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Az Intézmény altalanos jellemzoi:

I.1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja, célja, hatalya:

a.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja:

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény (a tovabbiakban:
Sztv.), a személyes gondoskodast nyujtd szocialis Intézmények szakmai feladatairdl és
mitkddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), ennek
végrehajtasara kiadott a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelem szakmai feladatairdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, a gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi vallalkoz6i engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet, a
személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijairdl sz616 29/1993 (11.7.) Korm.
rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szold 9/1999
(XI.24) SZCSM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis Intézmény és a
falugondnoki szolgédlat miikkodésének engedélyezésérdl, az egészségiigyrdl szold 1997. évi
CLIV torvény, a terlileti védonodi ellatasrol szold 49/2004.(V.21.) ESZCSM rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasokrol szold 26/1997.(1X.3.) NM rendelet, a terhes gondozasrol
sz0l6 33/1992. (XI1.23.) NM rendelet, valamint a fert6z0 betegségek ¢és a jarvanyok
megelozése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szold 18/1998.(VI.3.) NM
rendelet alapjan az Iregszemcse Szocialis Intézménye szervezeti felépitését, valamint
miikodésének szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az alédbbiak szerint allapitjuk meg.

b.) A SZMSZ célja:

A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az Intézmény
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkoz6é megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy
az Intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

c.) A SZMSZ hatalya:
A szabdlyzat hatdlya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére

- az Intézmény dolgozdira

- az Intézményben miikddo szervekre, kozosségekre

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

1.2.) Az Intézmény jellemzdi, jogallasa:

L1.2.1. Az Intézmény megnevezése: Iregszemcse Szocialis Intézménye

1.2.2. Az Intézmény székhelye és nyitva dallo helyisége:7095 Iregszemcse, Rakoczi u. 1.

1.2.3. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 57. § (1)
bekezdésének c), d), e), j) pontjaban foglalt szocialis alapszolgéltatdsok, valamint a
Gyvt 15. § (2) bekezdés a) pontjdban foglalt szolgaltatas biztositasa.

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

1.24. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az ellatési teriilethez tartozd alapellatdsok biztositdsa integralt forméban. Az egyéni és
kozosségi szocialis  sziikségleteknek és problémaknak megolddsa a személyes
gondoskodas felvallalt formainak biztositasaval — a kor, kornyezet, teriileti igények
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véltozasait figyelembe véve, hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Cél a
szakszerl €s hatékony feladatellatas az igénybevevok részére.

L2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1.[102031 Iddések nappali ellatasa
3.1 104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
4[107051 Szocialis étkeztetés
5] 072311 Fogorvosi alapellatas
6.[ 107052 Hézi segitségnytjtas
7. 074031 Csalad-¢és ndvédelmi egészségiigyi gondozés

1.2.6. Az Intézmény iranyito, feliigyeleti szervének neve, székhelye:
DAM Onkorményzati Téarsulas Tarsuldsi Tandcsa, 7090 Tamasi Nyirfa sor 15.

1.2.7. Az Intézmény fenntartdjanak neve, székhelye:
DAM Onkormanyzati Tarsulas, 7090 Tamasi Nyirfa sor 15.

1.2.8.4z Intézmény gazdalkodasi formdja:
Onalléan miikodé koltségvetési szerv. Gazdasagi feladatait a DAM Gazdasagi Ellato
Szervezet latja el.
Alapfeladatait meghalado6 szolgaltatast nem végez.
Az Intézmény a Hungéria Takaréknal vezetett ,,0ndlld Onkorményzat pénzforgalmi
szdmla” nevil szdmlaval rendelkezik.
Szamlaszam: 71800219-11158602

Adoszédma: 15419703-2-17
L.2.9. Alaptevékenységei (allamhaztartasi szakfeladatai):

Szam | allamhaztartasi szakfeladat
869041 | Csalad-és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

881011 |Iddsek nappali ellatasa

889201 [Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

88991 Szocialis étkeztetés

889922 | Hazi segitségnyujtas

862301  |Fogorvosi alapellatas

Az Intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2.10. Vezetéjének megbizasi rendje:
A kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIIL. Torvény 20/A., 20/B. és 23.
§-ai, valamint a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairél és mukodéstik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. §-a és 3.
szamu melléklete alapjan palyazati eljardst kovetéen, a szakirany( felséfoka
végzettséggel ¢és szocidlis szakvizsgaval rendelkezd vezet6t a tarsuldsi tanacs 5 éves
hatarozott id6tartamra nevezi ki.



I.2.11. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A koltségvetési szervnél kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. Torvény, egyes dolgozok jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. ¢évi I. torvény, mig egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény az irdnyado.

L.2.12. Az Intézmény feladatai és hatdaskore:

Az Intézmény szervezeti egységei egymas mellett, szakmailag mellérendeltségi viszonyban
mikodnek. Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkéjat az Intézményvezetd
hangolja 0ssze.

A szervezeti egységek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az Intézmény
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon ellathassa. A szervezeti egységek a raciondlis és gazdasdgos mukdodtetés, a
koltség- ¢s méret hatékony szakmai szervezet, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények, a helyben elérhetdé ¢és a megfeleld helyi szakemberek foglalkoztatasanak
figyelembevételével kertiltek kialakitasra.

1.3.) Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Alapdokumentumok:

a) Alapité Okirat

b) Miikodési Engedély

¢) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

d) Hazi rend

e) Szakmai Program

f) Kozalkalmazotti Szabalyzat

Az Intézmény jogszerli miikddését a szakfeladatokra kiadott mitkddési engedélyek biztositjak.
A tartalmi miikddést az Intézmény szakmai programjai hatarozzak meg, amely a miikodési
engedéllyel keriil jovahagyasra. A szakmai programok a jogszabalyi eldirasoknak, a szocialis
munka alapvetd szabalyainak ¢és a Szocialis Munka Etikai Kodexének megfeleléen
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az Intézmény miikodésével Osszefliggd szabalyzatok:
- Iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
Belsd szabalyozas a fogaszatban fizetend6 téritések kezelésének maodjarol
1/2012.07.02. bels6 szabalyozas az 1999. évi XLII. torvény alapjan a dohanyzasrol
12/2012.07.01. szamu szabalyzat a veszélyes anyagokkal végzett tevékenység belsd
szabalyozasarol
3-2/2013.06.01. Gépjarmii- lizemeltetési szabalyzata
5/2013.10.01. szamu belsd szabalyozas a munkaba jaras és kikiildetés elszamoldsanak
modjarol
- 7/2013.12.01. szamu szabalyzat az intézményi véddruhamosasrol
- 4/2013.10.01.szamszabalyzat a fogaszatban fizetendd téritések kezelésének moddjarol
Bels6 kontroll tertiletén:
- Kockézatkezelési szabalyzat
- Szabalytalansagok eljarasrendje
- Ellenérzési nyomvonal
Gazdasagi szabalyzatok:
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Szamviteli, Pénzkezelési, anyaggazdalkodasi, Leltar és selejtezési szabalyzatok a DAM
GESZ rendelkezésére allo szabalyzatok az intézményi gazdalkodast szabalyozzak.

Miiszaki-ellatasi szabalyzatok:
" Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat



3-2/2013.06.01.Gépjarmi hasznalati szabalyzat
Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzat (Magyarkeszi rontgen)
7/2013.12.01.Szabdlyzat az intézményi véddruha mosasarol

Az Intézmény jogosultsagai:
A vonatkozd jogszabalyok értelmében szakmai véleményeket kiadni, eljarasokat

kezdeményezni.

I1. Az Intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az Intézmeny altalanos feliigyeletét, kozvetlen torvenyessegi feliigyeletet és iranyitasat a
DAM Onkormanyzati Tarsulas latja el.

A Tarsulési Tanacs jogai:
- az Intézmény éves koltségvetésének €s beszdmolojanak jovahagyasa,
- dontés poteldiranyzat biztositasarol, pénzmaradvany felhasznélasardl,
- dontés az Intézményt érintd beruhazasokrol,
- az Intézmény folyamatos és rendeltetésszerti miikodési feltételeinek biztositasa,
- az Intézményvezetdvel kapcsolatos alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa,

crer

megszlntetésének alapitd okiratba foglalasa,

A Térsulasi Tanacs Elndke az Intézmény vezetdje felett gyakorolja az munkaltatoi jogokat.
Az Intézmeény vezetése:

Az Intézményt az Intézmény vezetdje képviseli teljes jogkdrében. Az Intézményvezetd
gyakorolja az Intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat. A hazi segitségnytjtast a
vezetd gondozond iranyitja, aki egyben az intézményvezetd helyettese is.

I1.1.) A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok, helyettesitési rend, beszamolasi
kotelezettség:

Az Intézmény mikodtetéséért, a szakmai feladatok jogszabdlyoknak és a belsd
szabalyozasnak megfeleld ellatasaért az Intézményvezetd felelés. Az intézményvezetd
helyettese a vezetd gondozond.

I1.1.1) Az Intézményvezeté hataskorei, feladatai:

- biztositja a jogszabalyok, a fenntart6 dnkormanyzat hatarozatainak, utasitasainak
végrehajtasat,

- biztositja az Intézmény eredményes, hatékony miikddtetését,

- ellatja az Intézmény folyamatos iranyitasat

- tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az Intézmény milkodését, ellatja a
munkaltatoi feladatokat,

- dont mindazokban az {igyekben, melyek nem tartoznak a fenntartd
onkormanyzatok kizarolagos hataskorébe

- képviseli az Intézményt az éves koltségvetés Osszeallitasanal, szakmai segitséget
nyujt a bevételek és kiadasok tervezésénél,

- az Intézmény koltségvetésének a bérgazdalkodassal és a szakmai munkdjaval
kapcsolatosan kotelezettségvallalasi jogosultsdga, valamint ezzel 0sszefiiggésben
utalvanyozasi jogosultsaga van,

- képviseli az Intézményt az allami és tarsadalmi szervek eldtt

- kezdeményezi az Intézmény dolgozdinak anyagi és erkolesi megbecsiilését
szolgalod jutalmazast, egyéb juttatasok adasat, valamint a felelésségre vonas
alkalmazasat



- biztositja a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségét, eldsegiti az
onképzést,

- figyelemmel kiséri az Intézményre vonatkozo palydzatokat, szervezi azok
elkészitését,

- a panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja, és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai kodexre,

- a kozponthoz forduld személyektdl, azok hozzatartoz6itdl pénzt, ajdndékot nem
fogadhat el, kdlcsont nem kérhet,

- tartasi, ¢letjaradéki, 6rokosodési szerzodést velilk nem kothet.

I1.1.2.) Az Intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a szakmai egységekben dolgozdk tekintetében,

- dont az Intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

- munka-és bérgazdalkodas.

I1.1.3.) Felelos:

- aszakszerl és torvényes miikodésért,

- az Intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- akliensek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért €s ellatasaért;

- az egészséges ¢s biztonsagos ¢let- és munkafeltételek megteremtéséért, a balesetek
megeldzéséért.

I1.1.4.) A szakmai egységek vezetésének teriiletén

Az intézményvezetd, a nappali ellatds vezetdje, A hdzi segitségnyujtas szervezeti egység
vezetdje a vezetd gondozond. Felelds azért, hogy az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység,
munkakorok a rendeltetésiiknek megfelelé médon jaruljanak hozza az Intézmény feladatainak
ellatasdhoz.
- irényitja az ellatasi intézmény 6nalld egységének munkajat,
- tervezi, szervezi, ellendrzi a ra bizott szakmai egység mikodését,
- feleldse az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység szakmai munkajaért,
- gondoskodik az Intézményvezetd dontéseinek elOkészitésérdl ¢€s azok
végrehajtasarol,
- dont a hataskorébe utalt tigyekben,
- ellendrzi, koordindlja és szdmon kéri a vezetése ala tartozd szakmai egység
dolgozdinak munkéjat,
- ellendrzi és vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat és adminisztraciot,
- Dbiztositja a vezetése ala tartozd szervezeti egység megfeleld miikodését, sziikség
esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére,
- a szakmai egység teriiletén elvégzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat,
javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden,
- gondoskodik a szervezeti egységen beliili helyettesitések megszervezésérol
a jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai alapelvek,
ismeretek bovitése, mindezek képviselete.

I1.1.5.) Az Intézmény dolgozoinak hataskorei:

A beosztott dolgozok kotelessége az Intézmény érdekeinek védelme. Az Intézmény érdekeit
sértd tevékenységet nem folytathatnak, kézalkalmazotthoz méltdé magatartast kell tantisitaniuk
mind egymassal, mind az iigyfelekkel, vigyazniuk kell az Intézmény j6 hirnevére. Jogaikat, és
kotelezettségeiket, munkakori leirdsuk tartalmazza.



I1.1.6.) Munkaltat6i jogok gyakorlasa:
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositdsdval, megszlintetésével
Osszefliggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkez6 intézményvezetot,
a szakmai munkavégzéssel kapcsolatban hazi segitségnyljtasban a vezetd
gondozondt.

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni a munka kozvetlen irdnyitasdval megbizott vezetot,
¢s az Intézmeényvezetot.

Az Intézmény felépitését, az egyes szervezeti egységek ¢és szakfeladatok fiiggdségi
kapcsolatat a mindenkori szervezeti abra és az allomanytabla hatirozza meg, mely az
SZMSZ melléklete.

Az tligyek intézésében, az utasitasok kiadasaban ¢s a jelentések megtételében a
szolgalati it megtartasa sziikséges.

A vezetdt a beosztottak iranyaban utasitdsi jog illeti meg, a beosztottak pedig a
szervezet szerint utasitasra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.

Az Intézményvezetonek az Intézmény egészére vonatkozdan utasitasi €s ellendrzési joga van.

I1.1.7.) Helyettesitési rend:
a) Az IntézményvezetOt szabadsaga ¢és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén, a
vezetd gondozond, illetve az altala megbizott személy helyettesiti.
Akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorben — el nem halaszthato ligyek intézésében
— ellatja az Intézményvezetd helyettesitését.
Az Intézményvezetdt tartds tavollétében (munkaltatéi jogok kivételével) teljes
jogkorrel helyettesiti. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

b) A csalad-és gyermekjoléti szolgdlat teriiletén, a feladatellatdshoz szakképesitéssel
rendelkezd személy latja el a helyettesitést
c) Az Intézményi dolgozok helyettesitési rendje a munkakdri leirdsukban megtalalhatod

I1.1.8.) Beszamolasi és jelentési kotelezettségek:

a) Az Intézmény a fenntartd felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatasért az Intézményvezeto a felelds.

b) A szervezeti egységekre vonatkozd adatszolgaltatasok elkészitéséért, elkészitéséért
¢s az Intézményvezetdnek torténd atadasaért az erre megbizast kapott személy felel.

c) Az onkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségeknek
irasban kell eleget tenni.

d) Az Intézményvezetd az egyéb torvényben meghatarozott beszamolasi
kotelezettségnek a torvényben meghatarozottak szerint tesz eleget.

I1.2.) A szakmai egységek személyzeti létszama, szakképesitése, munkakore:

Az Intézményben dolgozok 1étszama a jogszabalyban eldirtaknak megfeleld.
1 6 Intézményvezetd/nappali ellatas vezetd szocialis szervezd, okleveles
szocialis munkés (szakvizsga)
1 £6 takaritond szocialis gondoz6, apold
1 f6 gépkocsivezetd
1 f6 adminisztrator



11.2.1.: A nappali ellatds szakmai egységének alkalmazotti létszama:

a.) Nappali ellatas alkalmazotti létszama:

A nappali ellatds vezetését az intézményvezetd latja el. (Intézményvezetd) okleveles szocialis
munkas

1 16 szocialis gondoz6 (szocialis gondozo €s apold)

b.) Hazi segitségnyujtas alkalmazotti létszama: 10 fo

1 f6 szocialis gondozo altaldnos apold és altalanos asszisztens
7 16 szocialis gondoz6 szocialis gondozo €s apold

1 f6 szocialis gondozo szocialis gondozo és szervezd

1 f6 szocialis munkas, szocialis gondozo és apold

A hazi segitségnyujtasban az ellatds folyamatossaganak biztositdsa (szabadsdgok, tappénz)
érdekében tarsadalmi megbizatasu gondozokat alkalmazunk.

c.) Etkeztetés: 2 f6
1 f6 szocialis segitd altalanos apolo, altalanos asszisztens
1 f6 gépkocsivezetd

d.) Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas alkalmazotti létszama: 1 £6
csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas alkalmazotti [étszdma végzettség szerint:

1 16 csaladsegitd: mentalhigiénés szakember, pedagdgia szakos tanar

III. A szakmai egységek kapcsolattartasanak rendje

III.1.) A szervezeti egységek kdzotti kapcesolattartas:

A szakmai egységek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a vezetdi értekezlet, valamint az
0sszdolgozoi értekezlet.

a.)Vezetoi értekezlet
Sziikség szerint miikodik, 6sszehivdja az Intézményvezetd, a valtozasok elrendelésérdl
emlékeztetd késziil.
Tagjai:
Intézményvezetd, Csalad-és gyermekjoléti szolgalat képviseldje Etkeztetés
szocialis segitdje, Vezetd gondozond
Az értekezlet temdja:
" A kozépvezetdk beszamoloja az eltelt idoszak munkajarol.
" Aktualitasok.
A szervezeti és mikodési szabélyzat, valamint annak modositasa.
Az éves munkaterv.
Az éves képzési- és tovabbképzési terv.
Az aktualis tovabbképzések ¢és tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok.

" Az etikai ligyek.
" Az Intézmény valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasold problémak.

Tovabba mindazok a kérdések, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a
szakmai vezetd az értekezlet elé terjesztenek.

b.) Osszdolgozdi értekezlet
Az 0sszdolgozdi értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Az Intézmény miikodésében a demokricia érvényesiilése érdekében az Intézményvezetd
sziikség szerint, de legalabb évente egyszer Osszdolgozoi értekezletet tart. Az értekezlet
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biztositja a szakmai munkat végzé dolgozok, valamint a kisegitd dolgozok egyiittmiikodését.
Az értekezletet az Intézményvezetd hivja 0ssze, melyre a tarsult telepiiléseken dolgozokat is
meg kell hivni. Az értekezlet, az Intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- Az Intézmény eddigi mikodése alatt végzett munkat.

- Az aktualis feladatokat.

- Az etikai helyzetet.

- A foglalkoztatassal és a munkavallalassal kapcsolatos problémakat.
- Az Intézmény barmely dolgozdja altal javasolt kozérdekli témat.

- A munkatervek és munkaterv beszdmolok értékelését.

- Az ellendrzési munkatervek beszamoldjanak értékelését.

- A Szakmai beszamolok értékelését.

c.) Egyéb kapcsolattartasi formak

- A dolgozdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az IntézményvezetOnek.

- Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild szakmai és egyéb informacidkat az
Intézményvezetd, soron kiviil is dtadhatjak az illetékeseknek.

- Az Intézményvezetot meg kell hivni a szakmai egységekben tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint, latogatja a szakmai egységeket.

- Az Intézményvezetd felel azért, hogy a dolgozodkat, illetve a szolgaltatasokat igénybe
vevoket érintd informaciok idében eljussanak az érintettekhez.

- Esetmegbeszelo  csoportok: Minden felmeriilé problémas eset kapcsan
esetmegbesz¢lést tartunk, amelyen az érintett csalddsegitok kotelesek részt venni.
Az esetmegbesz¢lés a felmeriilt feladatok megbeszélését, az 1) esetek inditasat, a
tennivalok pontositasat szolgdlja. A hatdsagi Iépések kezdeményezésérdl az
iléseken, a szakmai egységek véleményének meghallgatisa utan dont az
intézményvezeto.

- Az esetmegbeszélés lehet esetkonferencia, amely egy adott csalad ligyében tartott
megbeszElés. A problémak megoldasara javaslatokat készitiink, és a megvaldsitas
érdekében feladatainkat, tevékenységiinket Osszehangoljuk. Az esetmegbeszéld
csoporton torténtekrdl jegyzokonyv késziil.

- Egyéni konzultdcio:
Uj esetrdl jelzést kapott, varatlan helyzet elé keriilt dolgoz6 egyéni konzulticid
keretében szakmai segitségért fordul az Intézmény vezetdjéhez.

Az értekezleteken, illetve az esetmegbeszéld csoportokon vald részvétel minden dolgozd
szamara kotelezd. Az értekezletekrol emlékeztetdt kell késziteni, melyet az Gsszes résztvevo
alair ¢s irattarban kell Orizni. A kapcsolattartas kiilonb6zo formai koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést.

I11.2.) Az Intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a jogszabalyokban meghatarozott
hatosadgokkal, Intézményekkel, szakemberekkel, civil szervezetekkel. Kiilonds
jelentdsége van, a tarsult telepiilések esetében az ellatdsra megbizast ado
onkormanyzatoknak.

A kapcsolattartas formdja és modja:

- évente beszamol6 az onkorményzati képviseldtestiiletek eldtt,
- tarsulés szintl munkacsoportok miikodtetése ,,esetmegbeszélések” tartasa,
- szakmai el6adasokon és képzéseken valo részvétel,
- hivatalos {ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon,
- sziikség esetén esetkonferencia 6sszehivasa,
- kozos rendezvények szervezése
10



I11.3.) Az Intézmény belsd kapcsolati rendszere

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa ¢érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikodés soran a szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségilk van. Formai a kiilonbozd  értekezletek,
esetmegbeszélések, stb.

Az onkormanyzatok hivatalaival és Intézményeivel, valamint a testiiletekkel az. A csalad-¢és
gyermekjoléti szolgélat a gyermekvédelmi térvény rendelkezései értelmében évente koteles
beszamolni valamennyi szerz6dd 6nkormanyzat eldtt tevékenységérdl €s a jovore vonatkozo
fejlesztési javaslatairdl. Ezt a beszamolot évente koteles irdsban elkésziteni és — az Intézmény
vezetdje valamint az érintett csaladsegitd — személyesen részt vesz a telepiilés gyermekjoléti
helyzetét attekintd telepiilési onkormanyzati testiileti tilésen.

I11.4.) Az Intézmény ligyiratkezelése
Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az Intézményvezetd felelds.

II1.5.)A kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozas rendjét az Intézményvezeté az aldbbiak szerint
szabalyozza.

Az Intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az Intézményvezetd jogosult.
Tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettese.

I11.6.) Bélyegzdéhasznalat:

Az Intézményi korbélyegzd a kiilonbozd okiratok, utalvanyok hitelességét igazold eszkoz,
amely az Intézményvezetd alairdsaval érvényes.

A szammal jeldletlen Intézményi korbélyegzot kizarolag az Intézményvezetd hasznalhatja.
Lenyomata:

Az 3. szammal jelolt korbélyegzot a csalad-és gyermekjoléti szolgalatban a csaladsegitd
hasznalhatja, lenyomata:

A 2. szammal jelolt korbélyegzot a vezetd gondozénd ¢€s az étkeztetést iranyitd szocidlis
gondozo hasznalja.

Az Intézmény nevét és cimét tartalmazd hossza bélyegzd fejbélyegzoként hasznalhato
boritékokon, szamlakon. Lenyomata:

Az Intézmény egy iktatokonyvet (C.5230-152/A) haszndl, az ellatasi tipusokban keletkezett
iratok féleségére tekintet nélkiil. Az intézményben kdzponti postazassal miikodik a levelezés,
kiildemények kezelése.

A postazassal kapcsolatos Osszes feladat (bélyegrendelés, felhasznélds, elszamolas, postazas,
levelek bontésa, érkeztetése) az adminisztrator feladata.
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IV. Az Intézmény mukodési rendje

IV.1.) A munkarend:

Az Intézmény vezetdje elkésziti a csaladsegitd ligyfélfogadasi rendjét, azt a Szakmai Program
részletezi. A csalddsegitd munkaidejének legalabb felét a teriileten, csaladlatogatassal tolti.

A hazi segitségnyujtdsban a gondozdndk, nappali ellatdsban a szocidlis gondozdk, az
¢kezésben az ételt szallitd gépkocsivezetd munkarendje 77 - 15 -ig tart.

Az intézményvezetd €s a helyettese (vezetd gondozond) munkaideje kotetlen.

1V.2.) Az Intézmény nyitvatartasi és igyfélfogadasi rendje:

a.) Nappali ellatas szakmai egységében Iregszemcsén:

Hétfst51 — péntekig 7% oratol - 15°° oraig

b) Csaldd-és gyermekjoléti szolgélat tigyfélfogadasi rendje:
e Hétfon, csiitortokon: 8-12-ig, 13-15-ig
e Kedden, pénteken: 8-12-ig

A dolgozdk munkaidé beosztasat a munkakori leirdsuk, valamint a Szakmai Program
tartalmazza. A munkaid6 beosztasukat szakmai vezetdjiikkel egyeztetniiik kell.
A csaladlatogatasok, a 49/2004.(V.21.) ESZCSM rendelet eldirasainak megfeleléen torténnek.

V. Az Intézmény szakmai egységeinek feladatai és szolgaltatasi rendje

V.1.)Szocialis szolgaltatasok

V.1.1. A nappali ellatas :

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek megfeleld kdzosségi programokat
szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi szervezésii programoknak, csoportoknak.
Biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhetd modon miikodjon.

Az ellatasi teriiletén jelentkez0 gondozasi igények felmérését, a gondozasi tevékenység
megszervezését, javaslatot tesz egyes Uj gondozasi moédszerek alkalmazéasara, a meglévd
ellatasi formak fejlesztésére, valamint uj ellatasi formak bevezetésére.

Intézményi szolgaltatasok a kovetkezok:

a) napi egyszeri meleg étel biztositasa,

b) sziikség szerinti egészségiigyi alap ellatds megszervezése, a szakellatdshoz valo
hozzajutas segitése

c) hivatalos ligyek intézésének segitése,

d) szabadidds programok szervezése,

e) pszichés gondozas,

f) fizikai ellatas: mosas, ruhajavitas, személyi higiénia biztositasa,

g) csaladi kapcsolatok 4polasa,

h) betegség esetén a klubtag atmenetileg hazi segitségnyujtas keretében torténo ellatasa.

Az Intézményegység belso ¢€letét a Hazirend szabalyozza, tartalmazza a nyitvatartasi rendet, a
nyujtott szolgaltatdsokat, az Intézményi jogviszony megszlinésének szabélyait, s egy¢b
viselkedési, magatartasi szabalyokat, melyek az egyiittélést segitik.

A nappali ellatast nyujtod Intézmények dolgozoi vezetik az eldirt dokumentaciot. Az iddsek klubja
dolgozoi kotelesek betartani a HACCP rendszer eldirasait.
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V.1.2. Etkeztetés:

Az étkeztetés keretén beliil, egyszeri meleg ételt kell biztositani azok szamara, akik nmaguk
¢s eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem tudjak biztositani.

Az étkeztetés a lakossag igényeinek megfelelden az étel elvitelének lehetdvé tételével, vagy
lakésra szallitassal torténik.

V.1.3. Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnytjtas olyan gondozési forma, amely az igénybe vevd 06nalld életvitelének
fenntartasat-sziikségleteinek megfelelden-lakasan, lakokornyezetében biztositja, ¢letkoranak,
¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden.

V.2.Csalad-és gyermekjdléti szolgaltatas

V.2.1.A klienssé valas rendje:

Az Intézmény szolgéltatdsai az igénybe vevok szamara ingyenesek és onkéntesen kérhetdek.
Az esetek feleldse a csaladsegitd, a kovetkezd 1épések alapjan végzi munkajat:

V.2.2. Csaladsegités, csaladgondozas

Az esetek felelOse a csaladsegito, aki a kovetkezd 1épések alapjan végzi munkajat:

A csaladdal és a gyermekkel torténé kapcsolatfelvétel modja:

onkéntes a gyermek, illetve a sziil6 keresi fel Intézményt
kiilsé jelzés alapjan

- sziilo altal kiildott gyermek

- hatdsag altal kezdeményezett kapcsolatfelvétel
A csaladsegitd szolgaltatas altaldnos, segitd szolgaltatdsa keretében segitséget nyujt a
miikddési teriileten €16 szocidlis €s mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személyeknek, csaladoknak, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képességek megdrzése céljabol.
A csaladsegitd szolgaltatast ugy kell szervezni, hogy az a telepiilések teljes lakossagara
kiterjedjen.

V.3. Védonoi szolgalat

A n6k védelme teriiletén elvégzi:
- a csaladtervezéssel kapcsolatos tandcsadast
- az anyasagra valo felkészitést,
- a lakossagi célzott szlirdvizsgalatokban valé részvételt
- a varandos anyak gondozasat
- A gyermekagyas iddszakban a segitségnyujtast és tanacsadast az egészségligyi
allapottal, az ¢letmoddal, a szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban
- a 0-6 éves koru gyermekek gondozasat
- az 6vodaban a védondi feladatok végzését, az oktatdsi intézményekben tanulok
ellatasat a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
- az oktatasi intézménybe nem jaro, otthonukban gondozott tankdteles gyermek
gondozasat, csalddok gondozésat
- az egyéni ¢és koOzoOsségi, egészségfejlesztési egészségvédelmi programok
tervezését, szervezeését és megvalositasat.
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V.4. Fogorvosi ellatas

A fogorvos a kiilon rendeletben megfogalmazott fog-és szajbetegségek gyogyito-megeldzo
alapellatast végzi. koteles ellatni az ellatasi teriiletén lako, a kiilon jogszabalyban foglalt
szerint, hozzé bejelentkezett €s a siirgdsségi ellatasra jelentkezd biztositottakat.

A fogorvos feladata:
- a fog-szajbetegek alapellatasa korébe tartozo vizsgalat, kezelés, gondozas
- fogészati szlirdvizsgalatok
- gockutatas
- terhesek fogaszati gondozasa
- siirgdsségi ellatas

Az Intézmény szakmai egységeinek részletes feladatait, szolgéltatasainak rendjét a Szakmai
Program tartalmazza.

VI. Az Intézménvre és dolgozoira vonatkozo egyéb szabalyok

Az Intézmény teriiletén tartdzkodd minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védenti;

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

- az Intézmény rendjét, tisztasagat megorizni;

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

- atlz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni;

- amunka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani;

- adolgozé altal az Intézményben okozott kar 6nrészét a karokozo koteles megtéritent;

- a kiviilallé altal az Intézményben okozott kar teljes mértékét a karokozo koteles
megtéritent;

- azirodat a helyiség elhagyasakor bezarni;

- sajat irodakulcsot megorizni, tilos sokszorositani

- az iroda-felszerelések (szamitdogép, nyomtatd, stb.) iizemeltetése, minden dolgozé
szamara csak a hasznalati utasitds betartdsaval engedélyezett.

- kozalkalmazotthoz méltd magatartdst tanusitani

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az altalanos
szakmai jogszabalyokban, munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.
Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval,

- bérezésével kapcsolatos adatok,

-az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval

kapcsolatos adatok
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemil felvilagositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- Az Intézményt ¢rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért &s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

-A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi, vagy erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

-A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az Intézményvezetd engedélyével
adhato.

A munkaidé beosztasa

Az Intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

Az Intézményvezeto, illetéleg a vezetd gondozénd dontése alapjan lehetdség van rugalmas
munkarendben torténd munkavégzésre.

A csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitéje munkaideje felét terepen, gondozassal tolti.
A fennmarad6 idében a telephelyen végzi az adminisztraciot, részt vesz az
esetmegbeszéléseken, illetve meghatarozott rend szerint fogadonapot tart.

A Nappali ellatast nyajto Intézmény dolgozoi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.

Szabadsag
Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetdvel
egyeztetett Szabadsagolasi tervet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd jovahagy.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
Intézményvezetd jogosult.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
szO0lo torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani.
A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagot
Szabadsagengedély tombben kell kérni.

A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a  helyettesités rendszerének  kidolgozdsa az
Intézményvezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.
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Helyettesitésre az Intézmény valamennyi dolgozoja kotelezhetd. Helyettesitésnek szamit a
betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak sajat dolgozoval torténd
helyettesitése.

A kozalkalmazottak tartdos vagy atmeneti akadalyoztatisa esetén hatarozott iddre, illetve
meghatarozott feladat ellatdsara helyettesités céljabol az alapfeladat folyamatos ellatasa
érdekében kiils6 szakemberrel, is ellathatok a feladatok.

A munkakor atadas — atvétel rendje

Vezetd beosztasu, illetve egyéb statuszu alkalmazott személyében bekdvetkezett valtozas
esetén a folyamatban 1év6 tigyeket at kell adni, ill. at kell venni. A munkakor atadéast —
atvételt legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése napjaig végre kell hajtani.

Az atadas — atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A legalabb 3 nap szabadsagra tdvozd dolgozé a feladatait irdsban adja 4t kollégdjanak.
Szabadsagrol visszaérkezést kovetden a kolléga, irdsban adja at az elvégzett, vagy el nem
végzett feladatokat.

Titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény dolgozoinak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az MT 103§ és a 2011. CXII.
tv. az adatkezelésre vonatkoz6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti térvény altal
nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény munkatdrsai a segitséget kérd, illetve a szolgaltatast igénybe vevd altal kdzolt
adatokat mas személlyel, ideértve az adatkozld hozzatartozoit is, csak a szolgaltatast igénybe
vevo belegyezésével kozolheti.

Tudomanyos célt szolgald kozlés esetén csak abban az esetben torténhet adatkozlés, hogy az
érintettet ne lehessen felismerni.

Az intézmény dolgozdjanak szakmai tevékenysége soran tudomadsara jutott informacidkat
személyes céljaira nem hasznédlhatja fel. Az Intézmény vezetdje és valamennyi dolgozdja
koteles az illetéktelen és mas személyekre, Intézményekre nem tartozé adatok megdrzésérol
gondoskodni.

Az adatkezelés szabalyai
Az ellatottak és munkavallalok adatkezelésére vonatkozéan az aldbbi jogszabalyok az
iranyadok:
- A személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok nyilvanossagarol
$z616 1992. évi LXIIL Tv.
- Az 1997. évi XLVII tv. az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl.
- A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. tv.
- A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol szol6 8/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet.
A személyes gondoskodasban részesiild személyrdl az Intézmény nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az ellatott alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsdg ¢és a téritési dij
megallapitdsdhoz sziikséges jovedelmi adatokat, az ellatds igénybe vételének ¢és
megsziinésének idopontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségének teljesitésére, annak
elmaradasara és a kovetelés behajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat.
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek a titok- és adatvédelmi szabalyok érvényesiiléshez sziikségesek.
Az, akire vonatkozdan a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok
tekintetében érvényesitheti betekintési, helyesbitési, vagy torlési jogat. Az érintett
tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabdly lehetdvé teszi, de
ezt indokolnia kell.
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A nyilvantartasbol adat, csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathatd. Az adatok
akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, a jogszabaly azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden személyes adatra nézve teljesiilnek.

A nyilvantartdsokbol a szocialis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év
elteltével torolni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.

Az 1993. évi IIL. tv. felhatalmazésa alapjan, a nyilvantartast vezetd szervek a kezelt adatokat,
személyes azonositd adatok nélkiil, statisztikai célra felhasznalhatjak, ill. azokbol statisztikai
célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.

A kozalkalmazotti jogviszony szabalyozasa

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyozds a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L torvény, valamint a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan keriilt megallapitasra.

VII. Egvéb szabalyok

Telefonhasznalat
Az Intézményben 1évo telefonokat magancélra tilos haszndlni. A tiltas ellenére bonyolitott
magancélu beszélgetés koltségét a dolgozonak meg kell tériteni. A hivatali hasznalatra
kiadott mobil telefonok, valamint vezetékes telefonok hivasait sorszamozott, hitelesitett
fiizetben a hivott szdm ¢és a tarcsazasi id6 megjelolésével kell rogziteni.
Az ellendrzés részletes szamla lekérésével torténik.

Mobil telefon hasznalat

Az Intézményben mobil telefon hasznéalatara munkakoriikkel 6sszefiiggésben az alabbi
munka-korokben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezeto és helyettese

- csaladsegitd

- szocialis segit6

- adminisztrator

- gépkocsivezetd

- védondk

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szdmla alapjan a
maganjellegii beszélgetések a jogosultat terhelik figyelmeztetés terhe mellett.

A telefonok hivatalos hasznélatdnak rogzitésére a Telefonfiizet elnevezésii hitelesitett
fiizetet kell hasznalni, amelyben rogziteni kell a datumot, hivaskezdeményezés idejét, a
hivott fél nevét (céget), a kliens nevét, akinek az ligye intézésre kertilt.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az Intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, kotelezden vezetendd

dokumentumok stb.) kiadasa csak az Intézményvezetd engedélyével torténhet. Senki nem
készithet masolatot, fotot az Intézményben keletkezett dokumentumokrol, az eredeti
dokumentumokat nem viheti ki az Intézménybdl, csak kiilon utasitdsra. Egyebekben az
Iratkezelési szabalyzat eldirdsai iranyadok.

Sajat gépkocsi, sajat kerékpar hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat €s elszamoldsi rendszerét a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. torvény szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az Intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabdlyait a Gépjarmi- iizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni..

Sajat kerékpar hasznalata minden munkakorben engedélyezett azzal a feltétellel, hogy a
dolgozd nyilatkozik arrél, hogy haszndlat soran betartja a mindenkori KRESZ eléirasait,
fokozott figyelemmel hasznalja a kerékparjat, kiilondsen a csapadékos iddszakban, és az
esetleges balesetbdl adodd sem személyi, sem targyi eszkoz sériilése miatt kartéritési igényt
nem nyujt be.

Amennyiben a nyilatkozatot nem adja meg, munkaja végzéséhez sajat kerékpart nem
hasznélhat.

Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megéllapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt., valamint a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felel6sség
A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékli
hasznalati értékeket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, stb.)
Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.
A munka dijazaséara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Béren Kkiviili juttatidsok

Megbizasi dij:
Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel, munkakorébe tartozo, munkakori leirasa
szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megallapodas alapjan a
megbizd altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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Tovabbképzés:

A munkaltat6 az Intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében, a szakképesités
megszerzése érdekében tovabb tanuldkkal Tanulményi szerzodést kothet, résziikre tAimogatast
nyuyjthat.

Ez a timogatés kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:

tanfolyami dij, tandij

tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi koltség

jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irdsban engedélyt kérni a tovabb tanuldsdhoz, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

A tovabb tanulasra engedélyt kapott dolgozéd koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre. Koteles leadni a konzultacios idopontokat.

A Tanulmanyi szerzddéssel rendelkez6 szamara a tandijat, a tankonyvek arat az Intézmény a
tanulmanyi szerzédésben foglaltak szerint fizeti ki. Az ti koltséget a dolgozd szamolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbi szakképesités megszerzésére kotelezett dolgozoval tanulményi szerz6dést kot az
Intézmény.

A szakmai tovabbképzés (pontszerzes) a szocidlis teriileten dolgozok szamara kotelezo.

Helyettesités: A helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el. A tartdésan tavollevd (2 hetet
meghalado) dolgozo helyettesitésének dija a dolgoz6 munkabérének 80%-a.

Kozlekedési koltségtérités:

A mas telepiilésrél jar6 dolgozok részére a munkaltato a 39/2010. (11.26.)
Kormanyrendelet (a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol) szerinti
mértékben tériti a munkaba jaras koltségeit.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozdok részére indokolt
esetben gépkocsi koltségtéritést biztosithat.

A sajat gépjarmi hasznalatdnak szabalyait a Gépjarmi-lizemeltetési Szabalyzat
tartalmazza.

Munkaruha-és véddruha juttatés:
Az Intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési eldiranyzata terhére munka-és
védoruhat biztosit.
A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idoket az
1/2000.(1.7) SZCSM rendelet, valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a kihordasi idot
pedig a Munka-és véddéruha juttatas szabalyzat hatdrozza meg.
A munka-¢s védOruhat az Intézmény vésarolja meg. A munka ¢és védoruha ellatas szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen iddponttdl
kezdodik.
A juttatdsi 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni. A munka-és véddéruhat a kozalkalmazott, munkavégzése soran koteles
hordani.
A juttatdsi idébe nem szamit be:

- agyes,

- a gyed,

- 30 napot elér6 és azt meghalado tali fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napot elérd és azt meghalad6 tappénz.
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A munkaruha a kihordasi id6 alatt az Intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz. A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni: - Oregségi
nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor; - elhaldlozas esetén

Kafetéria:

A béren kiviili juttatasok, a dolgoz6 valasztasa szerint adhato:

- Erzsébet utalvany (maximum havi 8000.-Ft, minimum havi 1000.-Ft)
- Sz¢ép kartya (pihend, szallashely szolgéltatas, szabadidds szolgaltatas)
- Iskolakezdési tamogatas

Egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulas

A kafetéria korébe tartozo juttatdsokra nem jogosult:

- a 30 napot elérd, illetve azt meghaladd tappénzes alloméanyban 1évé dolgozd -gyesen,
gyeden 1év6 dolgozo

-fizetésnélkiili szabadsagon 1év6 dolgozod (30 napot vagy azt meghaladd mértékir)

A juttatasi formakat tartalmazo Igényld lapot az igényléshez csatolt Tajékoztatd szerint kell
kitolteni.

Munkaeszk6zok:
A teriileti munkat végzd dolgozok részére a munkaltato biztosit: - kozlekedési eszkozt

A dolgozdok munkavégzéséhez:

- mosé-, fertétlenitd-, takaritoszereket és eszkdzoket, ANTSZ altal eldirt miikodés
minimumfeltételébe tartozo eszkozoket (egészségiigyi ellatas).

VIII. Zaradék
Jelen szabalyzat 2017. januar 1. napjan 1€p hatalyba, és ezzel egy idoben a eddig hatalyos
SZMSZ hatalyat veszti.

Fabian Cecilia Anna
intézményvezeto
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Szervezeti felépités

Intézményvezetd

Vezet§ gondozdond

Adminisztrator

1. szamu melléklet

Hazi
segitségnyujtas-
étkeztetés

Id6sek nappali
ellatasa

Csaladsegités
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2. szadmu melléklet
A 35/2009. (XI1.30.) SZMM rendelet 10§-a szerinti koltségvetési adatok
Ezt a mellékletet évente aktualizaljuk

Iregszemcse Szocialis Intézménye
Iregszemcse, Rakoczi u. 1.
Tel: 74/480-536 Fax: 74/580-053 E-mail: intezmenyvezeto@szoc.t-online.hu

A 2016. évi koltségvetés fobb szamadatai

e Ft
BEVETELEK
Megnevezés Eléiranyzat
Iranyitd szervtdl kapott tdmogatas
Intézményi ellatasi dijak
Egyéb bevételek
BEVETELEK OSSZESEN
e Ft
KIADASOK
Megnevezés Eléiranyzat

Személyi jellegii kiadasok

Dologi és dologi jelegli kiadasok

KIADASOK OSSZESEN
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