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I. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, mely
rogziti a Teriileti Szocidlis Szolgaltatd Intézmény (tovabbiakban: intézmény) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak legfontosabb feladatait és jogkorét, a belsd
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, 0sszefoglaloan az intézmény miikodési
szabalyait, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény Szakmai
Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szolgalja.

1. Az intézmény elnevezése: Teriileti Szocialis Szolgaltaté Intézmény

székhelye: Balatonkenese, Téancsics u.20.
adoszama:

2. Az intézmény alapité és fenntarté szervei:
Alapit6: Balatonkenese Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Fenntart6: Balatonkenese, Balatonfékajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiingos

Balatonakarattya Intézményfenntarto Tarsulas

Fenntarté 6nkormanyzatok: Balatonkenese Varos Onkormanyzata

3. Alapitas:
[ ]

Balatonfokajar Kozség Onkormanyzata
Balatonvilagos Kozség Onkormanyzata
Balatonakarattya Kzség Onkormanyzata
Csajag Kozség Onkormanyzata

Kiingds Kozség Onkormanyzata

Az intézményt Balatonkenese Nagykozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete 206/1997 (X1.28. ) 6h. sz. hatarozataval 1997. december 1. napjaval
hozta 1étre Csaladsegit Szolgalat elnevezéssel (1.sz. fiiggelék).

A hatdlyban 1évé alapitdé okiratdt Balatonkenese, Balatonfdkajar,
Balatonvilagos, Csajag, Kiing6s, Balatonakarattya Intézményfenntarto Tarsulas
a 32/2015.(X11.21.) szam1 hatarozataval hagyta jova.

A miikodési engedélyek szdma: Veszprém Megyei Kormanyhivatal Szociélis
¢s Gyamhivatala VEC/001/00096-6/2014.

4. Az intézmény jogallasa:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: szocialis és gyermekjoléti
Fotevékenység: 8899 M.n. s. egyéb szocidlis ellatas bentlakés nélkiil
Egyéb tevékenységek: 5629 Egyéb vendéglatas;

8810 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakés nélkiil;
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgéltatd — szocidlis és gyermekjoléti
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Feladatellatashoz kapcsolédo funkcioja alapjan: 6nalloan miikodo — teljes
jogkorh koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal latja el.
A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti megjelolése:
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104042 Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatasok

102030 Id6sek nappali ellatasa
107051 Szocidlis étkeztetés
107052 Héazi segitségnytjtas

Az intézmény fontosabb szamjelei:

Torzskonyvi azonositoé szama: 665207

KSH statisztikai szdmjele: 16881723-8899-322-19
Tarsadalombiztositasi torzsszama:

Adoészama: 16881723-1-19

Az intézmény agazati azonositoé szama: S0048513

Szamlavezeté bankja és szamlaszama: OTP BANK NYRT 117748083-16881723

5. Az intézmény tevékenységének célja:

A tobbszorosen modositott 1993. évi III. térvény személyes gondoskoddst nytjtd
ellatasair6l szold fejezetében meghatarozott, a szocialis alapellatds korébe tartozd
feladatok: az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités és iddsek napkdzbeni
ellatasa utjan. Az intézmény az étkeztetést Balatonkenese, Balatonakarattya és Kiingos
telepiilésen latja el.

A modositott 1997. évi XXXI. torvényben a gyermekjoléti alapellatdsok -
gyermekjoléti szolgaltatds - megvaldsitasa keretében a komplex csaladgondozas
teriileti ellatorendszerének kialakitdsa és miikodtetése csalad- és gyermekjoléti
szolgalat keretében.

Céljainak megvalositasa érdekében, feladatcsoportonként jol elkiilonithetd - csalad-
¢és gyermekjoléti, valamint szocialis ( hazi segitségnyujtast, étkeztetést és iddsek
napkozbeni ellatasat végzd egységeket magaba foglald) munkacsoportokat mitkodtet.

6. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:

Balatonkenese, Balatonfokajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiingds telepiilések
Onkormdanyzatai a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 146.§ (1) bekezdésében foglalt kotelezettségliknek
eleget téve a kozottiik fennalld tarsulasi megallapodast feliilvizsgaltdk és az Motv.
87.§ - 95.§-4nak megfeleld, jogi személyiséggel rendelkezd tarsulassa alakitasban
allapodtak meg a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 11
torvényben (tovabbiakban: Sztv.) valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben (tovabbiakban: Gyvt.) meghatarozott
feladataik hatékonyabb, célszeriibb ellatasara 2013. 07.01. napjatol.

A tarsulas neve: Balatonkenese, Balatonfékajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiingos,
Balatonakarattya Intézményfenntarto Tarsulas.

A ko6z0s intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatokat Balatonkenese Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

A fenntart6 szerv cime: 8174 Balatonkenese, Béri Balog Adam tér 1.
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A fenntarto tipusa: allami fenntarto
A fenntarto adoszama: 15823704-1-19

Az intézmény feliigyeletét Balatonkenese, Balatonfokajar, Balatonvilagos, Csajag,
Kiing6s, Balatonakarattya Intézményfenntarté Tarsulas Tanacsa latja el.

A szakmai feliigyeletet a mindenkori 4gazati minisztérium, valamint annak orszagos
intézetei és a mindenkori kormany altal felhatalmazott szerv gyakorolja.

Az intézmény tevékenységérdl évente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
fenntarto felé.

7. Az intézmény képviselete, jegyzése, gazdalkodasa:

7.1. Az intézmény képviselete
Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt
alairasaval és kor alaku bélyegzd lenyomatéval jegyzi.
Az intézményvezetd altal meghatalmazott személy az intézmény képviseletét az erre
sz016 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.
Az intézmény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ald, mely megfelel a
cégszerl alairasnak. Az alairasi jog atruhazés keretében valosul meg, melyet 5 napot
meghaladoan kdételezd késziteni. A jogkor atruhazasnak tartalmaznia kell:

e ahelyettesitd személy nevét
intézményen beliili munkakorét
az atruhazas idétartamat
a helyettesitd személy feladat, jog- és hataskorét
kotelezettségvallalasanak rendjét

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara, utalvanyozasra ¢€s
szerzddésen alapuld kotelezettségvallalasra az  intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd el6z0 mondatban megjeldlt jogkdre az intézményvezetd altal
megbizott személyt azzal a korlatozéassal illeti meg, hogy szerz6désen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabol jogosult alairni,
errl azonban haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

7.2 Kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetonek van.

A gazdalkodassal kapcsolatos iratok kivételével az intézményvezetd egymagéaban ir
ala.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd {igyiratokat a
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje irja ala.

Az intézményvezetd atruhdzza alairési jogkorét:

- értesitések, tdjékoztatok, kornyezettanulmanyok, csalddgondozoi vélemények és az
intézményvezetd altal kiilon megjelolt iratok esetében az azt végzd csaladgondozora;
A gazdalkodassal kapcsolatos iratok esetében az aldirdsi jogosultsagot kiilon
rendelkezés allapitja meg.

Hivatalos leveleken, szakvéleményeken fel kell tiintetni az {igyintézé vagy a

vizsgalatot végzd szakember nevét. A kimend ¢és bejovo leveleket az iratkezelési

szabalyzat szerint iktatni kell.

Az intézmény naptari évekre Osszeallitott koltségvetés alapjan miikodik. A
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koltségvetés alapjat képezik:

e jogszabalyban meghatarozott allami normativa, tamogatas,

e cgyéb miikodési bevételek — hazi gyermekfeliigyelet téritési dija,

e atvett pénzeszk6zok pl. palyazati Giton elnyert anyagi timogatasok,
e eseti adomanyok.

A Kkoltségvetés felhasznalasanal az allamhaztartasi torvényben, valamint annak
végrehajtasi rendeleteiben ¢és a fenntarté onkorményzatok iranymutatésaiban foglaltak
a kovetendok. Bels0 szabalyzatok tartalmazzak a feladatellatasnak az intézmény
kiadésait és bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat
biztositd tovabbi intézkedéseket.

Az intézmény gazddlkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozéasa — a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, tovabba
az Onalléan gazdalkoddo szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézményvezetd feladata.

7.3 Az intézmény bélyegzéi

A bélyegzoket az intézményvezetd jogosult haszndlni. A bélyegzd hasznalatanak
jogosultsagat az intézményvezetd hatarozza meg kiilon szabalyzatban.

A bélyegzoket kotelezd a gazdasagi ligyintézd szobdjaban, zarhatd szekrényben
elzarva tarolni. A bélyegzdk elsdsorban az intézmény teriiletén hasznalhatok. Indokolt
¢és sziikségszerii esetben a megfeleld helyszinen az intézményvezetd engedélyével
hasznalhato.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto felelos.

A bélyegzOk beszerzésérdl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

8. Az intézmény illetékessége

Az intézmény feladat-ellatdsi kotelezettsége Balatonkenese, Balatonvilagos,
BalatonfOkajar, Csajag, Kiingds ¢és Balatonakarattya kozigazgatasi teriiletén
tartozkodo, személyek, csalddok részére nyujtott, a tarsulasi megallapodasban
megnevezett alapellatasokra terjed ki.
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II. RESZ

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
ASZERVEZETIEGYSEGEK FELADATAI
VEZETESE.LETSZAMAI

A szervezeti egységek meghatarozasanal érvényesiilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lassa el.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdol szolé 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.) és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) hatdlya ald tartozd szocidlis €s gyermekvédelmi
alapszolgaltatasok:

1. Az intézmény kotelezo feladatai és ezek szerinti szervezeti felépitése

1.1.Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény 6nallo szervezeti egységeként miikkddd személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti és szocidlis alapellatast biztositja. A csalad-és gyermekjoléti szolgalat
ellatja a Szt. 64.§-ban meghatdrozott csaladsegitést és a Gyvt. 39.§-ban leirt
gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a 40.§-ban szabalyozott csalad-és gyermekjoléti
szolgalat feladatait.

Tevékenységét a fent megnevezett torvényekben valamint a végrehajtasi
rendeletekben szabalyozottak, illetve a szakmai programban foglaltak szerint végzi.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezet6 okok
megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megodrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A gyermekjoléti alapellatas célja, hogy hozzdjaruljon a gyermek testi, értelmi, érzelmi
és erkolcsi fejlddésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

Az alapellatas keretében nyujtott gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek érdekeit védo
specialis személyes szocialis szolgaltatds, amely a szocialis munka moddszereinek és
eszkozeinek felhasznalasaval szolgadlja a gyermek testi és lelki egészségének,
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a csaladjabol
kiemelt gyermek visszahelyezését.

1.2. Etkeztetés

Az ¢étkeztetés, mint személyes gondoskodast nyuajté szocialis alapellatas,
tevékenységét a tobbszordsen modositott 1993. évi III. térvényben, valamint a
végrehajtasi rendeletekben szabalyozottak, illetve a szakmai programban foglaltak
szerint végzi.

Az intézmény az étkeztetés megszervezését €s bonyolitdsat végzi.
A f6z6hely Balatonkenese €s Balatonakarattya vonatkozasaban: Balatonkenese Varos
Fozokonyhdja 8174 Balatonkenese, Balaton u. 63.
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Kiingos vonatkozasaban: SUSOGO TEAM Kft Balatonfiizf6, Bugyogdforrds it 12.
Az étkezést kérdk a napi egyszeri meleg ételt elfogyaszthatjdk az Idések Klubjaban, a
f6z6helyrdl sajat maguk elvihetik, illetve az intézménytdl kérhetik a hazhozszallitast.

1.3. Hazi segitségnyjtas

A hazi segitségnyujtas, mint személyes gondoskodast nyujtdo szocialis alapellatas,
tevékenységét a tobbszordsen moddositott 1993. évi III. térvényben, valamint a
végrehajtasi rendeletekben szabalyozottak, illetve a szakmai programban foglaltak
szerint végzi.

A hazi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy részére sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast.

1.4 1dések nappali ellatasa

Az iddsek nappali ellatasa, mint személyes gondoskodast nyujtd szocialis alapellatas,
tevékenységét a tobbszordsen modositott 1993. évi III. térvényben, valamint a
végrehajtasi rendeletekben szabalyozottak, illetve a szakmai programban foglaltak
szerint végzi.

A nappali ellatds a hajléktalan személyek és elsGsorban a sajat otthonukban élok
részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint
az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak napkozbeni étkeztetését.

2. Az intézmény kotelezo feladatain tul ellathaté tevékenységek

2.1. Uj szolgaltatisok beinditisinak kezdeményezése, kivitelezése

Az intézmény alapfeladatainak gyakorlasa soran fokozott figyelmet koteles forditani a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek helyzetére, tovabba a jogszabélyok altal kotelezd
alapellatasok bevezetésének hataridejére, a megvalositasuk lehetdségeire. Amennyiben
megoldasra vard problémakkal talalkozik, Ggy a Tarsulasi Tanacs szamara javaslatot
tesz a kialakitas és a miikodtetés lehetdségeire.

A megfelel6 megbizas esetén az ehhez kapcsolodéan megjelend palydzatokon részt
vesz, €s szerepet vallal a megvalositasban, mikodtetésben.

2.2. Alaptevékenységhez kapcsolddo, kiegészito és specidlis szolgaltatasok

A palyazati lehetdségek folyamatos figyelemmel kisérésével, ¢és adott esetben
palyamunkak készitésével, az intézménynek torekednie kell olyan forrasok
megteremtésére, amely felhaszndlasdval az  alapfeladatokhoz  kapcsolodo
tobbletszolgaltatast tud nyudjtani az igényldk €s a raszorulok szdmadra, tovabba a
gyermekek védelme és veszélyeztetettségiik megeldzése érdekében.

2.3. Adomanyok gyiijtése, kozvetitése és szétosztasa

Az intézmény tarold helyiségeiben keriilnek elhelyezésre az elsddlegesen
ruhanemiibél 4ll6 adomanyok. Ezek rendszerezése, valamint a felajanlott egyéb
adomanyok illetve igénylok regisztralasa a csaladgondozok feladata.

Az adomanyok raszorulok kozotti kiosztasat a csaladgondozok sajat hataskorben
végzik.
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3. Az intézmény vezetése és a vezeték fobb feladatai

3.1. Az intézmény vezeto allasa dolgozoi:

intézményvezetd — kinevezett magasabb vezetd
szakmai vezetd — kinevezett vezetd (csalad-és gyermekjoléti szolgalat)

3.2 Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all. Munkajat kotetlen munkaidében végzi.
Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval a megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg. Egyszemélyi felelds vezetd, akinek
hataskore kiterjed az intézményhez tartoz6 valamennyi szervezeti egységre €s azok
dolgozoira.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az intézményvezetd teljes terjedelmében
gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyv ad irdnymutatast (pl. megbizasi
jogviszony.)

Az intézményvezet6 kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjére vonatkozoan a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre
vonas munkaltatdi jogokat a Tarsuldsi Tandcs gyakorolja, az egyéb munkaltatoi
jogkorok gyakorloja a Tarsuldsi Tanéacs elndke. A kinevezés nyilvanos palyazati
eljaras tjan, a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — helyettesitdje a csalad-és gyermekjoléti szolgalat szakmai
vezetdje. A helyettesités az intézményvezetd tartds tavolléte (30 napot meghaladdan)
esetén altalanos jellegii.

A szakmai vezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén mads, az intézményvezetd altal
irasban meghatalmazott személy latja el a helyettesitést.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az intézményvezeto feladatai és felelésségei

Az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
valamint feladatait a szocidlis igazgatasrol, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol, a kozalkalmazottak jogalldsardl szold torvény dallapitja meg. Ezen
jogkoroket és feladatokat az intézményvezetd, e szabdlyzatban és a munkakori
leirasban foglaltak szerint gyakorolja. Ellatja tovabba az egyéb jogszabalyok altal -
ideértve az 6nkormanyzati rendeleteket is - hataskorébe utalt feladatokat.
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Fobb jogkore, feladata:

a szakmai feladatellatassal kapcsolatos munka iranyitasa, tervezése és ellendrzése,
az intézmény jogszert mikddésének és gazdalkodasanak biztositasa,

alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok elkészitése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény képviselete,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

onallo 1étszam- €s bérgazdalkodas a jovahagyott koltségvetésen beliil,

munkaltatdi jogok gyakorldsa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,
szakmai program, SZMSZ, valamint a bels6 szabalyzatok elkészitése,
aktualizalasa,

munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa, alairasa és jovahagyasa,
tarsintézményekkel, helyi- teriileti- ¢és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel valod kapcsolattartas,

a jovahagyott koltségvetési rendeleten beliil, a szakmai feladatok végrehajtasahoz
szlikséges pénziigyi keretszamok elosztésa, felhasznalasuk ellendrzése,

a szakmai mikodési mutatok, szakmai és gazdasdgi munka szinvonaldnak
figyelemmel kisérése,

az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozOsségek
tevékenységének tamogatasa és eldsegitése,

vezetOi és munka értekezletek szervezése, levezetése,

miikddési teriiletén az esetleges panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtétele,
adatszolgaltatas, szakmai anyagok ¢és jelentések elkészitése.

Az intézményvezeto felelos:

a szakszerll és torvényes miikodésért — szakmai és gazdasagi,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséert
¢s folyamatos karbantartasukért;

az intézményi vagyoneért,

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért

kotelez6 tovabbképzések megtartasaért,

a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért.

a foglalkoztatott személyek egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételeinek
megteremtéséért,

a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

a kiilonboz0 szolgaltatasok rendjéért.

Egy¢éb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3 Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat szakmai vezeto:

A szakmai csoportvezetd az intézményvezetd altal megbizott személy, aki
csaladsegitoi statusza mellett l1atja el ezt a feladatot. Kozvetleniil az intézményvezetd
iranyitasa ¢és ellendrzése ala tartozik az 1992. évi XXXIII. torvény ( tovabbiakban:
Kjt.) vezetore vonatkozo jogszabalyainak megfelelGen.
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Jogallasa: kinevezett vezetd beosztasu

Kinevezés és megbizas rendje:
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik a kinevezés €s vezetdi megbizas,
annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti jogviszony megsziintetése.

Helyettesités rendje:

Akadélyoztatasa esetén az intézmény vezetdje, vagy az & akadalyoztatdsa esetén a
kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység dolgozoja helyettesiti — az
intézmény vezetdjének hozzdjarulasat kovetden -, jogkodr atruhdzasban foglaltak
alapjan, melyet a 5 munkanapot meghalado tavollét esetében kotelezd elkésziteni. A
jogkdr atruhazast az intézmény vezetdjének aldirasaval ellenjegyeznie kell. A
helyettesitd személy csak fels6foku szocidlis végzettséggel rendelkezd személy lehet.

Fébb jogkore, feladata:

o felligyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan,

o cllenérzi a vezetésével megbizott dolgozok szakmai munkajat, beszamol az
intézmény vezetdje felé,
adatszolgaltatasért,
elkésziti és aktualizalja a munkakori leirdsokat,
meghatarozza a dolgozdk munkarend;jét,
javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 dolgozok szakmai munkajat koordinalja,
meghatarozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka iranyait
¢és kovetelményeit,

o fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetOséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,

e részt vesz a dolgozdk képzésének és tovabbképzésének szervezésében ¢€s a
feladatok ellatdsaban, valamint meghatarozza a belsé tovabbképzések témajat,
rendszerét és modszereit,

e kozvetlen munkatérsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetdjének:

e () munkatars felvételére,
e jutalmazasra,
o sziikség szerinti feleldsségre vondasra.
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A szakmai vezeto felelds:

o felelds az intézményvezetdvel tortént elvi egyeztetést kovetden a rabizott
szakteriilet magas szintli szakmai munkéjanak megszervezéséért, miikodtetéséért
¢s ellendrzéséért, a feladatok elosztasaért €s pontos, idében torténd elvégzéséért;

e az adott szakteriiletre vonatkozo szakmai program elkészitéséért, litemezés szerinti
megvalositasaért, rendszeres feliilvizsgalataért;

e szakteriiletének e szabalyzatnak megfelelé miikodéséért;

e szakteriiletének intézményen beliili és kiviili magas szintli képviseletéért;

e a szakteriilet¢thez kapcsolédd Osszes szakmai dokumentacidok és statisztikdk
folyamatos naprakész vezetéséért;
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e aszakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéeért,
e atakarékos €s célszerii anyag-, és eszkozfelhasznalasért,
e az intézményi vagyonért,

e az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

e adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A szakmai vezet6 feleldssége kiterjed tovabba a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre,
ezen tulmenden személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetOnek. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az altala iranyitott szervezeti egység egész mikodésére és szakmai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandd problémak
jelzésére.

4. Az intézmény engedélyezett f6allasu munkakorei':

Intézményvezetd 1 f6
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 4 f6
Hazi segitségnytjtas 7 16
Etkeztetés 1 16
Idések Klubja 1 f6
Gépkocsivezetd 1 {6
Osszesen: 15 16

5. Az intézményben foglalkoztatottak feladatai, a feladatellatas rendje

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) hatalya terjed ki a foglalkoztatdsukra.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a koltségvetési
szerv vezetdje, azaz az intézményvezetd gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasi) irdnyuld jogviszonyra a 2013. évi V. torvény
a Polgari Torvénykonyvrdl az iranyado.

Munkaviszony létesitése:
e A torvényi eldirasoknak megfelelden, a gyermekjoléti szolgaltatasban a Gyvt. 15.§ (8)
bekezdés szerinti nyilatkozat egyidejii megtételével torténhet.
o A kozérdekii dnkéntességrol szol6 2005. évi LXXXVIIL tdrvény szerint az Onkéntes
Kozpont Alapitvany altal bejegyzett feladatok ellatasara onkéntes szerz6dés kothetd.
e A kozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVI torvény szerint kozfoglalkoztatotti
jogviszony létesithetd.

A munkavégzés szabalyai, rendje:
A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegésziilve a munkakori leirasokba foglalt etikai és szakmai
kovetelményekkel.

Felelosség rendje:
A munkavallalok felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorokre,
valamint személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek és a szakmai vezetonek.

! Az intézmény engedélyezett statuszai a Tarsulasi Tancs hatérozatai alapjan modosulhatnak.
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III. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

1. Altalanos szabalyok

1.1. A kozalkalmazotti és a munkavégzésre iranvulo egvéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony munkaszerzodéssel vagy hatarozatlan/hatarozott idore torténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell
foglalni. A kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka
elvégzésére illetve feladat ellatasara hatarozott iddre torténd kinevezéssel is létesithetd. A
jogviszony létrejottekor az alkalmazott tdjékoztatast kap arrol, hogy milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel keriil foglalkoztatasra.

Az intézmény megallapodhat sajat dolgozojaval is munkakorén kiviil esd feladatra, atmeneti
hatarozott idore.

Munkéaba 4llds csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassag vizsgélattal és erkolesi
bizonyitvannyal torténhet. A szakmai feladatot ellatok, valamint az onkéntes jogviszonyban
foglalkoztatottak esetében sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra
vonatkozoan a dolgozd, hogy vele szemben nem all fenn foglalkoztatast kizaré ok (Gyvt.
eldirasa szerint).

Palyaztatasi rendszer

A Kjt. értelmében kozalkalmazotti jogviszonyt csak palyaztatds Utjan lehet betdlteni az
intézmenynel, mely alol a kivételeket a Kjt., valamint a veégrehajtasi rendelet hatarozza meg.
Altalanos szabalyként alkalmazando:

e a palyazatokat valamint a palyazat nélkiil betoltendé munkakoroket és a kinevezés
feltételeit meghatarozott helyen és formaban kozz¢ kell tenni,

e a palyazokat a palyazati hataridd lejartat kovetden az intézmény vezetdje altal
létrehozott legalabb kéttaghi bizottsag hallgatja meg és dont a kinevezendd
kozalkalmazott személyérdl,

o sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Gyakornoki rendszer

A szakmai kovetelményekre tekintettel, az intézményben a Kjt. altal meghatarozott
gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok ¢és a segitd
kotelezettségeit, a szdmonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztik a mindsités
szabdlyait kiilon ,,Gyakornoki szabalyzat” tartalmazza.

Kozfoglalkoztatds

Eseti szerzodések alapjan, a kozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVI. torvény és a
kozfoglalkoztatdshoz nyujthaté tdmogatasokrdl szolo 375/2010.(X11.31.) Korm. rendeletben
megfogalmazott célok és feladatok megvalositasanak érdekében, az intézmény lehetdségeinek
¢és igényeinek megfelelden feladatot véllal a munkaképes lakossdg munkdhoz juttatdsa, az
allaskeresok foglalkoztatasanak eldsegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejii szerzddéssel jon 1étre a kozfoglalkoztatott és
az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakori leirés
tartalmazza.
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Onkéntes foglalkoztatds

Az intézményben lehetOség van kozérdekii onkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében
Onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatissal, melytdl az
intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el
lehet térni. A jogviszony létrejottének feltétele az Onkéntes szerzodés megkotése, mely
tartalmazza a feladatok, tevékenységi korok leirdsat, ezek teljesitésének modjat, idejét és
helyét.

Az Onkéntesek altal végzett munka jellegérdl és annak iddtartamarol nyilvantartast kell
vezetni.

Kozosségi szolgalatot nyujtok fogaddsa

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az €rettségi bizonyitvany kiadasahoz 6tven 6ra
kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges, amelyet elsd alkalommal a 2016. januar 1-e utan
érettségi vizsgara jelentkez6 tanuldknak kell igazolniuk. A tanulok szaméra a kozépiskolak a
9-11. évfolyamon lehetéség szerint hdrom tanévre, aranyosan elosztva szervezik meg a
kozosségi szolgalat teljesitésére alkalmas tevékenységeket.

A koznevelési torvény végrehajtasi rendelete nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a
kozosségi szolgalat teljesithetd, melyek sordban a szocidlis teriilet szerepel.

Ennek megfeleléen az intézmény. az adott kozépfoku oktatasi-nevelési intézményekkel kotott
egylittmiikdési megallapodas keretében fogadja a kozdsségi szolgélatot végzd diakokat.

Egyéb jogviszonyban valo foglalkoztatds

Az intézmény a jelentkezd igények és a koltségvetésben biztositott lehetdségek alapjan
prevencios programokat, kiilonbozd tipust csoportfoglalkozasokat, tréningeket szervezhet. A
programok vezetdit kiilsé megbizasi szerzddés alapjan is foglalkoztathatja. A vezetdknek
tevékenységilikr6l munkanaplot kell vezetniiik. A foglalkozasok helyszine, rendszeressége
jellegiiktol fliggben valtozhat.

1.2. Az intézménnvel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa, a munkaba jaras, a
munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok

A munka dijazdsdara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzOdésben vagy kinevezési
okiratban kell rdgziteni a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden.

Etkezési hozzdjarulds, cafetétria:

A dolgozok — kivétel nélkiil — éves szinten meghatarozott catetéria juttatasban részesiilnek,
melynek keretében vélaszthatnak a hatalyos koltségvetési torvényben meghatarozott
kedvezményes juttatasok koziil. Igy havonta rendszeresen a meghatarozott mértékig étkezési
hozzéjarulast kaphatnak étkezési utalvany formajaban.

Kozlekedési hozzdjarulds:

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. A vidéki allandd bejelentett lakéassal rendelkezd
munkavallal6 szamara a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolod
39/2010.(11.26.) Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.
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Munkaruha, védoruha juttatds:

A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatdé személyek részére munkaruhat
kell biztositani.

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkatarsai, az eldirt probaidé utan harom
hénapot meghalad6 folyamatos munkaviszonyt kdvetden évente egy alkalommal részesiilnek
munkaruha juttatasban. A juttatds Osszegét évente a fenntartd a koltségvetésében allapitja
meg. A munkatars ezen Osszegrol elszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1.3. Kartéritési kotelezettség — anvagi, erkolcsi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités szabalyait a Kjt. illetve a Munka
torvénykonyve szabdlyozza. Az intézmény vezetdje a vezetdi tevékenységének keretében
gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

Az ligyintézOt és a szakmai vezetOt az altaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében teljes felelésség terheli, melyet a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek
van helye. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési —felszerelési targyakért,
azok rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékdi és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1.4.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzes teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban valamint a munkakori
leirasban foglaltak alapjan torténik.

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatas teriiletén dolgozo
munkatarsak munkaideje a kotelezden intézményben eltoltendd, és az intézményen kiviili
terepmunkara fenntartott kotetlen munkaidébdl all, melyek egyiittes idétartama heti 40 ora.
Ezek aranyat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az intézményben eltdltendd munkaidd
terhére, e szakteriilet munkatirsai megfeleld beosztas mellett, kotelesek teljes nyitvatartasi
1d6ben informacids iigyeleti szolgalatot mitkodtetni.

A szakteriiletek munkatarsai napi munkdjukat haladasi naploban kotelesek rogziteni. Az
eseteikkel kapcsolatos dokumentumokat és a gondozas menetét tartalmazd egyéni lapokat
kiilon-kiilon személyre sz616 iratgylijtoben kell gyljteni.
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Minden 1) esetet a megjelenés napjan be kell vezetni a szakteriilet forgalmi napldjaba. Ezen
kiviil kételesek minden iratot, amelyet kézhez vesznek beiktattatni.

Naponta sziikséges jelenteni kozponti nyilvantartd rendszer (KENYSZI) felé a napi ellatotti
létszamot, amelynek jelentésérdl a rendszerhez hozzaférd, jelentési jogosultsaggal rendelkezd
kolléga koteles gondoskodni, a szakmai vezetd feliigyelete és ellendrzése mellett.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirasoknak, az intézmény-, valamint a szakmai vezetd
utasitasainak és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékossagi szempontok figyelembevételével
szervezni és végezni munkajat.

A dolgozo, illetve a vele kozds haztartasban €16 hozzatartozdja a segitséget kérdvel tartési,
¢letjaradéki, illetve oroklési szerzOdést nem kothet, annak gyamjaként, gondnokaként nem
jelolhetd ki a munkaviszony tartama, illetve annak megsziintetését koveto egy évig.
Tudomdanyos célt szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

Nem kozolhet - az intézmény valamennyi munkatarsa - illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése az
intézményre, munkaltatéra, fenntartéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jérhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, ugy nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvadnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény
valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e cllatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e a dolgozok, az ellatasban részesiilok ¢és gondozottak egészségi allapotara

vonatkozo6 adatok,
e intézményi projektekkel, beruhazasokkal kapcsolatos adatok.

1.5. Szabadsag

e Az ¢ves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg felhasznalasahoz elézetesen az
intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

e A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.

e A dolgozdkat megilletd, illetve a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

1.6. A helyettesités rendje

e Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.
e A helyettesités megszervezése valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa
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¢érdekében a tavollétet, az akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24 6réaval
korabban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetonek.

e A helyettesitd személy, csak azonos munkakort betoltd személy lehet.

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a szakmai vezetd
javaslata alapjan az intézmény vezetdjének a feladata.

a csaladsegitok elsGsorban teriileti elosztas elvén latjak el feladatukat, mely ellatési
feladatokat a munkakori leiras tartalmazza,

a csaladsegitdt az un. csaladsegitd parja - kinek személye a munkakori leirasban
szerepel — helyettesiti elsGsorban,

a csaladsegitd huzamosabb, tervezett tavolléte (két hétnél hosszabb idétartam) esetén
szoban és irdsban ismerteti €s az esetatado lapon atadja a folyamatban 1évo eseteit,

az eset atadasarol értesiti a klienst és tajékoztatja 6t, a helyettesitd személyérdl, annak
elérhetdségérol.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozodkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsok rogzitik.

Helyettesités esetén kovetendo eljards:

az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato,

a helyettes a helyettesités idOtartama alatt teendoéit a legjobb tudasanak megfelelden, a
helyettesitett személyt6l kapott utmutatds valamint az adott iigyre vonatkozo
elképzelései szerint koteles végezni, a sajat 6nallo elképzeléseinek érvényre juttatisa
mellett,

a helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejarta utan is lehetséges,

a helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhézott jogait gyakorolja,

a helyettes ¢ mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

a helyettesités alkalméval a 30 munkanapot meghaladéan a munkakor atadas-atvételt
irasba kell foglalni,

a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrodl, eseményekrdl és a folyamatban 1€v6 ligyekrol.

A munkakérok dtadasardl illetve atvételérol személyi valtozas esetén — legkésdbb 15 napon
beliil - jegyzékonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

az atadas-atvétel idépontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az atadasra keriilo eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit, alairasait.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasdr6l a munkakdr szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

1.7. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez, szakmai munkdjukhoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése. Ilyen esetekben a helyettesités rendje alapjan kell eljarni, figyelembe

véve a tanulmanyi szerzddésben — amennyiben megkotésre keriilt -, illetve kiilon
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megallapodasokban foglaltakat. Tanulmanyok folytatdsdval kapcsolatos tanulmanyi
szabadsagokat kiilon, ,,TSZ” megjeloléssel kell nyilvantartani — a jelenléti iven és szabadsag
nyilvantart6 kartonon egyarant.

A tovabbképzés szabdlyai:

e Mindenki irasban kételes kérni az intézményvezetd engedélyét a tovabbtanulashoz, a
tovabbképzéshez.

e A felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idopontokat.

e Az intézmény a tandij és a konyvek arat, uti koltséget valamint a tovabbképzési
dijakat a tanulményi szerzddésben meghatarozott feltételek szerint csak szamla
ellenében tériti.

e A tovabbképzési terv elkészitésekor elonyben részesiil az a munkatars, aki az
intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok ellatasahoz igazodo
képzésre kivan jelentkezni, a képzés kreditpontot biztosit valamint a munkatars
kreditpont gytijtésére kotelezett, melynek teljesitési hatarideje indokolja a képzés
biztositasat.

Az intézményvezetd tanulmanyi szerzédést, valamint tanulmdnyi megallapodadst kot azon
dolgozokkal, akiknek a tanulmdnyai a munkakoriik betoltéséhez elengedhetetlen. A
szerz6désben, megallapodasban foglaltak mind a munkaltatéra, mind a munkavallalora nézve
kotelezo jellegtiek.

Akik tanulmanyi szerzédéssel, illetve megéllapodassal nem rendelkeznek, a munkaltatdé nem
tamogatja sem a felséfoku-, sem a kozépfoku tanulményaikat. Esetiikben a vonatkozo
jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
rendelkezd rendelet fovabbképzésre kotelezettként nevesiti a szocialis alapellatdsban, a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyeket.

Az intézményvezetd €ves tovabbképzési tervet koteles késziteni, egyben koteles a tervben
szerepld6 munkavallald szamara a tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidd
kedvezményt biztositani, erre az iddre tavolléti dijat fizetni, a tovabbképzés részvételi dijat
viselni, megnevezni a helyettesitd személyt.

2. A miikodés rendje

2.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje a székhelyen:

- hétf6tol cstitortokig 8.00-15.30; szerdan 17,30;

- pénteken 8.00-12.00;

- szombat-vasarnap a szabadidds €s prevencios programoknak megfelelden,
alkalomszertien;

- kedden team megbeszélés, esetmegbeszélések miatt csak krizis tigyekben fogad
klienseket;
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Az Idosek Klubja nyitvatartasi rendje:

- hétfotol — csiitdrtokig 7.30 -16.00
- pénteken 7.30 -13.30

A teljes nyitvatartasi idében miikodik:

- csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas,
- hivatalos tigyek intézése;

- étkeztetés, hazi segitségnyujtas;

- idések nappali ellatasa

Az ellatott telepiiléseken a nyitvatartasi ido az 1. sz. fliggelékben meghatarozott helyen és
idében miikodik.

A nyitvatartasi id6t az intézményvezetd a telepiilések polgarmestereivel vald egyeztetés
szerint alakitja. Amennyiben a megadott idében nincs mdd a nyitvatartasi idé biztositasara,
azt 48 oraval korabban a polgarmesternek bejelenti, amennyiben tudomasa van rola;
amennyiben akadalyoztatas miatt valik lehetetlenné, Gigy azt haladéktalanul jelzi.

2.2. A szakmai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltarasa, mésrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozasa. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden a szakmai vezetd felelds a sajat teriiletéhez
kapcsolddo jogok és kotelezettségek betartasaért.
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefliggo €s
¢ a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzésnek kiilonboz6 tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogdo — az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld -, célellendrzés — adott részfeladatra irdnyuld -,
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld — és utoellendrzés — egy koradbban
lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara iranyulo.
Az ellendrzés modjai lehetnek pl. kozds csaladlatogatas, foglalkozasok latogatasa,
esetmegbeszélés, esetkonferencia, tligyelet ellendrzése, irdsos dokumentum vizsgélata,
gondozott és hozzatartozoi vélemények megismerése, beszamoltatas szoban és irasban.
Belso ellendrzésre jogosultak:

e az intézményvezetd

e a csalad- és gyermekjoléti szolgalat Szakmai vezetdje
A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje az intézmény feladatkoreinek megfeleléen
tagozodik.
A team-megbeszélések hetente legaldbb egy alkalommal kotelezdek, igy a szakmai munka
ellendrzése folyamatos.
Az intézményvezetd az intézményben folyd, és az intézmény 4altal szervezett valamennyi
tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg, sziikség esetén a team tagjaival kell
megbeszélni. Az Altalanosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidejli meghatarozasaval
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Fegyelmi vétség gyantja esetén az ellendrzés tapasztalatait Ellendrzési naploban
dokumentélni kell.
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2.3. Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit, az ott elhelyezett targyakat és eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen, az allagmegoévast, munka- és tlizvédelmi eldirdsait szem el6tt tartva kell
hasznalni. Az intézmény rendjének, tisztasdganak megtartdsa minden alkalmazottra, és
esetenkénti kiilon haszndlora kotelezettség.

Az intézmény helyiségei:  1épcsdhaz
varé helyiség
iroda a dolgozdk szamara
interji szoba
vezetdi iroda
klub helyiség
raktar
irattar
mozgaskorlatozott mosd6 zuhanyzoval
mosdo
teakonyha

Iddsek Klubja helyiségei:  eldtér, varo helyiség
gondozdi szoba, elkiilonitd
melegitékonyha
mozgaskorlatozott mosd6 zuhanyzoval
mosdo
ebédlo
foglalkoztato

A klubhelyiség szakmai megbeszélések, értekezletek szintere.

Ezen tilmenden prevencids tevékenységként szakkorok, szabadidds tevékenységek, klubok,
csoportos fejlesztéfoglalkozasok és tréningek lebonyolitdsara is alkalmas. A helyiségben
gyermek csak intézményi dolgozd felligyeletével tartozkodhat. Az étterem is atalakithato
nagyobb 1étszamu rendezvény szinterévé amennyiben sziikséges.

Kiilsé igénybevevok a helység atengedésérdl 1étrejott megallapodds szerinti idOben
tartozkodhatnak az épiiletben, Oket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési
kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény egész teriiletén (a nyitva allo helyiségeket is beleértve) dohanyozni nem lehet.

A helyiségek és targyi eszkozok rendeltetésszerii haszndlatdért napkdzben az azt hasznélo
dolgozo a felelds.

Az intézmény és telephelye bejarati kulcsaval, csak az intézményvezetd 4altal kijelolt
dolgozok, valamint a takarito személyzet rendelkezhetnek, amelyrdl nyilvantartas késziil.
Amennyiben a kijeldlt dolgoz6 munkaviszonya atmeneti jelleggel vagy végleg megsziinik a
kulcsok visszaszolgaltatasardl koteles gondoskodni.

Ejszaka és hétvégén az intézmény teljes teriiletét zarva és riasztott allapotban kell tartani.
Ettdl eltérni csak alkalomszeriien, az intézményvezetd engedélyével lehet.

Tertileti Szocialis Szolgaltatd Intézmény 21
SZMSZ
2016. februar



Gépkocsi haszndlat

Az intézményi szolgaltatasok ellatdsanak zokkendmentes lebonyolitdsdhoz rendelkezésre allo
személygépkocsi (mikrobusz) annak vezetdjével egyiitt, els6sorban az étkeztetés
hazhozszallitasat tovabba az idOsek szallitasat hivatott biztositani, de rendelkezésre all az
intézményvezetd engedélyével mindazoknak a szolgaltatdsoknak az ellatasahoz is, amelyeket
az intézmény munkatarsai végeznek.

Telefonhasznalat

Az intézmény munkatdrsai szdmara a munkavégzés, a folyamatos elérhetéség megkonnyitése
¢és a hatékony iigyintézés, valamint a gordiilékeny egyiittmiikddés érdekében, flottas rendszerii
eléfizetéssel rendelkezd mobil telefon haszndlata biztositott. A telefonszdmla a munkatarsak
esetében 2000 Ft-ig, a szakmai vezeté esetében 4000 Ft-ig, az intézményvezetd esetében
6000.- Ft-ig terjedd része az intézmény koltségvetését terheli.

2.4. Kapcsolattartas

Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak. Egylittmiikddésiik alapelve, hogy a szervezeti
egységek feladataik ellatdsa sordn egymast tdjékoztatva, véleménynyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket 0sszehangolva kotelesek eljarni.

Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel koteles egyiittmiikodni, megallapodast kotni.
Emellett egylittmiikodhet olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek mind anyagilag, mind
erkolcsileg segithetik a szakmai munka ellatasat.

Meédiaval

A sajtot, radiot, TV-t az intézmény vezetdje tdjékoztathatja.Az elektronikus €s irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén a kovetkez0 eldirasok betartasa kotelezo:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

e a kozolt adatok, informacidk szakszerliségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos
valaszok az elvarhatok,

e a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkolesi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamatanak kimenetelét karosan befolydsolnd, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés elott
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatonak, a kozlését
megtagadni,

e kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat, felvilagositds minden esetben
csak a felettes szerv engedélyével adhato.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
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¢s egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikdlasara) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacié egy példanyat a kdzalkalmazott koteles az intézmény rendelkezésére
bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaidé alatt konferencia-e/daddst, ismertetdt,
médiaszereplést csak az intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

3. Jogosultak érdekvédelme

Munkahelyi érdekegyeztetés

A munkaiigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti jogviszonyt érint kérdésekben a Kjt., az
Mt. és a hatalyos Onkormanyzati rendeletek szerint kell eljarni az érdekképviseleti szervek
bevonasaval.

Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézmény Hdézirendje tartalmazza az ellatottak érdekvédelmét. A csalddsegitdi és
esetmenedzseri feladat ellatdsa soran tajékoztatni kell az tigyfeleket az intézmény ellatott jogi
képviseldjének személyérdl és elérhetdségérdl (jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni az errdl
sz610 tajékoztatot az intézményben).

Esélyegyenloség
A szakmai munka sordn az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo

2003. évi CXXV. torvény eldirasait kell alkalmazni.
4. Adatvédelem, adatkezelés

e Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast oly modon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellatast igénybe vevot megilletd alkotméanyos emberi jogok maradéktalan és
teljes kori tiszteletben tartdsa, kiilonosen az élethez, emberi méltosaghoz, testi
épséghez, testi-lelki egészséghez vald jogra. Az ellatast igénybe vevOt megilleti
személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

o Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartasok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartasok elkészitésénél iranyaddak a vonatkozd szakmai
jogszabalyok rendelkezései.

e Adatszolgaltatas csak eseti, irdasos megkeresés alapjan szolgaltathat6 az Szt. 19. §-
aban ¢és a Gyvt. 21. fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkoz6 szakaszaiban meghatarozott
szerveknek.

e Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatja, arrél adatokat szolgaltathatnak a fenntartd, az
onalléan gazdalkodd szerv, NRSZH, KSH, KENYSZI rendszer, valamint a
Kormanyhivatal felé.

e A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabalyzat, az iratkezelés
részletes szabalyait, az iratokba torténd betekintés modjat; az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

e A szocialis ellatasra jogosultsag, vagy az igénybevétel megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével torolni kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat a nyilvantartasbol.
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5. Téeritési dij

Az intézményben a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatasok téritésmentesek.

Az étkeztetésért, a hazi segitségnyujtasért €s a nappali ellatasért fizetendd személyi téritési
dijat az intézményvezetd, az intézményi téritési dijakat évenként, a fenntartd hatdrozza meg.
A téritési dijra vonatkozo részletes szabalyokat és kedvezményeket az Onkormanyzatok
rendeletei tartalmazzak.

Az intézmény vezetdje az ellatas megkezdésekor, de legkésdbb az ellatas igénybevételétdl
szamitott 30 napon belill értesiti a kotelezettet a személyi téritési dijrol.

Amennyiben a kotelezett a személyi téritési dij Osszegét vitatja, vagy annak csokkentését
illetve elengedését kéri, tigy az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Képviseld-
testiilethez fordulhat. Ilyen esetben az hatarozatban dont a személyi téritési dij 6sszegérol.

Ha az ellatott a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridé megjeldlésével
felszolitja a fizetésre kotelezett személyt. Amennyiben a hataridé eredményteleniil telt el,
nyilvantartdsba veszi a hatralékos adatait és a fennalld dijhatralékot. A nyilvantartasrol a
torvényben meghatarozottak alapjan tdjékoztatast kiild a fenntartonak a dijhatralék behajtasa
céljabol. A fenntartd ez alapjan az allamigazgatas altaldnos szabalyair6l szolo, valamint az
adozas rendjérél szolo torvény szabalyainak alkalmazasaval intézkedik a hatralék
behajtasarol.
Alkalmazhat6 fizetési modok:

® postai atutalas

® Kkészpénz
A készpénz befizetése, szamla ellenében az intézmény pénztaraban torténik.

6. Az intézmény miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok
A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
Az egyenld banasmdd és esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
A Munka Torvénykonyveérdl szo16 2012. 1. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
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A hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo 2009. évi LXXII.
torvény

A menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. torvény

Az allamhdaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol  szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A szocidlis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4agazati
azonositojarol és orszadgos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

A gyadmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapelldtisok ¢€s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatdé bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
A gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet

301/2007. (X1.9) Kormanyrendelet a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. torvény
végrehajtasarol

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mukodéstk feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VHI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
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IV. RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Hatalyba 1épés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja.

3. Az intézmény feladataiban, miikddésében, vagy struktirajaban beéllt valtozasokat az
intézményvezetd koteles az SZMSZ-ben rendszeresen atvezetni, illetve azt a Képviselo-

testiiletnek jovahagyasra beterjeszteni.

4. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény addig hatalyban 1évé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Balatonkenese, 2016. méarcius 3.

Pozsonyi Monika
intézményvezetod

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzatot a fenntartd ............ /2016. szamu, ¢és 2016.

......................... -an kelt hatarozataval jovahagyta.

Balatonkenese, 2016. ..........ccocvveeevennnenn.

Fiiggelékek

1. sz. fiiggelék: a telepiiléseken miikodo irodak nyitvatartasi rendje
2. sz. fiiggelék: munkakdri leirasok

3. sz. fiiggelék: szabalyzatok jegyzéke

4. sz. fiiggelék: dolgozoi nyilatkozat
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1. szamu fiiggelék

A Teriileti Szocialis Szolgaltat6 Intézmény nyitvatartasi rendje az ellatott telepiiléseken

Balatonkenese gesztortelepiilésen

Ugyfélfogadas helye: 8174 Balatonkenese Téancsics u. 20.
Ugyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00 — 15.30

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8.00 — 17.30

Csiitortok: 8.00 — 15.30

Péntek: 8.00 — 12.00

Balatonfékajar:

Ugyfélfogadas helye: 8164 Balatonfokajar, Kossuth Lajos u. 8. (polgarmesteri hivatal melletti

helyiség)

Ugyfélfogadas rendje:

Hétf6: 9.00 — 12.00;

Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 12.30 — 15.30
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: nincs ligyfélfogadas

Csajag:

Ugyfélfogadas helye: 8163 Csajag, Kossuth Lajos u. 96.
Ugyfélfogadas rendje:

Hétfd: nincs tigyfélfogadas

Kedd: nincs iigyfélfogadas

Szerda: 11.00 — 14.00

Csiitortok: 12.30 — 15.30

Péntek: nincs tigyfélfogadas

Kiingos:

Ugyfélfogadas helye: 8162 Kiingds, Kossuth Lajos u. 38. (polgarmesteri hivatal kdnyvtar
szobaja)

Ugyfélfogadas rendje:

Hétfo: 10.30 — 13.30

Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda: nincs tigyfélfogadas

Csiitortok: 13.00 - 15.00

Péntek: nincs iigyfélfogadas
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2. szamu fiiggelék

JEGYZEK A TERULETI SZOCIALIS SZOLGALTATO INTEZMENY MUKODESEVEL,

PONE=

Eal A e

1.

2.
3.
4

GAZDALKODASAVAL ES MUSZAKI ELLATASAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYZATOKROL

Az intézmény miikodésével osszefiiggé szabalyzatok:
Iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat

Gazdasagi szabalyzatok:
Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
HACCEP élelmiszerbiztonsagi rendszer hasznalatanak szabalyzata
Gépkocsi hasznélati szabalyzat
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3. szamu fiiggelék
DOLGOZOI NYILATKOZAT
Alulirott, a Terlileti Szocidlis Szolgéltatd Intézmény munkatirsa kijelentem, hogy az
intézmény jelen egységes szerkezetbe szedett SZMSZ-¢ét elolvastam és tudomasul vettem.

Munkakoromet e szabalyzat betartasaval, legjobb tuddsom szerint latom el.

Balatonkenese, 2016.
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