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] ) L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

Polgar Varos Onkorményzata Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a telepiilésen
kotelezéen ellatandd, személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekvédelmi
feladatainak ellatasa érdekében létrehozta Polgar Viaros Onkorményzatanak Szocialis
Szolgaltaté Kozpontjat.

Az intézmény az Onkormanyzat dontései és felhatalmazéasa alapjan, a jogszabalyokban
meghatdrozott szakmai kovetelményeknek megfelelden latja el feladatait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) rogziti az intézmény adatait,
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mukodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza, a szocidlis igazgatdsrol és elldatdsokrol szolo 1993. évi
III. torvény (a tovabbiakban: Sztv.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a végrehajtasukra kiadott
kapcsolodo és egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SzMSz és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra, az intézményben miikodd kozosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe

vevokre.

Az SzMSz-t az intézményvezetd eldterjesztésére, a Képviselo-testiilet fogadja el. Az SzMSz a
fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

4. Az intézmény fobb adatai

Az intézmény neve: Polgar Varos Onkorméanyzatanak Szocialis Szolgaltaté Kozpontja
Roviditett elnevezése: Polgari Szocialis Kézpont

Az intézmény székhelye: 4090 Polgar, Dozsa Gyorgy u. 1. tel.: (52) 573-063

Az intézmény telephelyei: 4090 Polgar, Barankovics tér 12. tel: (52) 391-450

Alapit6 szerve: Polgar Varos Onkorméanyzata

Az alapitas éve: 2013.



Az alapité okirat szama, kelte: 26/2014. (I11. 27.), 2014. 03. 27.

Miikodési teriilete: Polgar varos kdzigazgatasi teriilete; tamogatod szolgalat, jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas vonatkozasdban Polgar, Tiszagyulahaza, Ujtikos, Folyas, Gorbehaza ¢és
Ujszentmargita telepiilések kozigazgatasi teriilete

Feliigyeleti szerve: Polgar Varos Onkormanyzata

Szakmai feliigyeleti szerve: Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gyamhivatala
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Torzsszama: 645102
5. Az intézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy.
Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felelds vezeto.
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

6. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszer(i mikodését alapitod okirata, miikodési engedélye, SZMSz-e és az egyéb
belsé szabalyzatai biztositjak. Az intézmény szakmai miik6dését Szakmai Programja alapjan
végzi.

A miik6dési engedély kivételével, az intézmény miikodését szabalyozé alapdokumentumokat
Polgar Varos Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete fogadija el.

7. Miukodési kore

Az alapitdo onkormanyzat, tovabba a feladatellatdsban résztvevd onkormanyzatok szocidlis €s
gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatainak miikodtetése, fejlesztése; az egyes 4agazati
feladatok ko6zos szervezése, feladatellatdsanak 6sszehangolésa.

8. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az  intézményvezetdt Polgar Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.),
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdasdarol szolo
257/2000.(XI1.26.) Kormdnyrendelet alapjan nevezi ki.

9. A foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
Az intézmény dolgozdi fészabaly szerint a Kjt. alapjan, kozalkalmazotti jogviszonyban

allnak. A Kjt-ben meghatarozott esetekben, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I
torvény (a tovabbiakban: Mtv.) alapjan munkajogviszonyban allnak.



10. Az intézmény célja

Az intézmény célja a lakossag részére szocidlis szolgaltatasok, valamint gyermekjoléti
szolgéltatd tevékenység biztositdsaval, a teriileten jelentkezd problémak megeldzése,
megoldasa ¢és megsziintetése érdekében kiilonb6z6 helyi igényfelmérésen alapuld
feladatellatéas, probléma megoldas, javaslatok kidolgozasa, tovabba szolgaltatasok nyujtasa, az
azokhoz val6 hozzaférés biztositasa.

11. Az intézmény mikodési alapelvek

11.1. Onkéntesség

Az intézmény szolgaltat, mikodése soran hatdsagi eszkozoket nem alkalmaz. Minden kliens,
ellatott érdekében tett tevékenységet csak a klienssel, ellatottal torténd egyeztetést kvetden
tesz vagy lat el.

A szolgalat szolgaltatasait a szocidlisan raszoruld egyének, csaladok, csoportok, kozosségek
problémaik megoldasahoz kérelmezhetik, a nytjtott szolgaltatast pedig elfogadhatjak.

11.2. Integrdcio
Az intézmény egymast kiegészitd szolgaltatasaival nyujt segitséget a szolgaltatast
igénybevevo részére, problémai egy intézmény keretein beliili, komplex megoldasahoz.

11.3. Nyitottsag

Az intézményt szolgaltatasainak igénybevétele érdekében barki felkeresheti. Az intézmény
célja, hogy mikodését, szolgaltatdsait a telepiilés lakossdga minél szélesebb korben
megismerje. Ennek érdekében széles kiilsd kapcsolatokat apol a telepiilésen miik6do
szervekkel, szervezetekkel.

11.4. Egyiittmiikodés

A szocialis munka a személyes gondoskodast végzd €s a szolgaltatast igénybe vevo személy
egylittes munkafolyamatan keresztiil valésul meg. Amennyiben a szolgaltatast igénybevevo
egylittmiik6désre nem hajlandd, a segit6 tevékenység nem valdsulhat meg. Az intézmény a
kliensek, ellatottak teljes korti ellatasa érdekében egylittmiikodik a fenntartoval, egészségligyi,
szocialis alapszolgaltatasi és szakellatdst nyujté, nevelési-oktatdsi, rendészeti, jogi
segitségnyqjto  intézményekkel, szervezetekkel, tovabba tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal.

11.5. Személyesség

Az intézmény szolgaltatasait csak személyre szabottan, az egyén természetes erdforrasainak
ismeretében lehet nyujtani. A problémadk vizsgélata sordn személyre szoldan kell mérlegelni a
segitségnyujtas legcélszerlibb — s a rdszorulonak is — megfelelé modjat.

11.6. Csalddban gondolkodds

A csalddot, mint a tarsadalom alapegységét tobb deprivacios tényezd is érheti. Mindezért az
intézmény célja ezeket kiilon-kiilon is szamba venni és lehet6ség szerint olyan segitséget
nyUjtani, melynek hatdsara ezek 0Osszességiikben orvosolhatéak. A csaladban vald
gondolkodas elvét leginkabb éppen a komplexitas elvének érvényesitésével tudjuk
megvaldsitani.



11. 7. Komplexitds
A lehetséges szocidlis ellatasi mddszereket egyiittesen vagy felvaltva, de egymas hatasait
kumulalva kell hasznalni. A személyes kozremikodésen alapuld —szolgaltatasok

------
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AZ INTEZMENY FELADATAI, HATASKORE

1. Kozfeladata és alaptevékenysége
Helyi 6nkormanyzatok szocidlis, gyermekvédelmi feladatainak ellatasa

2. Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

101222 Tamogatd szolgéltatas fogyatékos személyek részére
102030 Id6sek, demens betegek nappali ellatasa

104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegités

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

3. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa
889900 Mashova nem sorolhato egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény szamdra meghatdrozott feladatok ¢és hatdskorok szakmai és szervezeti
egységek, tovabba munkakorok kozotti megosztasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény az Sztv., a Gyvt. tovabba a végrehajtdsukra rendelt miniszteri rendeletek
alapjan az alabbi szolgaltatasokat nyujtja, mint kotelez6 alapszolgaltatasok:

hazi segitségnyujtas
csaladsegitd szolgalat
étkeztetés

id6ések nappali ellatasa
gyermekjoléti szolgalat

. . HLFEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal cél, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, magas szinvonalon lassa el. A szervezeti
egységek a munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos miikodtetés, a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

1. Az intézmény szervezeti tagolodasa és fobb feladataik

1. Kozponti irdnyitas: szakmai tevékenységet iranyito és kisegitd szolgaltatasi feladatok



2. Csaladsegité Szolgalat: alapellatas

3. Gyermekjoléti Szolgalat: alapellatas

4. Hazi segitségnyujto Szolgalat: hazi segitségnyujtas

5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

6. Idosek nappali ellatasa

7. Szociélis étkezés

8. Tamogatd Szolgalat: tamogato szolgaltatas
Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
2. Az intézmény vezetdi szintjei és altalanos feladatai
2.1. Az intézményvezeto
Az intézményvezetd jogallasa szerint magasabb vezetd, egyszemélyi felelds vezeto.
Polgar Varos Onkormanyzata kizarélagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
kinevezése és vezetdi megbizadsa. A kinevezési jogkor magédba foglalja a kinevezést, a
felmentést, megbizds adéasat és visszavonasat, az Osszeférhetetlenség megallapitasat, a
fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét az dgazati térvény, jogszabalyok, a Kjt.,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

1. azintézmény vezetése.

2. az intézmény szakmai és gazdasdgi mukodésének, szakmai teriiletének tervezése,

szervezése, iranyitasa €s ellendrzése.

az intézmény jogszeri muikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

4. az intézmény SzMSz-ének és mas, kotelezden eldirt szabalyzatainak, rendelkezéseinek
elkészitése, elokészittetése.

5. az intézmény muikodesét érintd jogszabalyokban, nkormanyzati rendeletekben eldirt
feladatok ellatasa.

6. aszocialis munka irdnyitasa és ellenérzése,

(98]

7. az 0j szakmai moddszerek megismerésének lehetdségérol valdo gondoskodas, azok
szlikség szerinti alkalmazasa.
8. aszakmai vezetdk iranyitasa.

9. a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének, munkéjanak folyamatos
értékelése,

10. az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

11. a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,



12.a dolgozék szakmai tovabbképzése, tovabba munka-, tliz- és balesetvédelmi
oktatasanak szervezése és képzési tlitemterv alapjan torténd iranyitasa,

13. kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlésa,

14. az intézmény képviselete,

15. az intézményhez érkezd panaszokat, kozérdekii bejelentések kivizsgalasa és a
vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedések megtétele.

16. egytittmiikodés biztositasa tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos - szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

17. az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

18. véleményezési, felterjesztési jog gyakorlasa,

19. a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

20. azon téritési dijak megallapitasa, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A részletes feladatokat tartalmazoé munkakori leirast a kinevezési okirattal egytitt Polgar
Varos Onkorményzata adja ki.

2.2. Az intézményvezetd helyettes

Az intézmény vezet6t akaddlyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a szocidlis munkatérs
helyettesiti, mint altalanos helyettes.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén annak kizarélagos jogkoreként fenntartott
hataskoreit is gyakorolja.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb négy hetes folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tartés tavolléte esetén gazdasagi iigyekben az intézményvezetét a
gazdalkodast ellatd koltségvetési szerv vezetdje, mas teriileten az esetenként megbizott
szakmai vezetd helyettesiti a fentieknek megfelelden.

2.3. A szakmai vezetok

1. acsaladsegito szolgalat szakmai vezetdje

2. agyermekjoléti szolgdlat szakmai vezetdje

3. a hazi segitségnyujtdo — jelzOrendszeres hazi segitségnyujtd szolgalat vezetdje/vezetd
gondozd

4. atamogato szolgalat — szocialis étkezés vezetdje

5. aziddsek nappali ellatdsanak vezetdje

2.4. A vezetok feladatai

1. a vezetése ala tartozo szakmai egységek onallo vezetése, iranyitasa, a szakmai egység
munkdjanak és munkavallaldinak ellendrzése a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések, a
fenntarté dontése, e szabalyzat, valamint az intézményvezetd utasitasa alapjan,

2. a szakmai feladatok hatékony ellatdsa, a feladatok ardnyos elosztasa a munkatarsak
kozott,



(9]

>

9.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

10

a dolgozok heti munkaidé beosztasanak elkészitése, az elrendelt tulmunka, annak
szabadidében valé kiaddasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a helyettesités
megszervezese,

a vezetett szervezeti egységek gazdasidgos ¢&s hatékony miikodtetésérdl valo
gondoskodas,

a munkahelyi rend és fegyelem betartatasa, ellendrzése, hidnyossagok esetén
javaslattétel annak megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezése a
szakmai egységiikbe tartozokkal szemben,

javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre,

folyamatos intézményvezetdi tdjékoztatds a vezetésiik ald tartozd szakmai egységekkel
kapcsolatban,

javaslattétel az intézményi szolgdltatasok igénybevételének helyi igényeknek megfeleld
megszervezesére,

a vezetésik ald tartozd szakmai egységek munkaprogramjanak elkészitése az
intézményvezetd utasitasa szerint,

atruhazott hataskorben az intézményvezetdi személyzeti feladatainak ellatasa

mint 6nalld szakmai vezetok a jogszabalyok altal meghatarozottan biztositjak a szakmai
munka szinvonalat, szervezik, irdnyitjak és koordinaljdk a szervezeti egység mitkodését
elkészitik a szervezeti egység szakmai programjat,

elkészitik a szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirasat,

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgéltatnak és jelzik a
miikodéshez sziikséges igényeket,

kiadmanyozzak a feladatkoriikben keletkezett iratokat,

részt vesznek a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkoriikbe tartozé értekezleteken,
lakossagi tajékoztatokat készitenek és az intézményvezetd engedélyével publikaljak azt.

Részletes munkakori kotelezettségeiket €s feladataikat az intézményvezetd altal elkészitet,
munkakori leirdsuk tartalmazza.

2.5. Az intézmény nem vezeto beosztisu dolgozoi

Az intézménynem vezetd beosztasu dolgozoi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
Egymassal szemben utasitasi joguk nincs.

2.6. A szakmai egységek feladatai

A szakmai egységek a szervezeti egységekhez hasonldan, mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal, szakmailag 6nalldak.

Az intézmény 6nallo szakmai egységei az alabbiak:

= (Csaladsegitd Szolgalat

=  QGyermekjoléti Szolgalat

= Hazi segitségnynjtd Szolgalat/

= Jelzdérendszeres hazi segitségnyujtas
= Szocidlis étkezés

= [ddsek nappali ellatasa

= Tamogatd Szolgalat
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Az egyes szervezeti egységek szakmai tevékenységét részletesen a Szakmai Program
tartalmazza.

2.7. Az intézményi munkit eldsegito forumok

A hatékony és megfelelé informacioaramlas, illetdleg feladatellatas biztositasa érdekében az e
szabalyzatban szabalyozott értekezleteket, azok feltételeinek megteremtésével, kotelezod
megtartani.

2.7.1. Vezetoi értekezlet
Osszehivja: az intézményvezetd

Résztvevok:
» a Csaladsegit6 Szolgalat vezetd
= a Gyermekjoléti Szolgalat vezetd
» a Hazi segitségnyujto szolgalatvezeté gondozoja
* aTamogatd Szolgalat vezetd
» az [dések nappali ellatasanak vezetoje
» az esetenként meghivott személyek.

Rendszeressége: heti

A vezeto6i értekezlet kiilondsen az alabbiakat targyalja meg:

1. az intézményt érintdé mikodési, szervezési kérdések,
2. a gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb, aktualis kérdések,
3. az intézmény éves munkatervét, illetve az elmult év munkatervének teljestilése,
4. az egyes szakmai egységek éves munkatervének idobeli végrehajtasa
5. az éves képzési-, tovabbképzési terv,
6. amoralis és etikai helyzet,
7. aktualitasok.
2.7.2. Stdbiilés
Osszehivja: adott szervezeti egység vezetoje
Résztvevok: az egység dolgozoi
Rendszeressége: heti

A stabiilés célja a heti mikodéssel, szervezéssel kapcsolatos feladatok megbeszélése, az
informaciok atadasa, a szervezeti egységen beliil felmeriilt szakmai és egyéb problémak
megbeszélése.

2.7.3. Csoport értekezlet

Osszehivja: adott szervezeti egység vezetoje
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Résztvevok: az egység dolgozoi
Rendszeressége: havi
Az értekezlet megtargyalja:

1. a szakmai munka szinvonalat, javitasanak lehetoségeit és annak érdekében javaslatokat
fogalmaz meg az intézményvezetd részére,

2. az ellatdsi mutatokat, és azok javitasa érdekében javaslatokat fogalmaz meg az
intézményvezetd részére,

3. attekinti és értelmezi az id6kozben bekovetkezett jogszabalyi valtozasokat €s annak
megfelelden végzik a tovabbi feladatokat.

2.7.4. Appardtusi értekezlet

Osszehivja: intézményvezetd
rendszeressége: szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalom
Résztvevok:

» azintézmény valamennyi dolgozdja,
= afenntartd

Az értekezlet megtargyalja kiilonosen:

az intézmény eltelt iddszakban végzett munkdjat, s értékelik azt,

az intézmény aktualis, tovabba jovobeni feladatait,

az intézmény miikodésérol, fejlesztésérdl szolo tajékoztatot,

a munkahelyi rend betartasaval kapcsolatos tapasztalatokat,

a vezetdk beszamolojat az irdnyitasuk ala tartozo egységek munkdjarol,
a dolgozok altal megfogalmazott kérdéseket, véleményeket, javaslatokat,
egyebeket.

N AE LD =

2.7.5. Kozalkalmazotti tandcs

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozdk azon térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. E szervet kozalkalmazotti
tanacsnak nevezziik.

A kozalkalmazotti tandcsot az intézmény kozalkalmazottjai véalasztjdk a jogszabalyban
meghatarozott eljarasi rendben.

Az intézményvezetd a kozalkalmazotti tandccsal egytitt megalkotja a kozalkalmazotti
szabalyzatot.

Az intézményvezetd dontése elott a kozalkalmazotti tandccsal véleményezteti:

a munkaltat6é gazdalkodasabodl szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét,

a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

a korengedményes nyugdijazdsra ¢és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozé elképzeléseket,

5. akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggod terveket, valamint

B
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6. a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

Az intézmény miikodését segitd testiilet koteles iiléseirdl jegyzokonyvet késziteni, amelyet 8
napon beliil az intézményvezetonek meg kell kiildeni tovabbi intézkedés és megdrzés végett.

] IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Eves munkaterv

Az intézmény feladatainak tervezése ¢€s végrehajtasa érdekében, a szakmai vezetok altal, az
altaluk vezetett szakmai egységiikre vonatkozdan eldkészitett éves munkatervek alapjén, az
intézményvezetd egységes intézményi munkatervet készit.

A munkatervet az intézmény valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell. Az intézményben
mukddo testiiletek, kozosségek, tovabba fenntartd részére meg kell kiildeni.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2. Szakmai Program
Az intézmény Szakmai Programjanak jovahagyasa a Képviselo-testiilet feladata.

A Szakmai Programnak szervezeti egységenként tartalmaznia kell a nyujtott szolgaltatdsok
céljat, feladatat, igy kiilondsen a program bemutatasat, az altala 1étrejové kapacitasok, a
nyujtott szolgaltatdselemek, tevékenységek leirdsat, a program megvalosulasanak vérhatod
kovetkezményeit, eredményességét, az ellatorendszerben bet6ltott szerepének é€s hatasanak
értékelését. Mindezen tdl, a mas intézményekkel torténd egytittmiikodés modjat, a
szolgaltatas megkezdésére tett elokésziilet leirasat, az ellatottak korét, demografiai mutatoit,
szocialis jellemzoit, ellatasi sziikségleteit, a feladatellatds szakmai tartalmat, modjat, a
biztositott szolgaltatasok formait, korét, rendszerességét, az ellatas igénybevételének modjat,
a szolgaltatd és igénybevevd kozotti kapcesolattartas modjat, az ellatottak és a személyes
gondoskodast végz6 személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat, az intézményre
vonatkoz6 szakmai informdcidkat, igy a személyes gondoskodast végzd személyek 1étszamat
¢s szakképzettségét.

3. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyai

3.1. A kozalkalmazotti jogviszony

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

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a Kjt. az irdnyado.

3.2. A munkajogviszony

A munkajogviszony létesitésekor a Mtv. az irdnyado.

3.3. Egyéb jogviszony
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Az intézmény szakember ellatottsdganak biztositasa érdekében, egyes feladatok ellatdsara
megbizasi szerzodés kotheto.

A megbizasi szerz6dés vonatkozasaban a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
az iranyado.

4. A munkavégzés szabalyai

A munkaltatd koteles a munkavallalot a kinevezésében, a jogviszonyara vonatkozd szabalyok,
illetve egyéb szabalyok szerint foglalkoztatni. A munkaltatd kotelezettsége tovabba az
egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasa.

A munkavallalé koteles az eldirt helyen €s iddben, munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejét munkdban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni. Koteles tovabba a munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,
munkatarsaival egylittmiikodni, munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld. A munkavallald koteles munkajat
személyesen ellatni.

A munkavallalo alapvetd joga és tovabbi kotelezettsége az intézmény mikodésének
megismerése, a miikodési szabalyok betartdsa és betartatdsa, a munkahoz sziikséges joganyag
megismerése és annak alkalmazasa, a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok alkalmazasa, a
jogszabalyok, illetve belsd szabdlyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele, a
munkahelyi rend betartdsa, betartatdsa, valamint az adatvédelem.

4.1. A munkakori kotelezettség

A munkavallal6 a munkakdri feladatait a jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabdlyoknak, valamint a munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

A munkavallal6 feladatait részletesen kidolgozott munkakori leirdsa tartalmazza.

4.2. Hivatali titokra vonatkozo szabdalyok

A munkavéllalé koteles munkakori kotelezettsége soran tudomdsara jutatott hivatali titkot
megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefiiggésben tudomdséra jutott, s melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

= cllatottak személyes adatai,

» az ellatottak hozzatartozoinak személyes adatai,

= az orokbefogadd, illetve a csaladba fogado személy adatai.
Adatot szolgaltatni csak az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII torvény elbirdsai, tovabba az dgazati jogszabaly szerint lehet.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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4.3. A munkarend
Az intézményi munkarend két szervezeti egység kivételével a kdvetkezo:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda  7.30-18.00
Csiitortok 7.30 — 16.00
Péntek  7.30-13.30

Ettol eltérden:
Iddsek nappali ellatasa:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda  7.30-16.00
Csiitortok 7.30 — 18.00
Péntek  7.30-13.30

Tamogatd Szolgalat:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda  7.30-16.00
Csiitortok 7.30 — 16.00
Péntek  7.30—16.00

4.4. Tulmunka

Elrendelt talmunka esetén a dolgozot a ledolgozott 6rak szamanak megfeleld szabadidé illeti
meg, amely kiadasarol — tigyfélfogadasi idon kiviil — a szakmai vezeté gondoskodik.

A dolgoz¢ kiilondsen indokolt esetben munkakorébe nem tartozo munkat is koteles elvégezni,
igy elsddlegesen a helyettesitéseket intézményen beliil kell megoldani.

30 napon tali helyettesités esetén a helyettesitét a helyettesitett személy illetménye 50 %-nak
megfeleld helyettesitési dij illeti meg.

4.5. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetokkel
egyeztetett szabadsagolasi titemtervet kell késziteni.

A szakmai vezetok ennek érdekében minden év januar hénapjanak végéig a vezetésiik ala
tartozd dolgozdok tekintetében szabadsagoléasi litemtervet kotelesek késziteni és azt az
intézményvezetdnek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozo kezdheti meg, akinek a szabadsagos tombben a szakmai
vezetdje aldirdsdval igazolta, hogy a helyettesitésérél megfeleléen 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 €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézo a felelos.

4.6. A munkakor dtaddsa

A munkavéllalok harom napot meghalad6 szabadsaguk megkezdése eldtt kotelesek irdsban
munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni helyettesité parjuk részére atadott
folyamatban 1évé esetek, tigyek megszakitas nélkiili vitele érdekében.

Szabadsagrol valo visszatérésiiket kovetden szintén jegyzokonyvben veszik at eld6zdleg
atadott eseteike,t a megtett intézkedések rogzitésével.

A munkavallalok jogviszonyanak megsziinésekor szintén atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
késziteni a szolgaltatas folyamatos biztositasa érdekében.

5. Az intézményben foglalkoztatottak juttatasai
5.1. Koltségterités

A kikiildetésben 1év6 dolgozdt napi dij, szallas és utazasi, valamint egyéb koltségtérités illeti
meg a vonatkozd jogszabalyok alapjan, amennyiben a kikiildetést az intézményvezetd
elozetesen engedélyezte.

Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy allandd6 munkavégzés céljara sajat gépkocsijukat csak az
intézményvezetd eldzetes engedélyével hasznalhatjak a dolgozok.

A bejard dolgozok részére az intézmény a ledolgozott munkanapok figyelembe vételével, a
munkdba jarasra vonatkoz6 szabalyok szerint, koltségtéritést biztosit.
A kikiildetésekrol a Kozponti iranyitas nyilvantartast vezet.

5.2. llletményeloleg

A kozalkalmazott évente, sziikség szerint illetményeldleg felvételére jogosult.

Az illetményel6leg 6sszege a havi bruttd illetmény 100 %-aig terjedhet €s maximum 6 honapi
torlesztd részletre adhato.

Az egy havi torleszt6 részlet nem lehet tobb a nettd illetmény 33 %-anal.

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

Az illetményeldleg kifizetését a szakmai vezetd javaslatara, az intézményvezetd engedélyezi.
Az egyszerre kifizetett illetményeldleg Osszege nem haladhatja meg az intézmény éves
béralapjanak 5 %-at.

5.3. Sajdt gépkocsi és kozlekedési eszkoz haszndlata
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A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A teriileti munkat végz6 munkatéarsak részére az intézmény kerékpar hasznalatot biztosit. A
munkaeszk6zt a munkaltatdé 6 hdnapos munkaviszony utan biztositja.

A rendeltetésszerli hasznélat kovetkezményeként felmeriild kerékpar karbantartasi, javitasi
koltségek az intézményt terhelik.

A kerékpart a munkaviszony megsziintetésekor, illetve a munkakor valtozasakor a
munkaltatonak vissza kell szolgaltatni.

A leadott, hasznalhatatlan kerékparokat a selejtezési szabalyoknak megfeleléen kell
leselejtezni.

6. Tanulmanyi szerz6dés

Az intézményvezetd a szakmai vezetOk javaslata alapjan, az éves létszamkeret 10 %-aig
tanulmanyi szerzodést kothet, az intézmény szakembersziikségletének kielégitése érdekében.
A tanulmanyi szerz6dés tartalmat a jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével a felek
szabadon, egyezd akaratukkal hatarozhatjak meg.

Tanulmanyi szerzédést elsdsorban, a kiemelkedd szakmai munkat végzé munkatarsakkal
lehet k&tni, ha a tanulmanyokat megkezdeni akard dolgoz6é munkakorében legalabb egy évet
az intézmény alkalmazasaban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretein belil, a
szakmai vezetd javaslatara, az éves tovabbképzési tervvel Gsszhangban, az intézményvezetd
engedélyezi.

7. Fegyelmi felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi eljards meginditasat a kinevezési jogkor gyakorldja, magasabb vezetd és vezetd
beosztasu kozalkalmazott tekintetében a megbizasra jogosult rendeli el. Errdl egyidejileg a
kozalkalmazottat irasban értesiteni kell.
Kotelezo a fegyelmi eljaras meginditasa:

* jelentés sulyu fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén,

tovabba
* ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri.

8. Kartéritési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.
Gondatlan kérokozas esetén a munkavallalé haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:
» amunkaltato gazdalkodadsara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
* az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével
okozta a kart, vagy
* a kar olyan — jogszabalyba {itk6z0 — utasitasa teljesitésébol keletkezett,
amelynek varhatdo kovetkezményeire az utasitott munkavallaldé elézdleg a
figyelmet felhivta.
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Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.
A munkavallalo vétkességét, a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

9. Anyagi felelosség

A dolgozok az intézménybe csak olyan személyi tulajdont képezé dolgokat hozhatnak be,
amelyek nem képviselnek a szokdsosnal nagyobb mértéki értéket, és a munkaba jarashoz
azok feltétlentil sziikségesek.

A dolgoz6 a szokésos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

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

Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkdzként biztositott kozlekedési eszk6zokért az
azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve a lakdséan tarolja a dolgozd —
az intézmény feleldsséget nem vallal.

Ertékmeg6rzést az intézmény nem vallal.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, amely a
Kozponti irdnyitason talalhato.

Az intézmény részére érkezd valamennyi iratot az intézményvezetd altal meghatalmazott
dolgozok vehetnek at, illetve résziikre kell eljuttatni azokat az iratokat, amelyeket az
intézményen beliil tévesen mas kezeihez kézbesitettek.

A killdemények felbontdsara az intézményvezetd jogosult.

Az tgyiratkezelés iranyitasaért s ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
= az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzddések, egylitt miikodési
megallapodas, stb.),
* munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
= mas szervekhez torténd megkereséseket,
= afenntartd részére készitett eldterjesztéseket, beadvanyokat.

Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni a szervezeti egység feladat- €s
hataskorében keletkezett iratokat.

12. A bélyegzdk
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Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézmény bélyegzoit a Kozponti irdnyitds ligyviteli munkatirsa koteles naprakész
allapotban nyilvantartani.

Az intézmény fej-, és korbélyegzdjének megnevezése, lenyomata az alabbi:

Polgar Varos Onkormanyzatanak Szocidlis Szolgaltato Kézpontja
4090 Polgar, Dézsa Gyorgy u. 1.

Polgar Varos Onkorményzata Szocidlis Szolgaltaté Kézpontjanak
Intézményvezetdje

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
* intézményvezetd,
* intézményvezetd-helyettes

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért.

A cégbélyegzok beszerzesérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol €s évenkénti egyszeri
leltarozasarol a Kozponti iranyitas adminisztratora gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

Az intézmény részegységei a bélyegzd nyilvantartdsban meghatdrozott aldbbi bélyegzoket
jogosultak hasznalni:

Polgar Varos Onkormanyzata Szocialis Szolgaltaté Kozpontjanak
Gyermekjoléti Szolgalata
4090 Polgar, Dézsa Gyorgy u.1.

Polgar Varos Onkormanyzata Szocialis Szolgaltaté Kozpontjanak
Csaladsegito Szolgalata
4090 Polgar, Dézsa Gyorgy u. 1.

Polgar Varos Onkormanyzata Szocialis Szolgaltaté Kozpontjanak
Tamogatd Szolgalata
4090 Polgar, Dézsa Gyorgy u. 1.

13. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgari Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok €s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének a feladata.

Az intézménynél kotelezettségvallalasok tekintetében alairdsra jogosult személy az
intézményvezetd. Tavolléte esetén megbizasa alapjan kotelezettségvallalasra jogosult személy
az intézményvezeto-helyettes.
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Az érvényesitést megelézoen, az alapokmanyok szakmai igazolasat — szolgaltatasok
elvégzését,

anyagvasarlas esetén az atvételt — sziikséges elvégezni.

Minden esetben vizsgdlni kell a megrendelés alapjan, hogy a teljesités hataridében,
mennyiségi,

mindségi szempontbol megfelel-e.

A szakmai igazolés elvégzésére jogosult személyek:
* intézményvezeto,
= szakmai vezetok,
» gazdasagi iigyintézo

Az ellenjegyzésre Polgar Varos Onkormanyzata nevében a Polgari Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi irodavezetdje jogosult. Tavolléte esetén az altala megbizott személy jogosult az
ellenjegyzésre.

A megbizasrdl az intézményvezetodt értesiteni kell.

Az intézmény ellatmanyanak Osszege havi 100.000.-Ft, melynek kezeléséért a gazdasagi
tigyintézo a felelds. Az ellatmany felvétele a fenntartdé pénztarabdl torténik. Az ellatmany
kezeldje ho végén koteles zérlatot késziteni €s az ellatméannyal elszamolni.
Az intézményi ellatmanyt az alabbi kiadasok teljesitésére lehet felhasznalni:
= iroszer, irodaszer beszerzés,
= altalanos és hivatali miik6déshez sziikséges informacioé hordozé beszerzés,
= reprezentdcio,
= szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd szocialis kiadasok.
A munkabérek kifizetése a Polgar Varos Onkorményzat altal kozvetleniil a dolgozo sajat
lakossagi folyoszamléjara torténd atutalassal torténik.

Vasarlasi eldleg felvételére beszerzési kiadasok felmeriilése esetén kertilhet sor.
Vasarlasi eldleg felvételére jogosult:

= intézményvezeto,

= szakmai vezetok,

= gazdasagi ligyintézo,
akik a felvett 6sszeggel az intézmény hazipénztara felé kotelesek elszamolni.

14. A belso ellenorzés

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzes feladatkdre magaba foglalja az intézményben folyo

» szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés formdjat,

= az ellendrzési teriileteket,

= azellendrzés fo0bb szempontjait,

= azellendrzott idészak meghatarozasat,
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»  azellendrzést végzok megnevezését,
= azellendrzés befejezésének iddpontjat,
» azellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint apparatusi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

15. Zaré rendelkezések

Ez a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2014. junius 1. napjan Iép hatalyba, melyet Polgar
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ....... /2014. (V. 29.) szamu hatarozataval
fogadott el.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

Polgar, 2014. majus 29.

/ : Hagenné Balogh Erika : /
mb. intézményvezetd



