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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
milkodési szabalyait, killsé és belsd kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabélyokkal osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt a Vasi Hegyhat Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa alapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok. Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok, dokumentumok
kapcsolodnak:

Munka-védéruha juttatds szabalyai

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tihzvédelmi szabalyzat

Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés (FEUVE) rendszere
Anyaggazdilkodasi és raktarozasi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

10.  Gépjarmii izemeltetési szabalyzat

11. Adatvédelmi szabalyzat

12, Miikodési engedélyek

13, Szakmai programok

14, Munkakéri leirasok

15.  Tovéabbképzési terv

16.  Miikodési nyilvantartas

17.  Hazirendek.
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3./ Az intézmény legfontosabb adatai:
3.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye
3.1.2. A koltségvetési SZErv megnevezése: o
VASVARI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
3.1.3. A koltségvetési szerv székhelye: 9800 Vasvar, Arpad tér 8.



3.2. A koltségvetési szerv alapitasdval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

3.2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009.01.01.

322, A koltségvetési szerv alapitasara, 4atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Vasi Hegyhat Onkorméanyzati Tarsulas

.2.3.  Székhelye: 9800 Vasvar, Alkotmény u.1.

98]

3.3 A Kkoltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.3.1.A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Vasi Hegyhat Onkormanyzati Térsulas
Tarsulasi Tanacsa

3.3.2.8zékhelye: 9800 Vasvar, Alkotmany u.1.

3.3.3.A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Vasi Hegyhat Onkormanyzati Tarsulds
3.3.4.Székhelye:9800 Vasvar, Alkotmany u.1.

3.4.A koltségvetési szerv tevékenysége
3.4.1.A koltsegvetési szerv kozfeladata: Szocialis és gyermekjoléti alapellatas biztositasa
3.4.2.A koltségvetesi szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
889900 Mashova nem sorolhato egyéb
1 szocialis  ellatas  bentlakas
nelkal

3.4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011,
¢vi CLXXXIX. tv. 13.§ /1/ bek. 8. pont gyermekjoléti szolgaltatisok és a 8. a.) szocialis
szolgaltatasok.

3.4.4.A koltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio
funkcioszam megnevezeése

1 102031 Id6sek nappali ellatéasa

2 104042 Csalad és gyermek;joléti

szolgaltatasok

3 104043 Csalad ¢s gyermekjoléti kozpont

4 107051 Szocialis étkeztetés

5 107052 Hazi segitségnyjtas

6 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

3.4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: A tarsulas 23 telepiilésére terjed ki,
amely azonos a Vasvari Jaras teriiletével: Andrasfa, Alsoujlak, Bérbaltavar, Csehi, Csehimindszent,
Csipkerek, Egervolgy, Gersekarat, Gyérvar, Hegyhatszentpéter, Kam, Mikosszéplak, Nagytilaj,
Olaszfa, Oszk6, Pacsony, Petomihalyfa, Piispokmolnari, Rabahidvég, Sarfimizd6, Szemenye,
Telekes €s Vasvar. Ezen énkormanyzatok miikodési teriiletén ellatja a hazi segitségnyijtast és a
nappali ellatast (Idosek Klubja) szolgaltatast, Vasvar Varos Onkormanyzata részére a szocidlis
c¢tkeztetési feladatkort.

A csaladsegitési Szt.64.§ /4/ bek. szerinti feladatkort, tovabba a Gyermekek védelmérol és a
gyamugyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény 39.§, 40.§ /2/ bek. szerinti csaldd és
gyermekjo6léti szolgdlat keretében a gyermekjoléti szolgaltatassal egyiitt egy szolgaltaté keretében
biztositja a Tarsulas Kam Kézség Onkormanyzata, Oszkd Kozség Onkormanyzata és Rabahidvég
Kézség Onkormanyzata, mint K6zos Onkormanyzati Hivatalok székhely onkormanyzatai, tovabba
Vasvar Varos Onkormanyzata, mint 6nallo polgarmesteri hivatalt mikodtetd onkormanyzat részére,



(melyeknek ellatasi terillete az Szt. 86.§ /1/ bek. a.) pontja alapjan kiterjed a K6z6s Onkormanyzati
Hivatalhoz tartozo6 Kam székhelyénkormanyzat esetében: Alsoujlak, Andrasfa, Csehi, Csipkerek,
Egervolgy, Gydrvar, Hegyhatszentpéter, Pacsony, Petémihalyfa, Szemenye; Oszké
székhelyonkormanyzat esetében: Bérbaltavar, Csehimindszent, Mikosszéplak, Nagytilaj, Olaszfa;
Rabahidvég székhelyonkorményzat esetében: Gersekarat, Puspokmolnari, Sarfimizdo, Telekes
telepiilések lakossdgara) a Tarsuléds sajat intézménye a Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
(székhelye: 9800 Vasvar, Arpéd ter 8 sz) onallo csalad- és gyermekjoléti szolgalat
intézményegysége altal torténd ellatas utjan.

A Tarsulas Vasvar jarasszékhelyen kételezden létrehozandé Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
mikodtetése soran a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39.§ a 40.§ /2/ bekezdése és a Szt. 64.§ /4/
bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain til ellatja a Gyvt. 40/A.§ /2/ bekezdés szerinti
feladatkoroket.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont mikodtetési feladatait a Tarsulds az altala fenntartott
intézménye, a Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont 6nalld csalad- és gyermekjoléti kozpont
intézményegységeként latja el Vasvar Varos Onkormanyzata jarasszékhely részére, mely kozpont
hataskore az egész vasvari Jaras mikodési teriiletére kiterjed.

3.5.A kiltségvetési szerv szervezet és miikodése
3.5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: Az intézmény vezetdjét a Vasi Hegyhat
Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa palyazat alapjan 5 éves id6tartamra nevezi ki,

felmentésére is e szerv jogosult a Kjt. szabalyai szerint. Az intézmény vezetdje felett az egyeb
munkaltatoi jogokat a Tarsulds elnoke gyakorolja.

3.5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo
jogszabaly
1 Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak
jogallasarol sz0lo 1992.
XXXIIL térvény (Kjt.)

3.5.3.A koltségvetési szerv Magyar Allamkincstar altal meghatarozott torzsszama: 765813
3.5.4 Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: szocialis és gyermekjoléti alapellatas biztositasa

3.6.Kitelezé onkormanyzati és tarsulds ltal felvallalt feladatként ellitandé alaptevékenysége:

3.6.1.Az intézmény feladatai, székhely, féréhely, ellatasi terilet:

a.) Hazi segitségnyiijtas — (székhely: Vasvar, Arpad tér 8.) ellatasi teriilet: Andrasfa, Alsoujlak,
Bérbaltavar, Csehi, Csehimindszent, Csipkerek, Egervolgy, Gersekarat, Gyorvar,
Hegyhatszentpéter, Kam, Mikosszéplak, Nagytilaj, Olaszfa, Oszko, Pacsony, Petoémihalyfa,
Puspokmolnari, Rabahidvég, Sarfimizdo, Szemenye, Telekes, Vasvar.

b.) Szocidlis étkeztetés — (székhely: Vasvar, Arpad tér 8.) ellatasi teriilet: vasvar varos
kozigazgatasi teriiletén.

¢.) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (szekhely: Vasvar, arpad tér 8.) ellatasi teriilet:

A csaladsegitési Szt.64.§ /4/ bek. szerinti feladatkort, tovabba a Gyermekek védelmérél és a
gyamigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXX torvény 39.§, 40.§ /2/ bek. szerinti csalad és
gyermekjoléti szolgdlat keretében a gyermekjoléti szolgaltatassal egyitt egy szolgaltato
keretében biztositja a Tarsulds Kam Kozség Onkormanyzata, Oszko Kozség Onkormanyzata és
Rabahidvég Kozség Onkormanyzata, mint Kozos Onkormanyzati Hivatalok székhely
onkormdnyzatai, tovabba Vasvar Varos Onkormanyzata, mint 6nallo polgarmesteri hivatalt
miikodtetd onkormanyzat részére, (melyeknek ellatasi terillete az Szt. 86.§ /1/ bek. a.) pontja
alapjan kiterjed a Ko6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Kam székhelyonkormanyzat




eseteben: Alsonjlak, Andrasfa, Csehi, Csipkerek, Egervolgy, Gyérvar, Hegyhatszentpéter,
Pacsony, Petdmihalyfa, Szemenye; Oszk6 székhelyonkormanyzat esetében: Bérbaltavar,
Cschimindszent, Mikosszéplak, Nagytilaj, Olaszfa; Rabahidvég székhelyonkormanyzat
esetében: Gersekarat, Puspokmolnari, Sarfimizdo, Telekes telepiilések lakossagara) a Tarsulas
sajat intézmenye a Vasvari Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont (székhelye: 9800 Vasvar, Arpad
tér 8. sz.) onallo csalad- és gyermekjoléti szolgalat intézményegysége ltal torténd ellatas utjan.

A gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltato keretében miikodtetheto, igy a
gyermekjoléti szolgalat ellatia a Gyvt. 39.§ és a 40.§ /2/ bekezdése szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat a csaladsegités Szt. 64.§ /4/ bekezdésében szereplé feladatokkal egyutt.

E feladat ellatasat a Térsulas Kam Kozség Onkorméanyzata, Oszké Kozség Onkormanyzata és
Rabahidvég Kozség Onkormanyzata, mint Kozos Onkormanyzati Hivatalok székhely
onkormanyzatai, tovabba Vasvar Varos Onkonnényzata részére, (melyeknek ellatasi teriilete a
Gyvt. 94.§ /2a/ bek. alapjan kiterjed a Kozos Onkorményzati Hivatalhoz tartozd Kam
székhely6nkormanyzat esetében: Alséujlak, Andrasfa, Csehi, Csipkerek, Egervolgy, Gyorvar,
Hegyhatszentpéter, Pacsony, Petémihalyfa, Szemenye; Oszké székhelyonkorméanyzat esetében:
Bérbaltavar, Csehimindszent, Mikosszéplak, Nagytilaj, Olaszfa; Rabahidvég
sze¢khelyonkormanyzat esetében: Gersekarat, Pispokmolnari, Sarfimizdd, Telekes telepiilések
lakossagara is) biztositja a Tarsulas altal fenntartott intézménye a Vasvari Szocialis és
Gyermekjoléti Kozpont 6nallo csalad- és gyermekjoléti szolgalat intézményegysége utjan.

d.) Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (székhelye: Vasvar, Arpad tér 8.) A Tarsulds vasvar
jarassz¢khelyen kotelezben létrehozandé Csalad- és gyermekjoléti Kozpont mitkodtetése soran a
gyermekjéléti szolgalatnak a Gyvt. 39.§ a 40.§ /2/ bekezdése és a Szt. 64.§ /4/ bekezdése szerinti
altalanos szolgaltatasi feladatain tal ellatja a Gyvt. 40/A.§ /2/ bekezdése szerinti feladatkoroket.
A Csalad- és gyermekjoléti Kozpont milkodtetési feladatait a Téarsulas az altala fenntartott
intézmeénye, a Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé csalad- és gyermekjoléti
kozpont intézményegységeként latja el Vasvar Varos Onkormanyzata jarasszékhely részére,
mely kozpont hataskore az egész Vasvari Jaras mitkodési teriiletére kiterjed.

e.) Nappali ellitast nyajté Idések Klubja mikodtetését biztositja a kistérség teljes teriiletére
kiterjedd illetékességgel. Idosek Klubja: 9800 Vasvar, Arpad tér 8. Férohelyek szama: 20 fo

f) Gyermekek atmeneti ellatdsa: 6nallé helyettes sziild mitkodtetésével biztositja a csaladban é16

gyermekek atmeneti ellatasat. Ezt a szolgaltatast az onallé helyettes sziilé sajat haztartasaban
biztositja.

4. Az intézmény altalinos miikodési feltételei
4.1. Az intézmény jogallasa
4.1.1. Az intézmény 6nall6 jogi személy.

4.2. Az intézmény vezetése

4.2.1. Az intézmény vezetbjét akadalyoztatasa, tartds tavolléte vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve az Avr. 13.§/1/g.) pontfér_a figyelemmel az intézményvezet éFtal kinevezett
mindenkori intézményvezeto-helyettes latja el a vezetdi feladatokat és jogkoroket, teljes korii
felelosséggel tartozik a vezetdhelyettesitésben tett mindennemii intézkedéseiért.

4.2.2. Az intézményvezetd helyettesét a szakmai szakvezetdk koziil az intézmény vezetje bizza

meg.
423. Az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi Jogokat az intézménnyel
kézalkalmazotti, illetve egyéb jogviszonyban all6 dolgozok felett.

424. Az intézmény valamennyi fofoglalkozasu dolgozdjanak alkalmazasanal erkolcsi
bizonyitvany beszerzése szikséges.

4.2.5. Az intézmény vezetdje felséfoka szocialis szakképzettséggel, legalabb 5 éves szakmai
iyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

2.6. Az intézményvezetd helyettese felséfoku szocidlis szakképzettséggel és legalabb 5 éves
szakmai gyakorlattal rendelkezd személy lehet.

4.2.7. Az intézmény dolgozdinak beosztasuknak megfeleld szakiranyu vegzettséggel, va
képesitéssel kell rendelkezniik. A képesitési eldirasok Jogszabalyban meghatarozottaﬁz



(12000.(1.7.) SZCSM rendelet, 15/1998.(1V.30.) NM rendelet, 49/2004.(V.21.) ESZCSM
rendelet €s ezek modositasai).

4.3. Altalanos személyi feltételek

4.3.1.A szocialis alapellatast biztosité intézményben az ellatasban részesiils személyekkel
kozvetlenil foglalkozé dolgozok legalabb 50 %-anak szakképzettnek kell lennie, a nappali
ellatas kivételével, ahol 80 %-anak kell szakképzettnek lennie. Szocialis szolgaltatast csak
megfelel6 képesitéssel rendelkezé személy végezhet.
4.3.2.A gyermekjoléti alapellatasban csak a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott képesitési
feltételekkel foglalkoztathaté dolgozo.
4.3.3. A személyes gondoskodast nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja (a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013.évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1.)
pontja) és élettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerz6dést az
ellatas idotartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig — nem kothet.
434. A személyes gondoskodast nyujto intézményben — meghatarozott munkakérben -
foglalkoztatott dolgozo kozfeladatot ellaté személynek minésiil.
4.3.5. Az intézmény minden dolgozojanak részt kell venni évente egeészségiigyi munkakori
alkalmassagi vizsgalaton.
4.3.6. A személyes gondoskodas korébe tartozé feladatokat ell4to szeméelyek részére munkaruhat,
sziikség esetén védoruhat is kell biztositani. A munkaruha - védéruha juttatas feltételeit az
SZMSZ mellékletét képezd szabalyzat tartalmazza.

4.3.7. A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellato dolgozok részletes feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.

4.4. Az ellatasok igénybevételének modja

4.4.1. A személyes gondoskodast nyuijté szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik.

4.4.2. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas irdnti kérelemrol az intézményvezetd —
tartds tavolléte esetén - az intézményvezetd helyettes dént.

4.5. Téritési dij

4.5.1. A személyes gondoskodast nyujto alabbi ellatasokért téritési di jat kell fizetni:
a.) szocialis étkeztetés

b.) hazi segitségnyijtas
45.2.Az ellatasért fizetendd intézményi téritési dijat és megallapitasianak szabalyait az
intézményt fenntart6 szerv javaslata alapjan a Vasvari K6zos Onkormanyzati Hivatal allapitja
meg.

Téritésmentesen biztositott ellatasok:

a.)  csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
b.)  nappali ellatast
¢.)  csalad és gyermekjoléti kozpont szolgaltatasok

4.6. Gazdalkodas forméja:

4.6.1. A Vasvari Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,



4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

ez iranyu feladatait az irdnyité szerve a Vasi Hegyhat Onkorményzati Tarsulas Tarsulasi
tanacsa mint fenntart6 a Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont mint megbizo és Vasvar
Véros Onkorményzata, mint megbizott kozott létrejott szerz6dés alapjan a Vasvari
Polgarmesteri Hivatal latja el.

A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasarol a Vasvari Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az
erre vonatkozoéan megkotott megallapodas szerint.

Feladatai ellataséhoz a Vasvéari Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 4llo ingatlant bérlet
formajaban rendelkezésre bocsatja, melyet a Vasvari Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont
hasznal, s nem jogosult elidegeniteni, megterhelni és biztositékként felhasznalni.

Az intézmény egyes palyazatok kapcsan megvaldsuld peénzmozgasok elkulonithetdsége,
atlathatobb nyilvantartasa érdekében alszamlat nyithat.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz szikkséges ing6 vagyon biztositasarol és az intézményi
hataskérok megvalositasahoz torténd rendelkezésre bocsatasarol az alapité Vasi hegyhat
Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi tanacsa gondoskodik. Az intézmény az éves
koltségvetésében rendelkezésre 4116 pénziigyi eszkozokkel Gnalldan gazdalkodik.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, tarsuldsi dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélva kiterjed:

a.) azintézmény vezetdjére,
b.) azintézmény dolgozoira,
¢.) azintézmény szolgaltatasait igénybevevokre
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IL FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdalyok és az alapit6, fenntarto

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezoen elirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Torvények:

1. Az Europai Parlament és Tanacsa 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679. RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol (GDPR)

Magyarorszag Alaptérvénye (2011.4prilis 25.)

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

2011. CXCV. torvény Aht.

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXII. torvény az Informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1993, évi IIL. tv. a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol

1997. évi XXXL. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

10. 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmaodrol és az es€lyegyenldség elomozditasarol

11. 2016. évi CL. tv. Az altalanos kézigazgatasi rendtartasokrol

00 N R W

Kormanyrendeletek:

1. 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeni és természetbeni szocialis ellatasok 1génylésének és
megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

2.368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a 2011. CXCV. tv. végrehajtasarol

3. 149/1997. (IX.10.) Korm. rend. A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

4. 235/1997. (X11.17.) Korm. rend. A gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

5.257/2000. (X11.26.) Korm. rend. A kozalkalmazottak Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv-nek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl

6.217/1997. (X11.01.) Korm. rendelet a kételezd egészsegbiztositas ellatasarol
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Agazati rendeletek:

1.) 1/2000. (1.7.) SzCsM. rend. A szemelyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

2) 9/1999.(X124.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok
igénybevételérol

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

Kiils6 szakmai ajanlasok:

1. Szocialis munkasok etikai kodexe
2. Szakmai protokollok

Helyi szabalyozasok:

1.) A Tarsulas telepiilési onkormanyzatainak rendeletei a pénzbeli és természetben nytjtott
szocialis ellatasokrol

2.) A Vasi Hegyhat Onkorményzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa altal rendeletalkotdsra kijelolt
Vasvar székhely onkorményzat altal megalkotott ,, A szocialis &s gyermekvédelmi
cllatasokrél”  sz6l6 VASVAR  VAROS ONKORMANYZATA  KEPVISELO-
TESTULETENEK 8/2015.(V.29.) 6nkormanyzati rendelete

3.) A Vasi Hegyhat Onkormanyzati Tarsulas T4rsulasi Tandcsa ltal elfogadott Szocilpolitikai
¢s szolgaltatastervezési koncepcié.

. HLFEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

1.1, Intézményvezetd

1.2, Az intézmény vezetdjét akadalyoztatasa, tartos tavolléte vagy ha a tisztsé ideiglenesen
nincs betoltve az Avr. 13.§/1/g.) pontjara ﬁ%yelemme.l az intézményvezetd éﬁal kinevezett
mindenkori intézményvezetd-helyettes latja el a vezetoi feladatokat és Jogkoroket, teljes korii
felelésséggel tartozik a vezetdhelyettesitésben tett mindennemi intézkedeéseiért.

1.3. Onallé intézményegységek vezetdi (elkiloniilt szakmai egységek vezetoi)
1.4, Beosztott dolgozok
2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

2.1. Az intézmény alapszolgaltatasi tevékenysége soran

1. Egyuttmiikodik az ellatasi teriletén miikodé szocialis, gyermekjoléti-gyermekvédelmi,
egeészségiigyi, oktatasi és munkaiigyi szolgéltatokkal, intézményekkel.
2. A szocidlis alapszolgaltatast nyujto szemely gondozasi tervet készit az egyes ellatottak
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részére nyljtott szolgiltatasok formairol, rendszerességérol, idétartamarol.

3. Az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl a gondozast végz6 személy, az abban
meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasarol a szolgaltatds szakmai vezetdje
gondoskodik.

4. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelen.

A fenti korilmények figyelembe vételével a Vasvari Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpontban az
alabbi feladatcsoportok hatérozhatok meg:

2.2. Hazi segitségnyujtas

2.2.1. A hazi segitségnyujtas olyan gondozési forma, amely az igénybe vevo 6nallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfeleléen - lakésan, lakokornyezetében biztositja.

222, A hazi segitségnyujtas célja, hogy gondoskodjon azokrél

a.) az idéskoru emberekrdl, akik otthonukban onmaguk ellatasara sajat erdbdl nem
képesek és roluk nem gondoskodnak

b.) akik allapotukbél adodéan az onallod életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban
segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek

c.) azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi
format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre varakoznak

d.) azokrol a személyekrdl, akik a rehabiliticiot kovetden a sajat lakokornyezetitkbe
torténd  visszailleszkedés céljabol  tamogatast igényelnek o6nallo  életviteliik
fenntartasahoz.

2.23. A hazi gondozo feladatai ellatdsa soran segitséget ny(jt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:

a.) sajat kornyezetében,

b.) életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfeleléen,

c.) meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztosithato legyen.

2.2.4. A hazi segitségnyjtas keretében nyujtott szolgaltatas:

a.) szocialis segités: a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremikodés, a haztartasi
tevékenységekben valo kozremiikodés, a veszeélyhelyzetek kialakulasanak megelézése és a mar
kialakult veszély elharitisaban valé segitségnyijtas, szitkség esetén a bentlakasos intézménybe
torténd bekoltozés segitése.

b.) személyi gondozas: az ellatast igénybe vevovel segitd kapesolat kialakitésa és fenntartasa,
gondozasi €s apolasi feladatok ellatasa, valamint az a.) pontban felsorolt feladatok ellatasa.

22.5. A hazi gondozé a hazi segitségnyujtds soran egyittmikodik a haziorvosi szolgalattal, a
jaro beteg ellatast biztositd szakrendeldvel.

2.2.6. A hazi gondoz6 napi munkéjarol tevékenység naplot vezet. Tevékenységérol szikség
szerint, de legalabb havonta beszamol a szalmai vezetének.

2.3. Szocialis étkeztetés

2.3.1, Az étkeztetés célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositson azok szdmara,
akik azt o6nmaguknak, illetve onmaguk ¢s eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel
nem tudjak biztositani.

2.3.2. Az étkeztetés a lakossag igényeinek megfelelen az étel elvitelének lehetdvé tételével, vagy
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lakasra szallitassal torténik.

2.4. Nappali szocialis ellatas

2.4.1. Az Idosek klubja a 18. életévét betoltott, egészségi allapota vagy idds kora miatt szocialis és
mentalis tamogatasra szoruld, onmaga ellatisara részben képes személyek napkozbeni
gondozasara, tartozkodasara szolgal.

2.4.2. A nappali ellatast nyijt6 intézmények célja, hogy a sajat otthonukban 16k részére biztositson
lehetéséget: a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai
sziikségletek kielégitésére.

2.43. A Nappali ellatast nyujt6 intézmények szolgaltatasai kilonosen:
a) Szabadid6s programok szervezése.
b) Szikség szerint az egészségiigyi alapellatis megszervezése, a
szakellatashoz valo hozzdjutas segitése.
c¢) Hivatalos tgyek intézésének segitése.

2.4.4. A Nappali ellatast nyujt6 intézmények hazirendje tartalmazza:
a.) a nyitvatartasi rendet,
b.) a nyujtott szolgaltatasokat,
ba.) az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,
bb.) egyéb viselkedési, magatartasi szabalyokat, melyek az egyiittélést segitik.

2.4.5. A Nappali ellatast nyujto intézmény dolgozoi vezetik az eldirt dokumentéciot.

2.5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
25.1. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a gyermekvédelmi torvény (1997, évi XXXI.

torvény) 39.§ ¢€s a 40.§ (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolé 1993, évi 111 torvény 64.§ (4) bekezdése szerinti
csaladsegités feladatait.

2.5.2. Csalddsegités keretében biztositja:

a.) Altaldnos segitd szolgaltatds keretében a miikodési teriilletén é16 szocialis és mentalhigiénés
problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget 1gényloé személyeknek, csaladoknak segitséget nyujt az
ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése valamint az életvezetési
kepességek megdrzése céljabol.

b.) Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast.

c.) Veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert mikodtet.

d.) Kapott jelzés alapjan feltérképezi az ellatasi teriletén &16 szocialis €s mentalhigiénés
problémakkal kiizd6 csaladokat, személyeket és tajekoztatja ket az igénybe vehetd szolgiltatasokrol.
¢.) Tajékoztatist nyujt a raszorulo csaladoknak, egyéneknek az igénybe veheté pénzbeli,
természetbeni ellatasokrol, valamint a szocialis szolgéltatasokhoz valohozzajutas lehetdségérol. Segiti
az ellatasokhoz vald hozzajutast.

f) Csaladgondozassal eldsegiti a csaladban eléfordulé mikodési zavarok illetve konfliktusok
megoldasat.

g.) Egyéni €s csoportos készségfejlesztés, kozosségfejlesztd programok szervezése.

h.) Kriziskezelés és a nehéz helyzetben é16 csaladokat segitd szolgaltatasok szervezése.

2.5.3. Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok:

25.3.1. feladata a gyermek érdekeit védd szemelyes szocialis szolgaltatds, a gyermek testi, lelki
egészségeének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése érdekében:
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a) A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése.
b.) A csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egeszsegligyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedelyek megelézését célzo tandcsadas vagy az ezekhez valo hozzajutds megszervezése.
c.) A valsaghelyzetben lévd varandos anya tamogatasa, segitése, tanicsokkal valé ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatisokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, killonosen a csaladok &tmeneti
otthonaban igénybe vehett ellatashoz torténd hozzajutas segitése.
d.) Szabadidés programok szervezése.
e.) Hivatalos tigyek intézésének segitése.

2.5.3.2. Faladata a gyermek vesz€lyeztetettségének megeldzése érdekében:

a.) A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert mitkodtet. A megel6z6 rendszerben a nem allami
szervek valamint maganszemélyek részvételének elosegitése. veszélyeztetd okok feltarisa, ezekre
megoldasi javaslatok készitése.

b.) A jelzrendszeri tagok, intézmények munkéjanak Osszehangolasa, egyiittmiikodés szervezése.

c.) Tajekoztatds nyujtisa az egészségiigyi intézményeknél mitkodd inkubatorokrél illetve abba a
gyermek orokbefogadasahoz val6 hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

d.) Minden év januar 31-ig éves szakmai tanacskozast szervez, mely keretében az észleld rendszer
munkajat értekelik, attekintik az alapellatist és minden év februar 28-ig elkésziti az éves
jelzbrendszeri intézkedési tervet.

2.5.3.3. Feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

a.) A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitd munkatarsa csaladgondozas korében, személyes
segitd kapcsolat keretében tamogatja a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikodesi zavarok megoldasat, ellensilyozasat,

b.) A csaladi konfliktusok megoldasat az érintett csaladtagok kozotti kozvetitéssel segiti, killondsen
valas, gyermekelhelyezés és kapcsolattartas rendezése celjabol.

c.) Szikkség esetén kezdeményezi egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi
ellatasok, pedagogiai szakszolgalat igénybevételét.

2.53.4. A gyermekjoléti szolgalat — munkéjat osszehangolva a gyermeket ellato egészségiigyi és
nevelési-oktatasi intézményekkel- szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez. Ezen
tevékenysége korében a fent leirtakon til:

a.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepilésen &1 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

b.) meghallgatja a gyermek panaszat és annak orvoslasa érdekében megteszi a szitkséges intézkedést.
¢.) Szervezi a helyettes sziil6i halozatot vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat.

d.) Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

e.) Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

f) Uj ellatasok bevezetését kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatoknal.

g.) Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez szitkséges helyiségeket.

h.) Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszerigyi Egyeztetd Forum munkajaban.

1.) Nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrol.

2.6. Gyermekek atmeneti elhelyezését biztosito ellatas (helyettes szildi ellatas)

Az ellatis célja: A gyermekjoléti ellatasok koziil az atmeneti elhelyezést biztosito helyettes
szilléi  szolgiltatas célja, hogy a raszorultsag mértékében segitse a csaladot a
gyermeknevelésben. Szilkkség esetén ideiglenesen potolja a gyermekek szamara a sziildi
gondoskodast annak érdekében, hogy erdsodjon a csalad megtarto ereje. A szolgaltatas elosegiti
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a verszerinti szild akaddlyoztatisa esetén a gyermekek meleg, elfogadé légkorben
csaladias koriilmények kozotti gondozasat.

Alapelvek:

- Minden korilmények kozott tekintettel kell lenni a gyermek mindenekfelett 4116
crdekére.

- El6 kell segiteni a gyermek csaladban, lehetdség szerint vérszerinti csaladjaban
torténd nevelkedését.

- Egyittmiikédésre kell torekedni a veszélyeztetettség megel6zése érdekében a
gyermek csaladjaval, kérnyezetével.

- Tilos a gyermek barmilyen hatranyos megkiilonboztetése. A gyermeknek joga sajat
multjanak identitasanak, kultirajanak ismerete.

A helyettes sziil6i szolgaltatas igénybevétele 6nkéntes és addig tart, ameddig a vérszerinti sziil§
keri, illetve mig a raszorultsag oka meg nem sziinik, de maximum 6 hoénapig, amely indokolt
esetben 3 hoénappal meghosszabbithato. A segitségnyljtast az egyéni csaladi élettorténet
figyelembevételével szabad kezdeményezni akkor, ha vélelmezni lehet, hogy a gyermek
maximum 6+3 honap elteltével visszakeriil a vérszerinti csaladjahoz.

A helyettes sziil6 és a vérszerinti csalad irasban llapodik meg, a gyermek érdekeit szolgalo
szabalyokrol, azok megtartasarol. A helyettes szilé a megallapodas elokészitésében
egyuttmiikodik az illetékes gyamhivatallal, illetve a gyermekjoléti szolgalat szakemberével.
A vérszerinti ¢s a helyettes szillé pontosan rogzitik a kapesolattartas idejét, helyét és modjat, az
elmaradt lathatasok potlasanak idopontjat.

A miikodtetd a helyettes sziil6i tanacsadon keresztiil folyamatosan segiti a helyettes sziilét a
gyermekek nevelésében és gondozasiban. Sziikség szerinti alkalommal latogatja a helyettes
sziil6i csaladot, de legalabb haromhetente. Tajékozodik a gyermek helyzetérol, fejlédésérdl az
esetleges problémakrol. Tandcsadéas keretében segiti a helyettes sziilt az esetleges problémak
megoldasaban, tigyintézésben, ellatasokhoz vald hozzajutasban.

A miikodtetd helyettes sziil6i tanacsadén keresztiil folyamatosan ellenérzi a helyettes sziil6i
tevékenységet.

2.7. Csalad- és Gvermekjoléti Kézpont

2.7.1. A csalad- és gyermekjoléti kozpont az intézményen beliil szervezeti és szakmai szempontbol
onallé intézményegységként mitkodik. A gyermekjoléti kozpont a csalad- és Fyermekjéléti szolgalat
feladatainal részletezett altalanos szolgaltatasi feladatain til a evermek csa adban nevelkedésének
closegitése, a gyermek veszél?reztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek &s

szilksegleteinek megfeleld 6nallo egyéni s csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt,
amelynek keretében biztosit:

a% utcai szocialis munkat

b) kapcsolattartasi tigyeletet, ennek keretében kozvetitoi eljarast

¢) gyermekvedelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot

d) jogi tajékoztatasnyijtast és pszichologiai tanicsadast

¢) csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat
f) 6vodai és iskolai szocialis segitd tevekenységet

272. A Eyemekvédf_:lmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenyséFet lat el, amelynek keretében:
a) kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, a gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését,
nevelésbe vételét
b) javaslatot készit a gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a
gyermek csaladjabol ~ torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatisira, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak mell6zésére, elrendelésére,
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fenntartasara és megsziintetésére
c) e?ﬂttmﬁkﬁdlk a partfogo felugyeldvel a binismétlés megeldzése érdekében, ha a
amhatosag elrendelte a gyermek megeldzo partfogasat ' o ,
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése erdekeben csaladgondozast végez a csalad
Eyermeknevelési korilmenyeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti
apcsolat helyreallitasahoz _ o
e) utdgondozast végez a gyermek csaléd{éba tortend visszailleszkedéséhez
f) védelembe vett gyermek esetében elkésziti a Fon_dozéspnevelésn tervet, csaladgondozast
vegez illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit

2.7.3. A jelzérendszer jarési szintii koordinalasa korében feladata:
a{ koordinalja a jaras teriiletén a jelzérendszer munkdjat _
b) szakmai' tamogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanicskozas
szervezéschez _
¢)a ﬁse:il'cil(d- ¢s gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyuijt, szitkség esetén
intézkedi
d) kivizsgilja a jelzérendszeri tagoknak a csalad- és _iyennekj()léti szolgalat mikodésére
vonatkozo jelzéseit, panaszait, segitséget nyujt a konfliktusok megoldasaban, megbeszélést
kezdeményez a jelzorendszer miikodésével ka csolatban
e) szitkség esetén megteszi a jelzést a jelz6rendszeri tagok mulasztasa esetében
f) a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal

2.7.4. A csalad- és gyermekjoléti kozpont a jaras teriiletén mikodd csalad- €s gyermekjoléti szolgalat
feladatainak szakmar tamogatasa érdekében: o o

a) havonta esetmegbeszélést tart és szikség szerinti konzultaciot biztosit

b) folyamatosan tajékoztatja a szolgalatot a kozpont altal nyUjtott szolgaltatasokrol, az azt

#”

erintd valtozasokrol illetve a jaras teriiletén elérhetd mas személy, szervezet altal nyujtott,
kozvetithetd szolgaltatasokrol, ellatasokrol

2.8. Szakmai kisegito tevekenység miikodési rendje

A szakmai kisegito tevékenység szervezeseert, irdnyitasaért az intézményvezetd a felelés.

1./ Téritési dijak:
Téritési dijak szamfejtése, beszedése. Ezek nyilvantartasa, szamlédk egyeztetése az étkez6k
nyilvantartasaval.

2./ Munkatuigyi és bérgazdalkodasi feladatok:
e létszamnyilvantartis vezetése — szervezett, bet6ltott, iires, kiilsé helyettesek, stb. —
szakfeladatonként, munkakori csoportonként.

besorolasi bérek nyilvantartasa

munkaerdmozgas nyilvantartasa,

szabadsag megallapitasa és nyilvantartasa,

kinevezett munkaszerzédések, atsorolasok, meghosszabbitasok, munkaviszony
megsziintetésének elokészitése, nyilvantartasokon valé atnevezése,

béremelés elokészitése, feldolgozasa,

jubileumi jutalomra jogosultak nyilvantartasa, a jutalom kifizetésének elokészitése,
kozalkalmazott jogviszonyként elismert idék kiszamitasa,

statisztikai adatszolgaltatasok elokészitése,

munkabérek és tappénzek szamfejtéséhez sziikse€ges bizonylatok elkészitése és
elkuldése a MAK Vas Megyei Hivatalahoz,

felhasznalt munkabér kimutatasa szakfeladatonként és csoportonként havonta,
bérmaradvany kimutatasa szakfeladatonként félévente,

* kozalkalmazott jogviszonnyal kapcsolatos anyagok, személyi anyagok nyilvantartasa,
tarolasa,
¢ jelenléti ivek ellendrzése, lerakasa,
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¢ hokozi kifizetések szamfejtéséhez a bizonylatok Osszegyljtése €s
leadasa a Vasvari K6zos Onkorményzati Hivatalban

o fizetési jegyzék és alapdokumentaci6 rendszerezése és megorzése,
kozhaszni munkavallaloként intézetinknél dolgozok bérének elszdmolasa és
megtéritésének kérése a Vas Megyei Munkaiigyi Kozpont felé
tavollétek, betegség, szabadsag stb. nyilvantartasanak vezetése

¢ kikildési dijak szamfejtéséhez az okmanyok Osszegyljtese €s leadasa a Vasvari
Polgarmesteri Hivatalban.

A fent felsorolt feladatokat az intézmény szabélyzatdban leirtak, valamint a mindenkori
ervényben levé jogszabalyok szerint kell ellatni a Vasvari Polgarmesteri Hivatallal
osszehangoltan.

3./ Leltarozasi feladatok: A leltarozas megkezdése eldtt leltarozasi iitemtery elkészitése.
Leltarozasok végrehajtasa a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan.

4./ Szallitassal kapcsolatos feladatok:
- menetlevelek kiadasa
- lzemanyagok elszamolasa
- geépkocsi javittatasa (miszaki vizsgak)
- gepkocsi biztositas megkotése

Adminisztracios feladatok:
- azintézmény hivatali leveleinek legépelése,
- ahivatalos iratanyag iktatasa,
- irattar kezelése,
- hivatalos iratanyagok, nyomtatvanyok sokszorositasa,
- megrendelés alapjén leszallitott kozlonyok, folyoiratok beérkezésének nyilvantartasa,
atadasa a jogosult dolgozonak, azok kezelése
- postazas végzés

IV. FEJEZET
INTEZMENY VEZETESE ES AZ EGYUTTMUKODES RENDJE,
EGYEB MUNKAKOROK FOBB SZABALYAI

1./ Altaldnos miikodési elvek
Az intézmény dolgozdinak munkarendje:

A foallasu dolgozok heti munkaideje 40 6ra. Napi 30 perc munkasziinetet kell biztositani a 6 éra
vagy azt meghaladé napi munkaid6 esetén.

1.2 Munkaidd-beosztas:

Az ecllatas sajatossigainak megfelelden kilon—kilon meghatarozva, szakfeladatonként,
munkateriilet szerint.

A foallasa dolgozok munkaideje napi 8 éra, mely a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
munkahelyen, illetve azon kiviil, toltstt idd.

A munkaidé magaba foglalja a gondozas tekintetében a terepen toltott idot (felkészilés,
szemléltetdeszkozok beszerzése, készitése, csaladlatogatas), illetve az intézményen beliil idét
(munkamegbeszélések, csaladgondozo6i ugyelet, adminisztracios idé, ellatas, stb.).

A terepen toltott idét a szakmai egysegek vezetdi a sziikségletek ismeretében szabalyozzak,
hatarozzik meg, s a féallast munkatarsak a feladatok Jellegének, sziikségletének megfeleléen
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osztjak be (latogatds, gondozas, szervezés, intézkedés, szakintézményekkel kapcsolattartas,
szocialis akciok, ebédvitel, stb.), figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat.
A szakmai egységek vezetdi felelosek azért, hogy a csoportjukban mindenkor rendelkezésre 4llo
dolgozok munkaidé-beosztasa — a nem munkahelyen toltott idé miatt — ne akadalyozza a
munkahelyen végzett szakszeril, térvényes, biztonsagos gondozasi tevékenységet.
A munkaidé fentiek szerinti megoszlasa miatt munkaidé tobbletigény nem léphet fel.
Egyes szakmai egységek dolgozoi intézményvezetdi utasitisra mas-mas részegységekben is
kotelesek munkakoritknek megfelelden feladatokat ellatni, mely nem mindsiil kirendelésnek.
A részfoglalkozasu és masodallasti dolgozok munkarendje a feladatoknak megfeleléen — a
munkaszerz6désben, illetve a munkakori leirdsban rogzitettek szerint -, illetve rugalmasan torténik.
Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasa és kezelése,
valamint az altaluk adott informéaciora a hivatali titoktartas szabélyai vonatkoznak.
1.3 Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirisok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok Jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az intézmeényvezetd az intézményvezetd-helyettes és a szakmai csoportvezetok és
szakmai vezet6k ala nem tartozo dolgozok esetében,
b) a szakmai csoportvezetdk a beosztott dolgozok esetében

2./ Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

2.1 Az intézmény vezetbje felsdfoku szocialis szakképzettséggel, és legalabb 5 éves szakmai
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

2.1.1.Az intézményvezetd helyettese felséfoku szocialis szakképzettséggel és legalabb Séves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

2.1.2. Az intézmény dolgozoinak beosztasuknak megfeleld szakirdnyu végzettséggel, vagy
képesitéssel kell rendelkezniitk. A  képesitési  eléirasok jogszabalyban

meghatérozottak. (1/2000.(1.07.)) SZCSM rend. 3. sz. melléklet, 15/1998.(IV. 30.)
NM rend. 2. sz. melléklet, 49/2004. (V.21.) ESZCSM. rendelet)

2.1.3. Az intézményvezetd altalanos feladatai:

2.1.3.1. Az intézmény vezetdje felelos anyagilag és erkolcsileg az intézmény egészének
muikodéséért,  az intézményben végzett egeszsegligyi és szocidlis munka szinvonalaért.
2132, Tervezi, szervezi, irdnyitia és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodeésének  valamennyi teriiletét.

2.1.3.3.  Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

a.) Teljes munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény minden dolgozoja felett. A teljes
munkaltaté  jogkor kiterjed a  kozalkalmazotti jogviszony létesitésére,
modositdsara, megsziintetésére, a besorolasra és szolgalati id6 beszamitasara,
béremelésre, jutalmazasra, a rendes, fizetés nélkali, rendkiviili é&s
Jutalomszabadsag  engedélyezésére, tovabbi munkaviszony  létesitésének
engedelyezésére és megtiltasara, tanulmanyi szerzédés kotésére, fegyelmi és
anyagi feleldsségre vonasra, tovabba minden munkaviszonyra és kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozé szabalyban biztositott munkaltatoi jogkorre. E



19

feladatellatas sordn a bér eldiranyzatok felett teljes hataskorrel rendelkezik.

b.) Munkaltato jogkorének gyakorlasa soran és szervezeti egysegek feladatkorét érintd
kérdésekben kikéri az érintett szervezeti egységek iranyitoinak, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjének, Szakszervezeti alapszervezetének
véleményét a  Kozalkalmazotti Szabalyban illetve a  Szerszervezeti
Alapszabalyzatban meghatarozott esetekben.

¢.) Az intézményvezetd jogszabalyban és az intézmény belsd szabdlyzataiban
meghatarozott feladatok egy részét - egyszemélyi felelosségének fenntartasa
mellett - megoszthatja.

d.) A feladatok és jogkor megosztasa, atruhdzasa irasban torténik.

e.) Az atruhazott jogkor gyakorlasanak modjara azonban utasitast adhat.

f.) Ilyen jogkorben hozott déntést megsemmisitheti, vagy megvaltoztathatja.

2.1.3.4.  Elkésziti az intézményvezeto-helyettes, a szakmai vezetdk és a szakmai vezetdk ala
nem tartozo dolgozok munkakori leirasat.

2.1.3.5.  Ellatja az intézmény miikodését érintd Jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

2.1.3.6. Felelos a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) mukodtetéséért.

2.1.3.7. Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény  mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket és gondoskodik
ezek szabalyszerli  feliilvizsgalatarol, modositasarol.

2.1.3.8.  Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel.

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

2.1.3.10. Feladata az intézmény miikodési teriiletén é16 lakossag helyzetét megismerni.

2.1.3.11. Figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket.

2.1.3.12. A térsult telepiilési 5nkormanyzatok képviselé-testiiletei felé Jjavaslatot tesz a

szocialis alap-, szak- és specialis ellatasokban fizetendd téritési dijak
megallapitasara.

2.1.3.13. Tanulmanyozza az 0j moédszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz uj ellatasi formak
bevezetésére.

2.1.3.14. Ertékeli a Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont ellatdsaban végzett gondozas

mutatoit.

2.1.3.15. Figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészéhez kapesolddo palyazatokat.

2.1.3.16. Biztositja az intézmény miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket.

2.1.3.17. Segiti az intézmény dolgozéinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

2.1.3.18. Munka4jat éves munkaterv szerint végzi.

2.1.3.19. Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

2.1.3.20. Evente beszamol az intézmeény szakmai tevékenységérdl a Tarsulasi Tanicsnak.

2.1.3.21. Beszerzi az intézmény feladatainak végzéséhez szitkséges miikodési engedélyeket,

2.1.3.22. Szervezi a tiiz-, és munkavédelmi feladatok ellatasat s biztositja ezek milkodtetésének

szabalyszer( feltételeit.
2.1.3.23. Részletes feladatait munkakéri leiras tartalmazza,

2.2. Az intézményvezetd-helyettes altalanos feladatai:

22.1. Az intézményvezetd helyettese felelds anyagilag ¢s erkolcsileg az intézmény
egészének  miikodéséért, az intézményben végzett szocidlis munka szinvonaldért,
killonosen az intézményvezet tavolléte esetén.

222 Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
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vezetoi feladatokat, engedélyezi a szabadsagokat.
2.2.3 Ellatja 6nalloan a rabizott szakmai feladatkort.
224. Kézremiikodik a szakmai csoportvezeték és a szakmai vezetdk ald nem tartozo

dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.

2.2.5. Kézremiikodik az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabélyzatainak, tovabba
az  intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében.

2.2.6. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel.

227 Feladata az intézmény miikodési teriiletén é16 lakossag helyzetét megismerni.

228. Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozasra szoruldk ellatasat, biztositja
crdekvedelmiiket az intézmény vezetdjének tajékoztatasa utjan.

2209. Tanulmanyozza az j modszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz az intézmény

vezetdjének 0  ellatasi formak bevezetésére.

2.2.10.  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi és szocialis alap-, szak- ¢s specialis ellatasban
vegzett gondozas mutatoit.

2.2.11. Figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészéhez kapesolodo palyazatokat.

2.2.12. Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozoinak munkavégzéséhez szikséges

munkafeltételeit.

2.2.13. Kozremitkodik az intézmény fofoglalkozasi  dolgozéi munkakori  leirasanak

elkészitésében.

2.2.14. Szervezi az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

2.2.15. Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

22.16.  Elkésziti, vezeti és jelenti az intézmény keretein beliil személyes gondoskodast végz6
személyek mikodési nyilvantartasat és nyomon kéveti a valtozasokat.

2217 Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmazza.

Elkiloniilt szervezeti egységet vezetd, szakmai csoportvezeto feladatai:
(A munkaltat6i jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja felettiik.)

23.1. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat, felelés a rajuk bizott
kliensck megfeleld gondozasaért.

2.32. Az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen elkésziti a csoport éves munkaprogramijat.

2.3.3. Felel6s a szakfeladathoz tartozo, eldirt dokumentacio vezetéséert.

234 A csoporthoz tartozé dolgozok szakmai iranyitasaért.

2.35. A napi tevekenység szervezéséért, osszefogasaért.

2.3.6. A munkarend, munkafegyelem és etikai kovetelmények betartasaért.

23.7. Elkésziti a csoport dolgozoinak munkakori leirasat.

238. A csoport szakmai tevékenységérél rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek,
illetve a tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnek.

2.3.9. Segiti az intézményvezet humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a

korben  rabizott feladatokat.

2.3.10.  Tanulméanyozza a feladatahoz tartozé ellatas U modszereit, s ezek alapjan javaslatot

teszaz  intézmény vezetdjének uj ellatasi formak bevezetésére.

23.11.  Figyelemmel kiséri feladata ellatasahoz kapcsoloddan az egészségiigyi és szocialis
alap-, szak- és specidlis gondozas mutatéit.

2.3.12.  Figyelemmel kiséri és elkésziti a szakfeladatahoz kapcsolodo palyazatokat.

2.3.13.  Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza,
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2.4. Beosztott gondozondk feladatai:
Az intézmény éltal gondozasba vettek szimara a szitkséges segitséget biztositjak a szakmai segitséget
megfelelden, igy:

a.) elemzés,

b.) a személyi ¢és kornyezeti higiéné biztositasa,

c.) kliensek egészségi allapotanak figyelemmel kis€rése, jelzoszolgalat,

d.) az egészségiigyi végzettségtol és orvosi utasitastol fiiggd gondozasi, apolasi feladatok,

e.) gondozasra szorulok felkutatasa, Jjelzdszolgalat,

f) a gondozottak szocilis korilményeinek figyelemmel kisérése,

g) az el6irt adminisztracio naprakész vezetése, részvétel a gondozasi tervek készitésében
felulvizsgalataban, megvaldsitasaban,

h.) szakmai fejlodés érdekében tovabbképzéseken, képzéseken valo részvétel,

i.) esetmegbeszéld csoportokon, szupervizién vald részvétel,

J.) segitokész, egyiittmiik6dd magatartds,

k.) titoktartasi kotelezettség, etikai kodex betartasa,

1) a munkakéri leirasban nem szereplé feladatok kiilon utasitasra torténd elvégzése.

Feladataik részletezése a munkakori leirasban van.

£3

2.5. Idések Klubja gondozéi feladatai:

a.) a felvételt nyert idos emberek ellatisa és gondozésa,

b.) az utasitasnak megfelelden végzik a gondozottak apolasat,

c.) az eldirasnak megfelelden vezetik a szitkséges nyilvantartasokat,

d.) segit6kész, empatikus magatartas,

e.) titoktartasi kételezettség,

f) szakmai 6nképzés, képzésben valo részvétel,

g.) esetmegbeszélé csoportokon, szupervizion valéd részvétel,

h.) munkakori leirasban nem szerepld feladatok kiilon utasitasra torténd elveégzése,
Feladatok részletezése a munkakori leirasban.

2.6. Csaladsegitd munkatarsak feladatai:

a) A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitd munkéval, valamint més személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok
kozvetitésével latja el.

b) A kozvetlen vezetdjiik (csoportvezetd) altal meghatarozott helyen és idében fogadjak és
meghallgatjak a hozzajuk fordul6 ugyfeleket, informéaciokat adnak, s vezetik az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot,

¢) Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas segitése.

d) A csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok enyhitése.

e¢) Hivatalos iigyek intézésében val6 kézremitkodeés.

f) A gyermek veszelyeztetettségét illetve a csalad, a szemely krizishelyzetét észleld és
jelzérendszert mitkodtet. Esetkonferenciat, szakmakézi megbeszéléseket szervez.

g) A gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszely esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont
munkatarasnak értesitése mellett kozvetleniil tesz Javaslatot a hatosag intézkedésére.

h) Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

2.7. Egyéb szocialis és kisegitd tevékenység végzése
Gépkocsivezetd feladatai:

a) A gépjarmii vezetése, rakodasi és szocidlis feladatok ellatasa
b) Etelszallitas



c) A
parkolasi
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gépjarmii mindenkor biztonsagos hasznalatinak biztositasa (jogositvany,
engedély, benzin)

d) Beszerzési feladatok eseti megbizas alapjan
) Menetlevelek szabalyszerii vezetése, naponkénti leadsa
f) Gepjarmii tisztantartasa, szabadsagolas, szabadnap esetén tele tankkal valé atadasa
g) Kisebb hibak elharitasa (biztositék, égdcsere), egyéb hibak jelentése
h) Felel6s a szallitas idétartama alatt az utasokért
Feladatait a munkakéri leiras részletezi.
2.8. Esetmenedzser feladatai:

a)
b)
¢)

d)

g)
h)

1)
k)

D

Szitkség esetén javaslatot tesz hatosagi intézkedésre.

Elkésziti a védelembe vett gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervét, szervezi a
megvalositasat.

Csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében egyuttmikodik a
gyermekvédelmi  gyammal, tdmogatia a szilbket a nevelésbe vétel
megsziintetéschez szitkséges feltételek megvalositasaban.

Csaladjaba visszahelyezett gyermek utégondozasat latja el.

Figyelemmel kiséri a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyQjtasarol
sz0l6 hatarozatban foglalt rendelkezések megvalosuldsat és szilkség esetén
kezdeményezi a gyamhivatalnal a feliilvizsgalatot.

Egyittmikodik a megelozd partfogo feliigyelovel, szilkség szerint kozosen
végeznek csaladlatogatast.

Tajckoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére  vonatkozd
korilményekrol.

A szocidlis segitdé munkaba bevonja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, a
szilkséges szolgaltatasokat nyujto intézményeket, szolgaltatokat, személyeket,
valamint tevékenységiiket koordinélja.

Elésegiti az egyéni gondozasi terv céljainak elfogadésat, a csalad egylttmikodését,
a gyermeket veszélyeztetd koriilmények elharitasat, a gyermek testi, értelmi,
érzelmi és erkolesi fejlodésének szild altali biztositasat, igy a védelembe vétel
megsziintetését.

Ertékeli az egyemi  gondozasi-nevelési terv megvaldsitasat, szitkség esetén
modositja vagy kezdeményezi a modositast.

A nevelésbe vételt kovetden és annak minden felulvizsgalatat megeldzben az
esetmenedzser a gyermeket a gondozasi helyén felkeresi. A neveléshe vétel
idétartama alatt folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi helyével, a
szakszolgalattal, a gyermekvédelmi gyammal.

Sziikség esetén javaslatot tesz a kapcsolattartds formajanak és modjanak
megvaltoztatasara.

3. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
3.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony 1étrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony pélyazat utjan hatarozott, illetve hatérozatlan idejli kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. Az intézményvezeté meghatarozasa szerinti munkakorokben a
dolgozok kinevezése, valtozé munkahelyre torténik.

Hatdrozott id6re torténé kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kéthetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos Jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés

személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
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hatdrozott idore, atmeneti idszakra.

3.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa
3.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon Juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munka dijazasira vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 3. napjaig kell kifizetni.

3.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
3.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott tervezhetd a Tarsulasi Tanacs dontése szerint a
jutalom eldiranyzata, melynek mértéke éves szinten a rendszeres személyi juttatasok
eléiranyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatiasok eldiranyzatai kozill a rendszeres szemelyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatdsok eliranyzat-maradvénya hasznalhaté fel év kozben, illetve év végi jutalom
kerulhet kifizetésére, amennyiben erre a Tarsulasi Tandcs peénzigyi keretet biztositott.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken felul, osszesen a rendszeres személyi
Juttatasi eldiranyzat 10 %-os mértekeig terjedhet. E mértéken felil csak teljesitményhez kototten
fizethetd jutalom.

3.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz6déssel a munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerinti
szamara eloirt feladatra nem fizethetd.

Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevekenység szerzodéssel, szamla ellenében torténd

igénybevételére szerzodés kiilsd személlyel, szervezettel csak Jjogszabélyban vagy a feliigyeleti
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

3.2.3. Egyéb juttatasok

3.2.3.1. Tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogathatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:

a.Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.
b.Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
c.Koételes leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacios idépontokat.
d.A tandijat, a tankényveket arat az intézmény a tanulmanyi szerzédésben foglaltak

szerint fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozé szamolja el az utazas befejezésétol
szamitott 8 napon  belil.
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A tovabbképzés  koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbkepzési dijak és a jelentkezk szama alapjan évente kell felilvizsgalni.
A tovabbkepzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzédést kell kotni.

3.2.3.2. Kézlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazisa utan a munkéaba jaras korilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

3.2.3.3. Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit az erre vonatkozé szabalyzat szerint.

A munkaruha, védéruha juttatasra jogosit6 munkakéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket
¢s az egyéb feltételeket az SZMSZ 1. sz. melléklete rogziti a kozalkalmazottak jogallasardl szol6
torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhat, véddruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrl, a vasarlasrol - az intézmény nevére és sz€khelyére cimzett - szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaid6 kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi idé ezen 1d6ponttél kezdodik.

A juttatasi id6 szdmitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:
a. a gyes,
b. a gyed,
¢. 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,
d. 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kozalkalmazott
tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti Jogviszony megsziintetésckor a juttatasi idd hatraléve
hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- 6regségi nyugéllomanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor,
- elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitds) a kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért sesmmiféle killon koltségtérités nem illeti meg.

A védéfelszerelések juttatdsi rendjét a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

3.2.3.4. Etkezési hozzéjarulas

A munkaltat6 a személyi jovedelemadordl szolé tobbszér modositott 1995. évi CXVIL tv. 1. sz
melléklet 9.2. pontja alapjan a munkavallalo részére az etkezbhelyi vendéglatast (munkahelyi
étkeztetést, kozétkeztetést) illetve étkezési utalvanyt az SZJA torvényben meghatarozott
adomentes mértékig tdmogathatja az intézmény koltségvetési lehetdségeinek fuggvényében, ha
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erre  a Tarsulasi Tanacs fedezetet biztositott. _
A juttatas szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.

3.2.3.5. Mobil telefon hasznalat
Az intézmeényben mobil telefon hasznilatara munkakoritkkel oOsszefiiggésben az alabbi
munkakorokben foglalkoztatottak jogosultak:
- intézményvezeto
- Intézményvezeto-helyettes ;
- szakmai egységet iranyito csoport vezetok
- hazi gondozok
- csaladsegitok
- esetmenedzserek

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koérét évente feliil kell vizsgalni a hivatalos hasznélatra
vonatkozo szabalyokat az intézményvezetd irasban, belsé intézkedésként allapitja meg, melynek
tudomasul vételét a belsé szabalyzatban az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla alapjan a maganjellegii
beszelgetések a jogosultat terhelik.

3.3. A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

3.3.1 A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
ervenyben lévd szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

3.3.2.A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomdasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

3.3.3.Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérteng.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

a.) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
b.) az ellitottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egeszségi allapotaval
kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

3.4. Dolgozo6i munkaértekezlet:

a/ Az intézmény vezetbje szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal ésszdolgozoi
munkaértekezletet tart, melyrdl jegyzokonyvet kell vezetni.



26
Az intézményvezet6 az Ossz- dolgozoi értekezleten:

* beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.

e o @

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fofoglalkozasi dolgozdjat, a
szakszervezet képvisel6jét.

Az ertekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.

Az cértekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

b./ Csoport értekezlet: (havi rendszerességgel, igény szerint siirlibben)
e crtékeli a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat,
* azészlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,
¢ megtargyalja a csoport el6tt all6 feladatokat
¢ a csoport dolgozoinak javaslatat.
A csoportértekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, valamint az
intézményvezet6t. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

c./ Eset megbeszélések:
csoporton beliil,
intézményegységek kozott, ahogy a feladat jellege az adott probléma megoldasa
kivanja.
(Jegyzdkonyv vezetése kotelezo.)

d./ Elkuloniilt szervezeti egységet vezetd csoportvezetdk kozos értekezlete: legalabb
negyedévente, stiribben, ha a feladatok ellatasa igényli, & célja az intézmény egészére
harulo feladatellatis szinvonalanak javitésa, atnyul6 feladatok egyeztetése (jegyzOkonyvy
vezetése az értekezletrdl kotelezo)

3.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak elé kell
segiteniiik.

A ftelevizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

a.) Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b.) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢.) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

d.) Nem adhat6 nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koralménnyel kapcsolatban,
amelynek idd elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e.) A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
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elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozIés eldtt vele egyeztesse.
f) Kulfoldi sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato

3.6. A munkaidd beosztasa
3.6.1.A Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kézpont f64llasa dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra.

3.6.2.A hazi gondozok munkaideje: hétfotol pentekig 07.00-15.30 oraig.

3.6.3.A csaladgondozo6i munkat végzok (csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, helyettes sziili
halozat) rugalmas munkaidében dolgoznak és telepulésenként heti 1-1 6rat tgyfélfogadassal
toltenek. A fennmaradé id6ben a telephelyen végzik az adminisztraciot, részt vesznek az
esetmegbeszéléseken, illetve meghatarozott rend szerint fogadonapot tartanak. A munkaidd
torzsideje: hétfotol-csitortokig 07.30-16.00 éra. A munkakezdés a kozponti telephelyen
torténik, ettdl eltérni csak a szakmai csoportvezetd engedélyével lehet. Vasvaron a
nyitvatartasi rendet az intézményvezet hatarozza meg.

3.64. A nappali ellatast nydjté intézmények dolgozdi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.
3.7. Szabadsag

3.7.1. Az éves rendes ¢s rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai csoportvezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult, tavollétében az intézményvezet6-helyettes.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

3.7.2. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto felelos.

3.8. A helyettesités rendje

3.8.1. Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének

feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kételezhetd.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg Gres allashelynek sajat
dolgozdval torténd helyettesitése.
A helyettesitést az intézmény vezetd)e irasban rendeli el.

3.8.1.1.Munkaidén belili helyettesités esetén:
a.) tizenot napon tuli folyamatos helyettesités esetén jar a helyettesitési dij az

intézmény dolgozoinak
b.) harminc napon tili folyamatos helyettesités esetén jar a helyettesitési dij az
intézmény vezetdjének.

A helyettesitési dij mértéke: a helyettesitett dolgoz6 személyi alapbére 50 %-anak iddaranyos
része.
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3.9. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasti dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzbkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

a.) az atadas-atvétel iddpontjat,

b.) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c.) a folyamatban 1év konkrét iigyeket,
d) az atadasra keriil6 eszkozoket,
e) az atado és atvevd észrevételeit,
f) a jelenlévok alairasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
csoportvezetd gondoskodik.

3.10. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

4. Sajat gépkocsi haszndlata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
¢rvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gepkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes irdsbeli engedélyevel lehet igénybe
venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii Gizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kovetkezdket:
a. sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
b. a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
c. az éves kilométer keret nagysaga, stb.

5./ Kértéritési kitelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandekos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan érizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel, ¢s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel Jard veszteség mértékét
meghalad6é hidny. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott kozalkalmazott
vetkességere tekintet nélkil felelosséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Torvenykonyve 172-173.§-a az irdnyado.
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6./ Anyagi felelosség
6.1. Az intézmény a dolgozé ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
6.2. A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
ertckeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL. irogép, szamitogép, stb.)
6.3. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gepek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

7./Az intézmény iigyfélfogaddsa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozoi iigyfélfogadast tartanak.
Az ugyfelfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata.
Az intézmény tgyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Nyitva tartas, iigyfélfogadas

Hétfo: 8.00-16.00

Kedd: 13.00-16.00

Szerda: nincs iigyfélfogadas
Csuitortok: 8.00-12.00
Péntek: 8.00-10.00

8/ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak, egyiittmiikodésének rendje
8.1. A belsé kapcsolattartas

8.1.1. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belss szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

8.1.2. Az egyiittm(ikodés soran a szervezeti egysegeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét erinti, az intézkedést megelézben egyezteteési
kotelezettségiik van.

8.1.3. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbézd crtekezletek, esetmegbeszélések, stb.
A rendszeres és konkrét iddépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az egyittmiikodés fontossagara utal az intézmény 0sszdolgozoja szamara tartott munkaértekezlet

8.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel,  civil szervezetekkel, gazdalkodo  szervezetekkel egyittmikodési
megallapodast kéthet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és
bévitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killonbozé szakmai szervezetekkel.
8.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat
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9./ Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.
Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az igyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

10./ A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd az alabbiak szerint szabalyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

A szakmai egységet iranyito csoportvezeté kiadmanyozasra Jogosult a sajat teriiletén keletkezett
kisebb tigyekben levelezésben.

11./ Bélyegzik hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
11.1 Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
a.) intézményvezetd
b.) intézményvezeto-helyettes
c.) szakmai egységet iranyité csoportvezetd
11.2. Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, szam szerint annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: az intézményvezetd felel6s.
Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik.

12./Az intézmény gazddlkodasinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsaval sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezetOjének feladata.

Az intézményvezetd felelds a koltségvetési keretek rendeltetésszerii felhasznalasaért, az
intézményre bizott tarsuldsi vagyon megdrzéséért. Az intézmény egészét érintd gazdalkodasi
ugyekben dont, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkére van. Felelds a mindenkor
hatalyos jogszabalyok betartasaért, valamint a Tarsuldsi Tanics elvarasai szerinti pénzigyi
gazdalkodasért.

12.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagit, a jogszabalyok ervenyesiilését az 1. fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

12.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd a Vasvar Varos
Onkormanyzata pénziigyi igyintézbjével, mint ellenjegyzével, illetve az intézményvezetd
helyettes Vasvar Varos Onkormanyzata peénzigyi lgyintézdjével, mint ellenjegyzovel,
egyittesen jogosult. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairas bejelentési kartonok egy példanyat a gazdasagi vezet6 koteles Grizni.
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123, Kotelezettségvallalds, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalasra, utalvanyozisra az intézményvezetd jogosult az ellenjegyzés,
eérvényesités rendje a Vasi Hegyhat Onkormanyzati Tarsulas szamviteli politikajaban rogzitett
clvek betartasaval az intézmény kotelezettségvallaldsinak rendjét szabalyozo szabalyzata
szerint gyakoroljak.

13./ Az intézményben végezheté rekla mtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. )
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasira osztonozne.

14./ Belsd ellenorzés
Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 2003. évi mddositasa megvaltoztatta az
allamhaztartas belsé pénziigyi ellendrzésére vonatkozo eddigi szabalyokat. A toérvény hatarozottan
elkiiloniti a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési tevékenységet (FEUVE), és
a belsé ellendrzesi tevékenységet.

14.1. A belsd ellendrzés miikodtetése
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitésacrt az intézmény
vezetdje a felelos.
14.1.1. A belsé ellendrzés feladata:

a. vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes &s utolagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo

b. vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
c. vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d. a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetdje szamara a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes és
utolagos vezet6i ellen6rzési, és a belsd ellendrzési rendszerek Javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

e. ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok
megszuntetése, kikiiszobolése érdekében:

f.  nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

14.2. Folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezet6i ellenorzés
Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani é&s
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

15./ Intézményi 6v6, védé elGirasok
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
¢pségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkseges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabélyzatot és
Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetoleg a feligyeleti szerv altal
meghatéarozott veszélyes feladatot ellato, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.
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| V. FEJEZET ’ o
A SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAERO-GAZDALKODASA, ES
ERDEKKEPVISELETE

Létszamgazdalkodas

Az intézmény létszamgazdalkod4sat a hatalyos szakmai rendeletek (jelenleg)

a.) 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet

b.) 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

c.) valamint a T4rsulasi Tanacs létszamokra vonatkozo hatirozata
d.) tovébba a mindenkori hatélyos jogszabalyok szabalyozzak.

A szakmai rendeleteknek ez egyes ellatisokra vonatkozd szabalyozisa normativ (kotelezd)
Jellegli, a kisegit6-, gazdasagi és miiszaki allomanyra vonatkozoan ajanlé jellegl, melynél,
figyelembe kell venni az intézmény sajatossagait (nagysagat, felépitését, stb.).

Az intézményvezetd az egyes részlegek kozott a szitkségleteknek megfeleléen gazdalkodik a
human eréforrasokkal.

Ahol a rendelet lakossagszamtol, illetve ellatottak (felnéttek, gyerekek, csaladok) szamatol
teszi fuggbévé a szakszemélyzet létszamat, ott a mindenkori szitkségletnek megfelelden
tortenik a létszam-meghatarozas.

Tobbletigény esetén az intézményvezetés az éves koltségvetési terv készitésekor a
szikségletekre hivatkozva kérheti a feliigyeleti szervtél a bovitést.

A leétszamellatottsag és szakképzettség, részegységek €s munkakorok szerinti aktualis
megoszlast a mellékletek tartalmazzak.

2. Munkaer? és bérgazdalkodas

2.1. Munkaviszonnyal kapesolatos intézkedési tervek:
Az intézmény a kordbbiakban emlitettek szerint 6nallé bérgazdalkodasi jogkérrel
rendelkezik. Az éves béralapja magaba foglalja a feladatainak ellatisahoz sziikséges allando
¢s idoszaki fofoglalkozasi dolgozéinak alapbérét, a bérpotiékokat, a tulmunka dijait. Az
onallo bérgazdalkodasi jogkor gyakorlasa soran a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az
Onkorményzat hatarozatait be kell tartani. Az engedélyezett €s felhasznalt béralaprol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban vezetni kell e béralap eredeti és modositott
elbiranyzatat, valamint a tényleges felhasznalast. A gazdalkodast segiti a béralap-
nyilvantartdas mellett a foglalkoztatott létszam nyilvantartdsa. Az intézmény tervezett
létszamat a koltségvetéshez is csatolni kell. Az év sorén kiillonb6z6 okokbol jelentkezo
bérmegtakaritast jutalmazasra, helyettesitésre, az alapbérek hatarozott idejii emelésére lehet
forditani.
A munkaeré helyzetet intézményi értekezlet alkalmaval tervezni, elemezni szikséges. Fel
kell mémi a véarhato és kiszamithato mozgast (szillés, nyugdijazas), a helyettesités
lehetoségeit.
Munkaerd helyzettel kapcsolatos tervezés, elemzés:
A munkaerd helyzetr6l az intézményi értekezlet alkalmaval Jjelentést kell késziteni elemezve
a valtozas okait.
Fel kell mémi a vérhato létszam szukségletet, melyek a dolgozok kilépése- altalaban a
munkaeré vandorlas- valamint a nyugdijazas folytan keletkeznek.

3. Dolgozoi érdekképviselet:

A jogszabalyban meghatirozottak  szerint képviseli a dolgozokat, segiti az
intézményiranyitast, eljar a feligyeleti szerv iranyaban az 6sszérdekek vonatkozasaban:



33
a.) Kozalkalmazotti tanacs
b.) Szakszervezeti alapszervezet
A megalakulasukat kovetden kezd tevékenykedni.

. VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatdlybalépése

1.) Az SZMSZ-t a Vasi Hegyhat Onkorményzati Tarsulds Téarsulasi Tanacsa Jovahagyasaval
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2.) Az intézmény hatékony mikodéséhez szikséges rendelkezéseket onallo szabalyzatok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit képezik.

3.) Az SZMSZ és a mellékleteket képez6 egyéb belsé szabalyzatok megismerése, megtartisa és

megtartatdsa valamennyi, az intézménnyel kozalkalmazotti Jogviszonyban 4ll6 dolgozora
neézve kotelezd érvényii.

4.) Az SZMSZ-t médositani kell, ha a rendelkezései Jogszabalyba iitkoznek, vagy a Jogszabalyi
valtozasok miatt a rendelkezések jogszertitlenné valnak.

VASVAR,2021.06.29. [/ \\
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HATALYBALEPES: e

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Jjulius 1-én Iép hatélyba.

A Vasvari Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Tarsulési
Tanacs jovahagyo 38/2018.(X1.26.) sz. hatarozataval 2018. XI. hé 26-an Iépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Tarsulsi Tanacs a 2/2021.(VL29.) szamu

hatirozataval hagyta jova, jelen szabélyzat az elfogadott modositassal egyseges szerkezetbe foglalt
hatalyos szovege.

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a Vasi hegyhat Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi
Tanacsa 2/2021.(VL.29.)  szami hatarozataval hagyta jova.
VASVAR,2021.06.29. . oy
/¥ . "“BORBAS IMRENE
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VASVARI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
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