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1. Az intézmény szervezeti felépitése, belsd tagozodasa
2. Szocidlis Szolgaltatd és Gondozési Kozponttal kotott egyiittmiikodési megallapodas



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, belsé tagozodasat; a szervezeti egységek, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
Az dllamhdztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) 10. § (5)
bekezdese alapjan ,,A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belso rendjét és modjat szervezeti és miikodeési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti
egysegekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes belso
rendjét belso szabalyzatban kell meghatdrozni.”
Az Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont az Ath. 10. § (5) bekezdésében
meghatarozottakat SZMSZ-ben régziti. Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv, a gazdalkodas feladatait egyiittmitkodeési megallapodas
alapjan a Szocidlis Szolgaltato és Gondozasi Kozpont (8400 Ajka, Frankel Led u. 8.)
latja el.

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

3. A kéltségvetési szerv adatai:

Az intézmény megnevezése: Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7.

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

A fenntarté megnevezése: Ajka Viaros Onkorméanyzata

Fenntarto székhelye: 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

Az intézmény alapitasanak éve: 2013. julius 01.

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

Torzskényvi azonosito szama: 818690

Az intézmény adoszama: 15818690-1-19

Az intézmény szamlaszama: 50421136-10011898

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

Az allamhaztartasrol szolo torvémy végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan elkészitett, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Alapitéo Okirat tartalmazza a koltségvetési szerv miikédésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

Alapito Okirat kelte: 2019. december 13.

Alapito Okirat szama: 308/2019 (X11.12.)-2/A

Hatalyos: 2020. januar 01.


http://www.ajkaigyermekjoletikozpont.hu/

4. Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési szerv mitkodését meghatdrozo egyéb dokumentumok, belso szabalyzatok,
munkakori leirasok és egyéb vonatkozo jogszabalyok.

5./ A koltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8)
pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok biztositisa. Az intézmeény a
szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. térvényben, a
személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miuikodesiik feltételeirol szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben, a gyermekek védelmérol
és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvémnyben és a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.30.) NM rendeletben
meghatarozott intézmény, mely ondllo szakmai egységekben latjia el a csalad- és
gyvermekjoléti  szolgaltatas, a csalad- és gyermekjoléti kozpont gyermekjoléti
alapellatasok, valamint a hdzi segitségnyujtas szocialis alapszolgdlatas feladatait.

A hazi segitségnyujtas biztositasara az alabbi dnkormanyzatok feladatellatasi szerz6dést
kotottek:

e Ajka Véaros Onkormanyzata 8400 Ajka, Szabadsag tér 12.

e Ocs Kozség Onkorméanyzata 8292 Ocs, Béke u. 35.

Az intézmény illetékessége, mikddési tertilete:

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a hazi segitségnyujtas tekintetében:
Ajka és Ocs telepiilések kozigazgatasi teriilete.

e (salad- és Gyermekjoléti Kozpont tekintetében:
Ajka, Csehbénya, Farkasgyepti, Halimba, Kisldd, Magyarpolany, Nyirad, Ocs,
Széc, Urkut és Varosldd telepiilések kozigazgatasi teriilete.

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

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

104012 Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

6./ Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Vezetdje az intézményvezetd, akit a fenntartd palyazat utjan 6t évre biz meg.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eves koltségvetés alapjan onalléan gazdalkodo,
koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.
Az intézmény gazdasagi feladatait a Szocialis Szolgéltato és Gondozéasi Kozpont
gazdasagi részlege latja el, egytittmiikodési megallapodas alapjan (2. szamu melléklet).



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.
A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

—1992. evi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

—1993. ¢évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol ¢és szocialis ellatasokrol
(tovabbiakban Szt.),

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

—1997. évi XLVIIL. térvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodo személyes
adatok kezeléserol és vedelmérol,

=2000. evi C. térvény a szamvitelrol,

—2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—2011. ¢évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

—2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl,

—2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

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

—29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
ellatasok téritési dijaral,

—235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgadlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast
nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

—253/1997. (XI1.20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol,

—328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gvermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok teritési dijarol
és az igénylésiikhoz felhasznadlhato bizonyitékokrol,

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

-369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatésdgi nyilvantartasardl és
ellenOrzésérdl,

—513/2013. (XIL.29.) Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatdsi jogviszony és
a helyettes sziiloi jogviszony egyes kérdéseirol,

—415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrol,



—15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésuk feltételeir6l,

—29/2003. (V.20.) ESzCsM rendelet a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi
napkozit miikodtetok képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint
az orékbefogadas elotti tanacsadasrol és felkeszito tanfolyamrol,

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

-257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
evi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gvermekvédelmi agazatban térténd végrehajtdasarol,

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

=8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

—9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbkeépzésérol és a szocialis szakvizsgarol,

-36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocialis részorultsag vizsgdlatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairol,

-25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol,

~Ajka Varos Onkormadnyzata Képvisel6-testiiletének a szocidlis és gyermekjoléti
elldatasokrol és a fizetendo téritési dijakrol szolo 6nkormdnyzati rendelete,

~Ajka Varos Onkormdnyzat Képviseld testiiletének a szocidlis igazgatdsrol,
valamint a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokrol szolo6 onkormanyzati rendelete.

Az intézmény feladatmutatéja:

A feladatmutatdé megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
Héazi segitségnytjtas Ellatottak szdma 132 16
. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

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



Az intézmény engedélyezett létszama: 32,4 f0.

Csalad- és Gyermekjoleti Szolgdlat

intézmeényvezeto 1,00
csaladsegito 7,00
szocialis asszisztens 2,00
Osszesen: 10,00
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
esetmenedzser 5,00
szocialis diagnozist készito esetmenedzser 1,00
tandcsado 1,00
ovodai és iskolai szocialis segité 5,40
Osszesen: 12,40
Hazi segitségnyujtds
vezeto gondozo 1,00
gondozo 9,00
Osszesen: 10,00
Mindosszesen: 32,40

2./ Az intézmény iranyitasi, miikodési rendje
Az intézményben a munkaltatoi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezeté felettese Ajka Varos Onkorméanyzatdnak Polgarmestere.
Az intézményvezetd latja el az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont iranyitasat. A
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatait az intézményvezetd-helyettes, a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat feladatait vezetd csaladsegitd, a hazi segitségnytjtas feladatait
vezetd6 gondozd koordindlja. Az intézményvezetd munkdjat szakmai helyettese
(intézményvezetd-helyettes) segiti.
Az Ajkai Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpontot vagyonnyilatkozat-tétel szerinti
kotelezettség terheli. A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd azon személyeket,
akik utalvanyozasi, javaslattételi, dontési vagy ellendrzési joggal rendelkeznek -
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes -, valamint a vezetd csaladsegito és vezetd
gondozo kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény Hazirenddel rendelkezik, mely meghatarozza a belso rend szabdlyait,
tdajékoztatast ad az alapveto jogokrol és kotelezettségekrol mind a munkatarsak, mind az
igénybe vevok, kliensek vonatkozasaban. A Hazirend a faliujsagon kifiiggesztésre keriil.

3./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden.

Szakmai egységek feladatai:

A szakmai egységek feladatai az alapito és fenntarto szamdra jogszabadlyban elébirt kételezo
feladatok alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény szakmai egységei: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont, Hazi segitségnyujtas.




A szakmai egységek a teriiletiikre vonatkozo szakmai jogszabalyok alapjan latjidk el a
kételezoen eloirt feladataikat, szakmai vezetok iranyitasaval, az alabbiak szerint:
e 4 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja az Szt. 64. § szerinti csaladsegités,
valamint a Gyvt. 39. § és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgaltatas feladatait.
o A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a Gyvt. 39. § és 40. § (2) bekezdése és az Szt.
64. § (4) bekezdése szerinti dltalanos szolgaltatdsi feladatain tul ellatjia a Gyvt.
40/4 §-ban foglalt specialis és gyermekvédelmi hatosagi feladatokhoz kapcsolodo
tevékenységeket.
o A Hazi segitségnyujtas biztositia az Szt. 63. § alapjan meghatarozott feladatokat.

A szakmai egységek dltal biztositott szolgaltatasi feladatokat részletesen az intézmény
Szakmai Programja tartalmazza.

A szakmai egységek munkavallaloinak feladatai munkakori leirasban keriilnek
részletezésre.

4./ A munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak
modja, helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

4.1. Intézményvezeté feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi

mikodésének valamennyi teriiletét.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elldtja a jogszabdlyban meghatarozott
személyzeti feladatokat.

e Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

e Megszervezi az intézmény belso ellendrzését.

e Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, Szakmai Programjat, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, tovabba az intézmény milkodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

o FElkesziti, illetve elkészitteti és a képviselo-testiilet elé terjeszti az intézményi
beszamolokat, koltségvetéseket, terveket.

o Kialakitia az intézmény kiilsé és belsé informacios rendszerét, koordindlja a
munkakapcsolatokat és azok megtartasat.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti €s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

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

e Biztositja a korszerii, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatast.

o [ranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai
program alapelveit, realizdalasanak modjat és formajat.

e Gondoskodik a munkatarsak képzésérol, tovabbképzésérol, a konzultacio és a
kontroll lehetoségének megteremtésérol.



Ellenérzi a szabadsag nyilvantartds vezetését, elkészitteti valamennyi munkatars
szabadséagolasi litemtervét.

Gondoskodik a tizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasarol.

Ellatja a jarasi jelzOrendszeri tanacsadoi feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a kliensek, ellatast igenybe vevik jogaira, emberi
méltosaguk megorzésére.

Kezdemeényezheti a tevékenységi kor bovitéseét, tamogatasi formdak sziikségletekhez
igazodo atgondolasat.

Egyiittmiikodési megallapodast kothet intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
egyénekkel, egyhazakkal meghatdarozott feladatokra, szolgaltatasok nyujtasara,
igénybe vetelére, egyes tevékenységek kozos ellatdasara.

Az onkormanyzat  koltsegvetési  rendeletében  jovahagyott  koltségvetési
eldiranyzatokon beliil koteles a gazdasdagossagi, hatékonysagi és eredményességi
kévetelmények szerint hatékonyan gazdalkodni.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.
Ellendrzési  feladatkérében meghatarozza a  belsé  ellendrzés  szabalyait,
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

- a bels6 munkamegosztdst, a szervezettséget és a munkafegyelmet,

- az etikai szabdlyok betartisdat, a gazdasagi vezeton keresztiil a
gazdalkodast, a miikodeési és fenntartdsi feltételek biztositottsagat,

- meghatarozza a munkarendet, ellendrzi annak betartdsat,

- havonta legalabb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen elemzi
és ertékeli a szakmai egységek munkdjat, a kliensek, igénybe veviok
koriilményeit, a segitségnyujtds formajat és modjt,

- ellenorzi a dokumentdciokat,

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntarto a feladat- és
hataskorébe utal,

- kialakitja az intézmény belso kontrollrendszerét.

4.2. Intézményvezeté-helyettes (szakmai helyettes) feladatai:

4.3.

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

ellatja a belso ellendrzési litemtervben meghatarozott feladatokat,

az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,
az intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézmény vezetdinek, munkatarsainak feladatai:

Valamennyi vezet6 — intézményvezeto, intézményvezeté-helyettes, vezeté csaladsegitd,
vezeto gondozé - feladatai:

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a rad bizott csoport szakmai munkdjat, felel a
jogszerl és szakszerli munkavégzésért,

e kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybevevOk alapvetd jogaira, emberi
méltosaganak megdrzésére, az intim szféra megtartasara,

e clkésziti az 6nalld szakmai egys€g €ves munkaprogramjat, szakmai programjat €s
évente aktualizalja,



o felel az 1) dolgozd megfeleld felkészitéséért, foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatok /éves, munkakor-valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesztéssel
jaro betegség stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért,

e ¢vente elemzi az 6nalld szakmai egység munkajat €s a targyévet kdvetd januar 31-
ig elkésziti beszamolojat,

o felel a ra bizott csoport szamara eldirt nyilvantartasok, dokumentaciok naprakész
¢s pontos vezetéséert,

e negyedévente, a honapot kovetd 5-ig az esetszamrol (feladatmutatorol)
tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

o figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyok valtozasat, €s errdl
tajékoztatja munkatarsait,

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

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

e szakteriiletén eldsegiti Uj ellatasi formdk, gondozasi modszerek bevezetését,

o clkésziti a dolgozok munkakori leirasat, és sziikség szerint aktualizalja azokat,

e gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszerti és jogszerl
elkészitésérol,

e Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat esetén a csaladsegitok, Csaldd- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont esetén az esetmenedzserek/tanacsadok —szakmai
munkajarol évente egy alkalommal — valamint sziikség szerint — irasbeli
értékelést, jegyzokonyvet, illetve hivatalos feljegyzést készit. Hazi
segitségnyujtas esetén a tevékenységnaplokat a vezetd gondozd hetente
ellendrzi,

e megszervezi a dolgozok helyettesitési rendjét,

e segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat.

Hazi segitségnyujtas vezeté gondozé feladatai:

- Meghatarozza a gondozasi tevékenységet, azok gyakorisagat a haziorvos javaslatdnak
figyelembevételével.

- Feladata a dokumentaciok pontos vezetése, a gondozondok munkdjanak folyamatos
ellendrzése.

- Az intézményvezeté megbizasabol elkésziti a hazi segitségnyujtas igénybevételéhez
sziikséges értékeld adatlapot.

- Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a hazi segitségnyujtasban dolgozok munkajat.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegito munkatarsainak feladatai:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. §-a alapjan mtikodteti a gyermek veszélyeztetettségét,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlel6 rendszert (jelzérendszert). A feladatok
ellatasara, koordinalasara telepiilési jelzorendszeri feleldst foglalkoztat.
A 15/1998. (1VV.30.) NM rendelet 13-18. § alapjan:

o tdjékoztatasi feladatkort,

e szocialis segitOmunkat,
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o cllatasokhoz, szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutast,

e a csaladban jelentkezdé nevelési problémak és hidnyossdgok karos hatasainak
enyhitését,

e hivatalos iigyek intézésében vald kozremiikddést

végez, illetve lat el.

Szocidlis  segitémunkat folytat a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok
ellensulyozasara.

Elésegiti a csaladi konfliktusok megoldasat.

Szocialis, ¢életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nytjt.

Kezdeményezi egészségiigyi és szocialis ellatds igénybevételét, hatdsagi beavatkozas
végzeset.

A hatosag megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

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

Tamogatja, segiti a valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehet ellatashoz valé hozzajutast.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
Fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéltatasairol 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 tijékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét.

Tobb csaladot érintd probléma esetén jelzi az 0 szolgaltatdsok iranti igényt, vagy
csoporttevékenyseég alakulasat kezdeményezi.

Az intézményben miikodo tanacsadasokra klienseket kozvetit, segiti ellatasukat.
Bekapcsolodik a human jellegli civil kezdeményezéseket segitd munkaba.

A specialis szolgaltatasok korében kiemelt figyelmet szentel a tartds munkanélkiiliekre,
az adossagterhekkel €s a lakhatasi problémakkal kiizdokre, az utcan ¢él6 hajléktalan
személyekre.

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

Szervezi a megel6z6 tevékenységek korébe tartozd programokat (pl. jatszohazak, nyari
tabor).

Tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok
formairdl, az ellatashoz vald hozzéajutas modjarol.

A nehéz élethelyzetben €16 csalddok szamara adoméanyok gyljtését, szétosztasat
szervezi.

Részt vesz a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkajaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat telepiilési jelzorendszeri felelosének feladatai:
Ellatja a csaladsegité munkatarsak feladatait.
Koordinalja a jelzérendszer miikodtetésével kapcsolat feladatokat, melyek az alabbiak:

- figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 csalddok, gyermekek, személyek
¢letkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti ¢€s szocialis ellatasok,

11



szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi
beavatkozast igénylo helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban —
krizishelyzet esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi
teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

- 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 igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

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

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

- a  jelzOrendszeri  szereplok  egyiittmiikddésének  koordindldsa  érdekében
esetmegbeszElést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- éves szakmai tandcskozdst tart minden év januar 31. napjdig, valamint éves
jelzorendszeri intézkedési tervet készit, hatarideje minden év februar 28. napja,

- folyamatos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezel6 ¢és Informdcios
Telefonszolgalattal,

- kapcsolatot tart a jarasi jelzOrendszeri tanacsadoval.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsereinek feladatai:

A jaras terilletén mikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatainak szakmai
tamogatasa érdekében havi rendszerességgel — lehetdség szerint a honap elsé szerdai
napjan - esetmegbeszélést tart a szolgdlatok szdmara és sziikség szerint konzultaciot
biztosit, tajékoztatja a szolgélatokat az altala nyUjtott szolgaltatasokrol, az azt érintd
valtozasokrol, illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal
nyujtott, kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

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

Kezdeményezi az egészségiigyi, szocialis ellatast, hatdsagi beavatkozast.

A csaladoknak adhatd tamogatasokrol tajékoztatast ad, segiti a tamogatasokhoz valo
hozzajutast.

Tanacsadast végez, ill. az azokhoz hozzajutast megszervezi.

Hivatalos iigyek 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 1év0 véarandds anyat; szervezi a Csaladok
Atmeneti Otthonaban igénybe vehet ellatashoz valé hozzajutast.

Utogondozast biztosit a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

A gyermekek védelmére iranyuld tevékenység esetében — sziikség esetén — bevonja,
illetve felhivja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot a szolgaltatas nyujtasara.
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- Egylittmtkddik a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer tagjaival.

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

- Mikodteti a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forumot.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tanacsadéinak feladatai:

- A jaras terlletén miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal rendszeres
kapcsolatban all6 egyének/csaladok szdmara a tanacsadd szakteriiletének megfeleld
téritésmentes segitségnyujtast biztosit, eldzetes bejelentkezés alapjan. Igénybe vehetd
szakteriiletek: pszicholdgus, pszicholdgiai tanacsadas, jogasz, csalad- és parterapia,
mediacio.

- A tanéacsadok rendszeresen konzultdlnak a csaldddal kapcsolatban allo intézményi
szakemberekkel a hatékony segitségnyujtas érdekében.

- A tanacsadok tevékenységiiket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen adminisztraljak.

Ovodai és iskolai szociilis segité feladatai:

Az 6vodai és iskolai szocialis segité munka soran nyujtott szolgaltatasokkal a szocialis
munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval a szocidlis segitd szakember célja az
ovodas ¢és iskolaskort gyermekek, fiatalok szocialis- €s egészségfejlesztése, sikeres iskolai
eldmeneteliik tamogatésa, illetve veszélyeztetettségiik megeldzése.

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

e a szocialis kompetencidi novelésében és a kornyezet mindségének javitdsdban
(csaladi, intézményi),

e kdznevelési intézménybe valo beilleszkedését,

o tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

e beiskoldzashoz, a tanulméanyi elOmeneteléhez, késdbbi munkavallaldsdhoz
kapcsolodo lehetdségei kibontakoztatasat,

e mulasztisanak, tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk
észlelését és feltarasat,

e ¢s csaladjat, a gyermek Ovodai ¢€s iskolai életét érintd kérdésekben, nevelési
problémai esetén,

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

e prevencios eszkozok alkalmazasaval €és az észleld- és jelzOrendszer hatékony
miikddésének segitésével kisziliri a gyermek veszélyeztetettségét.

o fejleszti a tanuldk szocialis kompetencidit, javitja a sziilokkel vald kapcsolat
mennyiségét ¢és mindségét, valamint aktivizadlja az iskolat koriilvevd
intézményrendszerrel valo kapcsolati halot.

e Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos, kozosségi szocialis munka
modszereivel végzi munkajat.

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

e cgyéni tevékenységek,

e csoportban végzett tevékenységek,

o kozoOsségi tevékenységek.
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e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban segitségnyujtas - gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalasa.

Az dvodai ¢és iskolai szocidlis segité szakember egylittmiikddik és kapcsolatot tart

e a csalad- és gyermekjoléti kozponttal,

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

e a jarasi jelzOrendszeri tagokkal,

e a koznevelési intézmény vezetésével, vagy az 4ltala kijelolt kapcsolattarto

személlyel,

az oOvodak, iskolak és kollégiumok szakembereivel (foként: dvodapedagodgusok,

gondozondk, pedagdgusok, gyermekvédelmi felelosok, pszichologusok, fejleszto-
¢és gyogypedagogusok, iskolai védondk stb.).

e mas szocialis, pszichés, vagy pedagdgiai, egészségiigyi, mentalhigiénés szolgaltatast
nyUjté intézménnyel, (pl. Nevelési Tandcsadd, Gyermek- és Ifjusdgpszichiatriai
Szakrendelés, Drogambulancia, sziikség esetén Gyermekvédelmi Kozpont,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Gyermekotthon, Anyaotthonok, Karitativ
szervezetek, Renddrség stb.),

e a Sziil6i Munkako6zosséggel (SZMK).

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont jarasi jelzorendszeri tanacsaddjanak feladatai:

Koordindlja a jarés teriiletén miikodo jelzérendszerek munkajat,

Szakmai tdmogatast nyUjt a szakmako6zi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
0sszehangolasahoz,

Osszegyljti a telepiilések jelzorendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

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

kivizsgalja a jelzOrendszeri tagoknak a csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodésére
vonatkozd jelzéseit, panaszait, segitséget nyujt a konfliktusok megoldasaban,
megbesz¢lést kezdeményez a jelzOrendszerek mitkddésével kapcsolatban,

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

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az  Orszdgos Kriziskezel6 ¢és  Informdcios
Telefonszolgalattal.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont fenti feladatok ellatasara, illetve koordinalasara jarasi
jelzérendszeri tandcsadot jeldl ki.

Hazi segitségnyujtas gondozoinak feladatai:
A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan szocidlis segitést vagy személyi gondozast biztosit.
Szocidlis segités soran biztositott feladatok:

A lakokornyezeti higiénia megtartdsdban valo kozremiikodés koreben elvégzi a lakas
¢letvitelszerlien hasznalt helyiségeinek takaritasat, illetve mosast, vasalast.

A héaztartasi tevékenység kozremikodeés korében bevasarol a személyes sziikséglet
mértékében, segit az ételkészitésben, mosogat, sziikség esetén ruhajavitast végez.

Igény esetén elvégzi a tiizeld behordasat, télen a ho eltakaritasat, sikossag-mentesitést,
kozkutrdl torténd vizhordast.
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Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltdzest.

Iddsek otthondba torténd beutalds esetén az ellatottat felkésziti a bentlakasos életre.
Elhelyezés esetén segitséget nyujt a lakas felszamolasanal.

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

Korhazi épolds idején latogatja azokat az ellatottakat, akiknek nincs hozzatartozoja,
gondoskodik személyi sziikségleteikrol.

Személyi gondozas soran biztositott feladatok:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitdsa érdekében informacionyujtast,
tanacsadast, mentalis tdmogatast nyujt. Segiti a csaladdal, ismerdsokkel torténd
kapcsolattartast. Aktiv szabadidds tevékenységben kozremiikodik.

Ugyintézését végez az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi ¢és apolasi feladatok korében elvégzi az ellatott mosdatasat, fiirdetését,
Oltoztetését, agyazast, agyhuzast.

A személyi higiénia korében ellatja az inkontinens beteget, haj, arcszorzet apoléasat, sz4j
¢és korom apolasat. Gondoskodik a folyadékpotlasrol, étkeztetésrol, sziikség szerint az
agyban torténd mozgatasrol.

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

Segit a kényelmi ¢€s gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében, hasznalataban.

A haziorvos irasos rendeletén alapul6 terapiat koveti.

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

Munkajarol tevékenységnaplot vezet, szigoru idoelszdmoléssal.

Részt vesz a hazi segitségnytjtasban részesiilok éves feliilvizsgalataban.

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

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

5./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok

tartalmazzak.

A munkakori leirasok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen a feladatokat, jogokat és

kotelezettségeket.

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

feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill mddositani

kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:

- az intézményvezetd: Iintézményvezetd-helyettes, vezetd csaladsegitd, vezetd
gondozo esetében,

- az intézményVezetd-helyettes: a Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai
esetében,

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

- avezetd gondozo: a Hazi segitségnyjtas munkatarsai esetében.
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6./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

a. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- vezetOi értekezlet,

- szakmai egység értekezlete,

- dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezet6-helyettes,
e szervezeti egységek vezetoi.
A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozodas a szervezeti egységek munkajarol,
— az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
Szakmai egységek esetmegbeszélése:
A csoportok, belso szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal esetmegbeszélést tartanak.
Az esetmegbeszElést a vezetd hivja Gssze és vezeti, ill. gondoskodik az emlékeztetd
elkészitésérol.
Az esetmegbeszélésre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdjét.
Az esetmegbeszélés feladata:
a szakmai egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
- folyamatban 1év6 esetek, rendezvények, aktualitasok megbeszélése,
a munkédban tapasztalt hidnyossagok feltarasa ¢€s azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— a munkafegyelem értékelése,
— aszakmai egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
— aszakmai egység munkajat, munkak6zosségét érintd javaslatok megtargyaldsa.
Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozast dolgozojat.
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munké;jarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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b. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodéseét.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szdrmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mikodési
feltételek  biztositasar6l, jogszabalyok idevonatkoz6é  rendelkezései  alapjan
Kozalkalmazotti Szabdlyzatban rendelkezik.

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

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

az ilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tanacskozas 1ényegét és a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazddlkodasdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény 6ndallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait
egylittmiikodési megallapodas alapjan a Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Koézpont (8400
Ajka, Frankel Leo u. 8.) gazdasagi részlege latja el. Az egyiittmiikodési megallapodas a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

1. Belso kontrollrendszer
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatdara és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belso
kontrollrendszerét. A szabdlyszeriiség, gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeit szem elott tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az eroforrasokkal
valo hatékony gazddlkodas elvére figyelemmel a koltségvetési szerv vezetdje belso
kontrollrendszert miikodtet. A belso kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait
belso iranyitdsi eszkozok és eljardsrendek tartalmazzdak. A szervezeti és feladatkori
fiiggetlenség korében a belsé ellendrzési feladatokat ellato munkatarsak onalloan, kiilso
befolydst6l mentesen, pdrtatlanul és targyilagosan jarnak el. Eves jelentés keretében az
intezmeényvezeto kozvetleniil szamol be a jegyzonek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a kéltségvetési szerv
érvenyesiti a feladatai ellatasara szolgdlato eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal
valo szabalyszeril, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit. A
koltségveteési szerv vezetoje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miuikodtetni az intézményen beliil, amelyek biztositiak a rendelkezésre allo forrdasok
dtlathato, szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikédésében részt vevo szakmai egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viselo vezetot.

Az intézményre vonatkozéan Ajka Viros Onkormdnyzatinak Integritds Szabdlyzata az
iranyado, melynek megismerését, betartdasdat a munkatarsak alairasukkal igazolnak.

2.Belsé ellendrzés
A belsé kontrollrendszer keretéen beliil targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado
tevékenység ellatasdra az operativ miikodéstol fiiggetlen belso ellendrzés miikodik.
Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.
A pénziigyi ellendérzések munkafolyamatba épitve torténnek, a belsd ellendrzés szakmai
szabalyait a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett ,,Ellen6rzési terv a belsd
ellendrzés szakmai szabalyairol” dokumentum tartalmazza. A bels6é ellenérzéseket a
szabalyozas alapjan kell megszervezni és elvégezni. Az ellenérzések tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan, illetve hatdrozott ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékdi illetménnyel
foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.
A munkavégzés és tavollét igazoldsara valamennyi munkatdrs szakmai egységenként
koteles jelenléti ivet vezetni és azt alairni, amelyet a munkahelyi vezetok alairasukkal
igazolnak.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzdédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rdgziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabédlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e azigénybe vevok, kliensek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

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

A 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan az elektronikus
nyilvantartasi rendszert az adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkez6 munkatarsak
latjak el, melynek részletes szabalyai szabalyzatban keriiltek meghatarozasra, illetve a
feladat beépiilt a munkatarsak munkakdri leirasaba.

A csaladsegitfk 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. térvény — tovabbiakban Gyvt. - 17. § (2a) bekezdése alapjan ,,A
gyermekjoléti szolgaltatast ny0jtd szolgaltatd ¢és a gyamhatdésdg a gyermek
bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény,
személy adatait erre irdnyulo kiilon kérelem hidnyéban is zartan kezeli.”

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

1.4.  Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtédjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvaréds, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére, és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa
Az intézmény munkarendjét a helyi adottsagok, igények figyelembevételével az
intézményvezet allapitja meg. A munkaidé a kinevezési okmanyban, valamint a
munkakori leirasban rogzitésre kertil.
Az intézmény csaladsegitoi, esetmenedzserei, ovodai és iskolai szocialis segitoi,
gondozoi, valamint a vezetok heti 40 oraban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A
munkaidoé megoszlik az irodai és a teriileti munkavégzés kozott. A készenléti iigyelet
szolgadltatasanak nyujtasan  kiviil szabad- és munkasziineti napokon torténd
munkavégzésre csak rendkiviili helyzetben, intézményvezetoi engedéllyel van lehetdség.
A szocialis asszisztensek heti 40 ora irodai munkat végeznek.

Készenléti iigyelet:

A készenléti telefonos szolgalat munkanapokon a nyitvatartdsi idon tul, azaz hétfotol
cstitortokig 16.00 oratol mdsnap reggel 7.30 oraig, pénteki napokon 13.30 oratol all
rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 ordig barmikor hivhato. A készenléti
tigveletet myujto munkatars kizarolag telefonon torténd tandcsaddst, tdajékoztatast,
kozvetitest és koordinalast végez. A készenléti iigyeletet biztosito munkatarsak szamara
az intézmény készenléti dijat fizet.

Kapcsolattartasi iigyelet:

Kapcsolattartasi iigyelet igénybevételére hatosagi szabdlyozas alapjan, eldzetes
egyeztetéssel van lehetdéség, kizardlag az intézmény teriiletén torténd biztositassal
pénteki napokon 13.30 oratol 18.00 ordig. A kapcsolattartasi iigyeletet biztosito, illetve
feliigyel6 szakemberek szamara a szolgaltatasért kiilon dijazas nem fizetheto, a
tenylegesen ledolgozott ora a rugalmas munkarend szabadlyai alapjan torténik.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
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 megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartoés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetok
tekintetében az intézmény vezetdjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység
vezetjének feladata. Részlegek kozotti helyettesités az intézmény vezetdjének
engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell régziteni.

1.8. Munkakérok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozdi munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl

személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. A dolgozdk tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik  betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés 4ltal nyujtott képesités
megszerzese.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezok szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell
feliilvizsgalni.
Az intézményvezetd jogosult tanulmanyi szerz8dést kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatdé koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefiiggd - helyi kozlekedést igényld -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosithat.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb tamogatasok

A  munkéltatd tdmogathatja a kozalkalmazott kulturdlis, joléti, egészségligyi
sziikségleteinek  kielégitését, ¢életkoriilményeik javitdsadt, amennyiben torvény,
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kormanyrendelet, illetve Ajka Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének dontése azt
lehetéve teszi.

Tamogatasként lakdsvasarlasi tdmogatas, beiskolazési tamogatds adhato a
koltségvetésben e célra rendelkezésre allo Osszeg erejéig.

A tdmogatasok formajat és azok mértékét a Kdzalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
Munkaruha juttatas: Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési
eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatdsra vonatkoz6 szabalyokat
,Munkaruha juttatasi szabalyzat” tartalmazza.

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

Mobiltelefon: Az intézményben mobiltelefon hasznalatara valamennyi munkakor
betoltdje jogosult. Intézményi eldfizetéssel az aldbbi mobiltelefonok d/inak
rendelkezésre:

o [ntézményvezetd: 1db.
o Vezeté gondozo: 1db.
e Csaladsegitok 1db.
e Esetmenedzserek 1 db.
e Ovodai és iskolai szocidlis segitdk: 5 db.

A szakmai egységek kozotti telefonalds csak mobiltelefon hasznalatdaval valosulhat meg,
beleértve a Szocidlis Szolgaltato és Gondozasi Koézpont gazdasagi részlegének
elérhetdségeit is, mely a szolgaltatoi szerzédés alapjan téritésmentes.

Valamennyi mobiltelefon késziilékkel engedélyezett a munkavégzes céljabol alkalmazott
mobil parkolasok hasznalata, fiiggetleniil attol, hogy az intézmény munkatarsa
intézményi tulajdonu, vagy magantulajdonu személygépjarmiivel parkol. A mobil
parkoldashoz minden esetben elozetesen a szakmai egységek
vezetoitol/intézményvezetotol szobeli engedélykérés sziikséges.

A mobilparkolas koltsége a telefonos szolgaltato elszamolasi iddszakban kiadott
szamlajaban jelenik meg.

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

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

Intézményi és sajat gépkocsi hasznalata

Az intézmény munkatarsai szakmai feladatuk teljesitése érdekében — az
intézményvezetd engedélyével — hasznalhatjak az intézményi és hivatali célra a sajat
tulajdont gépkocsit. A hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii hasznalati szabélyzat
tartalmazza.
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2./ Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

3./ Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdé mértékt és értékii
hasznélati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép).
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megdvasaért.

4./ Az intézmény igénybe vevéinek, klienseinek fogadasa
Az intézmény vezetdje €és az intézmény kijelolt munkatarsai fogadjak a klienseket,
ellatast igénybe vevoket.
A kliensek fogadasat tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabdlyozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

5./ Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézbden
egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonbéz6 megbeszélések, értekezletek,
forumok stb.

5.2. A Kkiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel
egylittmiikodési megallapodast kothet.
Az intézmény képviseletében az intézményvezeté onalloan jar el, levelezést végez,
Jjavaslatokat dolgoz ki, targyalasokat folytat.
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Az intézményvezeté altal megbizott személyek meghatarozott tigyekben, valamint
szakmai feladatok kérében jogosultak onalloan eljarni, azonban errdl elozetesen — vagy
ha ez nem megoldhato, akkor utolag — tajékoztatni kételesek az intézmeényvezetot.

Az intézmény egyéb munkatarsai csak az intezményvezeto altal résziikre meghatarozott
tigyekben jarhatnak el énalloan.

6./Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7./ Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol valod
lemondast jelent.

Intézményi korbélyegzok:

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

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

A korbélyegzok névre szoloan keriiltek atadas-atvételre, melyet a ,, Bélyegzo
nyilvantartas” tartalmaz.

Egyéb bélyegzok:

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

A korbélyegzok névre szoloan keriiltek atadas-atvételre, melyet a ,, Bélyegzo
nyilvantartas” tartalmaz.

Hivatalos aldirds rendje:

Az intézményvezeté az aldairasi cimpéldanyban megfeleloen az intézmény nevében
onalloan jogosult alairni, mely aldirds az intézmény kérbélyegzojével hiteles.

Az intézményvezeté nevében — akaddlyoztatasa esetén — az intézményvezetd-helyettes
jogosult aldirni az intézményvezeto neve mellett ,,h” jelzéssel, figyelembe véve a
helyettesitési feladatok eljarasi rendjét. Az esetmenedzseri munkakér kimeno
levelezésében  az  intézményvezeto-helyettes — onallo  alairasra  jogosult, az
., intézmeényvezeto megbizasabol” szoveg haszndlata mellett, mely alairas az intézmény
korbélyegzojével hiteles. A csaladsegité munkakor kimend levelezésében a vezeto
csaladsegito ondllo aldirasra jogosult, az , intézményvezeté megbizasabol” szoveg
hasznalata mellett, mely alairas az intézmény korbélyegzojével hiteles.

Alairassal és intézményi kérbélyegzével minden tipusu iratot sziikséges ellatni, mely
kiilso  személynek, intézménynek, szervezetnek keriil postazasra, elektronikus
tovabbitasra, dtadasra.
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Bélyegzok haszndlata:
Az intézményben cégszerii korbélyegzo hasznalatara jogosultak:
o intézményvezeto,
e intézményvezets-helyettes,
e gazdasagi vezeto,
e gazdasagi vezeto helyettesitésével megbizott munkatars.
A szakmai munkavégzéshez korbélyegzo hasznalatara jogosultak:
o intézményvezeto,
o intézményvezets-helyettes,
e vezetd csaladsegito,
e vezeto gondozo,
o csaladsegito,
e esetmenedzser.

A hasznadlatra kiadott bélyegzoket az arra jogosultak kotelesek orizni, taroldasukat
zdrhato szekrényben biztositani, megrongalodasukat vagy elveszitésiiket azonnal
kozolni az intézményvezetovel.

8./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, székhelyét zaszloval kell ellatni. Az épiiletet csak
rendeltetésének megfelelonek szabad hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek haszndlata tigyfélfogadasi idén kiviil kizardlag az intézmény
szakmai  célkitiizéseivel —osszhangban  allo  feladatok esetében — hasznalhatoak,
intézményvezetdi engedéllyel.
Az intézmény székhelyének és nyitva allo helyiségének épiileteit annak hasznalata utan
kulcesal kell lezarni. Az épiiletek bezdrdsdért az épiileteket utoljara elhagyo munkatars
a felelos. Az épiiletekhez tartozo kulcsokkal az intézmény munkatdarsai a
., Kulcsnyilvantartas” szerint rendelkeznek. Valamennyi helyiséghez, bejaratokhoz
hasznalt kulcs atvételre keriil, melyet a munkatarsak a nyilvantartasban alairasukkal
igazolnak.

9./ Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi
jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

10./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

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

Minden dolgozoénak ismernie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilés atjat. Errél a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezetd,
egy¢eb esetekben az 6nalld szakmai egység vezetdje gondoskodik.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti, a mellékletek
naprakész allapotban tartasarol az intézményvezetd gondoskodik. Az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban kerlilnek kidolgozésra,
részletezésre.

Jelen Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatot az 1993. évi IIL térveny 92/B. § (1) bek. c)
pontja alapjan Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga hagyja jova.

Ajka, 2024. marcius 7.

Kupi Andrea Eva
intézményvezetd

ZARADEK:

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga a
szamu hatarozataval jovahagyta.

Ajka, 2024. marcius

Johanidesz Sandor
elnok
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1.szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

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

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Hazi segitségnyijtas
8400 Ajka, Mora F. u. 7. 8400 Ajka, Sport u. 2/C. 8400 Ajka, Mora F. u. 7.
8292 Ocs, Béke u. 35.

Megjegyzés:

Az intézmény élén magasabb vezeté all. Az intézményvezetd munkajat szakmai helyettese, az intézményvezeto-
helyettes segiti. Az intézményvezet6-helyettes koordinalja a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 6nallo szakmai egység
munkajat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység munkajat vezetd csaladsegitd, a Hazi segitségnyujtas

feladatait vezet6 gondozo koordinalja.



