy az altala felhatalmazott személy az utalvanyozott
bizonylatokat atadja a VIMSZ részére a pénziigyi teljesités €s kdnyvelés céljabol.

Az utalvinyozott, felszerelt bizonylatokat a VIMSZ a pénziigyi teljesités idérendje szerint
tarolja.

A pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalasok pénziigyl ellenjegyzésére az ACSGYK esetében a VIMSZ
intézményvezetdje, vagy az éltala irdsban meghatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorldja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal a kotelezettségvallalds kapesan, megtagadhatja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek
tényét frasban kozli az ACSGYK intézményvezet6iével. Ha a kotelezetiségvallald ezek utdn
is ragaszkodik az ellenjegyzéshez, a VIMSZ irdsban értesiti Ajka varos polgarmesterét és
részletes indoklast ad a pénziigyi ellenjegyzés megtagadasanak koritlményeirdl.

Ervényesités rendje
Az érvényesitési feladatokat minden esetben a VIMSZ kinyveldje latja el.

Jogkirik nyilvantartasa

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjér6l szolo
szabélyzat tartahmazza a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara jogosultak nevét s alairdsmintajat. A jogkorok
gvakorl6janak személyében bekidvetkezd valtozdsrdl az ACSGYK intézményvezetdie irdsban
értesiti a VIMSZ intézményvezetdjét.




Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A VIMSZ intézményvezetGje és az ACSGYK mtézményvezetSje az informacioararmlas
zavartalan, és az adatszolgdltatds valédisiganak biztositasa érdekében egyeztetest tarthat.

Amennyiben az ACSGYK tamogatisokat vesz igénybe, annak elszamoladsat a VIMSZ
intézményvezetdje késziti el. A szolgdliatott adatok valodisagaért az ACSGYK
intézményvezetsje felelds.

A személyi juttatdsokkal és a munkaergvel valo gazdalkodas szabalyai

A személyl juttatdsokra vonatkozd létszém-bér adatokat az ACSGYK esetében a VIMSZ
munkatigyi figyintézdje végzi a KIRA rendszerben. A hokozi kifizetések feladdsait a MAK
felé a VIMSZ végzi. A havi bérjegyzékek els6sorban elekironikus tton jutnak el azon
dolgozokhoz, akik rendelkeznek tigyfélkapu elérhetoséggel. Papir alapt bérjegyzék igénylése
esetén a bérjegyzéket a VIMSZ munkaiigyi el6addja pdf dokumentumként juttatja el a
dolgozé 4ltal megadott e-mail cimre. Az ACSGYK a jovahagyott létszamkereten,
béreldiranyzatan beliil 5nallé dontési jogositvannyal rendelkezik.

- Az ACSGYK intézményvezetdje onalldé munkdltatoi s bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.
Fnnek keretében az 4llascserékbdl keletkezd bérmegtakaritas, tovébbd a hidnyzasok miatti
bérmaradvényt a fenntart6 engedélyével felhasznalhatja.

- A név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléti fveket, hianyzasjelentéseket,
szabadsdgnyilvéntartasokat stb. az ACSGYK vezeti és juttatja el a VIMSZ munkaiigyl
eldadodja részére az altaluk megjelsit hataridbre.

- A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapesolatos nyomtatvanyok (pl. felvétel, adatfelvétel,
médositasok stb.) az ACSGYK intézményvezetdjének irdnymutatasa alapjan a VIMSZ
munkatigyi eldadoja késziti és latja el a szamfejiési feladatokat is, kezeli a szilkséges
munkatigyi iratokat, illetve tovébbitja azokat a Magyar Allamkinestar  ilietékes
intézményvezetésagahoz. A munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek
(tippénz, CSED, GYED stb.) intézése is a VIMSZ feladata. Nyugdijazast a munkavallalo
5nalléan intézi. A munkavallalék személyi anyagait — melynek része a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas - az ACSGYK intézményvezetdje kezeli.

- Az ACSGYK intézményvezetbje a kiemelt eldirdnyzaton beliil Gnallo bérgazdalkodoi
jogkort gyakorol.

- Az onkorményzat képviseld-testillete 4ltal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerette] az ACSGYK intézményvezetSje dnalldan gazdalkodik, figyelembe véve a
szakmai eléirdsokat.

- A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa sordn a VIMSZ feliigyeli, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabalyl eldirdsoknak, belsd szabalyozasnak és az onkormanyzat
Képviselé-testiilet dontésének megfelelden toriénjen.

- A nem rendszeres személyi juttatasok és a kiilso személyi juttatasok szamfejtését a
VIMSZ munkatigyi eldaddja végzi a MAK altal biztositott KIRA rendszer alapjan.
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Egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsit a VIMSZ végzi. A bevételezések,
felhasznaldsok ¢s mas eszkozesokkendsek, novekedések alapbizonylatait a VIMSZ
ligyintézdje allitja ki, azonban az ACSGYK ehhez biztositia egyuitmikddését, a
szilkséges informdcidkat, tdjékoztatisokat idSben megadia. Az értékesskkends
elszdmolasat, konyvelését a VIMSZ végzi.

A VIMSZ vezetdjének irdnymutatasa alapjdn az ACSGYK munkatirsai és a VIMSZ
gazdasagi UgyintézOje egyiittesen végzi el az év végi leltarfelvételeket, és kozremiksdnek
a leltdrak Osszesitésében és kiériékelésében.

Az ACSGYK intézményvezetdje felelds a haszndlatukban 1évé dnkormanyzati tulajdonnal
torténd gazdalkodasaért.

Az ACSGYK és a VIMBZ egytttmiikodve elkésziti és végrehajtia az esedékes
selejtezéseket, €s kolesonssen gondoskodik azok eldirdsszert bizonylatoldsardl,

Az eszkizok nyilvantartasi ¢s sclejtezési feladatainak elékészitése és végrehajtdsa a
gazdasagi {igyrend valamint a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatok alapjan torténik.

A szakmai jellegll statisztikak elkészitése az ACSGYK feladata. A gazdasagi
tevékenységgel kapcsolatos pénzforgalomra vonatkozé részeket a VIMSZ 61t ki.

Pénzkezelés, pénzellatas rendje

Az ACSGYK a készpénzes kifizetések teljesitésére sajat hazipénztarral rendelkezik,
melyet a VIMSZ pénztarosa kezel. A gordillékeny kifizetések teljesitése (pl. postakéltség)
érdekében az ACSGYK intézményvezetdje éltal megbizott munkavallalé havonta
elszdmolasra  ellatmanyt vesz fel a Pénzkezelési szabdlyzatban rdgzftetteknek
megfeleloen.

A be- és kifizetések bizonylatolasat a VIMSZ pénztarosa végzi, vezeti a pénztari be- &s
kifizetési bizonylatokat és az idészaki pénztarjelentést.

A készpénzforgalomrdl igény szerint elszamol az ACSGYK intézményvezetdje felé az
eredeti készpénzes bizonylatok és a pénztarjelentés bemutatasaval.

A keészpénzkifizetések szabalyszerliségéért a VIMSZ vezetdje a felelés és 6 gondoskodik
a készpénz alloméany biztonsagos tarolasardl.

Felujitasok, beruhazasok tervezése, bonyolitisa

A feltjitasok, beruhdzasok tervezése, megvaldsitisa az Ajkai Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Epitési és Varosgazddlkodasi Troda és a VIMSZ irdnymutatdsa szerint torténik. Minden
esetben a vonatkozd dnkormdnyzati rendeletben foglaltakat kell betartani.




7Aro rendelkezések

dositott rendelkezéseivel egységes szerkezetben 2026. aprilis 13.

Jelen megallapodast md
kiadott megéllapodas hatalyat vesztl.

napjatol kel alkalmazni. Ezzel egyidejlileg a korabban

A megallapodésban foglaltakat mindkét intézményvezetd koteles — a mindenkori hatalyos

jogszabalyok szem el6tt tartasaval — maradéktalanul betartani.

Ajka, 2026. aprilis 13.
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