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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét,
az intézmény miikdési szabdlyait, kiilsd és belsé kapesolataira vonatkozé megéllapoddsokat
és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az intézményt a K6zép-Zalai Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
Az alapit6 okirat széma: 3/2021/0212/b) A-TTH/2021. hatarozat

Tarsulasi Megallapodas
A tarsulas célja:
A megallapodast kotd telepiilési onkorményzatok képviseld-testiileteinek szandéka

a) hogy a tarsult onkormanyzatok lakossaga azonos eséllyel hozzajuthasson a helyi
kozszolgaltatasi feladatkorbe —tartozé — gyermekjoléti  és szocialis  alapellatas
szolgaltatasaihoz,

b) hogy e szolgaltatdsokat valamennyi tarsult telepiilés onkormanyzatara kiterjedéen
megszervezzék, integralt szervezeti keretek kozott azonos feltételek mellett magas
szakmai és ellatasi szinvonalon biztositsak a kozigazgatasi teriiletiikon €16k szamara.

¢) hogy a kozos feladatmegvalositassal csdkkenjenek a fenntartassal jaro fajlagos
koltségek azaltal, hogy az allami koltségvetésbol a tarsulas tdmogatasra jogosultta
valjon.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozd dokumentum a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonfele
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsod szabalyzatok, dokumentumok kapcsolodnak:
1. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
2. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzat

3. Munkavédelmi szabalyzat




Tlzvédelmi szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabélyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmu tizemeltetési szabalyzat
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Ajandékok és egyéb elényok elfogadasdnak szabalyzata

10. Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo

szabalyzata
11. Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata
12. Miikddési engedélyek
13. Szakmai programok
14. Munkakori leirasok
15. Tovabbképzési terv
16. Miik6dési nyilvantartas
17. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
18. Adatvédelmi tajékoztatd

19. Munkaruha és védéruha szabélyzat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti ¢és mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozoira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS MUKODESI FELTETELEI

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

megnevezése: Szocidlis, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa
roviditett neve: SZGYSZ-PACSA

A koltségvetési szerv székhelye: 8761 Pacsa, Csany Laszl6 utca 1.

foglaltak




A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1998. junius 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: K6zép-Zalai Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds
székhelye: 8761 Pacsa, Csany Laszl6 utca 1.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Kozép-Zalai Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas Térsulasi Tanacsa

székhelye: 8761 Pacsa, Csany Laszlo utca 1.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: K6zép-Zalai Szocidlis és Gyermekjoléti Térsulas

székhelye: 8761 Pacsa, Csany LaszI6 utca 1.

Az intézmény alapitoi
Pacsa Nagykozség Onkormanyzata
Nemesradé Kozség Onkormanyzata
Zalaigrice Kozség Onkormanyzata
Szentpéterir Kozség Onkormanyzata
Nagykapornak Kézség Onkorméanyzata
Orbéanyosfa Kozség Onkormanyzata
Bezeréd Kozség Onkormanyzata
Padar K6zség Onkorményzata

Gétye Kozség Onkorményzata

A tarsulas tagjai :

1. Pacsa Nagykozség Onkormanyzata
8761 Pacsa, Kisfaludy u.2.

2. Szentpéterir Kozség Onkormianyzata
8762 Szentpéterur, Kossuth L. u. 3.

3. Zalaigrice Kozség Onkormanyzata
8761 Zalaigrice, Pacsai u. 14.

4. Nemesradé Kozség Onkormdnyzata
8915 Nemesrado, Ady E. ut 1.

< Felsérajk Kozség Onkormanyzata
8767 Felsorajk, Kossuth L. u.8.

6. Potréte Kozség Onkormanyzata

8769 Potréte, Kossuth L. ut 40.
Te Nagykapornak Kozség Onkormanyzata
8935 Nagykapornak, Zrinyi M. u. 1.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Orbényosfa Kozség Onkormanyzata
8935 Orbanyosfa, F6 u.1.

Padar Kozség Onkormanyzata

8935 Padar, Kossuth L. u.2.

Bezeréd Kozség Onkormanyzata

8934 Bezeréd, Kossuth L. u. 6.

Misefa Kozség Onkormanyzata

8935 Misefa, F6 ut 3.

Poloske Kozség Onkormanyzata

8929 Poloske, Petofi S. u. 175.
Bucstszentlaszl6 Kozség Onkormanyzata
8925 Bucsuszentlaszlo, Petéfi S. u. 17.
Nemessandorhaza Kozség Onkorméanyzata
8927 Nemessandorhaza, Pet6fi S. u. 1.
Nemesszentandras Kozség Onkormanyzata
8925 Nemesszentandras, Pet6fi S. u. 4.
Zalaszentmihaly Kozség Onkormanyzata
8936 Zalaszentmihaly, Jokai u. 3.

Dioskal Kozség Onkormanyzata

8764 Dioskal, Béke tér 1.

Egeraracsa Kozség Onkormanyzata

8765 Egeraracsa, Kossuth u. 4.
Zalaszentmarton Kozség Onkormanyzata
8764 Zalaszentmarton, Kossuth u. 4.

Hahot Kozség Onkormanyzata

8771 Hahot, Dedk F.u.63.

Alsérajk Kozség Onkorményzata

8767 Alsorajk, Kossuth Lajos u.10.

Tilaj Kozség Onkormanyzata

8771 Tilaj, Zrinyi u. 6.

Almashaza Kozség Onkormanyzata

8767 Almashaza Béke u. 25.

Korzeti irodak:
8761 Pacsa, Csany L. u.1.
8761 Zalaigrice, Pacsai u. 14.
8915 Nemesrado, Ady E. ut 1.
8762 Felsorajk, Kossuth L. u.8.
8767 Potréte, Kossuth L. ut 40.
8935 Nagykapornak, Zrinyi M. u. 1.
8935 Orbanyosfa, F6 u.1.
8935 Padar, Kossuth L. u.2.
8934 Bezeréd, Kossuth L. u. 6.
8935 Misefa, Fo ut 3.
R020 Pslsske, Petéfi S.u. 175,
8925 Bucsuszentlaszlo, Petofi S. u. 17.
8927 Nemessandorhaza, Pet6fi S. u. 1.
8925 Nemesszentandras, Pet6fi S. u. 4.
8928 Zalaszentmihaly,
8764 Dioskal, Béke tér 1.




17. 8765 Egeraracsa, Kossuth u. 4.

18. 8764 Zalaszentmarton, Kossuth u. 4.
19. 8762 Szentpéterar, Kossuth L. u. 3.
20. 8771 Hahot, Deak F.u.63.
21, 8767 Alsorajk, Kossuth Lajos u.10.
22 8771 Tilaj, Zrinyi u. 6.
23. 8767 Almashaza Béke u. 25.
Az intézmény jogallisa Onall6 jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikodod és gazdalkodd koltségvetési szerv

Az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkorrel rendelkezik az intézmény valamennyi dolgozdja
tekintetében. A Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa a vezetd, vagy
meghatalmazott helyettese képviseli kiillonboz6 hatdsagi eljarasok soran.

A szocialis-és gyermekjoléti feladatok forrasat a Kozép-Zalai Szocidlis és Gyermekjoléti
Téarsulas altal elfogadott mindenkori éves koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikodési formaja Intézményfenntarté tarsulds
Az intézmény fenntartdja Ko6zép-Zalai Szocidlis €s Gyermekjoléti Tarsulas

Az intézmény dontéshozé szerve
Ko6zép-Zalai Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Az intézmény feliigyeleti szervei
= Kozép-Zalai Szocialis €s Gyermekjoléti Tarsulas Téarsulasi Tanacsa
= Pacsa Varos Onkormanyzata 8761 Pacsa, Kisfaludy u.2.

A kozosen fenntartott intézmény neve, székhelye:
megnevezése: Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa
székhelye: 8761 Pacsa, Csany L. u.1.

III. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozo6tti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire. vezetdire és dolgozoira kdtelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
Torvények:

1.) Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)




2.)2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

3.)2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

4.)2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

5.) 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

6.) 2011. évi CXIL torvény az informacios  onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

7.) 1993. évi IIL. tv a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

8.) 1997. évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

9.) 1997. évi CLIV. tv. az egészségiigyrol

10.) 1997. évi LXXXIIL Tv. a kételezd egészségbiztositas ellatasairol

11.) 1998. évi XXVI. Tv. a fogyatekos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol
12.) 2003. évi CXXV tv. az egyenld banasmédrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

13.) 2016. évi CL. térvény az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

Kormainyrendeletek:

1.) 29/1999. (11.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok téritési
dijairol

2.) 63/2006. (IIl. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
igénylésének €s megallapitdsanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

3.) 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési  dijarél és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

4) 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢s halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

5.) 150/1997. (IX.10.) Korm. Rend. A nevelésziildi, a hivatasos neveldsziil6i és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

6.) 513/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a neveldsziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

7.) 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢€s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

8.) 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.

végrehajtasarol

Agazati rendeletek:

1.) 1/2000. (1.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

2.) 9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok

igénybevételérdl




3) 15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

Kiilsé szakmai ajanlasok:

1.) Szocidlis munkasok etikai kodexe

Helyi szabalyozasok:

1) A Kozép-Zalai Szocidlis €s Gyermekjoléti  Tarsuldshoz tartozd Telepiilési
Onkormanyzatainak Rendeletei a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatasokrol.

Az intézmény feladatai

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz0lo
1993. évi III. torvény 56.§- 65.§-ai alapjan a tarsult telepiilési onkormanyzatok a tarsulas
koltségvetési szervén keresztiil biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ teriiletiikon az alabbi
szocialis alapszolgaltatasokat:

» a/az étkeztetés

» b./ahazi segitségnyujtas

= ./ acsalad-és gyermekjoléti szolgaltatas.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 39-40. §
alapjan a tarsult telepiilési onkorméanyzatok a tarsulds koltségvetési szervén keresztiil
biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ teriiletiikon:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartési szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezese

1 | 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol
sz6l6 1993. évi III. térvény 56.§- 65.§-ai alapjan a tarsult telepiilési 6nkormanyzatok a
tarsulds koltségvetési szervén keresztiil biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ tertiletikon a
szocialis alapszolgaltatisokat, a nem térsult telepiilései 6nkormanyzatok esetében feladat-
ellatasi szerzédés utjan biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ teriiletiikon a csaladsegitést:

= a/az étkeztetés

» b./ahazi segitségnyujtas

= ./ acsalad-és gyermekjoléti szolgaltatas.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 39-40. §
alapjan a tarsult telepiilési Onkorményzatok a tarsulas koltségvetési szervén keresztiil
biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ tertiletikon, a nem tarsult telepiilései dnkormanyzatok
esetében feladat-ellatasi szerzédés utian biztositjak kozigazgatasi, /ellatasi/ teriiletiikon:
a gyermekjoléti szolgaltatas, csalad-¢s gyermekjoléti szolgalat feladatait Garabonc Kozseg
Onkormanyzata (8747 Garabonc, F6 ut 16.) Gelse kozség Onkormanyzata (8774 Gelse,
Kossuth Lajos utca 20.)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:




kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatiasok
2 1107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

N

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
L7,
18.

Az étkeztetés, mint szocialis alapszolgaltatdas mikodési tertiletén:

Pacsa Varos kozigazgatasi teriilete,
Almashaza kozség kozigazgatasi terlilet,
Alsorajk kozség kozigazgatasi teriilete,
Bezeréd kozség kozigazgatasi teriilete,
Didskal kozség kozigazgatasi teriilete,
Egeraracsa kozség kozigazgatasi teriilete,
Felsorajk kozség kozigazgatasi teriilete,
Hahot kozség kozigazgatasi teriilete,

Misefa kozség kozigazgatasi teriilete,
Nagykapornak kozség kozigazgatasi tertilete,
Nemesrado kozség kozigazgatasi teriilete,
Orbanyosfa kozség kozigazgatasi teriilete,
Padar kozség kozigazgatasi teriilete,

Potréte kozség kozigazgatasi teriilete,
Szentpéterir kozség kozigazgatasi tertilete,
Tilaj kozség kozigazgatasi teriilete,
Zalaigrice kozség kozigazgatasi teriilete,
Zalaszentmarton kozség kozigazgatasi teriilete,

A hazi segitségnyiijtas mint szocialis alapszolgaltatasok miikodési teriilet:
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10.
11.
12,
13.

14.
15

16.
17.
18.
19,
20.

Pacsa Varos kozigazgatasi teriilete,

Almashaza kozség kozigazgatasi teriilet,
Alsorajk kozség kozigazgatasi teriilete,

Bezeréd kozség kozigazgatasi teriilete,
Bucstszentlaszlo kozség kozigazgatasi terilete,
Dioskal kozség kozigazgatasi teriilete,
Egeraracsa kozség kozigazgatasi teriilete,
Felsérajk kozség kozigazgatasi terlilete,

Hahot kozség kozigazgatasi teriilete,

Misefa kozség kozigazgatasi teriilete,
Nagykapornak kozség kozigazgatasi teriilete,
Nemesrado kozség kozigazgatasi teriilete,
Nemessandorhaza kozség kozigazgatasi terlilete,
Nemesszentandras kozség kozigazgatasi teriilete,
Orbanyosfa kozség kozigazgatasi tertlete,

Padar kozség kozigazgatasi teriilete,

Poloske kozség kozigazgatasi teriilete,

Potréte kozség kozigazgatasi teriilete,
Szentpéterur kozség kozigazgatasi teriilete,

Tilaj kozség kozigazgatasi terlilete,




21. Zalaigrice kozség kozigazgatasi teriilete,
22. Zalaszentmarton kozség kozigazgatasi teriilete,
23. Zalaszentmihaly kozség kozigazgatasi teriilete,

A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: A gyermekjoléti szolgaltatis, csalad-
és gyermekjoléti szolgalat a tarsult és a nem tarsult telepiilési onkormanyzatok kozos
onkormanyzati hivatalanak székhely telepiilései és a tarstelepiilések kozigazgatasi tertilete:

= Pacsa Véros kozigazgatasi teriilete — Zalaigrice kzség kozigazgatasi teriilete.

»  Garabonc kozség kozigazgatdsi teriilete — Nagyrada kozség kozigazgatasi teriilete,
Zalaszabar kozség kozigazgatasi teriilete, Kerecseny kozség kozigazgatasi teriilete,
Orosztony kozség kozigazgatasi teriilete.

= Gelse kozség kozigazgatasi teriilete, Gelsesziget kdzseg kozigazgatasi teriilete, Kiliman
kozség kozigazgatasi teriilete, Kacorlak kozség kozigazgatasi teriilete, Felsérajk kozség
kozigazgatasi teriilete, Alsérajk kozség kozigazgatasi teriilete, Potréte kozség
kozigazgatasi teriilete,

= Hahot kozség kozigazgatési teriilete — Zalaszentbalazs kozség kozigazgatasi teriilete,
Poloskefd kozség kozigazgatasi teriilete, Bocska kozség kozigazgatasi teriilete, Borzonce
kozség kozigazgatasi teriilete, Flizvolgy kozség kozigazgatasi teriilete, Homokkomarom
kozség kozigazgatasi teriilete, Magyarszerdahely kozség kozigazgatasi tertilete,
Hosszavolgy kozség kozigazgatasi teriilete.

= Nagykapornak kozség kozigazgatasi teriilete — Misefa kozség kozigazgatasi teriilete,
Nemesrado kozség kozigazgatéasi teriilete, Orbanyosfa kozség kozigazgatasi teriilete,
Padar kozség kozigazgatdsi teriilete, Bezeréd kozseg kozigazgatasi teriilete, Almashaza
kozség kozigazgatasi teriilete, Tilaj kozseg kozigazgatasi tertilete.

» Zalaszentmihaly kozség kozigazgatasi teriilete — Poloske kozség kozigazgatasi teriilete,
Nemesszentandras kozség kozigazgatasi teriilete, Nemessandorhaza kozség kozigazgatasi
teriilete, Bucstszentlaszlé kozség kozigazgatasi terlilete.

Fo t,evékenvség:
TEAOR: 8899 Szocidlis elldatas bentlakds nélkiil
Szakdgazat szama: 889900 Szocialis ellatas bentlakads nélkiil

Szakfeladat besorolq’s: ) o ’
889 EGYEB SZOCIALIS ELLATAS BENTLAKAS NELKUL

8892 Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatas

8892-01 Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas

8899 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakds nélkiil
8899-21 Szocialis étkeztetés

8899-22 Hazi segitségnyajtas

IV. AZ INTEZMENY JELZOSZAMAI

Miikodési engedély szama: ZAC/100/253-12/2014
Gyermekjoléti szolgaltatas: 7ZGY/1228-2/2011.



Szocialis szolgaltatasok: XX-C-100/492-2/2012.

Torzsszama (PIR azonosito): 559409-100

Szamlavezeto intézet: K&H Zrt.

Szamlaszama: 10402269-50515757-76651006
Adoszam: 15559407-2-20

Statisztikai szamjele: 15559407-8899-322-20
Agazati azonositéja: S0055106

KRID szama: 354845990

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa integralt intézményként (kiilonallo
szervezeti egységekben), két onallo szakmai egységként miikodik. A szocialisan raszorult
személyek részére személyes gondoskodast nyujtd, kotelezd alapellatasokat biztosito
intézmény.

1. Csalad- és Gyermekjoléti szakmai egység:

Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas: csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

2. Szocialis szakmai egység:

Szocialis szolgaltatasok:
Szocialis étkeztetés, hazi-segitségnyujtas

Szervezeti felépités:
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INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO HELYETTES

/

Szocialis egység Csalad- és Gyermekjoléti egység
Szakmai vezeto Szakmai vezeto

Vezetd gondozo

Hazi-segitségnyjtas Csaladsedités Gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés
‘éondozék 20 6 9 f6 csaladsegito

gondoz6 1‘}f6

Alapelldtds keretében:
a./ Szocidlis étkeztetés: Igénylés alapjan napi egyszeri melegélelem biztositisa az idds
kortk, egészségiigyi allapotuk, anyagi helyzetik miatt szocidlisan raszorultaknak. Igény
esetén a hazhozszallitds megszervezése.

b./ Hézi segitségnyuijtas: Gondoskodik azokrol a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk
ellatasara részben képesek és roluk nem gondoskodnak. (Eletvitel fenntartasa, folytatasa.) A
gondozas tartalma: fizikai, egészségiigyi ellatas, pszichés gondozas, érdekvédelem.

¢/ Csalad- és overmekijoléti szolgaltatds: A szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak
miatt veszélyeztetett, krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének
meg6rzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének
elésegitése, a gyermekek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elésegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése, Jelzérendszer
mikodtetése. A mar kialakult és jelzett veszélyeztetettség kezelése, megsziintetésének
elésegitése. A Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa tigyfelei részére torténd
segitségnyujtas csaladsegités keretében.




VL. SZEMELYI FELTETELEK

Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az intézmény vezetdje felséfoku szocidlis szakképzettséggel, és legalabb 5 éves szakmai
gyakorlattal rendelkezé személy lehet.

Az intézményvezetd helyettese felséfoku szocidlis szakképzettséggel és legaldbb 3 ¢ves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

Az intézmény dolgozéinak beosztdsuknak megfelel6 szakirdnya végzettséggel, vagy
képesitéssel kell rendelkeznitik. A képesitési eldirasok jogszabéalyban meghatarozottak.
(1/2000.(I. 7.) SzCsM rend. 3. sz. melléklet, 15/1998.(IV.30.) NM rend. 2. sz. melleklet.

Intézményvezeté altalinos feladatai:
A szolgélat élén az intézményvezetd all.

A vezetd jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsseget, képviseleti és dontési jogkoret a
Kjt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s at nem ruhazott-
feladatokat.

Feladatat tartalmazo munkakoéri leirast a fenntartd szerv késziti el.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e az intézmény dolgozoéi feletti teljes munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa,

e kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e média felé torténd tajékoztatas, nyilatkozat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢€s munkakériillményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A munkakor célja:

Az intézmény éltalanos vezetéi feladatainak ellatasa, az intézmény teljes korti képviselete, a
szocialis, a csalad és gyermekjoléti szakmai munka elvart szakmai szinvonalanak biztositasa,
a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének szervezese.

Intézményi értekezlet:

Az intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi munka ertekezletet tart.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti.



Feladata:

e Biztositja az intézmény rendeltetésszerti €s jogszerd, a szakmai elveknek megfeleld
mukodését.

e Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény munkajat, éves munkatervet, beszamolot,,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

e Az intézmény belsé munkarendjének kialakitasa, munkabeosztas  ellendrzése,
munkaltatoi jogok gyakorlasa.

e Gondoskodik a belsé szakmai koordinacié folyamatossagarol, szervezi az intézmény
alap-, szak- és egyéb feladatainak ellatasat.

o FElkésziti az intézmény szervezeti és mikodési, munkaiigyi szabalyzatat, a szolgalat
hazirendjét, szakmai programjat.

e FElkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, szabalyozza a helyettesités rendjét.
e Osszehangolja és iranyitja a szakmai egységekben foly6 szakmai munkat.
e Ellendrzi a szocialis szakmai egység szakmai munkdjat.

e FEllenérzi a szervezeti és miikodési szabalyzat, munkafegyelmi és etikai szabéalyok
betartasat.

e Gondoskodik az intézmény milkddésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitésérol.

e Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- ¢és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

e Tartés tavolléte esetén helyettesét- irasos megbizassal- felséfoku szocialis szakmai
végzettséggel rendelkezd csaladsegitok koziil jeloli ki.

e Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat.
Képesités: szocidlpedagdogus, mester vezetd képzést elvégezte 2025.november 27. napjan.
1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet, 15/1998. (IV.30) NM. rendelet egyiittes alkalmazasa szerint.

Intézményvezeté helyettes

A vezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg. Az intézményvezetd helyettest a tarsulds
megbizasabol az intézményvezetd valasztia a dolgozok koziil ¢s gondoskodik egy€b
javadalmazasarol.

Feladatai:

A vezetdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
feleldsséggel helyettesiti.

A vezetb tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes gyakorolja a vezetd kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Intézményvezeté-helyettes altalinos feladatai:

1. Az intézményvezetd helyettese felelds anyagilag és erkolesileg az intézmény egészének
mikodéséért, az intézményben végzett egészségligyi ¢s szocialis munka szinvonalaért,
kiilonosen az intézményvezetd tavolléte esetén.
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2. Az intézményvezet$ tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat

3. Kozremikodik a szakmai vezetdk és a szakmai vezetok ala nem tartozé dolgozok
munkakori leirasanak elkészitésében.

4. Kozremikodik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden el6irt szabalyzatainak, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyeb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

5. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

6. Kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel.

7 Kozremikodik az intézmény mindségbiztositasi rendszerének elkészitésében és hatalyba
1épését kovetden felel annak miikddtetéseert.

8. Feladata az intézmény miikodési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.

9. Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket az intézmény vezetdjének tajékoztatdsa utjan.

10. Tanulméanyozza az 0j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény
vezetbjének 1j ellatasi formak bevezetésére.

11. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi és szocialis alap-, szak- és specialis ellatasban végzett
gondozas mutatdit.

12. Figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészéhez kapcsolodo palyazatokat.

13. Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozéinak munkavégzéséhez sziikséges
munkafeltételeit.

14. Koézremikodik az intézmény féfoglalkozasi —dolgozoi munkakdri leirasanak
elkészitésében.

15. Szervezi az intézmény dolgozoinak tovabbtanuldsat, tovabbképzéset.
16. Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

17. Elkésziti, vezeti és jelenti az intézmény keretein beliil személyes gondoskodast végzo
személyek miikodési nyilvantartasat és nyomon koveti a valtozasokat.

Képesités: szocidlpedagogus, vezetd képzésre kotelezett.
1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet, 15/1998. (IV.30) NM. rendelet egyiittes alkalmazasa szerint.

Szakmai vezeté altalanos feladatai:
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,
az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport éves munkaprogramjat,

1.
2.
3. figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozd, el6irt dokumentécié vezetéset,
4. elkésziti a csoport dolgozdinak munkakori leirasat.

5,

a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetOnek, illetve a
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnek,

6. segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat,




7. tanulmanyozza a feladatihoz tartoz6 ellatds 0] modszereit, s ezek alapjan javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének uj ellatasi formak bevezetésére,

8. figyelemmel kiséri feladata ellatasahoz kapcsolodoan az egészségligyi €s szocialis
alapgondozas mutatdit,

9. figyelemmel kiséri és elkésziti a szakfeladatdhoz kapcsolodo palyazatokat

10. iranyitja és figyelemmel kiséri a vezet gondozo tevekénységét

Vezeté gondozo:

Elsddleges feladata a gondozok napi munkdajanak megszervezése és koordinalasa.

VIL AZ INTEZMENY ALTAL NYUJTOTT SZOLGALTATASOK SZAKMAI

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

TARTALMA

Képesités: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet alkalmazasa szerint.

NEV Munkakor Iskolai végzettség Szakképzettség Munkaltatoi
jogviszony
Balogh Tiinde intézményvezeto Szocialpedagogus KJT.
csaladsegit6 Féiskola Mester vezeté alapképzést | Szakképzett
elvégezte
Olah Viktoéria intézményvezet6 Féiskola Szocialpedagogus KJT.
helyettes /szakmai Vezetoképzésre kotelezett Szakképzett
vezetd
csaladsegitd
Bed6 Eszter csaladsegito Féiskola Szocialis munkas KJT.
Egyetem Mester képzés Szakképzett
Kemecsei - Féiskola KJT.
Ivanics csaladsegitd Szocialis munkas Szakképzett
Annamaria
Eréss Agnes csaladsegito Féiskola Szocialis munkas KJT.
Fels6foku Szakképzett
képzés
Téth Leticia csaladsegito Kozépiskola Erettségi KJT.
Szakképzett
Molnar Viktéria | csaladsegitd Féiskola Szocialis munkas KJT.
Szakképzett
Torok Nora csaladsegitd Féiskola Szocialpedagogus KJT.
Szakképzett

Csalad- és Gyermekjoléti szakmai tevékenysége

° Té\jékoztatést_, informaciot ad a gyermeki jogokrol, tamogatasokrol, a kiilonféle juttatasokrol,
segélyekrol, intézmények, alapitvanyok miikodésérol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek, csaladok szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

e Problémamegold6 tdmogatast, segitd kapcsolatot nyujt gyermekeknek, csaladoknak.




e Hatdsagi intézkedés kezdeményezése

e Tanacsado beszélgetések alkalméval segiti a klienst problémai megoldasaban.

o Segit az életvezetési problémak megoldasaban.

o Kozremikodik a kapcsolati zavarok rendezésében, konfliktusok kezelésében, krizishelyzet

oldasaban.

e Segiti a hivatalos tigyek intézését.

e Gondozasi feladatokat végez egyéni gondozas-nevelési terv alapjan.

o A veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszer mikddtetése (pedagdgusok, veédonok,
orvosok, hivatali dolgozdk, rendérség stb.).

e Sziikség szerint

szakemberek bevonasa (pszichologus,

pedagogus, gyogypedagdgus stb.)

e Kornyezettanulmany készitése.

e Kapcsolattartas a gyermekjogi képviseldvel

e Szabadidés programok szervezése (jatszohaz, nyari tdborozés, fenydiinnep).

szakorvos,

o Figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentélis helyzetét.

e Feltarja a problémadk okait, és jelzi azt a hatésagok felé.

e Jelzdrendszert mikddtet.

jogasz,

fejlesztd

o Tajékoztatdst ad a szocidlis, a csaladtamogatasi €s a tarsadalombiztositasi ellatasokrol,
hozzajutasuk médjarol.

e Tandcsadast, segitséget nyujt.

e FElosegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok, ill. konfliktusok megeldzését,

megoldasat.

e Szolgaltatast biztosit, specialis programokat szervez.

A szolgélat tevékenységét ugy kell szervezni, hogy az ellatéasi teriileten, az ellatast igénybe
vev® lakohelyén valamennyi gyermek csalad és lakos szdmara elérhet6 legyen. Eppen emiatt
minden telepiilésen elére meghatarozott iddpontban a Csalad és - Gyermekjoléti Szolgalat
csaladsegitdje fogadoorat tart. A csaladsegitok korzetének kialakitasanal a Koézos Hivatalok
ellatasi teriiletét vettiik alapul.

Telepiilési, fogado ordk rendje 2026-ban

Fogadora Fogaddora Ideje Csaladsegitd neve,
rendje/ helye elérhetOsége
Pacsa Hétf6 9:00 - 12: 00 Kocsis Marietta
Szerda 9:00-12:00/ 13:00-16:00 06-30/768-3301
Péntek: 9:00-12:00
Zalaigrice Minden hénap elsé kedd Kocsis Marietta
10:00 — 11:00 06-30/768-3301
Nemesrado Minden honap els6 kedd Oléah Viktoria
09: 00 — 10:00 06-30/768-3301
Nagykapornak Minden hét csiitortok Olah Viktoria
9:00 — 10:00 06-30/768-3301
Misefa Minden hénap els6é kedd Olah Viktoria
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10:00 — 11:00

06-30/768-3301

Orbanyosfa Minden honap els6 kedd Olah Viktoria
11:00 —12: 00 06-30/768-3301
Bezeréd Minden honap els6 kedd Olah Viktéria
12:00- 13:00 06-30/768-3301
Padar Minden hénap els6 csiitortok Olah Viktéria
10:00 — 11:00 06-30/768-3301
Alméshaza Minden honap els6 csiitortok Olah Viktoria
11:00 — 12:00 06-30/768-3301
Tilaj Minden hénap els6 csiitdrtok Olah Viktoria
12:00 — 13:00 06-30/768-3301
Zalaszentmihaly Minden honap elsé és harmadik szerda Téth Leticia
9:00 — 10: 00 06-30/768-3301
Poloske Minden hénap elsé és harmadik szerda Téth Leticia
10:00 — 11:00 06-30/768-3301
Bucsuszentlaszlo Minden hénap masodik szerda Téth Leticia
9:00 — 10:00 06-30/768-3301
Nemesszentandras Minden hénap masodik szerda Téth Leticia
10: 00— 11: 00 06-30/768-3301
Nemessandorhaza Minden hénap masodik szerda Toéth Leticia
11: 00— 12: 00 06-30/768-3301
Felsorajk Minden hét kedd Bed6 Eszter
11:00 —12: 00 06-30/768-3301
Alsorajk Minden paratlan héten kedd Bedo6 Eszter
09:00- 10:00 06-30/768-3301
Potréte Minden honap els6 kedd Bed6 Eszter
10:00 - 11:00 06-30/768-3301
Kerecseny Minden paratlan hét szerda Molnar Viktéria
09:00- 10:00 06-30/768-3301
Orosztony Minden paratlan hét szerda Molnar Viktoria
11:00 — 12:00 06-30/768-3301
Garabonc Minden paros hét szerda Erdss Agnes
9:00 -10:00 06-30/768-3301
Nagyrada Minden paros hét szerda Eréss Agnes
10:00-11:00 06-30/768-3301
Zalaszabar Minden paros hét szerda Eross Agnes
11:00-12:00 06-30/768-3301
Hahot Minden paros szerda Torok Nora
9:00-10:00 06-30/768-3301
Pol5skefd Minden honap harmadik szerda Torok Nora
10:00 —11: 00 06-30/768-3301
Zalaszentbaléazs Minden honap negyedik cstitortok Torok Nora
11:00- 12:00 06-30/768-3301
Bocska Minden pératlan csiitortok Torok Nora
09:00 — 10:00 06-30/768-3301
Borzonce Minden honap negyedik csiitortok Torok Nora
13:00 — 14:00 06-30/768-3301
Magyarszerdahely Minden honap masodik csiitortok Torék Nora
11:00 — 12:00 06-30/768-3301
Flizvolgy Minden honap negyedik csiitortok Torok Nora
9:00 — 10:00 06-30/768-3301
Hosszuvolgy Minden honap negyedik csiitortok Torsk Nora
9:00 — 10:00 06-30/768-3301
Homokkomérom Minden hénap masodik csiitortok Torok Nora
9-—10: 00 06-30/768-3301
Gelse Minden hénap masodik csiitortok Bed6 Eszter
9:00 — 10:00 06-30/768-3301

Gelsesziget

Minden hénap harmadik csiitortok

Bed6 Eszter




10:00 — 11:00 06-30/768-3301
Minden honap els6 csiitortok Bed6 Eszter
Kiliman 9:00- 10: 00 06-30/768-3301
Kacorlak Minden hénap utolsé csiitortok Bedd Eszter
10: 30- 11:30 06-30/768-3301

Csaladsegitok egyéb feladatai:

v

v

S

Szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, novelje
munkahelye szolgaltatasainak szinvonalat és hatékonysagat.

Ismerje a helyi szocialpolitikai ellaté rendszert, épitsen ki munkakapcsolatot az ott
dolgozokkal.

A klienseit, azok csaladjait, a csalad belsd
csaladlatogatasok soran ismerje meg.

strukturajat, életkdriilményeit,

A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocialis munka eszkozeivel €s
modszereivel.

A kliens valamint a polgarmesteri hivatal kérésére kornyezettanulmanyt készit.

Napi tevékenységét koteles megtervezni, havi tervet késziteni, gondozasi naplot vezet
az altala végzett munkarol.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a torvényben és rendeletben foglaltak alapjan.

Hazi segitségnyujtas:

Képesités: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet alkalmazasa szerint.

Szakmai vezeté: Kocsis Marietta

NEV Munkakér | Illetékességi Iskolai végzettség | megjegyzés
teriilete Szakképzettség

Herczeg Laszléné Gondozo Bucsuszentlaszlo Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Kis Kinga Gondoz6 Nemessandorhaza | Szoc. gondozé és apold | szakképzett
Horvathné G Katalin Gondozo Nemesszentandras | Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Vargané Kirnbauer Gondoz6 Poloske Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Livia

Szabéné Ori Regina Gondozo Pacsa Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Farkasné A Mairia Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Bed6 Lajosné Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Seffer Janosné Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Szecsédiné Somogyi | Gondozo Nemesrado Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Adrienn

Bedo6 Lajosné Gondozo Zalaigrice Szoc. gondoz6 és apolo | szakképzett
Acsné H Judit Gondozé Szentpéterar Szoc. gondoz6 és apolo | szakképzett
Ugyan Gyorgyi Gondoz6 Felsorajk Szoc. gondozo és apolo | szakképzett




Ugyan Gyorgyi Gondozd Potréte, Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Borocz Attilané Gondozo Zalaszentmihaly Szoc. gondozo és apolo | szakképzésre
kotelezett
Eckert Veronika Gondoz6 Didskal Szoc. gondozo6 és apold | szakképzett
Németh Ferencné Gondoz6 Egeraracsa Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Szecs6diné Somogyi | Gondozd Zalaszentmarton Szoc. gondoz6 és apolo | szakképzett
Adrienn
Molnar Istvan Gondoz6 Nagykapornak Szoc. gondoz6 és apolo | szakképzett
Bogdan Ménika Gondozo Orbanyosfa Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Bezeréd
Hencsei Jozsefné Gondoz6 Padar, Tilaj, | Szoc. gondozo és apold | szakképzett
Almashaza, Misefa
Trifan Georgéta Gondoz6 Hahot Szoc. gondozo és apolo | szakképzett
Németh Ferencné Szoc. gondoz6 és apold | szakképzesre
kotelezett
Ugyan Gyorgyi Gondozo Alsorajk Szoc. gondoz6 és apold | szakképzett

A hazi segitségnyujtas célja:

e Gondoskodds azokrél az idéskort személyekrdl, akik otthonukban onmaguk ellatasara
sajat er6bdl nem képesek, és roluk nem gondoskodnak.

e Azokrol a

pszichiatriai

betegekrol,

fogyatékos

személyekrol,

valamint

szenvedélybetegekrél, akik allapotukbdl adédoan az onallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébkeént onmaguk ellatasara képesek,

e Azokrol az egészségi allapotuk miatt rdszorulo személyekrol, akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakéasos intézményi elhelyezésre varakoznak.

Hazi segitségnyujtasi ellitasban részesiild személy jogosult:

e Egyéni sziikséglet szerinti gondozasra,

Feladatellitas szakmai tartalma, modja, szolgaltatasok kore hizi segitségnyujtas

tekintetében:

Feladata: A hazi segitségnytjtas keretében a szolgaltatist igénybe vevo személy sajat

lakékdrnyezetében kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekeében sziikséges ellatast.

Szocialis segités keretében:

A lakékdrnyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodés korében:
- takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (torolgetés, felmosas, porszivozas,
fertdtlenités, a haldszobaban, fiirddszobdban, konyhéaban és illemhelyiségben)

- mosas
- vasalas
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- dgyazas

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés koreben:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

- csekkek feladasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrol, fartkatrol vizhordas

- tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt
- kisérés

Segitségnyjtas vesz€élyhelyzet kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakéasos szocialis intézménybe torténd bekoltozes segitése

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevével segit6 kapcsolat kialakitasa €s fenntartasa korében:

- informécionyujtas, tanacsadas és mentalis tiamogatas

- orvossal, csaladdal, ismerdsokkel valo kapcesolattartas segitése

- az egészség megbrzésére iranyulo aktiv szabadidés tevékenységben valo kozremiikodés
- igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- oltoztetés

- agyazas, agyhuzas

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- segitségnyujtas agytal, szoba wc hasznélatdban

- vizeletgyijt6 zsak iiritése, cseréje

- haj, arcszorzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- kdromapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6z¢Es

- feliileti sebkezelés

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢és vércukor mérése, pulzus ellenérzése, homeérdzés

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gydgyaszati segédeszksz5k beszerzésében vald kdzremiiksdés.

- kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitdsa, karbantartdsaban valo
segitségnyujtas

- a haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig)
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Mas szocialis ellatdsokhoz vald hozzajutas megszervezeése

o segitség hivatalos tigyek intézésében

o nyomtatvanyok beszerzése, segités a kitdltésben

o  tamogatasok, segélyek intézése  (kiilondsen lakasfenntartasi,  kozlekedési,
lakbértamogatds, atmeneti segélyek, kozgyogyigazolvany)

o szocidlis szolgaltatasokhoz valé hozzaférés segitése (kiilondsen: étkeztetés, falu-
/tanyagondnoki szolgéltatas, timogato szolgaltatas, csaladsegités)

Amennyiben a héazi segitségnyujtas soran szakapolasi feladatok ellatasa valik
sziikségessé, a hdzi segitségnyujtast végz6 személy kezdeményezi az otthonapolasi
szolgalat keretében torténd ellatast.

A hazi segitségnyujtas fontos szakmai kovetelménye a prevencié és a rehabilitacio.

> Keriilni kell a ,,tulgondozéast”, meg kell teremteni az ellatott biztonsagérzetét.
> Az egyéni gondozasi terv alapjan: a fizikai elltas, bizonyos mértékil egészségiigyi,
pszichés gondozas.

A szolgaltatas kore olyan szocialisan réaszorult egyénekre terjed ki, akiknek egészségi allapota
indokolja a szolgéltatas biztositasat, de gondozasi — apolasi sziikséglete napi 4 orat nem
haladja meg.

Etkeztetés
Korzet | Munkakor | Szocidlis konyhak Iskolai  végzettség | Szocidlis
Szakképzettség étkezés
adagszam
1. gondozo Nagykapornak, Felsérajk | Szocialis gondozé és | 200 adag
Szentpéterur Zalaapati Hahot, | apolo
Pacsa
Képesités: Szocialis étkeztetés: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet

Etkeztetés célja:

Etkeztetés keretében napi egyszeri meleg étkezés (ebéd) biztositisa azoknak a szocialisan
raszorultaknak, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani.

Szocialis étkeztetés keretében a szocialisan raszorult kérelmezd részére munkanapokon
meleg ebédet biztositanak, mely, hazavihet, vagy lakasara szillithats. Az étkeztetés
biztositasa a Térségben 6 szocialis konyharol biztositott, Pacsa, Szentpétertr, Felsorajk,
Nagykapornak, Hahét, Zalaapati konyhajarol  torténik. A Szocidlis  Konyhak
melegitdkonyhdjaban keriil szétosztasra az ebéd, névre szold ételhordokba. Mozgasukban

korlatozott vagy tavol vagy mas telepiiléseken laké igényl6k esetében a mindennapos
hazhozszallitas — kérelemre — az 6nkormanyzatok e célra fenntartott jarmtveivel biztositott.

VIIL. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A belsé kapcesolattartas
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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 miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, esetmegbeszélések, stb.
A rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kothet.

A helyi és orszigos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkéjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbdzé szakmai szervezetekkel.

A fenntarté Onkormanyzatokkal

A térség Polgarmesteri Hivatalaival

Egészségiigyi Kozponttal

Cigany Kisebbségi Onkormanyzatokkal

1d6sek Otthonaval, médszertani kozpontokkal

Egyhézzal, Segitd civil szervezetekkel

Altalanos Iskolakkal, Ovodakkal

Miivelddési Kozpontokkal

Renddrség, ligyészség, birosag

Tarsszakmak segitd szakembereivel

Partfogoi feliigyeldi szolgalat- jogi segitségnytjtoi szolgalattal

Csalad- és Gyermekjéléti jelzérendszerrel valé egyiittmiikodés:

A Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa a Gyvt. 1997. évi XXXI. torvény
15/1998. NM. rendelet 14.§-a, valamint az 1999. évi LXXIIL torvény értelmében
jelzérendszert mikodtet.

A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds alapvetd prevencids feladata az észleld- jelzérendszer
miikodésének biztositasa, mely lehetévé teszi mindazoknak a szakembereknek az
egyiittmiikddését, akik barhol, barmilyen formaban kapcsolatba keriilnek gyermekekkel ¢€s
csaladokkal. Szervez6, koordinald tevékenységgel teszi lehetévé a team munka kialakulasat
és mikodését. Ennek célja, hogy a kiilonbozd szakemberek a segitd tevékenység soran, a
maguk teriiletén ellatva feladataikat, egymassal konzultdlva, egymds munkdjat megismerve,
tamogatva és azt kiegészitve dolgozzanak a k6zos cél érdekében.

Az észleld és jelzrendszer lehetdvé teszi a csaladokat, gyermekeket veszélyezteté okok
feltarasat, valamint a veszélyeztetettség iddben torténd felismerését. Figyelemmel kiséri a
lakossag életkoriilményeit és szocidlis helyzetét, alap- ¢és szocidlis ellatdsok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozdst igényl6 helyzetét.

A jelzérendszerrel vald egyiittmiikddés és kapcsolattartas havi rendszerességgel 7 korzetben
az esetmegbesz€l6 team iiléseken biztositott. Az iilések rendjéért, koordinalasaért a szakmai
vezetd felelds.

Az észleld- jelzdrendszer tagjai:

- Egészségiigyi szolgaltatast nyujtok (védénd, haziorvos)
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- Személyes gondoskodast nyujté szolgalatok

- csalad- és gyermekjoléti kozpont

- Jarasi gyamhivatal, helyi 6nkormanyzat jegyzdje

. Kozoktatasi intézmények: iskola. 6voda, nevelési tandcsado
- Renddrség

- Ugyészség, Birosag, Partfogo Feliigyel6i Szolgalat, Aldozatsegités feladatait ellatd
szerveztek, menekiilteket befogadd allomas

. Tarsadalmi szervezetek, kozmivelddési —intézmények, egyhazak, alapitvanyok
képviseloi.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatéarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kotheté csak
kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idoszakra.

Az intézmény kiilsés dolgozot egyszertsittet foglalkoztatas keretein beliil is foglalkoztathat.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢s mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A koézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. Eltérités az illetménykiegészités €s illetménypotlék megallapitasaval
torténhet, amirdl az intézményvezetd dont a targyévi koltségvetés fliggvényében.

A munka dijazaséara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

Nem rendszeres személyi juttatiasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott tervezheto a jutalom eléiranyzata, melynek
mértéke a rendszeres személyi juttatdsok el8iranyzatanak legfeljebb 8 %o-a.

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolédo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év kdzben, illetve a kovetkezo
évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, Osszesen a rendszeres
személyi juttatasi eloiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken fellil csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.
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Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizési dij, szerzbdéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa
szerint szaméra eldirhat6 feladatra nem fizetheto.

Mias esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizési szerz6dés alapjan a
megbiz altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés Kiilso személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a
feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kdtheto.

Munkaruha juttatas

A munkaltatd koteles biztositani minden olyan ruhazatot, amit a munkavallalo azért visel,
hogy megvédje a munkafolyamat soran 6t érd technologiak egészségkarosito hatasaitol.

Az intézmény a személyes gondoskodés korébe tartoz6 feladatokat ellatd személyek részére
koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruha Kkarbantartisarol (mosas, tisztitas, javitas) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

A munkaruha juttatis — Osszegét — az intézmény targyévi koltségvetési eldiranyzata
allapitja meg, és a Munkaruha és Védoruha szabdlyzat tartalmazza.
Jogszabalyban meghatarozott munkakorokben védéruha, véddeszkoz jar LEGYENI

VEDOESZKOZ JUTTATASNAK RENDJE” c. szabalyzat (gumikesztyli, szdjmaszk,
védokopeny...) pénziigyi fedezetét az éves koltségvetésben biztositani kell.

Képerny6 elotti munkavégzés

A minimélis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményekrdl sz6lo 50/1999. (XI. 3.) EiM
rendelet eldirja a véddszemiiveg biztositasat a munkaltato altal. Azon munkavallalok részére,
akik naponta legaldbb 4 orat toltenek a monitor eldtt, a munkaltato koteles a munkavallald
szem- és latasvizsgalatat elvégeztetni, majd ezt 2 évenként megismételtetni. Amennyiben a
munkavallalé mar hasznal szemiiveget, és az a képerny el6tti munkavégzéshez is megfelelo,
akkor a munkaltato kizarolag latasromlas esetén lesz koteles masik szemiiveget biztositani. A
kétévente ismétlendd latasvizsgalatot azonban minden esetben kotelessége biztositani.

A szemiivegre jaro juttatds mértékét a mindenkori koltségvetés hatarozza meg.
Jubileumi jutalom:

A kozalkalmazott 25,30,40 évi kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan jubileumi

jutalomra jogosult. A kézalkalmazotti jogviszonyban t5ltétt idot az altalanos szabalyok szerint
kell figyelembe venni.

Kozlekedéssel és gépjarmii hasznalattal kapcsolatos koltségek téritése:

Rozlcked¢si koltségtérités:

(munkdba jards koltsége)
= Bérlettérités bérlet aranak 100%-os téritése

Az intézmény dolgozoi részére kozlekedési hozzajarulas biztositott, ha lakohelyétdl eltérd
munkahelyen dolgozik.

= Kozlekedési koltségtérités



Ha a tomegkozlekedési eszkozzel torténd munkdba jaras a nagy idéveszteség miatt a
munkavégzést nagymértékben akadalyozza, kérelemre a munkdltaté engedélyezi a sajat
autdval torténé munkaba jarast.

Elszamolasa: lakohely és munkahely kozotti tavolsag oda-vissza mért km. x 30 Ft.

A munkavallalonak havonta kell kérnie, a jelenléti iv alapjan ledolgozott munkanapok szama
alapjan.

Utikoltség térités: (kikiildetési koltségek)

e Kikiildetési elszamolas Teriileti munkavégzés esetén a munkavallalé utnyilvantartast
koteles vezetni, eseti kikiildetése kapcsan sajat személygépkocsi hivatalos célu hasznalata
esetén a kikiildetési rendelvényen leigazolt, megtett km alapjan a munkaltato
{izemanyagkoltségként az NAV altal havonta kozzétett iizemanyagarral szamol el. A
munkaltaté az eseti kikiildetés kapcsan, az iizemanyag felhasznalason tul a dolgozd részére
amortizacios koltség cimén 15,-Ft/km normakoltséget is térit.

e Toémegkozlekedés elszamolasa Az ellatott telepiiléseken az alapellatasok biztositasa a
tovabbképzéseken valé részvétel, sajat gépkocsi igénybevételén (kikiildetés) tul,
tomegkozlekedési eszkozok (autdbusz, vonat) igénybevételével torténhet. A koltségek
elszamolésa az utazasi jegy eredeti példanya, és a gondozasi/forgalmi naplok alapjan torténik,
a belfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas nyomtatvanyon.

Az elszamolast minden esetben alé kell iratni az intézményvezetovel, aki ellendrzi és igazolja
a kikiildetés teljesitését a gondozési naploban vezetett dokumentacio alapjan.

» Tehergépkocsi menetlevél elszimolds: Az intézmény tulajdonaban  1évo
teherautokkal kapcsolatos elszamolast kiilon szabélyzat tartalmazza (szabalyzat cégautorol).

»  Személygépkocsi menetlevél elszamolds: Az intézmény tulajdonaban 1évo
személyautéval kapcsolatos elszamolast kiilon szabélyzat tartalmazza (szabalyzat
cégautorol)

Etkezési hozzajarulis

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.
A munkaltaté a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor médositott 1995. évi CXVIL tv. 1.
sz. melléklet 8.17. pontja alapjan a munkavallalo részére az étkezGhelyi vendéglatast
(munkahelyi étkeztetést, kozétkeztetést) a torvényben meghatarozott mértékig tamogatja az
intézmény koltségvetési lehetdségeinek fliggvényében.

Abban az esetben, ha a természetben nyujtott étkezést nem veszik igénybe, akkor a
kozalkalmazott részére havi, a természetben nyujtott étkezési utalvany biztosithato.

Az étkezési hozzajarulas mértékét a targyévi koltségvetés eldirdnyzata hatarozza meg.

Az étkezési hozzajarulasra az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult, részmunkaidds
munkavallalok az étkezési hozzajarulast munkaidé-aranyos mértékben kapjak meg.

Fizetési eldleg

Fizetési el6leg adhaté azon munkavallalonak, akinek életében olyan esemény kovetkezett be,
amely rendkivuli kiadasokkal jar, mindennapi é¢letvitcl¢hez sziikséges lakhatas, felujitas,
korszersités, javittatds, gépek beszerzése, képesités megszerzése, hitel torlesztése,
egészségiigyi probléma megoldasa, és egyéb egyedi okok, amelyek méltanylasra szorulnak.

Fizetési el6leget az a munkavallalo kérvényezhet, akinek legaldbb 1 évi folyamatos
munkaviszonya van, az intézménynél hatarozatlan idejti kinevezéssel rendelkezik.
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Hatérozott idejii kinevezéssel rendelkezd dolgozé esetében a kinevezés az esedékes
folyositast kovetd honaphoz képest 6 honapon tul jar le.
Nem all probaidé alatt.

Fizetés eléleg adomentesen csak legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett,
legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi Osszegének OtszOrosét meg nem
haladé értékben adhato.

Az irasbeli kérvényeket a munkaltatohoz kell eljuttatni, a kérvényeket munkaltato biralja el.

1. A fizetés el6leg atutalassal kertil kifizetésre.

2. Az intézményegységben évente kioszthatd keretdsszeg az intézményre esd éves eredeti
eldiranyzat 1,5%-a.

3. A felvehetd maximalis osszeg 6 havi netté fizetés 1/3-a, ami gyakorlatilag 2 havi netto
keresetet jelent (kivételesen sulyos esetben sem haladhatja meg a targyév elsé napjan
érvényes minimalbér 6tszorosét)

4. Hat honapra adhato, a visszatorlesztésnek a 6. honap végeére be kell fejezddnie.

5. A munkaltato a fizetési el6leget jogosult minimum egyhavi, maximum egymast kovetd 6
havi egyenlé részletben levonni a munkavallal6 havi bérébol. Az elso részlet a folyositast
kovetd havi munkabérb6l kertil levonasra.

6. A munkabért terheld egyéb kotelezettségek ¢és a fizetési elleg részletének egylittes Osszege
a jogszabalyban megallapitott levonasi mértéket nem haladhatja meg, igy a visszafizetend6
részlet nem haladja meg a netté munkabér egyharmadat.

7 A munkavallalé a melléklet szerinti kérelem alairasdval visszavonhatatlan hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a fizetés el6leget munkaltaté a munkavallalo havi bérébol levonja.

8. A munkavallalé munkaviszonyanak barmilyen okbdl torténd megsziinése esetén koteles - a
fizetés eldlegnek a munkaviszony megsziinésének iddpontjaig még levonasra nem kertilt
részét - egy Osszegben a munkaltato pénztaraba befizetni, illetve szamlajara utalni.
Amennyiben a munkavallalé fenti kotelezettségének az utolsd munkaban t6ltdtt napon nem
tesz eleget, a munkaltato jogosult a tartozast a munkavallalé utolsé munkabérébdl, illetve a
munkaviszony megsziinésekor esedékes elszamolaskor jarandosagaibol levonni.

Mobil telefon hasznalat

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel sszefliggésben az alabbi
munkakorokben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetod

- intézményvezetd-helyettes

- szakmai vezetok

- csaladsegitok, irodanként egy késziilék biztositasa

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla alapjan a
magénjellegii beszélgetések a jogosultat terhelik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakodrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
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eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
e az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval
kapcsolatos adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

e ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e kérddives elégedettségmérést végez, mely alapjan értékeli az intézményben dolgozok
anyagi és egyéb elismerésének, élet- ¢s munkakériilményeinek alakulasat, javitasuk
érdekében lehetdséget, forrast biztosit, megoldasukra kdzdsen javaslatokat dolgoznak
ki.

e megvalaszolja és megbeszéli az alkalmazottak munkéjaval és egyéb panaszaval
kapcsolatos kérdéseket, melyeket az intézmény otletladdjaban helyeznek el a
dolgozok.

e ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak eld
kell segitenitik.
A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez eléirasokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmeény jO hirnevere es
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezeto
engedélyével adhato.

Adatvédelem

A GDPR az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 sz. General Data Protection
Regulation elnevezési adatvédelmi rendelete, amely 2018. majus 25-t6l alkalmazand6 az
Europai Uni6 tagallamaiban, igy Magyarorszagon is. A GDPR a természetes személyek
személyes adatait védi és rendelkezik a tagallamok kozotti szabad informacioaramlasrol.

A GDPR-t mindenki alkalmazni koteles, aki az EU-ban tevékenységi hellyel rendelkezik, ¢s
személyes adatot kezel, vagy dolgozza fel, fiiggetleniil attol, hogy maga az adatkezelés az
Unio teriiletén torténik-e vagy sem.

Az adatok kezelését az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabélyzat és az Adatvédelmi
tajékoztato szabalyozza.

A munkaidé beosztasa

1) A Szocialis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat féallasa dolgozoinak munkaideje heti 40
ora.

2) A hézi gondozok és személyi segiték rugalmas munkarendben - a gondozottak igényei
szerint - dolgoznak.

3) A gondoz6i munkat végzok (csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas, személyi segités,)
munkaidejiik kozel felét terepen, gondozassal toltik.

A fennmaradé idében a telephelyen végzik az adminisztraciot, részt vesznek az
esetmegbeszéléseken, illetve meghatarozott rend szerint fogadonapot tartanak.

Munkarend meghatirozasa és a munkaidd beosztasa
Amennyiben a munkavallal6 a munkaltat6 altal meghatarozott munkarendben és a munkaltato
altal beosztott idében végez munkat, ezt kotott munkarendnek nevezzik.

A kotetlen munkaidé az 6nallé munkaszervezésnek ad teret.

Azokban a munkakorokben ahol a feladatok jellege miatt egyébként is az onallé
munkaszervezés a jellemzé - a munkaidé beosztasanak jogat a munkaltaté irasban a
munkakori lefrasban foglaltak szerint 4tengedi a munkavallalénak, vagyis hogy megengedi
neki, hogy a sajat belatasa szerint ossza be a feladatait.

Amennyiben a munkaidét munkavallalé osztja be maganak, akkor kéotetlen munkarendrol
beszéliink, azonban ilyenkor is koteles a munkavallalo az elézetesen egyeztetett
megbeszélésen, értekezleten, fogadoordkon megjelenni, illetve meghatarozott idépontban
elvégezni azokat a feladatokat, melyek csak egy adott idészakban vagy idopontban
teljesithetok. Kotetlen munkarend esetén rendkiviili munkavégzés dijazasardl nincs szo.
Kotetlen munkaksrsk: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, szakmai vezetok.

A rugalmas munkaidé beosztasban kotelez6 a munkaidé-nyilvantartas vezetése

Szamos olyan tevékenység van, melyek elvégzéséhez bizonyos rugalmassagnak nincs
akadalya a munkakezdés/befejezés terén. Ezeknél a tevékenységeknél igazan az fontos, hogy
a munkavallalo egy meghatarozott idésavban mindenképpen a munkahelyén legyen, és ott
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munkat végezzen. Az ilyen munkavégzést, amikor a munkavallalé viszonylag szabadon
hatarozza meg a munkaidd kezdetét és végét (peremidd), vagy a munkaltato altal
meghatarozott idosavban kdteles a munkahelyen tartozkodni (torzsido).

Fontos azonban hangsulyozni, hogy a rugalmas munkaidé nem kotetlen, hanem Kkotott
munkarend, ezért a rugalmassag ellenére kotelezé a munkaidé-nyilvantartas vezetése, €s a
rendkiviili munkavégzés ez alapjan dijazhato.

Rugalmas munkakdrok: csalddsegitok, gondozok.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezescre minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, tavollétében az intézményvezeté-helyettes, illetve egyéb esetekben
a kozvetlen szakmai vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértéket a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéseert a szocialis szakmai vezet6 felel.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl —eredd kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karert kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

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

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabdlyszeriien dtadott és atvett anyagban, éaruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard vesztese€g
mértékét meghaladé hiany. A leltdrhianyert a leltarfeleldsségi  megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megoOrzesre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kért tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének
meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy
mas meg6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. irogép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.

Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéscért az intézményvezeto helyettese felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény egyéb feladatai:
Az intézmény legfontosabb alapelvei, programja:

a) Feltételek megteremtése (személyi, targyi, anyagi)

b) Kapesolatfelvétel, kapcsolatrendszer kiépitése

¢) A gondozasi teriileten az igények felmérése, a raszorulok felkutatasa, szolgaltatasok
biztositasa.

d) A lakosséag folyamatos tdjékoztatasa az ellatasokrol, szolgaltatasokrol.

e) A mar meglévd, kialakult és jelzett veszélyeztetettség kezelése, megsziintetésének
elésegitése segitd szakemberek tanacsadasaval, kapcsolattartissal a kompetencia hatarok
megtartasaval.

f) Rejtett veszélyeztetettségek felkutatasa, informaciogyjtés.

X. AZ INTEZMENY MUKODESI ES NYITVATARTASI RENDJE

A Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa nyitott intézmény, szolgéltatasait a
raszorulok, gondozottak onkéntesen és téritésmentesen vehetik igénybe.

Az intézmény személyes gondoskodast nyujto szolgaltatasokat biztosit.

e A kliensek altal kozvetleniil kérhetd illetve felkereshetd, fogado orainkon, intézményi
telefonos elérhetdségiinkdn, irdsban az intézmény cimén és mail elérhet6ségen

e A szolgaltatasok elérhetdk az intézmény dolgozdin illetve a helyi polgarmesteri
hivatalok munkatérsainak a segitségével

e Barmely szervezet, intézmény, szolgalat, hivatal ideiranyithatja a raszorulokat

o Allampolgarok, intézmények és szervezetek jelezhetik, illetve kezdeményezhetik
valamely személy, vagy csalad gondozasat

Az egyiittmiikodési formak: munkacsoportok, jelzérendszerek

e tagjai: a tevékenységet ellaté munkatarsak, tarsszakmdk képvisel6i, szakemberel,
tarsadalmi segitok, szocidlis gondozok, polgarmesteri hivatalok munkatarsai...

Az intézmény nyitvatartasa: hétfétél-csiitortokig:  8.00 — 16.00 oraig
pénteken: 8.00 — 14.00 oraig

A fogad(?érék és jelzérendszeri {ilések rendje minden telepiilés Polgarmesteri Hivatalanak
informacios tablajan kifliggesztésre kertilnek.

Az intézmény elérhetdségei:

Telefon: 06-92-368-088
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06-30-768-3301

Fax: 06-92- 368-088
E-mail cim: szockozpont13@gmail.com
Levél cim: Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa

8761 Pacsa, Csany L. u. 1. sz.
Panaszok kezelésérol

e Az FEllatott (vagy torvényes képviseldje) panaszaval a szolgaltatast vezet6jéhez
fordulhat, (Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa 8761 Pacsa, Csany
L. u. 1.). Amennyiben a szolgaltatas vezetdje a panasz irasos benyujtasatol szamitott
15 napon beliil nem vizsgélja ki a panaszt, gy az igényld a fenntartohoz fordulhat. A
fenntartd neve és cime: Kozép-Zalai Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas 8761
Pacsa, Csany L. u.1. szim

e A gyermek, a gyermek szil6je vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat és a fiatal feln6tt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdek-képviseleti és szakmai szervek a hézirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal

- az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
- agyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,
- a136/A. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.

e Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasinak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy
mas torvényes képviseldje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal
felnétt az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az
intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

e A Megallapodast alairo felek kijelentik, hogy vitds kérdéseiket elsédlegesen targyalas
Gtjan kivanjak rendezni. Ha a panaszt ezt koveten sem sikeriil tisztazni, az ellatott a
szolgaltatas miikodési teriilete szerint illetékes onkormanyzat jegyz6j¢hez fordulhat
vagy/és panaszai kivizsgaldsaban az ellatott jogi képviseld segitheti.

A teriilet gyermekjogi, ellatottjogi, képviseldje, és elérhetdségei:
Gyermekjogi képvisel6: Turi Renata
Levelezés: 8900 Zalaegerszeg Disz tér 7.

e-mail: renata.turi@ijb.emmi.gov.hu
Elérhet6sége: 06-20-4899-642

Ellatottjogi képviselé: Huszarné Torok Katalin
e-mail: torok.katalin@obdk.hu
Elérhetésége: 06-20-489-9661

Személyes adatok kezelése

A szolgéltatast nyujtdo az ellatott adatit az 1993. évi Ill. térvény rendelkezései alapjan
nyilvantartja. Az adatokat az 1992. évi LXIIIL (személyes adatok védelmérél és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagardl szol6) torvény eldirasainak megfeleléen titkosan kezeli.

32




Nyilvantartasok vezetése:

A Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa a klienseirdl a jogszabalyokban el6irt
nyilvantartasokat vezeti, melyeket részletesen a szolgaltatdsokra vonatkozo szakmai
programok tartalmaznak.

XI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE, A HELYETTESITES

RENDJE

Az egyes dolgozok munkaidd beosztasat az intézményvezetdje allapitja meg a helyi igények,

munk
1.

akorok figyelembevétele alapjan.
A szocidlis gondozok/csalddsegiték munkarendje:

A szocidlis gondozé heti teljes munkaideje 40 ora. A szocidlis egységben dolgozok
beosztasa kotott.

A csaladsegitok (gyermekjolét, csaladsegités) miiszakbeosztasa kotetlen munkaido, de
minimum napi 4 orat koteles munkahelyén tolteni, sajat dokumentacidja elkészitéséhez.

A dolgozék napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
intézmény nyitva tartasanak, és a fogadoorak rendjének fiiggvényeben. A konkrét napi
munkabeosztasok  ©sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének, folyamatos nyitva tartasanak biztositasat kell figyelembe venni. A vezetd
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatot tehet egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A szocidlis gondozd/csaladsegité munkabol valo rendkiviili tavolmaradasa esetén,
annak okat lehetleg el6zo nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8.00 oraig koteles
jelenteni a vezetonek vagy a helyettesének.

A hidnyzasok esetén a helyettesités a munkakori leirasok, valamint a minden év elején
iktatott iigyiratban meghatarozott dokumentumok alapjan, a csaladgondozas
gyakorisagat, folyamatossagat figyelembe véve kell végezni.

A gondozok/csaladsegitok szamara a gondozo, szolgaltatd és szervezémunkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a vezetd
adja.

Helyettesités rendje:

Csaladsegitok:

L

II.

I1I.
IV.

VI

korzet  (Bucsuszentlaszld, Nemessandorhaza, Nemesszentandras ~ Poloske,
Zalaszentmihaly)

korzet (Nagykapornak, Bezeréd, Padar, Misefa, Orbanyosfa, Nemesrado,
Almashaza, Tilaj)

korzet (Pacsa, Pacsatiittds, Zalaigrice)

korzet (Hahot, Poloskefo, Zalaszentbalazs, Bocska, Borzonce, Magyarszerdahely,
Flizvolgy, Hosszuvolgy, Homokkomarom)

korzet ( Garabonc, Nagyrada, Zalaszabar)

korzet (Orosztony, Kerecseny)
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VIL.  korzet ( Gelse, Gelsesziget, Kiliman, Kacorlak, Alsorajk, Felsorajk, Potréte)

Korzet Helyettesitd korzet
L. VIIL.

IL I1I.

IIL. IV.

V. VI.

VL. Ve

Hazi-segitségnyujtok

Szomszédos korzet hazi segitségnyujtoja (parokban, vagy korzetekben helyettesitik

egymast)
Pacsa (1)
Felsorajk
Zalaigrice

Szentpéterar

Bucsuszentlaszlo(1)

Nemesszentandras

Dioskal
Padar
10. Nagykapornak
11. Hahot (1)
12. Alsérajk
13. Tilaj

1.
2.
7
4.
5. Zalaszentmihaly
6.
7.
8.
9.

Pacsa (2)

Potréte

Pacsa (3)

Nemesrado,
Zalaszentmarton
Poloske
Nemessandorhaza
Bucsuszentlaszlo
Egeraracsa
Orbanyosfa, Bezeréd
Misefa

Hahot (2)

Felsorajk

Bezeréd

Akadalyoztatas esetén az intézményvezet6 dontése alapjan a helyettesitést végzok:

e szocialis gondozok, tarsadalmi gondozok,

e Hosszabb betegség vagy tavollét esetén (6 hd) eseti megbizassal, szerzodéssel
szakképesitésének megfeleld munkavallalo helyettesit.

XII. BELSO ELLENORZESEK, SZABALYOZASOK

A szakmai munka belso ellenorzésének rendje:

A gondozd, szolgaltaté és szervezd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, és

hatékony miikodéséért a vezetd felelds.
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Az intézmény belsd ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e segitse el¢ az intézmény feladatkdrében az alap-és szakellatds minél hatékonyabb
kielégitését,

e az ellendrzések soran az eredményeket, a konkrét feladat meghatarozasokat, a tudatos
tervezé munkat kérje szamon a gondozoktol,

e segitse a szakmai €s egyéb feladatok ellatasat, a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek minésiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra vagy hianyossagokra is,

o segitse az utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéschez.

Az ellenérzések lefolytatasarol a vezetd dont. A szakmai munka bels6 ellendrzésére a vezetd
jogosult.

Az ellendrzés teriiletei:

e a gondozasi, szolgaltatasi és szervezési feladatok ellendrzése
e iddszakos, kiemelt, specialis ellendrzések

e gondozasok, beszélgetések, irasos dokumentumok

Az ellendrzés modszerei:

e kozos csaladgondozasok
e irasos dokumentumok vizsgélata
e csetmegbeszélés szoban, esettanulmdany irdsban

Az ellendrzések tapasztalatait a gondozoval egyénileg, vagy kdzdsen, csoportosan meg kell
beszélni. Az altalanos tapasztalatokat — feladatok egyidejii meghatarozasaval — Osszegezni €s
értékelni kell.

XIIL AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A szocialis szolgaltatasok biztositdsat jogi személyiségli onkormanyzati tarsulds Onalloan
miikodo intézményével biztositja.

A kozponti koltségvetési tdmogatasok egy részét a tarsulas székhelye szerinti (Pacsa)
onkormanyzaton keresztiil igényli meg az intézmény, a telepiilési Gnkormanyzatok szocialis
és gyermekjoléti feladatainak tdmogatasat Gigy, mint, csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas,
hazi segitségnyujtas, szocialis ¢tkezieles utan.

Az intézmény 6nélléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv, mely koltségvetése beépiil
a tarsulas koltségvetésébe. Az intézmény 6nallo gazdalkodast folytat, intézményi bevételei
szocialis étkeztetés, afa bevételbdl és egyeb sajatos intézményi bevételbdl tevddik dssze.
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A koltségvetési tervezéssel és gazdalkodassal kapcsolatos teenddket az intézményvezetd a
gazdasigi vezetd bevondsaval a tarsulasi tanacs altal vdlasztott pénziigyi bizottsag
ellendrzésével latja el.

Utalvényozasi és ellenjegyzési jogokrol az intézmeény pénziigyi szabalyzata rendelkezik.

Amennyiben a normativ hozzajaruldsok nem fedeznék a kiadasokat, ugy az érintett
telepiilések ellatott lakosaik szdmahoz igazodoan tovabbi hozzajarulast nydjtanak. Az egy
fore jutd hozzdjarulas mértékére a tarsulas elnoke tesz javaslatot targyév janudr 20. napjaig. A
javasolt hozzajarulas mértékeét valamennyi tarsulasban részes onkormanyzat képviseld -
testiiletének jova kell hagyni.

Amennyiben a tarsulas valamely tagja nem fizeti meg hataridében a hozzajarulast, ugy irasos
figyelmeztetést kdvetden a tarsulasban részes onkormanyzatok képviseld — testiiletei a naptari
év utols6 napjaval kizéarhatjdk a tarsulasbol. A kizarashoz a tarsulasban részes
onkormanyzatok t6bb mint felének mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikseges.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza elo.

Az intézmény vezetdje a mindenkor hatélyos koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok szerint koteles eljarni.

A kiadminyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd az alabbiak szerint
szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezeto jogosult.

Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az altalinos intézményvezetd-helyettes.

A szakmai vezeté kiadmanyozasra jogosult a sajét teriiletén.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd a gazdasagi vezetOvel,
illetve az intézményvezetd helyettes a gazdasagi vezet6vel egyiittesen jogosult. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy példanyat a gazdasagi vezetd koteles orizni.

Kotelezettségvillalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje az intézmény
Szamviteli politikajaban rogzitett.

Belsé ellendrzés

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény 2003. évi modositasa megvaltoztatta
az allamhaztartas bels6é pénziigyi ellendrzésére vonatkozo eddigi szabalyokat. A torveény
hatarozottan elkiiloniti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenységet (FEUVE), és a belso ellendrzési tevékenységet.




A belsé ellenorzés miikodtetése
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezeseert, rendszerének kialakitasaért a gazdasagi
vezet6 a felelds.

A belsé ellendrzés feladata:

e vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzeési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

e vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerek miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat s eredményességeét,

e vizsgalni a rendelkezésére 4llo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetdje szamara a koltségvetési
szerv miikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetsi ellendrzési, és a belso ellenérzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében;

e nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezet6i ellenérzés

Az intézmény vezetSje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
mikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo  forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alirasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e intézményvezeto

e intézményvezetd helyettes

e gazdasagi vezetd
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartis vezetéséért a szocialis szakmai vezetd felelés. Az atvevok személyesen
feleldsek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmeényvezeto gondoskodik.

Intézményi 6vo, védé eldirasok
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s

testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot
és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetoleg a felligyeleti szerv altal
meghatérozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

XIV.
7ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Pacsa, 2026. junius 18.

Jovahagyom:

A Kozép-Zalai Szocidlis €s Gyermekjoléti Kozpont Tarsuldsi Tanacsa a Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatot a modositisokkal —egységes szerkezetben  14/2026./V1.23.
/hatarozataval jovéhagyta. Az SZMSZ hatalyba 1épésének ideje 2026. augusztus 3.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg a Tarsulasi Tanacs 4/2026./1.26./ szamu hatarozataval
jovahagyott, 2026. januar 27-t8 hatalyos Szervezeti és Miikodés; zabélyyatélyét veszti.

)

Szabo Zsolt
elnok

Pacsa, 2026. janius 18.
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KEROLAP FIZETES ELOLEGHEZ

1. TCETEIMEZS. DEVE  isesssssrsorsrensssssssnssrmississatisassonsaesesssassasssasssmonstssanastusnsssdtssnsesnessuontmapansnersiatonens
2. Munkahely neve, cime: Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Pacsa, 8761 Pacsa,
Csany L. u. 1.

3. KErelmezd MUNKAKOIE:...c.eueveeeeevireteresstststsesiststsss st s
4. Mennyi €lOlEEt KEI: ..cuvumrumminsusecssessitssssussinsssasessesssnmssssnsastuasssasiasssssssssmnasssasessenssssssasasnses Ft
5. Hany részletben szeretne torleszteni? (L126).verusssrsoussscssusrrensencsssossisssssasssssssasasassosssssnacnsnssnsnanssns

Indoklas:

A kérelem benyujtasaval egyidejlileg nyilatkozom, hogy a fizetés elbleg szabalyzatot
ismerem, annak részleteit elfogadom, €s visszavonhatatlan hozzijarulasomat adom ahhoz,

hogy a szamomra engedélyezett fizetés eléleget munkaltato havi bérembdl levonja.

a kérelmez6 alairasa
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