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BALATON-FELVIDEKI SZOCIALIS ES GYERMEKJOKLETI SZOLGALAT

1. Altalanos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja'

A Balaton-felvidéki Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatanak célja, hogy régzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitést, a vezetok €s az
alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény miikddési szabalyait.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a szocialis igazgatasrol €s
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és miikddési feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7) SzCsM
rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és miikddésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan késziilt.

Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz6lo torvény, allamhéztartdsrol szold torvény
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban:
intézmény) vezetésének ¢és gazdalkodasanak, valamint jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmaz, igy:
- Az intézmény miikodésére jellemzO, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét;
- Az intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyzatait;
o Az intézmény ellendérzd és vezetd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
dolgozok jogait és kotelezettségeit.
o A SZMSZ célja a torvényes mitkddeés belso feltételeinek biztositasa:
o Ennek érdekében az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza:
= Az intézmény részletes feladatait
= A mikodés személyi feltételeinek biztositasat
= Az intézmény szervezeti felépitését, hataskorét
= Miikddésre vonatkozd specidlis szabalyokat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ az intézmény vezetdjére, az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és az
intézménnyel megbizéasos jogviszonyban allokra terjed ki.

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1€p: 2023. szeptember 1.



I1. Az intézmény alapveté adatai

1.) Az intézmény megnevezése: >
2.) Székhelye:

3.) Alapitdja:

4.) Alapitas ideje: *

Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat
8300. Tapolca, Nyarfa u.3.

Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.

2009. januar 1.

5.) Az Alapité OKkirat szerint vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.) Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:

7.) Az intézmény fenntartoja:

Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa
(8319. Lesenceistvand, Kossuth u.145.)

Tapolca Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas
(8319. Lesenceistvand, Kossuth u.145.)

8.) Az intézmény Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 766832

9.) Az intézmény adoszama:

10.) Bankszamlaszama:

11.) Munkarend:

12.) Kliensfogadas:

15766830-2-19
11748052-15766830
Hétfotdl - Péntekig
7: 30 — 16: 00 oraig

hétfotél-péntekig: 8: 00-16: 00 oraig,
valamint az egyes szolgaltatdsokhoz igazodva

13.) Az intézmény miikodési teriilete:

13. a) A szocidlis étkeztetés tekintetében:*

Abrahdmhegy, Badacsonytomaj, Badacsonytordemic,
Balatonhenye, Balatonrendes, Kaptalantoti, Kékkut,
Kisapati,  Kovagoors, Koveskdl,  Mindszentkdlla,
Nemesgulacs, Révfiilop, Salfold, Szentbékkalla,
Zalahalap

Moddosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2026. januar 1.



13.d)°

13. b) A Csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds tekintetében: ®

Abrahdmhegy, Badacsonytomaj, Badacsonytordemic,
Balatonhenye, Balatonrendes, Hegymagas, Kdaptalantoti,
Kékkut, Kisapati, Kévagoors, Koveskal, Mindszentkdlla,
Nemesgulacs, Révfiilop, Salfold, Szentbékkadlla, Szigliget

13. ¢) A tamogaté szolgaltatas tekintetében:

Balatonederics, Hegyesd, Hegymagas, Kaptalantoti,
Lesencefalu, Lesenceistvand, Lesencetomaj, Nemesvita,
Nyirad, Saska, Szigliget, Uzsa, Vigantpetend, Zalahalap

13.€) A hazi segitségnyijtas tekintetében:’

Abrahdmhegy, Badacsonytomaj, Badacsonytordemic,
Balatonhenye, Balatonrendes, Kapolcs, Kaptalantoti,
Kékkut, Kisapati, Kévagoors, Koveskal, Mindszentkdlla,
Nemesguldacs, Révfiilop, Salfold, Szentbékkdlla,
Zalahalap

14.) Miikodés megkezdésének idopontja: ®

»Balaton-felvidéki Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat
2009. aprilis 15.

Balatonfelvidéki Tamogato Szolgalat

Beolvad: 2011. 08. 06.

Balatonfelvidéki Kozdsségi Szolgalat

Beolvad: 2011. 08. 06.

Szocialis Szolgélat Révfiilop

Beolvad: 2014. 01. 01.”

15.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: °

© ® 9 W

L Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas

Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Gyermekjoléti szolgaltatasok

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtés

Csaladsegités”

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2026. januar 1.

Hatalyon kiviil helyezést tartalmaz. Hatalyon kiviil helyezve: 2023. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2026. januar 1.

Kiegészitd rendelkezést tartalmaz. Hatalyba Iép: 2023. szeptember 1.

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.



16.) Az intézmény alaptevékenysége:

Szakégazati besoroldsa: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil.

16. a) Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése: 1°

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam
1. | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
2. | 041231 Rovid idotartama kozfoglalkoztatas
3. | 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
4. | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
5. | 101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek
részére
6. | 104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
7. 1107051 Szocialis étkeztetés
8. | 107052 Hazi segitségnyujtas
9. | 107054 Csaladsegités

17.) Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa: Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az
intézmény elsésorban szakmai céli koltségvetési kerettel rendelkezik, kizardlag szakmai
szervezeti egységre tagozodik az alabbiak szerint:

a) gyermekjoléti szolgalat

b) szocilis alapellatas

¢) tamogatd szolgalat

d) 11

Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalmat azon koteles bonyolitani.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Lesenceistvandi Kozés Onkormanyzati Hivatal
(székhelye: 8319. Lesenceistvand, Kossuth u.145.) latja el.

18.) Az intézmény sajat bevételeinek tipusai:

Szocialis étkeztetés téritési dija
Egyéb téritési dijak

Szponzori tamogatasok
Adomanyok

Az alaptevékenységek forrasai: A kozponti koltségvetésben évente a koltségvetési torvény
alapjan biztositott kotott felhasznalasti feladatfinanszirozas, valamint egyes feladatok
ellatasahoz biztositott kotott felhasznaldsu tdmogatas.
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Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
Hatalyon kiviil helyezést tartalmaz. Hatalyon kiviil helyezve: 2023. szeptember 1.



Feladatmutato megnevezése és kore:
e Lakossagszam
e Ellatottak szama
e Feladategység

19.) Képviselet: /2

A Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat képviseletét a mindenkori vezetd
latja el. Az intézmény nyilatkozatait a vezetd utjan teszi meg. A képviseletre jogosult személy
koteles névaldirasat, alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

20.) A feladatok ellatasaval kapcsolatos intézményi szakmai, koltségvetési tervek
készitésének, az elvégzett feladatokrol, gazdalkodasrol szolé beszamolok készitésének
rendje:

Az intézmény szakmai beszamoltatasa a Tapolca Kérmyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa éves munkatervében megfogalmazottak alapjan torténik.

A koltségvetési gazdalkodas tervezése a beszamoltatds rendje — az allamhaztartasrol szo616
torvény rendelkezéseivel dsszhangban — a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds altal
megtargyalasra keriil6 el6terjesztésekhez igazodik.

21.) Az ellenérzés rendje: 13

Az intezmeny ellenérzéset a Veszprem Varmegyei Kormanyhivatal, az Allami
Szamvevoszék, a Magyar Allamkincstar, a Tapolca Kornyéki Onkorményzati Térsulas
felhatalmazasa alapjan az elndk altal megbizott belsd ellendr, valamint konyvvizsgéld, illetve
a vonatkozo jogszabalyok alapjan erre feljogositott szervezetek végezhetik.

22.) Koltségvetési szerv jogkore a vagyongazdalkodasban:

A koltségvetesi  szerv  feladatellatasat  biztositd  ingatlanvagyon a tarsulasi tag
Onkormanyzatok osztatlan kzds tulajdonaban all.

A koltségvetési szerv ingosadg vagyona a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Térsulés
tulajdonat képezi.

23.) Gazdalkodasanak belso ellenorzése:

2013. december 31. napjaig a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds éltal alkalmazott
belsd ellendr, ezt kovetden a Tarsuldsi Tanacs altal megbizott belso ellendr latja el.

24.) Koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
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Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.



A Tapolca Kornyéki Onkorményzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsa kizardlagos hatdskorébe
tartozik az intézményvezetd kinevezésérdl €s felmentésérol, a fegyelmi eljaras meginditasarol,
az allasbol vald felfiiggesztésrdl, valamint a fegyelmi biintetés kiszabasarol szold dontés
meghozatala. Az intézményvezetd felett, az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsulas elndke
gyakorolja.

25.) Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Az intézmény foglalkoztatottainak jogviszonya lehet kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény az iranyado, valamint
munkavallal6, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény az
iranyado. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (pl megbizasi jogviszony) rendelkezései az iranyadd. Az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

26.) Az intézmény bélyegzdje: 14

Hosszu (fej) bélyegzd: 19
Szoveg:

Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat
Székhely:8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.
Tel/Fax:87/ 510-303
E-mail: info@tapolcaterseg.hu

Adodszam: 15766830-2-19

Lenyomata: /db./

Korbélyegzo:
Szoveg:
,Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat” TAPOLCA felirat, kozépen a
Magyarorszag cimere, atmérdje 30 mm.
Lenyomata: /db./

Iktatobélyegz6:
Szoveg:

Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat
az ligyirat érkezése, szdma, el irat szama, mellékletei
¢€s az ligyintézo/eldado.
Lenyomata: /db./
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15

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
Modositd rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2024. majus 16.
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I11.
AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK
LEIRASA

Az intézmény szocialis alapszolgaltatasok hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, tamogato
szolgaltatds, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat keretében csaladsegités, és a
gyermekjoléti szolgaltatas - feladatait latja el.

Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

A csaladsegités és a gyermekjoléti szolgaltatds integralt szervezeti keretben, Gsszehangolt
szakmai tartalommal csalad- és gyermekjoléti szolgalatként miikodik.

A Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas feladata

- A feladatellatasra tarsult telepiilések teriiletén €16 gyermekek részére a gyermeki jogok
érvényesiilésének biztositdsa, valamint a gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld
gondozas-nevelés figyelemmel kisérése, gyermekek csalddban torténd nevelkedésének
elOsegitése, veszélyeztetd korilmények megelézése, a kialakult veszélyeztetd
koriilmények megsziintetésében vald kozremiikodés;

- A szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1évé személyek, csaladok ¢letvezetési képességének megtartdsa, az ilyen helyzethez
vezetd okok megeldzése, valamint a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése;

- Figyelemmel kisérni a lakossag életvezetését, az egyén ¢és csalad kozott felmeriild
konfliktusokat, felkutatni azok megoldasi maodjat.

Mindezek érdekében feladatunk a csalddsegités €s a gyermekjoléti szolgéltatas biztositasa.

A csaladsegités keretében a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémakkal, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmara nyujt segitséget a
szolgalat, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A csaladsegités keretében biztositott a
szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadas, az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara
a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzéjutas
megszervezese.

A gyermekjoléti szolgaltatas keretében a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocialis
szolgaltatast biztositanak, amely a szocidlis munka modszereinek ¢és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgédlja a gyermek testi és lelki egészségének, a csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.



Etkeztetés

Az étkeztetés keretében a telepiilésen €16 raszorultaknak napi egyszeri meleg étkezésérdl
gondoskodik az intézmény, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk miatt. Az étkezés igénybevétele torténhet helyben fogyasztassal, elvitellel és
kiszallitassal is.

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtds keretében a telepiilésén €16, raszoruldk szamdara egyenld eséllyel
hozzaférhetd szolgéltatast nyujt a legsziikségesebb elemi életfeltételek biztositasa érdekében.
Ennek megfeleléen az intézmény biztositja az igénybe vevo - sziikségleteinek megfelelden -
lakasan, lakokornyezetében valdo onallod életvitelének fenntartdsat, igy a hazi gondozés
megteremti a lakohelyen, sajat lakason vald szocialis ellatas lehetd leghosszabb ideig torténd
fenntartasanak feltételeit.

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban val6 kdzremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevovel a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolési feladatok elvégzését,

c) a szocialis segités feladatait.

Tamogato szolgaltatas:
Fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa, elsdsorban a lakason kiviili

kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint €letviteliik onallosaganak megdrzése mellett a
lakason beliili specialis segitségnyujtas biztositasa révén.

Haziorvosi iigyelet!®

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti hierarchiajat ala, folé és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. sz. melléklete!” tartalmazza.

16
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Hatalyon kiviil helyezést tartalmaz. Hatalyon kiviil helyezve: 2023. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.



A szolgaltatasok igénybevételének rendje

Az egyes szolgaltatasok igenybevetelére vonatkozd szakmai jogszabalyok, illetve az azokhoz
kapcsolddo végrehajtasi rendeletek, valamint a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulés
Térsulasi Megallapodasaban kijeldlt onkormanyzat rendelete szerint.

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az intézmény adatot szolgaltat a fenntartd részére a statisztikai jelentések, a Szocidlis
Regiszterben, valamint a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a  Szolgaltatast
Igénybevevokrél (KENYSZI) rendszerekben torténd jelentési kotelezettségek hataridoben
torténd teljesitéséhez.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszadgos
jelentési rendszerrél szolé 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet irja el6 a fenntartok
igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgéltatasi kotelezettségét.

A fenntarté az adatszolgaltatas teljesitésére tligyfélkapu belépési jogosultsdggal rendelkezd
személyt jelol ki (a tovabbiakban: e-képviseld).

E-képviselo feladatai:

- Az adatszolgéltatas teljesitésére az e-képviseld nyilvantartasba vételét kovetden ligyfélkapu
belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelol ki (a tovabbiakban:
adatszolgaltatd6 munkatars).

Az adatszolgaltatd munkatars megfeleld felkészitésérdl az e-képviseld gondoskodik.

Az adatszolgaltato munkatars kotelezettsége és feladata:

A napi jelentési kotelezettség teljesitése az adott napot kovetdé munkanap 24 oraig. A napi
jelentési adatok naplozésa, mentése. Az igénybevevéi nyilvantartasba  torténd
adatszolgaltatasért az adatszolgaltatd munkatars személyes feleldsséggel tartozik, az
adatszolgaltatas elmulasztasa esetén a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény fegyelmi
szabalyait kell vele szemben alkalmazni.

IV.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Intézményvezeto feladata:

- Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga €s kotelessége:

- Biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartoval,

- Ellendrzi a feladatellatasnak, a szakmai programnak, a jogszabalyoknak és egyéb szakmai
dokumentumoknak, elvarasoknak valé megfeleldsségét, a feladatellatdshoz kapcsolodo
dokumentéaciok (gondozasi napld, igénybevételi napld, esetnaplo, ,,Gyermekeink
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védelmében” elnevezésii informatikai rendszer, forgalmi napld, megbizasi szerzédések)
elkészitését, szabalyszerliségét,

A statisztikai és egyéb jelentési kotelezettségek teljesitése érdekében, adatot szolgaltat a
fenntarto részére,

Az intézmény 4altal biztositott szolgéltatdsok szinvonaldnak folyamatos javitdsanak
biztositasa,

Osszefoglalo tajékoztatast ad havonta a tirgyhét kovetd honap 15. napjaig az intézmény
tevékenységi korébe tartozo feladat ellatasok mutatoszamainak az adott honapra
vonatkoz6 alakulasardl (gondozott létszam, étkezést igénybevevOk szama, stb.), és
azoknak az el6z6 honaphoz viszonyitott valtozasairdl, amit irdsban eljuttat az elndoknek, és
a munkaszervezeti feladatokat ellatd kozos hivatal jegyzdje részére.

Allandé kapcsolatot tart az elnokkel, a jegyzOvel és a munkaszervezet pénziigyi
munkatarsaival.

Tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése,

az intézmény folyamatos miikodésének biztositasa,

az intézmény gazdalkoddsaban val6 részvétel,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek keretében az
intézményi egységek tevékenységének, mitkodésének dsszehangolasa,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a jogszabalyban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett mukodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizalésa,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi szervével egyiittmiikodni.

Szakmai vezeto feladatai:

Hézi segitségnytjtas: intézményvezeto.

Feladatai:

a szakmai vezetd tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi az egység tevékenységét,
miukodeését munkaltatoi jogokat érinté kérdésekben javaslattételi jogokkal bir
folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a torvényi eldirdsok valtozasait
megismeri €s megismerteti az 0j szakmai modszereket

részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési
¢és rekonstrukciods tervének, a munkakori leirasoknak az elkészitésében, javaslattételi joga
van a képzési és tovabbképzési tervek készitésénél

fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat €s bejelentéseket, kivizsgalja, illetve
kivizsgaltatja azokat

javaslattételi joggal bir a szlikséges intézkedéseket illetden, kiilonos tekintettel az etikai
szabalyokra

az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott.
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Csaladsegitok feladatai:

- Ismerje és alkalmazza a szocialis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot.

- Magatartasat a kliensekkel, a munkatarsakkal, munkaadoval, méas szakmak képviseldivel
szemben a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében megfogalmazott etikai normdk
jellemezzék.

- Ismerje a helyi szocidlpolitikai ellatd rendszert, épitsen ki munkakapcsolatot az ott
dolgozokkal.

- Végezzen egyéni esetkezelést, esetmunkat.

- Adminisztracios kotelezettségének pontosan, napra készen, a hataridok betartdsaval tesz
eleget. Az esetkezelések dokumentaldsat, a jogszabalyban eldirt Esetnaploban, valamint a
,Gyermekink védelmében” elnevezésii informatikai rendszerben végzi.

- Munkdja nem egyszerlsithetd le a kliensekkel valdo egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodnia. Az esetmunka sordn egyéneknek, paroknak,
csalddoknak nyujtson segitséget.

- A klienseit, azok csaladjait, a csalad belsd struktirgjat, életkoriilményeit, csaladlatogatas
soran ismerje meg.

- A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocialis munka eszkzeivel és modszereivel
alakitson ki bizalmon alapulé egylittmiikodést.

- Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

- Nyomon koveti a szocialis szakma fejlodését, a valtozasokat alkalmazza munkajaban, a
szakma szabdlyait betartja.

- Szakmai férumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, annak érdekében,
hogy gyakorlatat javitsa, novelje munkahelye szolgaltatdsainak szinvonalat é&s
hatékonysagat.

A gondozo feladatai:

A részére kijelolt teriileten €16 lakossag helyzetének megismerése, a segitségre szorulod

gondozasba vétele, a sziikséges mértékii segitségnylijtas biztositasa sajat kornyezetiikben.

- Igény, raszorultsdg szerint biztositja a kliensek élelmezését, személyi és kornyezeti
higiénéjiiket, apolasukat, kulturdlis sziikségleteik kielégitését, tarsas kapcsolataik
alakitasat, érdekvédelmiiket.

- A gondozasi munkdjat a hdziorvos javaslata, és az intézményvezetd iranymutatdsa alapjan
veégzi.

- Munkdjat az intézményvezetd iranyitja.

- A gondoz6i munkajardl tevékenységnaplot vezet, melyet havonta lead az
intézményvezetonek.

- Képesitésének megfeleloen elvégzi a hazi segitségnyujtas korébe tartozoé szocialis
segitéssel és személyi gondozassal osszefiiggo tevékenységeket:

Szocialis segités keretében:
o alakokdrnyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikddést,
e a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,
o aveszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyu;jtast,
o sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzés segitését.
Személyi gondozas Keretében:
e asegitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,
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e agondozasi €s dpolasi feladatok elvégzését,
e aszocialis segités szerinti feladatokat.

- Feladata az ellatast igénybe vevd szocialis helyzetének, egészségi allapotanak
megismerése.

- Kapcsolatot tart fenn a gondozott csaladjaval, hazi orvosaval, szocidlis intézményekkel.

- Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken. Az ott hallottakat, tanultakat
munkdjaban felhasznalja.

- Munkdja soran az idés emberekkel szemben segitokész, empatikus, tolerans, udvarias
magatartast tanusit.

A segito feladatai:

- az alapveto sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatasokhoz valo
hozzajutas biztositasa (specidlis személyi szallitas, szallitd szolgalat miikddtetése),

- az altalanos egészségi allapotnak ¢€s a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségiigyi-
szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutas személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa,

- informacidnyujtds, iligyintézés, tanacsadds, a tandcsadast kovetden a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatadsokhoz vald hozzajutas biztositasa,

- ajelnyelvi tolmécsszolgalat elérhetdségének biztositasa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, onsegitd csoportokban vald részvételiikkhoz,

- egyes szocidlis alapszolgaltatdsi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek
specialis szlikségleteihez igazodoan,

- segitségnyujtas a fogyatékos emberek tdrsadalmi integraciojanak megvalosuldsahoz,
valamint a csaladi, a kozosségi, a kulturélis, a szabadidds kapcsolatokban valo egyenranga
részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segité szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése,

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segité szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése.

A gondozo feladatai:

- Az alapveto sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa,

- Kozszolgaltatasokhoz valo hozzajutés biztositasa,

- A fogyatékos személy munkavégzését, munkavallaldsit segitd szolgaltatasok
elérhetdségének, igénybevételének eldsegitése,

- Qyogytornara, gyogypedagogiai fejlesztésre, gyogy-masszazsra, gyogy-uszasra,
konduktiv terapiara szallitas,

- Fogyatékkal ¢l6 gyermekek iskoldba szallitasa,

- Haziorvoshoz, szakorvosi vizsgélatra szallitas,

- Polgarmesteri hivatalba, postara stb. szallitas.
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V.
SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A
HELYETTESITESEK RENDJE

A Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat!® szervezeti egyiittmiikodés
keretében biztositja a szocialis alapszolgaltatasokat, tovabba a gyermekjoléti szolgaltatast. A
szervezeti egylittmiikodés célja az egymadsra épiilé szolgaltatasok biztositdsa az egyéni
sziikségletek figyelembe vételével. A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi
feladatellatds megvalositasa érdekében. Az egységek koordindlt miikodését az
intézményvezetd irdnytod tevékenysége, valamint a szakmai vezetdk, feladatellatasa biztositja.
A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segitdé munka értekezlet, valamint a csoport értekezlet
is segitik. Az intézményen beliil az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség is megtalalhatd, a szervezeti abraban rogzitettek alapjan. Az azonos szakmai
szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egylttmiikodésével sikeriil megvaldsitani az egyéni sziikségletekhez igazodo személyre sz616
gondozast. Az egymasra ¢épiild ellatasi formdk az ellatottak ¢életkori sajatossagainak,
egészségi, fizikai, mentalis allapotanak a gondozasi sziikséglethez igazodva biztosit komplex
gondozasi lehetdséget. Az alapszolgaltatast végzd szakmai egység feladatai egymasba
kapcsolodnak, ezért ezen egység munkavallaloi személyes kapcsolatot tartanak egymassal. A
kapcsolattartds sordn minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi €s
alkotmanyos jogait szem eldtt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiikodést ugy
kell megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonboz6 egyeztetések, értekezletek, forumok.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzétartozokkal, az
szakmai szervezetekkel, az észleld-jelzOrendszer tagjaival, tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Fogadoorak

Az intézmény, az egyes szolgaltatasok tekintetében, az ellatasi teriiletéhez tartozo telepiilések,
valamint az intézmény székhelyén, hirdet6tablakon, a helyi médidban, valamint szordlapokon

kozz¢ teszi a fogadoorak helyét és idejét.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

18 Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
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A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymds munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart az ellatasi
tertileteknek megfeleld kiillonb6zo szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység szakmai
vezetdjének a feladata. Az intézmény munkatarsat tavolléte esetén a vezetd altal kijelolt
személy helyettesiti.

Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — az intézményvezetd- helyettes helyettesiti.

VI

AZ INTEZMENY IRéNYi,TASI ES MI"JK("),DESI RENDJEVEL
KAPCSOLATOS KERDESEK, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast. A szakmai vezetdk véleményének
elozetes kikérését kovetden dont a tanulméanyi szerz6dés megkdtésérdl, talmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl az Intézmény jovahagyott koltségvetésének
keretein beliil.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtds modjara. Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a
csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kdzvetleniil alarendelt dolgozonak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arrol, hogy ezen utasitasrol a dolgoz6 kozvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

15



A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetoje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- azellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok

- levéltitok, magantitok, tizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az érkez6 postat az intézmény vezetdje bontja,

e valamennyi kiils6 szervtdl érkezo iratot, tovabba sajat kezdeményezésre induld
igynek az alapiratat be kell iktatni (ideértve a telefaxon, e-mail-en érkezd
iratokat 1s),

e azelkészitett ligyiratot az intézményvezetd kiadmanyozza,

e irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, melyeket kettd évig a kézi irattarban,
majd a kézponti irattdrban kell megdrizni,

e az lgyiratok irattarazasat, selejtezését a vonatkozd szabalyok szerint kell
végezni,

e az alairt irat postazasat az ligyintéz6/hivatalsegéd végzi,

o a kézi irattar helye: az ligyintéz6 alkalmazott iratszekrénye, a kozponti irattar
helye: az intézmény irattari helysége,

e mind a kézi irattar, mind a kdzponti irattar kezelését az iigyintéz6 alkalmazott
latja el.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenilik. A televizio, a radid és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

- Az intézményt érintd6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtédjékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik, illetve amelynek elbiralasa folyamatban van.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtéoszervek munkatérsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

Az intézmény munkarendje:

Az intézményben valamennyi munkavallal6 hétkoznap, 1 miiszakban dolgozik, napi 8 6raban.
A részmunkaiddben foglalkoztatottak a részmunkaidének megfeleld 6raszamban hétkoznap, 1
miiszakban végzik munkéjukat.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el0zetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetok feleldsek.

VII.
INTEZMENYI FORUMOK
Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozé
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat, a Tarsulas elnokét, és a jegyzot.

Vezetoi értekezlet
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozodjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkdjar6l, az intézmény, valamint a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az
elkovetkezendd id6szak feladatainak megbeszélése.

A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a csoporthoz tartozo
dolgoz6. A csoportértekezletet havonta 6ssze kell hivni. Az 6sszehivasrdl a csoport vezetdje
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet témajat a
csoportvezetd allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a csoport eltelt iddszak alatt végzett munkajat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkdjadban felmeriilé problémak megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatok, a munkafegyelem ¢értékelése, a szervezeti egység eldtt allo feladatok
megfogalmazasa, a szervezeti egység szakmai munkéjanak segitése.

Esetmegbeszélések

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Esetkonferencia
- Szakmakozi megbeszélés
- Gyermekvédelmi tanacskozas
- Esetmegbesz¢lés

VIIIL.
Jogok és kotelezettségek

t19

1.) A Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat'” dolgozdinak jogai:

Az intézmény dolgozoinak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga, hogy:

e A Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

e Megismerje az intézmény terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

e Szabadon kinyilvanitsa véleményét a munkahelyi tanacskozéasokon;

o A végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a kozalkalmazottak jogalldsarol szolod térvény, a Munka Torvénykonyve, a
munkaszerz0dés, valamint az intézmény bels6 szabalyai alapjan jar;

e Szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

2.) A intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén:

19 Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 1.
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Eldsegiteni az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
Béarmely munkatars megbetegedése illetve tavolléte esetén szakképzettségéhez mérten
ellatni helyette a gondozasi feladatokat, az intézmény hatékony és folyamatos
mikodése érdekében.

A jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatok, eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni €s ellendrizni,

Az Alapit6 hatarozatait, és az elnok, valamint a vezetd intézkedéseit késedelem nélkiil
végrehajtani;

Munkateriiletén a torvényességet betartani;

A munkakorével jaré (funkciondlis) ellendrzési feladatok folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

A vagyon és eszk6zok megdvasat elémozditani;

A baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy
erre illetékesek figyelmét felhivni;

A munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;
Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltent;

A felettese 4ltal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen hataridore végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

Nem szabad a dolgozonak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazést nem kapnak;

A mas szerveknél tartott értekezletekrdl, a megbizott dolgozo, a kikiildo felettes
részére minden esetben tartozik tdjékoztatast adni;

Az intézmény klienseivel és dolgozoival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartdst  tanUsitani,  Oltozkodésében és  viselkedésében az  Alapito
kovetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen
rendszeresen részt venni, munkdja ellatdsahoz sziikséges és eldirt képesitést
megszerezni,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan meg0rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

Az intézmény gazdalkodasdhoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a intézmény
érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok;

A jogtalan hasznalattal az intézménynek okozott kart a munkajog szabalyai szerint
meg kell tériteni.

3.) Az intézmény vezetdiének jogai, kotelességei:

Jogszabalyokat, bels§ utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢€s félre nem érthetd modon k6zolni, azokat betartani és betartatni;

A vezetd koteles a dontést k6zolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint, a
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szdrmazd karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felelosséggel tartozik;

A munkafegyelmet betartani és betartatni;

A képviseleti, alairasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni

A szakmai vezetd kozremiikddésével a munkatarsak munkéjat ellendrizni, szamukra
utasitast, irdnyitast adni;

A beosztott dolgozdk munkajat ellendrizni;
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e FElbsegiteni az iranyitdsa ald tartozd dolgozok, mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmikodését;

e A dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

e Az intézmény dolgozoinak munkdjat az altalanos érvényili rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgdltatdst megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatair6l, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a tarsulas
elnokét tdjékoztatni; kérni, hogy a dolgozdk jogos bériikket, az Oket megilletd
kedvezményeket ¢€s juttatdsokat megkapjak; megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabért vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

e Az irdnyitasa alatt all6 intézményben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

e A beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, a pdlyakezdd fiatalok szakmai fejlodését
eldsegitent;

e A  Dbalesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megdvasat szorgalmazni;

e A képviseleti, aldirdsi jogadval a meghatalmazas keretein beliil €lni, a hozzé tartozo
szervezet altal készitett adatszolgdltatasokat, leveleket ¢és egyéb iligyiratokat
ellendrizve alairni;

e Biztositani a nyilvantartidsok egyezdségét az daltala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemil nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valod helyességét,
teljességét;

e Az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszerii irattarolasat, megdrzését, selejtezését az
eléirasoknak megfelelden megszervezni;

e Szigoru szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

e A haszndlatra atvett cégbélyegzOt meglrizni ¢és jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni,

e Intézkedni a kiilsé és belsOellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében,;

e Részt venni ¢és véleményt kifejteni azokon a tanacsokozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak;

e Munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitist eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e Az intézmény munkahatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;

e Az irdnyitasa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésértdl gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen informaciok gytjtése,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

Az alapszolgaltatasban résztvevd alkalmazott a feladat ellatdsara vonatkozo felhatalmazast
munkaltatdi igazolvannyal igazolja.

Az igazolvany tartalmazza:
a) Az intézmény elnevezését, cimét,
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b) azigazolvany megnevezést,

¢) azigazolvany szamat,

d) az alkalmazott nevét,

e) az alkalmazott személyi azonosito igazolvanyanak szamat,

f) az alkalmazott fényképét,

g) az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,

h) a feladat meghatarozésat,

1) akozfeladat ellatdsanak tényét, utalast a hivatalos személyi tisztségre.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a Tapolca ¢és Kornyéke Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Téarsulasi Tanacsa
jovahagyasaval 2013. junius 30. napjan Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbcélt Téarsulasa Tarsulasi Tanacsa 13/2006. (II1. 21.)
T.K.T. szamu hatarozataval elfogadott, 44/2008 (IX. IX. 30.) T.K.T. szdmu ¢s 66/2011. (IX.
14.) T.K.T. szamu hatarozataval modositott SZMSZ 2013. jinius 30. napjan hatalyat veszti.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat tartalmanak aktualizalasa

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dallapotban tartdsdrol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Tapolca, 2025. november 10.
Pordéan Katalin
intézményvezetd

Zaradék:

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbeelu
Térsulasa Tarsulasi Tandcsa 2013. junius 26-an megtartott iilésén 46/2013. (VI. 26.) T.K.T.
szdmu hatdrozataval elfogadta.

Tapolca, 2013. jinius 26.
Csaszar Laszlo
elnok
Zaradék:?!

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tapolca Kdrnyéki Onkorményzati Tarsulas
Tarsuldsi Tanacsa 2013. oktober 30. megtartott iilésén 74/2013. (X. 30.) T.K.O.T. szamu
hatarozataval elfogadta. A modositds 2014. januar 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa Téarsulasi Tandcsa altal a 46/2013. (VL
26.) T.K.T. szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

20 Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2014. januar 1.
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Tapolca, 2013. oktéber 30.
Téth Csaba

elnok
Zaradék:?!

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tapolca Kornyéki Onkorményzati Tarsulas
Téarsulasi Tanacsa 2014. majus 7-én megtartott iilésén 15/2014. (V. 06.) T.K.O.T. szamu
hatarozataval elfogadta. A moddositas 2014. majus 15-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a
Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa altal a 74/2013. (X. 30.)
T.K.O.T. szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Tapolca, 2014. majus 14.

Toth Csaba

elnok

Zaradék:??
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tapolca Koryéki Onkorményzati Tarsulas
Tarsuldsi Tanacsa 2015. julius 23-an megtartott tilésén 35/2015. (VIL.23) T.T. szamu
hatarozataval elfogadta. A modositas 2015. szeptember 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa altal a 15/2014. (V. 06.)
T.K.O.T. szamu hatérozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Tapolca, 2015. jalius 23.
Téth Csaba
elnok
Zaradék:*

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a Tapolca Kdrnyéki Onkorményzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa 2016. januar 28-an megtartott iilésén ............. T.T. szamu hatarozataval
elfogadta. A modositas 2016. januar 29-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a Tapolca Kornyéki
Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 4ltal a 35/2015. (VI1.23) T.T. szdmu hatarozataval
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Tapolca, 2016. januar 28.
Toth Csaba
elndk
Zaradék:**

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tapolca Kornyéki Onkorményzati Térsulas
Tarsuldsi Tanacsa 2016. oktober 27-én megtartott iilésén 36/2016. (X.27.) T.T. szamu
hatarozataval elfogadta. A modositds 2017. januadr 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca Kérnyéki Onkorményzati Téarsulas Tarsuldsi Tandcsa altal a 11/2016. (1.28) T.T.
szamu hatdrozataval elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.

21
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24

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2014. majus 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2015. szeptember 1.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2016. januar 28.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1€p: 2017. januar 1.
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Tapolca, 2016. oktober 27
Toth Csaba
elnok
Zaradék: %

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositasait, a Tapolca Kornyéki Onkormdanyzati
Térsulds Tarsulasi Tanacsa 2020. marcius 5-én megtartott iilésén 10/2020. (III. 5.) TK.O.T.
szamu hatdrozataval elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. marcius 6-an. 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a
Tapolca Koérnyéki Onkormdanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa altal a 36/2016. (X. 27.)
T.K.O.T. szam( hatarozatéval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilyét veszti.

Tapolca, 2020. marcius 5.
Toth Csaba
Elnok
Zaradék: 26

Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzat modositdsait, a Tapolca Koérnyéki Onkormanyzati
Térsulds Tarsulasi Tanacsa 2021. mércius 10.-én megtartott {ilésén 6/2021 (111.10.) TK.O.T.
szamu hatarozataval elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. marcius 10. 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a
Tapolca Kérnyéki Onkorményzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 4ltal a 10/2020. (III. 5.)
T.K.O.T. szam( hatrozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélyat veszti.

Tapolca, 2021. mércius 10.

Toth Csaba
Elnok
Zaradék: ¥’

Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzat modositdsait, a Tapolca Kornyéki Onkorményzati
Térsulds Tarsuldsi Tanacsa 2022. marcius 2. megtartott iilésén 11/2022. (II1.2.) TK.O.T.
szamU hatarozataval elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. marcius 2-an 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca Kérnyéki Onkorményzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa éltal a 6/2021. (IIL. 10.)
T.K.O.T. szam1 hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tapolca, 2022. marcius 2.
Toth Csaba

Elnok
Zaradék:

25
26
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Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 6.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2021. marcius 10.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2022. marcius 2.
Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1€p: 2023. szeptember 1.
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Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzat modositdsait, a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 2023. augusztus 17.-€n megtartott iilésén 26/2023. (VIII.17.) T.T.
szamu hatarozataval elfogadta.

A Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2023. szeptember 1.-én lép hatalyba, ezzel egyidejlileg
a Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Téarsulads Tarsulasi Tandcsa altal a 11/2022. (II1.2.) T.T.
szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tapolca, 2023. augusztus 17.

Toth Csaba
Elnok
Zaradék: *°

Jelen Szervezeti Miikddési Szabalyzat modositdsait, a Tapolca Kérnyéki Onkorményzati
Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 2024. majus 16.-an megtartott iilésén 14/2024. (V.16.) T.T. szamu
hatarozataval elfogadta.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat 2024. majus 16.-an lep hatalyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Téarsulas Tarsuldsi Tanacsa altal a 26/2023. (VIIL.17.) T.T.
szamU hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tapolca, 2024. majus 16.

Toth Csaba
Elnok

Zaradék: 3’

Jelen Szervezeti Miikodési Szabdlyzat médositdasait, a Tapolca Kiornyéki Onkormdnyzati
Tarsulas Tarsulasi Tandcsa 2025. november 20.-an megtartott iilésén ............... T
szamu hatdrozataval elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2026. janudr 1.-én lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a
Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsuldas Tarsulasi Tandcsa dltal a 14/2024. (V.16.) T.T.
szamu hatdrozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyadt veszti.

Tapolca, 2025. november 20.

Toth Csaba
Elnok

29
30

Modosito rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2024. majus 16.
Modositd rendelkezést tartalmaz. Hatalyba 1ép: 2024. majus 16.
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