Szakmai Program 2. sz. melléklete

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




MONORI GONDOZASI KOZPONT
2200 Monor Dézsa Gy. u. 01,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkérét, az intézmény miikddési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes miikddését a hatalyos jogszabélyokkal dsszhang-
ban lévd alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Monor Nagykozségi Tanacs alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozdé legfon-
tosabb adatokat, melyet Monor Véros Képvisel6testiilete készitett el.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézmé-
nyi munkatervet készit.

Az éves munkaterv 8sszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miksdd, vezetést segitd testliletektdl, szervektdl,
kozosségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

1

a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatési kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell

kiildeni az intézményben miikddé, vezetést segito testiiletek, szervek, k-
z6sségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.
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Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat valamint azok mellékletét képez0, a szakmai és gazda-
sagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

Pénzkezelési szabélyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének sza-
balyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabdlyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat

- Megallapodés- pénziigyi feladatokra a fenntartdval

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Monori Gondozasi Kdzpont

Az intézmény székhelye, cime: 2200 Monor Dézsa Gyorgy u. 1.

Az intézmény telephelye (i): u.a.

Az intézmény telefonja: 06 29 413-767 0629 611-230

E-mail: gondozasikozpont@kinet.hu
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Az intézmény tevékenysége: szocialis alapszolgaltatas

r

Nappali ellatas: szakf. 881011  Avr. 102030

Hazi segi

tségnyyjtas: szakf: 889922 Avr. 107052

Etkezés: szakf: 889921 Avr. 107051

Az intézmény agazatl azonositoja: SO029849

Az intézmény gazdasagi szervezetének adatai:

Monor Varos Onkormanyzat

Cime: 2200 Monor Kossuth L. u. 78-80.

AdGhatdsagi azonositészam: 1 6798533-2-13

Statisztikai szamjel: 1 5730648841132113

A szamlat vezetd neve, cime: OTP. Monor Kossuth L. u.

Bankszamlaszam: 11742056-156798533



Az alapitd megnevezese: Monor Nagyk'dzségi Tanacs
Az alapitas idépontja: 1970. november 1.
Az alapitd okirat szama: 202/2001 (V.10.)
Az intézmény mikodést teriilete: Monor Varos Kozigazgatasi teriilete
Az intézmeény fenntgrtc’:ja: Monot Varos Onkorméanyzat
Az intézmeny feliigyeleti szerve: Monor Varos Képviselétestﬁlete
Miikodési engedély szama: B-19294/3/2009.
4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény onallo jogi személy.

Vezetdje a Gondozasi Kdzpont vezetd, akit az alapito snkormanyzat Kép-
viseld-testilete nevez ki.

Gazdalkodas forméja: onalloan mikddo Kkoltségvetési szery

Megallapodas szerint: 368/201 1.(X11.31.) Korm.rendelet 10§.(1), 10 §. (4).

5./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szaméara jogszabélyokban, testitleti dontésekben megfogal-
mazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak ﬂgyelembevételével kell alkalmazni.



Az SZMSZ hatalya kiterjed:

_ az intézmény vezetore,
_ az intézmény dolgozdira,
~ az intézményben miiksdd testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,

~ az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskéréknek az in-
tézmény szervezeti egységel, dolgozdi kézotti megosztdsard! az intézmeny
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztiasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
és az alapitd, fenntarto altal az intézmeény egyes szervezeti egységeire, ve-
zetdire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorskkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak
meg:

e Szociédlis Igazgatésrdl és szocialis ellatasrol sz616 1993111 tv.
o 188/1999. (XII. 16) Korm. rend.

e 29/1993.(IL. 17.) Korm. rend.

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rend.

s 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet

36/2007. (12. 22.) SZMM. rendelet
vonatkozo elbirasai.

1.1. Az intézmény alapszolgdaltatasai:

A szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa
szocialis étkezés Avr.szer.bes:107051 889921 Normativ allami hozza-
jarulas
Hazi segitségnynjtas Avr.szer.bes: 107052 889922 Sajat bevétel
Nappali ellatist nytijto intézmény 881011 Onkorm. tamog.
Idések klubja dvr.szer.bes. 102030

1.2. Az intézmény kisegito, kiegdszitd tevékenysége (i): nem folytat

Feladat mutaté: -gondozasi nap, -étkezési nap, - ellatotti létszam




1L FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetSleg mun-
kamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghata-
rozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zok-
kenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelen.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottségoknak megfele-
l6en intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Szakmai osztaly (csoport) feladatai:
. szocialis étkezés és hazi segitségnyujtds
. nappali ellatast ny(jté intézmény: idések klubja

Megkststt megéllapodas alapjén a pénziigyi feladatok ellatasara kijeldlt
szerv a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportja.

2.1. Az intézményher rendelt részben éndlléan gazdilkodd kiliségvetési
szerveknél pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldatok

A Monori Gondozasi Kozpont koltségvetési szervnél pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet az alabbi személyek latnak el:

— intézményvezetd és egyben nappali ellatast vezetd



Feladatai:
— Intézményvezetd

— TFelelbs a részben dnalldéan gazdalkodd intézmény gazdalkodasa-
ért,

— Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért,

— Felelds az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvéantar-
tasi, vagyon védelmi rendjének kialakitasaért,

- Végzi a kotelezettségvallaldssal, kapcsolatos feladatokat,

— Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény
szabalyzatait,

—  Szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,

— Felelds a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendr-
z¢s (FEUVE) mukddtetéséert,

— Ell4tja a teljesitéssel kapcsolatos feladatokat,

— Részt vesz a leltarozésban,

Pénzkezeléssel meghatalmazott személy:

— Feladata az ellatmannyal kapcsolatos készpénz, kezelése és meg-
Orzése,

—  Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszamoldso-
kat,

— Felméri a készpénzsziikségletet,

—  Vezeti a szigor( szamadas nyomtatvanyok nyilvantartasat,

3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.
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A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi véltozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szadmitott 15 na-
pon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

~ az intézményvezetd esetében a polgarmesteri hivatal személyligyi
eldadoja, a helyettes és a beosztott dolgozdk esetén az intézményve-
zetd.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai

4. 1. Intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért €s gazdal-
kodasaért,

felelds az intézmény tevékenységének gazdasagossdgaért, eredmé-
nyességeert,

biztositja az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

elldtia az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, onkor-
manyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt fel-
adatokat,

felelés a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzes
(FEUVE) mikodtetéséért,

elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt
szabalyzatait, tovabba az intézmény miikodését segitd egyeb sza-
balyzatokat, rendelkezéseket,
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kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tdimogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intéz-
mény tevékenységét, munkajat.

feleldés az intézmény gazdasagi és peénzligyl tevékenységeert, a
pénzligyi fegyelem megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szdlo be-
szamolo jelentdseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasigi sza-
balyzatait,

kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi €s biztositja az
intézmény anyagellatasat.

Az intézményvezets tavolléte esetén az intézményvezetd megbi-
z4sa alapjdn a megbizott személy ellatja a vezetdi feladatokat. Fel-
adat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terliletre Kiter-
jed, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.

5./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozdsségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka,
a racionélis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen ta-
jékozodik és tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitdsdt segitd’ forumok:

dolgozdi munkaértekezlet.

Az intézményvezetd az §ssz dolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdériilményeinek
alakulasat,

ismerteti a kovetkezd idbészak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, €sz-
revételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapja-
nak.

5.2. Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek:

- dolgozoi érdekképviseleti szervezet(ek),
- Kozalkalmazotti Tanacs

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittm{ikédik az intézményi dolgozdk minden
olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete
és érdekvédelme.

Az intézmény vezetdse tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
miikédését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazé jogok €s
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének médjardl, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatko-
26 rendelkezései alapjan megéallapodast kot, ennek hidnydban megéallapo-
dast kothet.

Az intézmény milkddését segitd testilletek, szervek és kozosségek uléseirtl
jegyzokonyvet kell késziteni, megbrzésérol az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, idépontjat,

— a megjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas lényegeét,

— a hozott dontéseket.
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IV. FEJEZET ’
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdanyulé egyéb jogvi-
szony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben,
vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel s milyen mérteka illetménnyel
foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén
kiviil es6 feladatra, hatarozott 1dOre, atmeneti idészakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapil-
letménye, illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatdsok,
amelyek rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osz-
talyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazédsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben,
vagy kinevezési okiratban kell régzitent.

Az illetményt, a targyhét kévetd hé 03. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betdltétt munkakér fliggvényében illetménypotiekra
jogosult.

Az illetménypotiék mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghata-
rozni.
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1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetbi pot-
1ék illeti meg a 180/2001-es (VI. 12.) szamu testiileti hatdrozat alapjan.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok

1.2.2.1. Jutalom

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok,
a munkavégzéshez kapcsolédo juttatdsok eldirdnyzat-maradvéanya hasznal-
haté fel év kizben, illetve a kévetkezd évben a pénzmaradvany jévahagya-
sat kovetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizdsi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakdrébe tartozo,
munkakéri leirasa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kdtott megbizasi
szerzddés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kerlilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzbdéssel, szam-
la ellenében torténd igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezet-
tel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal szabélyozott feladatok
elvégzésére kothetd.

1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.3. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamo-
gatja, akiknek munkakdriik betdltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés altal
nyuajtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

—~ Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma meg-
szerzésérdl, akar tovabbképzésrél van szo.

— Felsboktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

_ Kaételes leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.
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— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltsegét
tériti a konzulticids napokra és a vizsga napokra.
— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fi-

zeti ki. Az ati kéltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésé-
t6] szamitott 8 napon beliil.

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

1.2.3.4. Kézlekedési kbliségteérités

A munkiltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaéba jaras koriilményeiben valto-
zés allt be, azt az intézményvezets részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
1.2.3.5, Munkaruha, védéruha juttatas

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet 6 §. 11 bek. alapjan az intézmény

munka és védéruhat koteles biztositani a dolgozok részére.

1.2.3.6. Etkezési hozzdjdrulds

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étke-
zést igénybe venni.

A munkdltatd a személyi jovedelemadorol sz6l6 tobbszor modositott 1995.
évi CXVIIL. tv. 1. sz. melléklet 8.17. pontja alapjan a természetben nyjtott
étkezést tamogatja.

A kozalkalmazott részére havi étkezési utalvanyt lehet biztositani, amit a kéltség-
vetési rendeletben megallapit a képviselotestiilet.

A munkahelyi baleset miatt t61tott idére adhaté az étkezési utalvany.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:

— a gyes idGtartamara,

— a gyed idOtartamara,
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— fizetés nélkiili szabadsag idotartamara,
— atappénz 1 honapot meghaladé iddtartama utan,

— felmentési id8, lemondasi id8 azon id6tartamara, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.

Kivéve a fenntarté szakfeladat megsziintetése miatt t6tott 1d6-
re.

1.2.3.7. Mobil telefon haszndlat

Az intézményben mobil telefon hasznalatdra munkakériikkel 6sszefligges-
ben jogosult: intézetvezetd, vezetd gondozd, hazi gondozok, gondozdndk.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildétt részletes szamla
alapjan a beszélgetések 20 %-a a hasznalot terheli.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok €s a munkaszerzbdésben vagy a ki-
nevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot meg-
tartani. Ezen tilmen&en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara és
amelynek kozlése a munkaéltatora, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak
és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotele-
zettség nem all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mingsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k:

— a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
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— adolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény va-
lamennyi dolgozodja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétd! engedélyt nem
kap.

1.4. Nyilathozat tomegtdjékoztato szervek részére

A toémegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
a hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az in-
tézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korllménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységeében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a don-
tés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, ripor-
tert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elbtt vele egyeztesse.

~ Kiilfsldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intéz-
ményvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa
A heti munkaidé 40 ora.
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét tartalmazza a
kévetkezd:

Nappali elldtas esetén : 7 6rat6l 16 Oraig hétfo-
t6l-péntekig, illetve
Szocialis étkezés és hazi | munkanapokon.

segitségnyijtds esetén
hétfotdl- péntekig: illet-
ve munkanapokon
76ratdl- 15 oraig.

Munkarendtd] eltérd kiilon beosztas szerint dolgozhatnak- sziikség szerint:

s intézményvezeté és egyben nappali elldtds vezet
¢ karbantarté

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahe-
lyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nél-
kiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jog-
allasarél szolo, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok sze-
rint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért intézményvezeto
felelds.
1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartos tavolicte
nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti
egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkret feladatokat
a munkakéri leirasokban kell rogziteni.
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1.8. Munkakoriok ataddsa

Az intézményvezetd allasu dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal ki-
jelolt dolgozék munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi val-
tozés esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét Gigyeket,
— az atadasra keriild eszkdzoket,
— az atadd és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15
napon belill be kell fejezni.

A munkakér 4tadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdasarol a mun-
kakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Egyéb szabdlyok

— Telefonhaszndlat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellendrzés szirdprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellentrzésért felelds: az intézményvezetd

- Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdaval dsszefiiggé anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet.

Magancélt fénymasolas tilos !
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— Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) ki-
adasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet- kivétel- hazirend,
amit az ellatott az intézményi jogviszony létrejdttekor megkap.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolési
rendszerét a mindenkor érvényes kézponti eldirdsok rendelkezései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével le-
het igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabdlyait a Gepjarmi lizemeltetési
szabalyzat tartalmazza. A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kdvetkez6-
ket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendo dij mérteke,

— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3./ Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybd! eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos kirokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtéri-
teni.

A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kdrt koteles megtéri-
teni a visszaszolgiltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdévetkezett hidny esetén, amelyeket alland6an Srizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli fele-
|6sség az 4ltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabélyszer(ien atadott és atvett anyag-
ban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokke-
nés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladé hidny. A leltarhia-

-921 -



nyért a leltarfelelsségi megallapodast kotott kézalkalmazott vétkességére
tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkessé-
giik, a megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig
munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.
A kér 6sszegének meghatarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Tor-
vénykényve 172-173.§-a az irdnyado.

4./ Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgoz6é munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és
értékli hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. iré6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszerG hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb.
megdvasadért.

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézményvezetd hétfétol-péntekig: 8-12

6./ Az intézmény belsé és Kiils6 kapcsolattartasianak rendje
6.1. A belsd kapcsolatiartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szerve-
zeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az in-
tézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, foru-
mok, stb.
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A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tar-
talmazza.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miiksdés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, nagycsa-
lddosok egyesiiletével, egyhazakkal, voroskereszttel, oktatasi intézmé-
nyekkel tart kapcsolatot.

6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot
tartani, szitkség szerint segiteni kell egymds munkadjat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z8 szakmai szervezetekkel.

7./Az intézmény ligyiratkezelése

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje fe-
lelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan
kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

9./ Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeril alafrasnéal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzok-
kel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érveényes kételezettségvalla-
last, jogszerzést, jogrol valé lemonddst jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:
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— intézményvezetd és egyben nappali ellatasat vezeté és az éaltala
megbizott személy.

Az intézmeényben hasznélatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvan-
tartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval iga-
zol.

A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezetd felelds.

Az atvevok személyesen feleldsck a bélyegz6k megdrzéséért.
10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés terve-
zésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznosi-
tasaval osszefliggd feladatok, hatdskorsk szabélyozasa - a jogszabalyok és
a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjé-
nek feladata.

12./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznosi-
tasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
13./ Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozd csak az intézményvezeté engedélyével
helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi,
erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos k&zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely eré-
szakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a ter-
mészet karositasara Osztdondzne.

14./ Bels6 ellenérzés
Az intézmény belsd ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének kiala-

kitasaért az intézmény vezetbje a felelds.
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A belsd ellendrzés feladatkére magéaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellen-
6rzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés form4jat,
— az ellendrzési terlileteket,
— az ellendrzés fobb szempontjait,
— az ellendrzétt idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzd(k) megnevezesét,
— az ellenérzés befejezésének idépontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat €s modjat.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

Az intézmény vezetbje a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira tekin-
tettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Az ellen8rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvo-
nalét, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitési és ellendrzési fo-
lyamatainak szdveges illetve tablazatba foglalt ¢s folyamatabrakkal szem-
[éltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonalat a belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérd! az érintetteket, a vizsgalt
teriilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az
intézmény vezetdje tajékoztatja.



15./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munka-

védelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz esetére elo-
irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15.1. Kockazatkezelés

Az intézmény vezetdje koteles a kockdzati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi, és meg kell allapitani az intéz-
mény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockézatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon in-
tézkedéseket €s megtételik maodjat, amelyek cstkkentik, illetve megsziin-
tetik a kockazatot.

15.2. Bombariado esetén kdvetendd eljdras

Akinek tudoméséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlo
robband eszkézt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intéz-
mény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl
az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv
szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezeté-helyettes kozremiikddik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tlizolto-
sagot a bombariadorol.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Pl =S S
Az SZMSZ [\LU)*\,C‘&V‘Q‘W“"QM’O&“NJL\ZS’\ (feliigyeleti szerv)

. r r r ’ J"" .’ r r L4 -
jovéhagyésaval Lot o4, QAL hapjan 1ép hatalyba és vissza-
vonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejilleg hatilyat veszti a
2k, G5 S, napjan életbelépett Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.

....................

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény
vezetbje gondoskodik.

Datum: 2014.12.11.

Jovahagyom: .... ./ /f///ﬁ /WA/ ...... TR
felugyeleti szerv. |~
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SZMSZ. 1. szamu melléklete:

Szervezeti felépités

Gondozasi Kézpont Vezeté

Szakmai felelds: Gondozési Kozpont vezetd: Vezetd gondozo:
szocialis étkezés Hazi segitségnynjtas
nappali ellatas - gondozdénodk

- tarsadalmi gondozok

- gondozondk

- konyhai kisegito
- takaritd

- karbantarto
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