SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

s
Készitette: Radiné Tabi Anita
intézményvezeto



Az SZMSZ tartalmazza

= egyrészt az intézmény szervezeti egységeit,

e azok felépitését,
szervezeti abrat,

rendjét,

egymashoz val6 viszonyukat,
egységek szakmai egyiittmikodését, az esetleges helyettesitések

iranyitasi és miikodési rendjével kapesolatos kérdéseket, munkaltaté

e jogok gyakorlésanak rendjét.
* tovabba a mikodés azon alapelveit, amelyek az intézmény valamennyi szervezeti

egységére vonatkoznak.

I. Az intézmény adatai:

Az intézmény megnevezése:
Cime:

Telefon:

E-mail:

Székhelye:

Telephelye:
(ellatottak szamadra nyitva allé helység)

Az intézmény fenntartojinak:
neve és
székhelye

Az intézmény miikodési teriilete:

Jogallasa, képviselete:

Intézményvezeto kinevezése:

Modositasra vagy kiegészitésre keriil a szabalyzat, ha a felépitésre, illetve miikddésre vonatkozo6
jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a miikddés sordn szerzett tapasztalatok ezt indokoltta teszik.

Szocialis Szolgaltaté Kézpont

6114 Bugac, Béke u.4.
06-76/372-512
szocszolgkp@gmail.com

6114 Bugac, Béke u. 4.

6114 Bugacpusztahdza, Szdmad6 u. 28.
(csalad- és gyermekjdléti szolgalat vonatkozasaban)

-

Bugac és Bugacpusztahaza
Intézményfenntarté Tarsulas
6114 Bugac, Beke u. 10.

Bugac Nagykozségi Onkormanyzat és
Bugacpusztahaza Kozségi Onkormanyzat
kozigazgatasi teriilete

Onallo jogi szeméely

az intézmény vezetdje az intézményvezeto,

aki egyszemélyi felelos

a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6

1992. évi XXXIIL térvény, valamint e térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl
sz616 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet alapjan
nevezi ki nyilvanos pélyézat utjan.

A megbizas idétartama: 5 év

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a
Térsulasi Tanécs, az egyéb munkaltatdi jogokat a
Térsuléasi Tanacs elndke gyakorolja.

Foglalkoztatasi jogviszony: kdzalkalmazotti



Gazdalkodasi jogkor: Onalléan miikodd koltségvetési szerv,
Fo szabalyok a Tarsult megallapodasban
szabalyozottak. ElGiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi, gazdasagi
feladatait kiilon megallapodas alapjan
a Bugaci K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény feliigyeleti szerve: - Bugac és Bugacpusztahdza
Intézményfenntart6 Tarsulas
- Bacs- Kiskun Megyei Korményhivatal
Gyamiugyi és Igazsagiigyi Foosztalya
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

Az intézmény iltal ellitott feladatok:  Ftkeztetés
Id6sek nappali ellatasa 20 férohely
Hazi segitségnytjtdas 27 ellathatd személy
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Levélcim: 6114 Bugac Béke u. 4.

Bélyegzaje:
Korbélyegzo: A Magyar Koztarsasag cimere, melyet
az Intézmény hivatalos neve vesz kortil.
A Magyar Koztarsasag cimere, melyet
az Intézmény hivatalos neve vesz koril, melyen beliil
a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felirat talalhato

Fejbélyegz6: Az intézmény hivatalos neve, cime,
telefonszama, ad6szama.

Az intézmény adoszama; 15 763150-2-03

Egyéb jellemz6 adatok: az Alapito okiratban foglaltak szerint

A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont korébe utalt feladatokat a fenntarté altal jovahagyott Alapité Okirat,
valamint végleges Mitkodési Engedély hatarozza meg.

A helyi 6nkormanyzat rendeletben szabélyozza a személyes gondoskodast nyujté ellatasokat, azok
igénybevételét, valamint a fizetendd téritési dijakat.

A Hazirend a személyes gondoskodast nyjtd szocialis ellatasokat biztosité intézményekben az
ellatottak egymas kozotti kapcesolattartasat, valamint az ellatottak és dolgozok egymas iranti kblesénos
magatartasi szabalyait hivatott elGsegiteni, illetve tajékoztatast ad a szolgaltatasok korérol.

II. A Szervezeti - és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy riogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény mikodési
szabalyait, hogy a szocialis biztonsag megteremtése és megorzése érdekében meghatarozza a Szocialis
Szolgaltatd6 Kézpont altal biztositott személyes gondoskodast nyujto ellatasok formait, azok zavartalan
biztositasa érdekében felépitett szervezetét.

Az SzMSz az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza, a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény (a
*



tovabbiakban: Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény (a tovébbiakban: Gyvt.), valamint a végrehajtasukra kiadott kapcsolodé és egyéb vonatkozd
jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével.

Az intézmény célja:

Az intézmény célja a lakossag részére szocidlis szolgaltatdsok, valamint gyermekjoléti szolgéltatd
tevékenység biztositdsaval, a teriileten jelentkezd problémak megelozése, megoldadsa és megsziintetése
¢érdekében kiilonbozé helyi igényfelmérésen alapulé feladatellatas, probléma megoldas, javaslatok
kidolgozasa, tovabba szolgaltatdsok nytjtasa, az azokhoz vald hozzaférés biztositasa.

ITL. Belso szervezeti tagozédas, a szervezeti egységek megnevezése, feladatkire

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatarozasanal cél, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, magas szinvonalon lassa el. A szervezeti egységek a
munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikodtetés, a helyi adottsagok, kdriilmények és igények
figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Az intézmény az Szt. és a Gyvt. tovabba a végrehajtasi rendeletek alapjan az alabbi szolgéltatasokat
nydjtja, mint kitelez6 alapszolgaltatisok, ezen szolgaltatdsok képezik az intézmény 6nall6 szakmai
egységeit:

=  FEtkeztetés - napi egyszeri meleg étel biztositasa

*  hézi segitségnyuijtas « szociélis segités, személyi gondozas

*  id6sek nappali ellatdsa - nappali ellatas

*  csaldd- és gyermekjoléti szolgalat - alapszolgaltatas, alapellatas
Az egyes szervezeti egységek szakmai tevékenységét részletesen a Szakmai Program tartalmazza.

Etkeztetés Az intézmény f6z0konyhdrol vasarolt készétellel, talald konyhérél torténd kiszolgalssal
latja el a feladatot. A télalé konyha elhelyezése, felszerelése a jogszabdlyi feltételeknek megfelel.
Az alapszolgaltatas keretébe megvalosuld étkeztetés célja, hogy a szocidlisan, kora, fogyatékossaga,
pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége illetve egészségi allapota alapjan raszoruld személy
legalabb napi egyszer meleg ételt kapjon. Az ellatas az alabbiak szerint valdsul meg heti 5 napon
hétfotol-péntekig:

* napi egyszeri meleg élelem lakésra szallitassal,

= elvitel lehetové tételével,

* helyben fogyasztassal.

Hazi segitségnyiijtas keretében a szocidlis gondozé az elltott részére sajat kdrnyezetében,
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld segitséget nyijt. Az ellatds kapcsan
figyelembe veszi az ellatast igényld meglévé képességeinek fenntartasat, fejlesztésének lehetGségeit,
valamint a szolgélat lehet6ségeit. Heti 5 napon hétfotdl-péntekig, 7.30 — 16.00-6rdig biztositott.

—

Idések nappali elldtisa

A nappali ellatést elsésorban sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betdltstt, fekvobeteg
gyogyintézeti kezelést nem igénylok, de egészségi éllapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és
mentalis timogatésra szoruld, Gnmaguk ell4tasra részben képes személyek részére biztosit ellatast.

Az ellatast igénybevevok részére fejleszté programokra épiilé foglalkozasokat, szocilis, egészségi €s
mentalis allapotuknak megfelelé napi életritmust biztositd, kdzosségi szolgaltatasokat szervez.

Nyitva tartds heti 5 nap hétfotol — péntekig 7.30-16.00-6raig
Csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat

A csaladsegit6 szolgaltatds célja a szocialis és a mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
illetve -krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megérzése, az ilyen
helyzethez vezet6 okok megsziintetése, valamint a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése.



Feladata az intézmény elltasi teriiletén a teljes lakosséga részére személyes gondoskodéast nyujté
ellatas biztositasa, csaladsegitoi feladatok ellatasa, ellatasok kozvetitése, és szervezési tevékenység
végzése.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds biztositja a személyes gondoskodas keretébe tartozod
gyermekjoléti alapellatast. Ez a gyermek érdekeit védo specialis, személyes, gyermekjoléti szolgaltatas
a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsival védi a gyermek testi és lelki
egészségét, elbsegiti csalddban torténd nevelkedését. Megelozi, illetve megsziinteti a gyermek
veszélyeztetettségét.

Miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert ennek érdekében telepiilési jelzérendszeri
felelst nevez ki az intézményvezetd a csaladsegitést ellaté kollégak koziil.

A szolgalat nyitva tartasa:

Székhely és nyitva 4ll6 helyiség cime: 6114 Bugac Béke u. 4.

Hétfo 8.00 — 14.00 6raig
Kedd 8.00 - 12.00, 13.00 — 16.00 6raig
Szerda 8.00 — 14.00 éraig
Csiitortok nincs tigyfélfogadas
Péntek 8.00 —12.00, 13.00 — 16.00 6raig
Telephely és nyitva all6 helység cime: 6114 Bugacplasztahéza, Szamado u.28.
Hétfo 13.00 — 15.00 6raig (paros hetek)
Kedd nincs tigyfélfogadas
Szerda 9.00 — 11.00 graig (paratlan hetek)
Csiitortok nincs ligyfélfogadas
Péntek nincs ligyfélfogadas
SZERVEZETI ABRA

Fenntarté Bugac és Bugacpusztahaza Intézményfenntarté Tarsulds

'

Megbizott vezetd, intézményvezeto

/ | \
Hazi segitségnyujtas Nappali ellatas, ‘ Csalad- és gyermekjoléti
Etkeztetés szolgalat
I ' l l
Szakmai dolgozok Szakmai dolgozdk: Szakmai dolgozé
- szocidlis gondoz6 3 f6 | - nappali ellatas vezetd - csaladsegit6 26

(intézményvezetd) 1 16
- nappali ellatas szocialis
gondoz6 1 16
- Etkeztetés szocidlis
gondozo 1 {6




IV. Az intézmény vezetéi szint és dltaldnos feladatai
1. Az intézményvezetd
Az intézményvezetd jogallasa szerint magasabb vezetd, egyszemélyi felelds vezets.

Vezetdi feladatait nappali ellatas vezetdi munkakdre mellett veégzi.

Vezetés altalanos elvei:

* Felelds a vezetése alatt 4ll6 intézmény, illetdleg a szervezeti egységek feladatainak
megszervezeséért.
® Gondoskodik a feladatok ellatiasihoz szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,
illetve ezek megvalésithatosaga érdekében eloterjesztést tesz a feliigyeleti szervhez.
* Képviseli az intézményrendszert.
* Folyamatosan és rendszeresen ellendrzi a feladatok ellatasat.
* Téjékoztatja a fenntarté 6nkorményzatot, feliigyeleti szervet.
* Komplex, egymasra épiilé gondozo6 halézat kiépitésére torekszik.
* A humaén er6forras ésszerli — szakmai feladatellatast segitd — gazdasagos felhasznaldsa
érdekében indokolt esetben belsd atszervezéseket hajt végre.
A vezetésben az alabbi dltaldnos elveket kell érvényesiteni:
a.) A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitésaban, ellenérzésében az
egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul ervényesiiljon.
b.) A mellérendelt egységek egymésnak nem adhatnak utasitast.
¢.) Biztositani sziikséges a folyamatos informégidcserét az egységek kozott a zokkendSmentes
feladatellatas érdekében.
Képviseli a Szocialis Szolgaltats Kozpontot.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolési jogkorrel rendelkezik.
Biztositja: Vezeti, koordinlja, iranyitja és ellendrzi az SZSZK munkajat, felel6s a kozpontban
folyo tevékenység szakszeriiségéért a korszerii, magas szinvonali gondozas megvalositasaért
Tanulminyozza: a megjelend rendeleteket, iranyelveket, képzési formakat,
Intézkedéseivel segiti az ellatottak minél zokkené mentesebb beilleszkedését, egyéni igényeinek
kozosségi ellatasba'val beilleszthetdségét.
Ertékeli, elemzi a normativak, az intézményi gazdalkodas alakulasat, a Bugaci Ko&zos
Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi tigyintézojével egyiittmiiksdve
Elkésziti, az intézmény miikodését segité
= szabdlyzatokat
* jovdhagyasra elokésziti a Hazirendet, SZMSz-t, Szakmai Programot
= ¢s egyiittmikodik a Bugaci Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi ligyintézéjével
SZSZK gazdalkodasi részét illetéen (koltségvetési, fejlesztési, rekonstrukeids tervek)
" intézet éves munkatervét
* intézet dolgozdinak munkakdri leirasét,
* az ellatottakkal torténd megallapedasokat.
Gyakorolja a hatélyos jogszabalyokban szAmara meghatarozott
* munkaltatéi jogkort
= fegyelmi jogkért
= jogszabalyokban vagy a felettes szerv altal meghatéarozott feladatokat.
Irdnyitja — 6sszehangolja és ellenérzi
* a személyes gondoskodasban intézmény &ltal végzett feladatokat (szocidlis és
gyermekjoléti alapszolgaltatast)
* gondozasi egységek tevékenységét
" azegységek egyiittmiikodését és munkamegosztasat
* amunkafegyelem betartasat
* etikai kdvetelmények betartdsat
. ® munka-, tiiz- és balesetvédelmi feladatok végrehajtasat,
Végzi és intézkedik
* a panaszok, kdzérdekii bejelentések kivizsgalasarol €s a sziikséges intézkedések megtételérol.

-



Meghatarozza
»  Munkavégzés szabalyait.
=  Helyettesitések rendjét.
=  Milyen médon torténik az egyes egységek egyeztetése
= Személyi téritési dij Osszegét
Kapcsolatot tart
= tarsadalmi és tomegszervezetekkel
»  tarsintézményekkel (szocialis, egészségiigyi €s human tevékenységet folytato) telepiilésen
beliil és orszagos, illetve kiilfoldi szakintézményekkel is.
= szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
= ¢llatottak hozzatartozoival
=  $nkormanyzat bizottsagaival
= Onkormanyzat szocidlis igazgatast végzo kollégajaval
= Egészségligyi, szocialis és gyermekjoléti alap- ¢és szakellatast nydjtd
intézményekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel.
Figyeli és szervezi a
= palyazati kiirdasokat, azokon valé részvételt,
=  kiilfoldi kapcsolatok kialakitdsanak lehetoségeit.

2. Az intézményvezetd helyettes

= Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén KENYSZI napi jelentési kitelezettség teljesitése,
az intézményben ellatott Gsszes szolgaltatas vonatkozasaban.,

= Szt. 20.§ alapjan meghatarozott nyilvantartas folyamatos vezetése aktualizalasa

= Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok megvalositdsaban,
lebonyolitasaban.

=  (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai programjanak sziikség esetén torténd
modositasat elékésziti az intézményvezetd részére.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak kizardlagos jogkorekeént fenntartott hataskoreit is
gyakorolja. : b
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb négy hetes folyamatos tavollét.

V. Az intézmény nem vezeté beosztasia dolgozéi
Nem vezetd beosztasu dolgozok:

= étkeztetés 1 6 szocialis gondozo
=  hazi segitségnyujtas 3 16 szocialis gondozo
= iddsek nappali ellatasa 1 f6 szocialis gondozd
= csalad- és gyermekjoléti szolgalat 2 {6 csaladsegitod

Az intézmény nem vezetd heosztasi dolgozoi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
Egymassal szemben utasitasi joguk nincs.

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat és szakmai irdnyitasukat.

Részletes munkakori kotelezettségeiket €s feladataikat az intézményvezet altal elkészitett munkakori
leirasuk tartalmazza.

A helyettesités rendjét a szakmai egységek dolgozdi kdzott az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyénenkénti helyettesités rendszerét a dolgozok munkakdéri leirdsa személyre szabottan tartalmazza.

Az intézmény ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Az intézményvezetd kozvetleniil a Tarsulasi Tanacsnak ill. a Tanacs Elndkének van alarendelve. Az
intézmény dolgozdi (személyi allomanya) az intézményvezeto alarendeltségi korébe tartoznak.

Az intézményvezet mellérendeltségi viszonyban az intézmény dolgozdival nem all.



VI A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddése
= A szakmai egységek egyiittmiikodése kiterjed:
e  kolcsonos tajekozodasra, tajékoztatasra
e konkreét ligyekkel kapcsolatos informacidcserére
e egymas tevékenységének tamogatdsara
e konzultaciokra, tapasztalatcserére.

VII. Az intézményi munkat elésegité forumok

A hatékony és megfeleld informacioaramlas, illetoleg feladatellatds biztositisa érdekében az e
szabalyzatban szabélyozott értekezleteket, azok feltételeinek megteremtésével kotelezd megtartani.

Csoport értekezlet
Osszehivja: intézményvezetd
Résztvevok: az egység dolgozdi
Rendszeressége: havi azon feliil sziikség szerint (pl. jogszabalyvaltozas, rendkiviili esemény)
Az értekezlet megtargyalja:
* aszakmai munka szinvonalat, javitdsanak lehet6ségeit és annak érdekében javaslatokat
fogalmaz meg,
= az ellatasi mutatokat, és azok javitasa érdekében javaslatokat fogalmaz meg
= attekinti és értelmezi az idokozben bekovetkezett jogszabalyi valtozasokat és annak
megfeleloen végzik a tovabbi feladatokat.

Appardtusi (dsszdolgozdi) értekezlet
Osszehivja: intézményvezetd
Rendszeressége: sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalom

Résztvevok:
= azintézmény valamennyi dolgozdja,
= 2 fenntartd » *

Az értekezlet megtargyalja kiilondsen:
* az intézmény eltelt idoszakban végzett munkajat, s értékelik azt,
= azintézmény aktualis, tovabba joviébeni feladatait,
= az intézmény mikddeéseérol, fejlesztésérol szolo tajékoztatot,
* a munkahelyi rend betartaséval kapcsolatos tapasztalatokat,
= adolgozok altal megfogalmazott kérdéseket, véleményeket, javaslatokat,
= egyebeket.



III. Az intézmény miikiodési rendje
1. Eves munkaterv

Az intézmény feladatainak tervezése és végrehajtdsa érdekében a szakmai egységek dolgozoi
Javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezetd egységes intézményi munkatervet készit.

A munkatervet az intézmény valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell valamint a fenntartd részére meg
kell kiildeni.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2. Szakmai Program

Az intézmény Szakmai Programjanak jovahagydsa a fenntarté feladata.

A Szakmai Programnak szervezeti egységenként tartalmaznia kell a nydjtott szolgaltatasok céljat,
feladatat, igy kiilondsen a program bemutatdsat, az altala létrejovo Kkapacitasok, a nydjtott
szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat. Mindezen tul, a mas intézményekkel torténd
egyiittmiikodés modjat, a szolgaltatds megkezdésére tett elokésziilet leirasat, az ellatottak korét,
demografiai mutatoit, szocialis jellemzdit, ellatasi sziikségleteit, a feladatellatds szakmai tartalmat,
modjat, a biztositott szolgaltatasok formait, korét, rendszerességét, az ellatds igénybevételének modjat,
a szolgaltato €s igénybevevo kozotti kapesolattartas modjat, az ellatottak és a személyes gondoskodast
végzo személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabélyokat, az intézményre vonatkozd szakmai
informaciokat.

3. Az intézményben foglalkoztatot;\ak jogviszonyai

3.1. A kozalkalmazotti jogviszony

Az intézménynél foglalkoztatott foallasu teljes vagy részmunkaidés munkavallalok kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztathatok.

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a Kjt. az iranyado.

3.2. A munkajogviszony
A munkajogviszony létesitésekor a Mtv. az irdnyado.

3.3. Egyéb jogviszony

Az intézmény szakember ellatottsaganak biztositdsa érdekében, egyes feladatok ellatisara megbizasi
szerzodés kothetd. -

A megbizasi szerzodés vonatkozasaban a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. torvény az
iranyado.

4. A munkavégzés szabalyai

A munkaltaté koteles a munkavéllalét a kinevezésében, a jogviszonyéra vonatkozo szabalyok, illetve
egyéb szabalyok szerint foglalkoztatni. A munkaltato kotelezettsége tovdbbd az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasa.

A munkavéllal6 koételes az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni. Koteles tovabba a munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival
egylittm{ikddni, munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egeészséget €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld. A munkavallalo koteles munkajat személyesen ellatni.

A munkavillal6 alapvetd joga és tovabbi kitelezettsége az intézmény miikdésének megismerése, a
miikddési szabalyok betartisa és betartatisa, a munkahoz sziikséges joganyag megismerése és annak
alkalmazasa, a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok alkalmazasa, a jogszabalyok, illetve belso
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szabélyzatok 4ltal nynjtott kedvezmények igénybevétele, a munkahelyi rend betartisa, betartatasa,
valamint az adatvédelem.

4.1. A munkakori kotelezettség

A munkavallalo a munkakéri feladatait a jogviszonyra vonatkozé szabdlyoknak, az egyéb szakmai
szabalyoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja
el

A munkavéllalo feladatait részletesen kidolgozott munkakéri leirasa tartalmazza.

4.2. Hivatali titokra vonatkozé szabdlyok
A munkavallal6 kételes munkakdri kotelezettsége soran tudomésara jutatott hivatali titkot megtartani.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben
tudomasara jutott, s melynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

= ellatottak személyes adatai,

* az ellatottak hozzatartozéinak személyes adatai,

* az Orokbefogadd, illetve a csalddba fogado személy adatai.

Adatot szolgaltatni csak az informdciés énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsigrol szélo
2011. évi CXII. torvény eldiragai, tovabba az dgazati jogszabaly szerint lehet.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes
a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

N~
4.3. A munkarend
Az intézményi munkarend a kovetkezo (étkeztetés, hazi segitségnyujtés, idosek nappali ellatasa):
Hétfo 7.30 - 16.00 oraig

Kedd 7.30 — 16.00 6raig
Szerda 7.30 — 16.00 6raig
Csiitortok 7.30 — 16.00 6raig
Péntek 7.30 — 16.00 éraig

Ettol eltérben:

Csalad- és gyermekjoléti szolgilat *
Székhely és nyitva allé helyiség cime: 6114 Bugac Béke u. 4.

Hétfo 8.00 — 14.00 éraig

Kedd 8.00 - 12.00, 13.00 — 16.00 6raig
Szerda 8.00 — 14.00 6raig

Cslitortok nines ligyfélfogadas

Péntek 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00 6réig
Telephely és nyitva allé helység cime: 6114 Bugacpusztahaza, Szamad6 u.28.
Hétfo 13.00 — 15.00 6raig (paros hetek)
Kedd nincs tigyfélfogadas

Szerda 9.00 — 11.00 éraig (paratlan hetek)
Csiitortok nincs ligytélfogadas

Péntek nincs iigyfélfogadas

4.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a szakmai egységnél dolgozé
kollégakkal és az intézmény vezetdjével egyeztetett szabadsigolasi litemtervet kell késziteni.
Szabadsagit csak az a dolgozo kezdheti meg, akinek a szabadsigos témbben az intézményvezetd
alairasaval igazolta, hogy a helyettesitésérél megfelelden gondoskodott és az intézmény vezetdje a
szabadsagat engedélyezte.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A munkakor dataddsa

A munkavallalok harom napot meghaladé szabadsiguk megkezdése elott kotelesek munkakoriiket
érintd lényeges informaciokrdl, a hozzajuk tartozé ellatottakrol, szolgaltatast igénybe vevokrol
helyettesitd parjukat részletesen tajékoztatni. Szabadsagrol valo visszatérésitket kdvetden szintén
tajckoztatasi kotelezettségiik van a megtett intézkedésekrol.

A munkaviéllalok jogviszonydnak megsziinésekor atadas-atvételi jegyzOkdnyvet kell késziteni a
szolgaltatas folyamatos biztositdsa érdekében.

5. Az intézményben foglalkoztatottak juttatasai

5.1. Munkaruha, védoruha juttatds

Az intézmény dolgozoit jogszabalyokban meghatarozottak alapjan munkaruha juttatas illeti meg.

A munkaruha juttatasara jogosité munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségekre fordithatd pénzosszeget
Bugac- és Bugacpusztahdza Kozségek Téarsult Onkorményzata Munkaruha Szabélyzaténak melléklete
tartalmazza.

A munkaruha targyévben illeti meg a kozalkalmazottat. A munkaviszony évkdzben torténd
megsziinése esetén a fennallo iddaranyos Osszeget a dolgozonak vissza kell fizetnie, kivéve azon
eseteket, amikor a dolgozds végkielégités illeti meg, illetve kozalkalmazotti jogviszonya halalaval
sziinik meg. ¢

A munkaruha tisztitasarol és javitasarol a kézalkalmazott gondoskodik.

A kozalkalmazott kételes munkaja soran a részére biztositott munka-, és véddruha viselésére, az annak
hidnya miatt bekdvetkezett balesetek és karesetekért az intézmény feleldsséget nem vallal,

5.2. Koltségteérités

A kikiildetésben 1évd dolgozot napi dij, szallas és utazasi, valamint egyéb koltségtérités illeti meg a
vonatkozd jogszabalyok alapjan, amennyiben a Kikiildetést az intézményvezetd el6zetesen
engedélyezte.

Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy allandé munkavégzés céljara sajat gépkocsijukat csak az
intézményvezeto eldzetes engedélyével hasznalhatjak a dolgozok.

A bejard dolgozok részére az intézmény a ledolgozott munkanapok figyelembe vételével, a munkaba
jarasra vonatkozé szabalyok szerint, koltségtéritést biztosit.

3.3. llletményelileg

A kozalkalmazott évente, sziikség szerint illetményel6leg felvételére jogosult.

Az illetményelOleg Osszege a havi brutté illetmény 100 %-dig terjedhet és maximum 6 hénapi
torlesztd részletre adhato. )

Az egy havi torleszto részlet nem lehet tibb a nett6 illetmény 33 %-4nal.

Nem engedélyezhetd illetményeldleg annak a dolgozonak, akinek az intézmény felé barmilyen
tartozasa all fenn.

Az illetményeldleg kifizetését az intézményvezetd engedélyezi.
Az egyszerre kifizetett illetményelleg 6sszege nem haladhatja meg az intézmény éves béralapjanak 5
Yo-at.

3.4. Sajat gépkocsi és kozlekedési eszkoz haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolési rendszerét a mindenkor
érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

A teriileti munkat végzé munkatirsak részére az intézmény kerékpar hasznalatot biztosit. A
rendeltetésszerli hasznalat kvetkezményeként felmeriilé kerékpar karbantartasi, javitasi koltségek az
intézményt terhelik.

A kerékpart a munkaviszony megsziintetésekor, illetve a munkakdr véltozdsakor a munkaltaténak
vissza kell szolgaltatni.

-
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A leadott, hasznalhatatlan kerékparokat a selejtezési szabalyoknak megfelelden kell leselejtezni.
Az ellatas zokkenOmentes és folyamatos biztositisa érdekében a tanyagondnoki és a falugondnoki
szolgélat nyujt segitséget gépkocsival, személyszallitassal.

6. Tanulmanyi szerzddés

Az intézményvezetd az éves létszamkeret 10 %-aig tanulméanyi szerzédést kothet, az intézmény
szakembersziikségletének kielégitése érdekében.

A tanulmanyi szerz6dés tartalmat a jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével a felek szabadon,
egyezd akaratukkal hatarozhatjak meg.

Tanulmanyi szerzodést elsdsorban, a kiemelkedd szakmai munkat végzd munkatarsakkal lehet kotni,
ha a tanulményokat megkezdeni akaré dolgozé munkakorében legalabb egy évet az intézmény
alkalmazésaban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretein belill, az éves
tovabbképzési tervvel dsszhangban, az intézményvezetd engedélyezi.

7. Fegyelmi feleldsség

Fegyelmi vétséget kivet el a kdzalkalmazott, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges
kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljaras meginditasat a kinevezési jogkdr gyakorldja, magasabb vezetd és vezetd beosztasu
kozalkalmazott tekintetében a megbizasra jogosult rendeli el. Errél egyidejiileg a kdzalkalmazottat
irdsban értesiteni kell.

<
Kotelezo a fegyelmi eljaras meginditasa:
= jelentds sulya fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyaniija esetén, tovabba
= ha az eljaras lefolytatasat a kdzalkalmazott maga ellen kéri.

8. Kartéritési felel6sség
A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes megszegesével okozott kérért
kartéritési felelosséggel tartozik. .
Szandékos kérokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan kirokozas esetén a munkavallalé haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:
=  a munkéltatd gazdilkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
= az ellendrzési kitelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart, vagy
* a kér olyan — jogszabalyba iitk6z6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhatéd
kovetkezményeire az utasitott munkavallalé el6zéleg a figyelmet felhivta.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallal6 vétkességét, a kar bekovetkeztét, illetve mértékeét, valamint az okozati Osszefliggeést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

9. Anyagi felelosség i

A dolgozdk az intézménybe csak olyan személyi tulajdont képezd dolgokat hozhatnak be, amelyek
nem képviselnek a szokasosnal nagyobb mértékii értéket, és a munkaba jarashoz azok feltétleniil
szikségesek.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, sth. megovasaért.

Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkdzként biztositott kizlekedési eszkdzokért az azokban
keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve a lakdséan tarolja a dolgoz6é — az intézmeny
felelosséget nem vallal.

Ertékmegdrzést az intézmény nem vallal.
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10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézmény részére érkezo valamennyi iratot az intézményvezet$ és az intézményvezetd altal
meghatalmazott dolgozok vehetnek at.

A kiildemények felbontasara az intézményvezet jogosult.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

11. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
* azintézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzddések, egyiitt mikodési megallapodas, stb.),
* munkaiiggyel kapcsolatos iratokat,
* mas szervekhez torténé megkereséseket,
* a fenntarto részére készitett elGterjesztéseket, beadvanyokat.

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgalatanak csaladsegité munkatarsai a feladatellatasukkal
kapcsolatos, feladat- és hataskdriikben keletkezett iratokat kiadmanyozni jogosultak.

12. Az intézmény gazdalkodsasa

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Bugaci K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval sszefiiggd feladatok, hataskorsk szabalyozésa - a
jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének a
teladata. #

Az intézménynél kitelezettségvallalasok tekintetében alirasra jogosult személy az intézményvezetd.
Az érvényesitést megel8z6en, az alapokméanyok szakmai igazolasat — szolgéltatdsok elvégzését,
anyagvasarlas esetén az atvételt — sziikséges elvégezni.

Minden esetben vizsgalni kell a megrendelés alapjan, hogy a teljesités hataridében, mennyiségi,
mindségi szempontbdl megfelel-e.

A szakmai igazolas elvégzésére az intézményvezetd jogosult.

A munkabérek kifizetése a Bugaci Kozés Onkorményzati Hivatal altal’ kézvetleniil a dolgozo sajat
lakossagi folyoszamlajara torténd atutalassal torténik.

13. Személyes adatok kezelése
. A szolgaltatast igénybe vevO vagy a szolgaltatast igényld (ha kapacitds vagy férhely
hidnydban az cllatds iranti igény nem teljesitheté) személyrsl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet.
2. A nyilvantartés tartalmazza:
* A kérelmezd természetes személyazonosité adatait,
* A kérelmezo lako, illetve tartozkodasi helyét, értesitési cimét
* A kérelmezé allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
Jogéllasa, a szabad mozgés és tartézkodas jogéara vonatkozé adat,
* A kérelmezd cselekvioképességére vonatkozo adatot,
* A kérelmezd torvényes képviseldje, a kérelmezd megnevezett hozzatartozdja neve,
szilletési neve, telefonszama, lako- és tartozkodasi helye vagy értesitési cime
* A kérelem eldterjesztésének idopontja
= Soron kiviili ellatisra vonatkozé igény
A szolgaltatds megkezdésekor az alabbi adatokkal keriil kiegészitésre:
= azellatasban részesiil6 személy TAJ szdma
* az ellatds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatds megsziintetésének
modja, oka
" a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozod
adatok, kiilondsen a szocidlis részorultsig fennallasa, a részorultsigot megalapozé
koriilményekre vonatkoz6 adatok.
A szolgiltatds megkezdésekor az ellatist igénybevevd adatait kozponti elektronikus
rendszerben (KENYSZI) kell rogziteni.
-
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3. A nyilvantartisbol csak az adatigénylésre jogosult szervek részére eseti megkeresésiik
alapjén szolgaltathatok adatok. Az intézmény munkatarsainak tudomaséra jutott adatok és
tények nyilvantartisara és kezelésére, valamint az altaluk adott informéaciokra és az adatok
védelmére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
torveny adatkezelésre vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységlikre a szocidlis
munka etikai kodexe az irdnyado.

5. Az intézmény munkatarsai a szolgaltatast igényl0 altal kdzolt adatokat mas személyekkel —
ideértve az adatkozl$ hozzatartozdit is — csak a szolgaltatast igénybe vevd beleegyezésével
kozdlhetik. Nem kéti a titoktartas az intézmény dolgozdit, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi.

6.  Tudoményos célt szolgald kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

7. Mediaban val6 kozlés a szolgaltatést igénybe vevd személyrdl csak irasbeli beleegyezéssel
torténhet.

8. Az intézmény dolgozdja tevékenysége sorin tudomasira jutott informacidkat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel.

14. Ellenérzés rendszere:
Az intézmény vezetdje meghatirozza az ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és
ellendrzi: i

* aszakfeladatok egymas kozotti miikddését, koordinaciojat,

* abelsd munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet,

* az etikai szabalyzat betartisat,

* meghatirozza a munkarendet és ellen6rzi annak betartasat,

* ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntarté feladat- és hataskdrébe utal.

15. Zaré rendelkezések

A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2016. februar 15. napjatol lép
hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2012. december 20-4n elfogadott és tobbszér modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Bugac, 2016. februar 15.

2 " Rédiné Tabi Anita
Intézményvezetd

Jovahagyta:

Bugac ¢s Bugacpusztahdza Intézményfenntarté Tarsulds Térsuldsi Tanacsa az 1/2016.Tt.sz.
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