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1. ALTALANOS RENDELEKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az intézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza a szocidlis
igazgatasrol és ellatasokrdl szold 1993. evi Ill. térvény (tovabbiakban: Szt.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasukra kiadott kapcsolodo és egyéb
vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat rogziti az intézmény adatait, meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Képvisel6-testiilet 17/2002 (111.28.)
Kt. szdmu jovahagyo hatarozataval hatalyba Iépett és visszavonasig érvenyes.
Az SzMSz-t az intézményvezetd elbterjesztésére a Képviselo-testilet fogadja el.
A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
Az SzMSz betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra, az intézményben miikddo
kozosségekre €s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai, alapdokumentumai

Az intézmény neve:

Szocialis Gondozasi Kdzpont

Az intézmény székhelye:

4075 Gorbehaza, Iskola utca 20-22. szam
Tel.: (52)215-065

Az intézmény szolgaltatasai (kormanyzati funkcioi):

102 031 Iddsek nappali ellatasa
104 042 Csalad- és gyermekjoleti szolgaltatasok
(Csalad- és gyermekjoléti szolgalat)



107 051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107 052 Hazi segitsegnyujtas
107 055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéaltatas

Agazati azonositdja: S0081918

Ellathato személyek szama: Hazi segitségnyujtas 50 16
Férohelyek szdma: Id6ések nappali ellatasa 30 f6
Allashelyek szama: 13 16 teljes munkaidés

Az intézmény alapitdja:

Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az alapitas datuma:

2002. januar 1.

Az alapité okirat szama:
95/2001. (X11.13.) Kt. sz. hatarozat
/Utols6 modositas: 123/2707-3/2019.

elfogadva: 114/2019. (XI1.27.) Kt. sz. hatarozattal/

Az intézmeny fenntartoja:
Gorbehaza Kézseg Onkormanyzata
4075 Gorbehaza, Boszorményi u. 39.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Gorbehaza kozség kbzigazgatéasi terulete

Az intézmény fellgyeleti szerve:
Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
4075 Gorbehaza, Boszoérményi u. 39.

Szakmai felligyeleti szerve:

Hajdi-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis
Gyamiigyi Osztaly

4025 Debrecen, Erzsébet u.27/B.

Torzsszama: 644260

és



Allamhaztartasi alaptevékenységi besorolasa:

881000 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

Kifizet6hely:
Az intézmény illetményszamfejtéset és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a
Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Varmegyei lgazgatdsaga latja el.

Az intézmény jogszeri miikodését alapitd okirata, szolgaltatoi nyilvantartsa,
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata és az egyéb bels6 szabalyzatai biztositjak.
Az intézmeény feladatait Szakmai Programja alapjan latja el.

A szolgaltatéi nyilvantartas kivételével, az intézmény miikodését szabalyozo
alapdokumentumokat Gérbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
fogadja el.

1.4. Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetdje az intézményvezeto, aki egyszemélyi felelds vezetd. Az
intézmény képviseletére az intézmeényvezetd jogosult, illetve annak tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

1.5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézményvezetét Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.), valamint a ko&zalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szol6 257/2000.(X11.26.) kormanyrendelet alapjan nevezi
Ki.

1.6. Az intézmény munkavallaldira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése

Az intézmény dolgozdi fOszabaly szerint a Kjt. alapjdn, kozalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

1.7. Az intézmény célja
Az intézmény célja a lakossag részére szocialis szolgaltatasok, valamint csalad-

¢s gyermekjoléti szolgaltatd tevékenység biztositdsaval, a teriileten jelentkezd
problémak megeldzése, megoldasa és megsziintetése érdekében kiillonbozo helyi



igényfelmérésen alapuld feladatellatds, probléma megoldas, javaslatok
kidolgozasa, tovabba szolgaltatdsok nyljtdsa, az azokhoz vald hozzéaférés
biztositasa.

1.8. Intézmeényi alapelvek:

1.8.1. Onkéntesség

Az intézmény szolgaltatasait az onkéntesség elvére épitve nyljtja, miikodése
soran hatdsagi eszkozoket nem alkalmaz. A szolgaltatast igénybe vevo
érdekeben végzett tevekenysegeket minden esetben az érintett személlyel
torténd egyeztetést kovetden végzi. A szocidlisan raszoruld személyek,
csaladok, csoportok és k6zdsségek problémaik megoldasahoz énkéntesen
fordulhatnak az intézményhez, és szabadon ddnthetnek a felajanlott
szolgaltatasok igenybevetelérol.

1.8.2. Integracié

Az intézmény az altala nyujtott, egymasra €piild és egymast kiegészitd
szolgaltatdsok 6sszehangolt mitkddtetésével segiti a szolgaltatast igénybe
vevOket problémaik komplex kezelésében. Célja, hogy az ellatottak
sziikségleteire lehetdség szerint egy intézményen belll, tdbb szolgaltatasi forma
egydttes alkalmazasaval tudjon véalaszt adni.

1.8.3. Nyitottsag

Az intézmény szolgaltatdsai minden érdeklddd szamara elérhetdek a
jogosultsagi feltételek figyelembevételével. Az intézmény torekszik arra, hogy
miikodését és szolgaltatasait a telepiilés lakossaga minél szélesebb korben
megismerje. Ennek érdekében aktiv kapcsolatot tart fenn a telepiilésen miikodo
intézményekkel, szervezetekkel és kozossegekkel.

1.8.4. Egyiittmiikodés

A szocialis segitd tevekenység a szolgaltatast nyujtod szakember és a
szolgaltatast igénybe vevd személy egyiittmiikodésén alapul. A segitségnytjtas
eredményességének alapvetd feltétele az ellatott aktiv kozremiikddése. Az
intézmény a hatékony ¢€s teljes kori ellatas biztositasa érdekében egyiittmitkodik
a fenntartoval, az egészseglgyi, szocialis, gyermekjoléti, nevelési-oktatasi,
rendészeti €s jogi segitségnytjtast végzo intézményekkel, valamint civil
szervezetekkel és egyhazi kozossegekkel.

1.8.5. Személyesség

Az intézmeény szolgéaltatasait az egyéni sziikségletekhez és élethelyzetekhez
igazodva nyujtja. A segitségnyujtas soran figyelembe veszi az érintett szemely
képességeit, eréforrdsait és koriilményeit annak érdekében, hogy a tAmogatas
forméja és mérteke a lehet6 leginkabb megfeleljen sziikségleteinek.

1.8.6. Csaladkdzpontu szemlélet



Az intézmény a csaladot a tarsadalom alapvetd egységének tekinti. A csalad
mikodését befolyasold problémakat és nehézségeket dsszefiiggéseikben
vizsgalja, és olyan segitséget nyujt, amely eldsegiti a csalad egészének
stabilitasat és életmindségének javitasat. A csaladkdzpontu szemlélet a
szolgaltatasok 6sszehangolt és komplex alkalmazasan keresztil valdsul meg.

1.8.7. Komplexitas

Az intézmény a szolgaltatast igénybe vevo sziikségleteinek megfeleléen a
rendelkezésre all6 szocidlis ellatasi formakat és modszereket 6sszehangoltan
alkalmazza. A kiilonb6z0 szolgaltatasok egylittes vagy egymast kiegészitd
igénybevételével torekszik az egyén, illetve a csalad élethelyzetének atfogo
javitasara és a problémak tartds rendezésére.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek
feladatai

2.1. Az intézmény feladat és hataskore

Az intézmeény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolé 1993. évi llI. térveény,
valamint a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. térvény, a két torvény szakmai végrehajtasi rendeletében Kkerdilt
szabalyozasra a reszletes szolgéaltatastartalom, valamint a feladatellatas targyi és
személyi feltételei.

Csalad- és gyermekjoléti szolgélat:

Csaladsegités: a szocialis, vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara nydjtott
komplex szolgaltatds, amelynek célja az adott helyzethez vezetd okok
megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
meg6rzése. A csaladsegités a szocialis munka eszkdzeivel és moddszereivel
hozzajarul az egyének, csaladok, csoportok és kozdsségek jolétéhez, fejlddésehez,
valamint szociélis kornyezetiikhdz valo alkalmazkodasukhoz. A szocialis
biztonsdg megteremtéséhez kapcsolddd ellatasokat és szolgaltatasokat az
igénylok megfeleld szintl tdjékoztatdsaval, az ellatasok hozzaférhetdségevel, és
az igénybevételikre vonatkozd szabalyok betartasaval lehet biztositani.
Segitséget nyUjt a mikodési teriiletén ¢€lok szocialis és mentdlhigiénés
problémadinak megeldzéséhez, ezek feltarasdhoz és kezeléséhez, a krizishelyzet
megeldzéséhez, illetve megsziintetéséhez, valamint az életvezetési képesség
megorzéséhez.

Gyermekjoléti szolgéltatas: A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok korébe tartozo, a gyermekek érdekeit védd specialis személyes



szocialis szolgéaltatas. Feladata a gyermekek testi-, lelki-, értelmi-, érzelmi
egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, a mar kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése az elfogadott szakmai program alapjan. Ennek értelmében
folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek életkoriilményeit
¢s szocialis helyzetét. Miikodteti a gyermekvédelmi jelzérendszert, amelyben az
érintett intézmények, jelzérendszeri tagok altal veszélyeztetettnek itélt gyermekek
csaladjaival felveszi a kapcsolatot, annak érdekében, hogy a veszélyeztetettseget
megszintessék. A szocialis munka eszkozeivel, szocidlis szolgaltatasok
biztositdsaval igyekszik elkeriilhetdvé tenni a hatdsagi beavatkozasokat.
Megteremti annak a lehetdségét, hogy a sziikséges hatosdgi intézkedéseket
koriiltekint6 elokészité munka, alternativ megoldasok kiprobalasa utan hozzék
meg az illetékesek.

Szocidlis Etkeztetés: A szociélisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetés biztositasa, amennyiben énmaguknak, illetve 6nmaguk és eltartottjaik
részere tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek azt biztositani. Lehetdseget
kell biztositani az étkeztetés igénybevételére, helyben torténd fogyasztassal, étel
adag kiszallitasaval, vagy a kiadagolt ételadag elvitelével.

Hazi segitségnyujtas: Olyan gondozasi forma, amely az igénybevevd 6nalld
életvitelének fenntartdsat - sziikségleteinek megfeleléen —  lakésan,
lakokdrnyezetében biztositja (személyi gondozas, szociélis segités). A gondozo a
feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybevevo
fizikai, mentalis, szocialis szikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
egészségi allapotanak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartisaval,
felhasznalasaval, fejlesztésevel biztositott legyen.

Tanyagondnoki szolgaltatas: célja a falvak és a kultertleti vagy egyéb belter(leti,
valamint a tanyasi lakott helyek intézményhianyabdl és a kozossegi kdzlekedés
nehézségébdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését
segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatashoz, valamint egyes
alapszolgaltatdsokhoz valo hozzajutés biztositasa, tovabba az egyéni, kdzossegi
szintll sziikségletek teljesitésének segitése.

lddsel nappali ellatasa: A sajat otthonukban é16, tizennyolcadik életéviiket
betoltott, egészségi allapotuk vagy 1dés koruk miatt szocidlis és mentalis
tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatédséra részben kepes személyek, reészere
biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére.

Az intézmeény szamara meghatarozott feladatok és hatadskérok szakmai és
szervezeti egységek, tovabba munkakorok kozotti  megosztasarol az
intézményvezetd gondoskodik.
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2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

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 munkavégzeés, a racionalis és

gazdasdgos miuikdodtetés, a helyi adottsdgok, koriilmények és igények
figyelembevételével kertltek kialakitasra.
Szocialis Gondozasi Kézpont
Intézményvezeto
jogi és szocialis ligyintézo
4 [ R\ /& B\ & B [ 2\ G ] N\
1. Csalad- és 2. Tanyagondnoki 3. Idések nappali . . 5. Hazi
gyermekjoléti szolgaltatis ellitisa AL segitségnyiijtis

szolgaltatas

16 csaladsegitd

1 f6 tanyagondnok

16 gondozo

116 asszisztens

1f6 gondozd

2. f6 gondozo
16 gondozd 3.6 gondozo
4.6 gondozd
5.6 gondozo
6.6 gondozo

7. f6 gondozd

2.3. Az intézmény vezetése, a vezetd feladatai, a helyettesités rendje

Az intézményvezetd jogallasa szerint magasabb vezetd. Gorbehdza Kozség
Onkormanyzata kizarélagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd kinevezése
¢s vezetdl megbizdsa. A kinevezési jogkor magaba foglalja a kinevezést, a
felmentést, megbizds adasat és visszavondsat, az 0Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi buntetés kiszabasat.
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét az agazati torvények,
jogszabalyok, a Kjt., valamint a fenntartd hatarozza meg. A fenntart6 képviseldje
tovabba iranyitasi jogot gyakorol a tanyagondnok munkavégzese felett.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:
e Az intézmény vezetése.
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e Az intézmény szakmai és gazdasagi muikodésének tervezése, szervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

e Az intézmény jogszerli miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa.

e Az intézmény SzMSz-ének és mas, kotelezben eldirt szabalyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitése, elokészittetése.

e A munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

e Az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben eldirt feladatok ellatasa.

e Az intézményben folyd szocialis munka iranyitasa és ellendrzése.

e Uj szakmai modszerek megismerésének lehet6ségérdl vald gondoskodas, azok
szlikség szerinti alkalmazasa.

e A szervezeti egysegek iranyitasa, tevékenységuk, munkajuk folyamatos
értékelese.

e Az intezmény képviselete.

o Egyiittmiikddés biztositdsa tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intezményekkel.

e Azintézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek timogatasa.

e Az intézmény milkkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
a rendelkezeésre allo koltségvetés alapjan.

e A dolgozok szakmai tovabbképzésének, tovabbd munka-, tiz- és
balesetvédelmi oktatdsanak szervezése €s képzési litemterv alapjan torténd
iranyitasa.

e Az intézményhez érkez6 panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasa és a
vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedések megtétele.

o Vélemenyezési, felterjesztési jog gyakorlasa.

e DOntés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

e Azon téritési dijak megallapitasa, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

o Ellatja az intezményben hasznalt informatikai rendszerek (pl.: TEVADMIN,
GYVR, KIRA) e-képviseldi feladatait.

A részletes feladatokat tartalmazoé munkakdri leirast a kinevezesi okirattal egyutt
Gorbehaza Kozség Onkormanyzata adja ki.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy statuszanak betdltetlensége esetén a
helyettesitési feladatokat az intézményvezetd altal megbizott intézményi
munkatars latja el.
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2.4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, helyettesitések

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal, szakmai
iranyitasukat az intézményvezeto latja el.

Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozoi egymadssal mellérendeltségi
viszonyban allnak. Egymassal szemben utasitasi joguk nincs.

Az intézmény szakmai egységei az alabbiak:

Csalad- es Gyermekjoléti szolgalat
Tanyagondnoki szolgalat

Hazi segitsegnyujtas

Szociélis étkezés

Id6sek nappali ellatasa

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

A helyettesités rendje:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjét megallapodas alapjan Polgar
Varos Onkormanyzatanak Szocialis Szolgaltatd Kozpontjanak (4090 Polgar,
Barankovics tér 5.) csaladsegitdje latja el.

A hazi segitségnyujtas gondozoi egymast helyettesitik, illetve a nappali ellatas
gondozbéi és az intézmény barmely megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
dolgozoja is helyettesitheti.

A nappali ellatds gondozdi egymast, valamint az étkezés asszisztense
helyettesitheti.

Az étkeztetés asszisztensének a helyettesitését a nappali ellatas gondozojaval és a
fenntartd altal - megallapodas alapjan - atadott személlyel tudjuk biztositani.

A tanyagondnokot megallapodas alapjan Ujszentmargita Kézség Onkormanyzata
(4064 Ujszentmargita, Rdkéczi utca 125.) tanyagondnoka helyettesiti.

2.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a hatékony ¢és megfeleld
informacidaramlds. Az informacidé elsOsorban az intézmény miikddésérol,
eredményérdl, felmeriild hidnyossagairdl, moralis €s etikai helyzetérdl kell, hogy
szoljon.

Az informacidaramlas elengedhetetlen mind vezet6-dolgozo, dolgozd-dolgozo,
mind pedig intézmeény-szolgaltatast igénybe vevo kozott.
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Az intézmény milkodését érintd kérdésekben mind a dolgozok, mind a
szolgaltatast igénybe vevok véleményét, javaslatait meg kell ismerni, s a
lehetdségekhez mérten figyelembe venni.

Az intézményben a kovetkez6 értekezleteket kell megtartani:

- Intézmenyi értekezlet
- Dolgozoi munkaértekezlet

Intézményi értekezlet:

Az intézményvezet6 sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal
intézmenyi értekezletet tart az intézmény valamennyi dolgozéjanak
részvételével.

Az értekezlet célja:

* az intézmény miikddésével kapcsolatos aktualis kérdések megtargyalasa,

* az elmult iddszak fobb eseményeinek ertekelése,

* a kovetkezd 1ddszak feladatainak és programjainak egyeztetése,

* a mukodést érintd valtozasok ismertetése,

* a fenntartd dontéseinek, hatarozatainak és tajékoztatasainak kihirdetése,

* a szervezeti egységek munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa €s a
szlikséges intézkedések meghatarozasa,

» a munkafegyelem, valamint a moralis és etikai helyzet értékelése,

» a munkavégzés soran felmeriild problémak ¢€s javaslatok megtargyaldsa,

* az egységes szakmai miikodés eldsegitése.

Az értekezleten lehetdséget kell biztositani a dolgozok szaméra véleménytik,
észrevételeik és javaslataik ismertetesére, valamint kérdéseik megvalaszolasara.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgozdi munkaeértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi munkavallaléjat és a fenntartot.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

beszamol az eltelt idOszak alatt végzett intézményi munkarol, értékeli azt,
értékeli az intézmeny programjat, munkatervének teljesitését,

beszamol az intézmény aktualitasairdl, a munkahelyi rend betartasaval
kapcsolatos tapasztalatokrol,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok veleményuket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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3. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

3.1. Munkaterv

Az intézmény feladatainak tervezése és végrehajtdsa érdekében, a szakmai
egységek elkészitik éves munkaterviiket. A munkatervek a szakmai program
megvalositasanak konkrét modjat, az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat
tartalmazzdk idépontok ¢és hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok
megjeldlésevel.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
ertékeli.

3.2. Szakmai Program

Az intézmény mitkodését a fenntart6 altal jovahagyott szakmai program hatdrozza
meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil.

3.3. A kozalkalmazotti jogviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézményben a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd, azonban
a kivalasztési eljaras soran az intézményvezetd a fenntartod képviseldjével kozosen
dont.

Az intézménynél foglalkoztatott fdallasi teljes vagy részmunkaidds
munkavallalok kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztathatdk.

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIII. térveny az iranyado.

Az intézmény szakember ellatottsaganak biztositasa érdekében egyes feladatok
ellatasara megbizasi szerz6dés kothetd.

A megbizési szerz0dés vonatkozasaban a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény az iranyado.

3.4. Gyakornoki lét

A Kijt. szerint E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenysegének
ellatasaval Osszefiiggd munkakorbe torténd, hatirozatlan idére szolo kinevezés
esetén, a munkaltatoi jogkor gyakorloja gyakornoki 1d6t kot ki.

Kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez
sziikséges iskolai végzettsége €s szakképzettsége, szakképesitést igényld, harom
¢vet meghaladé id6tartamt szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki lét szabalyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.



15

4. Munkavégzés

4.1. A munkavégzés szabalyai

A munkaltaté koteles a munkavallalét a kinevezésében, a jogviszonyara
vonatkozo szabalyok, illetve egyéb szabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltaté kotelezettsege tovabba az egészseges és biztonsagos munkavéegzés
feltételeinek biztositasa.

A munkavallald koteles az eloirt helyen és idoben, munkdara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez 1d6 alatt munkavégzés
céljabal a munkaltato rendelkezesére allni.

Koteles tovabba a munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok ¢és utasitdsok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat igy végezni, valamint 4ltalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészsegét és testi epsegét ne veszelyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
A munkavallalo kételes munkajat szemelyesen ellatni.

A munkavallalo alapvetd joga ¢és tovabbi kotelezettsége az intézmény
mikodésenek megismerése, a miikddési szabalyok betartasa és betartatasa, a
munkahoz szikseéges joganyag megismerese és annak alkalmazésa, a
munkavégzéshez szikséges eszkdzok alkalmazésa, a jogszabalyok, illetve belso
szabalyzatok altal nyujtott kedvezmenyek igenybeveétele, a munkahelyi rend
betartasa, betartatasa, valamint az adatvédelem.

A munkaltato jogosult a munkavallaldt d&tmenetileg a munkaszerzddéstdl eltérd
munkakorben, a 2012. evi I. térvény a munka térvéenykonyveben meghatarozott
feltételek és korlatok szerint. A munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas soran a
munkaltato koteles a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket betartani, valamint a
munkavallalé érdekeit és méltanyos szempontjait figyelembe venni.

4.2. A munkakori kotelezettség

A munkavallal6 a munkakori feladatait a jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalé feladatait részletesen kidolgozott munkakéri leirdsa tartalmazza.



16

4.3. Hivatali titokra vonatkoz6 szabalyok

A munkavallalé koteles munkakori kotelezettsege soran tudomasara juttatott
hivatali titkot megtartani. Nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésevel dsszefliggésben tudomaséara jutott, s melynek
kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezmeényekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e cllatottak személyes adatai,
o az ellatottak hozzatartozdinak szemelyes adatai,
e az Orbkbefogado, illetve a csaladba fogado személy adatai.

A Szocialis Gondozasi Kdzpontban a szemelyes adatokat a 2016/679 Eurdpal
Parlament és Tanacs (EU) altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és a 2011. evi
CXIl. torvény (az informéciés  onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo torvény) eldirdsainak megfeleloen kell kezeli,
illetve az 1993. évi Ill. tv. (Szt.) rendelkezései és a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasarél €s az orszagos jelentési
rendszerr6l szol6 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet alapjan kell nyilvantartani
és szllkség esetén adatot szolgaltatni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi veétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozo6ja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetekes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.4. A munkarend

Az intézményben a munkarend Otnapos (hétf6tol — péntekig) heti 40 Oras
munkavégzéssel.

Az alabbi munkarend a munkaidét és pihendidot (ebédido) tartalmazzak.

Az intézmény valamennyi munkavallal6janak munkarendie:

Hétf6-Csiutortok: 7%0-12%
ebédido: 12%0- 1230
1230 _ 1630

Péntek: 7%0.13%
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Amennyiben hazi segitségnyujtas esetében a gondozok az ebédiddt a gondozottak
ellatasa miatt az eldirt idoben nem tudjak igénybe venni, a munkanapra megfeleld
idétartamban kivehet6 12% és 13% éra kozott.

4.5. Tilmunka

Elrendelt talmunka esetén a dolgozot a ledolgozott 6rak szaméanak megfeleld
szabadidd illeti meg, amely kiadasarol — lgyfélfogadasi idén kivil — az
intézményvezetd gondoskodik.

A dolgozo kulonésen indokolt esetben munkakérébe nem tartoz6 munkat is
koteles elvegezni, igy elsddlegesen a helyettesitéseket intézményen beliil kell
megoldani.

A munkaltato a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint jogosult rendkivili
munkaidét elrendelni. A rendkiviili munkaidd elrendelését és teljesitését a
munkaltatd a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden dokumentalja. A
rendkiviili munkaidében végzett munkat a munkaltaté a hatalyos jogszabalyi
eldirasok szerint dijazza, vagy azzal aranyos mértekli szabadidd biztositasaval
ellentételezi.

4.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen, minden év januadr hénapjanak
vegéig, az intézményvezetével egyeztetett szabadsagolasi iitemtervet kell
késziteni.

A munkavallal6 szabadsagat csak abban az esetben kezdheti meg, ha annak
igénybevételét az intézményvezetd engedélyezte. A szabadsag engedélyezésének
feltétele, hogy a munkavallald helyettesitése es feladatainak ellatasa a tavollét
idétartamara megfelelden biztositott legyen. Az engedélyezés tényét az
intézményvezetd a szabadsagigényld lapon elézetesen aldirasaval igazolja.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsadganak mertékét a kozalkalmazottak jogallasarol
52010 1992. évi XXXIII. torvény alapjan kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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4.7. A munkakor atadasa

A munkavaéllalok harom napot meghaladé szabadsdguk megkezdése -elbtt
kotelesek szoban vagy irasban atadni helyettesitd parjuk részére a folyamatban
1év6 eseteket, ligyeket, azok megszakitas nélkiili vitele érdekében.

Szabadsagrol vald visszatérésiiket kovetden, kotelesek szoban vagy irasban
atvenni el6zbleg atadott eseteiket, a megtett intézkedések rogzitésével.

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

4.8. A kozalkalmazotti minosités

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai elldtdsanak megitélése,
az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok eértékelése,
tovabba a szakmai fejlédés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata, amit Kjt. 40. §-aban
foglaltak szerint kell elvegezni.

A min0sités a kozalkalmazott szemelyi adatain tal csak a munkakor betoltésével
kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapulé értékelést tartalmazhat.
A kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni
kell. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsités alairasaval igazolja,
tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a kdzalkalmazottnak at kell adni.

4.9. A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzése

A munkaltatd eldsegiti a kozalkalmazott munkakorével O0sszefiiggd képzésben,
illetve tovabbképzésben vald részveételét.

A személyes gondoskodast nyujtod szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
tevékenységet végzd, szakmai munkakdrben dolgozo €s a képesitési eldirasoknak
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy (a tovabbiakban: személyes
gondoskodast végzé személy) a kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz reszt.

Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzd személynek a
munkaviszonya, illetve kodzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott id6tartam alatt nem teljesiti.
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5. Az intézményben foglalkoztatottak juttatasai

5.1. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa

A munkavallalé dijazésaval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszereét a Kijt. rogziti.

Az intézménynél tarsadalmi gondozasi megallapodas alapjan foglalkoztatott
gondozok feladatait és dijazasat (szocialis gondozasi dij) tarsadalmi gondozasi
szerzddésben kell rogziteni.

5.2. Koltségtérités

A kikiildetésben 1évd dolgozdt napi dij, széllas €s utazédsi, valamint egyéb
koltségterités illeti meg a vonatkozo jogszabalyok alapjan, amennyiben a
kikiildetést az intézményvezeto eldzetesen engedélyezte.

Belfoldi hivatalos kikiildetés céljara sajat gépkocsijukat csak az intézményvezetd
eldzetes engedélyével haszndlhatjédk a dolgozok.

5.3. Intézményi vagy sajat jarmi hasznalata

A teriileti munkat végzé munkatarsak részére az intézmény kerékparhasznalatot
biztosit.

A kerékpart a munkaviszony megszuntetésekor, illetve a munkakdr valtozasakor
a munkaltatonak vissza kell szolgaltatni.

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

Belfoldi hivatalos kikildetés, vagy allanddé munkavégzés céljara sajat
gépkocsijukat csak az intézményvezetd és a fenntartd6 Onkorményzat eldzetes
engedelyével hasznalhatjak a kozalkalmazottak A sajat tulajdonti gépjarmiivek
hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvenyes
kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell
kialakitani.

5.4. Az intézményben foglalkoztatottak egyéb jogosultsagai
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Teljes munkaidében és részmunkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazottak a
Képvisel6-testiilet altal évente meghatarozott Széchenyi pihendkartya juttatasban
részesulnek.

6. Tanulmanyi szerzddeés

Az mtézményvezetd tanulmanyi szerzédést kothet, az intézmény szakember-
szlikségletének kielégitése érdekéeben.

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

Tanulmanyi szerzddést elsdsorban, a kiemelkedd szakmai munkdt végzd
munkatarsakkal lehet kétni, ha a tanulmanyokat megkezdeni akaré dolgozé
munkakoreben legalabb egy évet az intézmeny alkalmazasaban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkenti szakmai tovabbképzeset a koltségvetés keretein
beliil, az ¢éves tovabbképzési tervvel Osszhangban, az intézményvezetd
engedélyezi.

7. Fegyelmi felel6sség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kdzalkalmazotti
jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljaras meginditasat a kinevezési jogkor gyakorldja, magasabb
vezetd és vezetd beosztasu kozalkalmazott tekintetében a megbizéasra jogosult
rendeli el. Errdl egyidejlileg a kozalkalmazottat irdsban értesiteni kell.
Kotelezo a fegyelmi eljaras meginditasa:
e jelentds sulyu fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyandja esetén,
tovabba
e ha az eljaras lefolytatasat a kdzalkalmazott maga ellen keéri.

8. Kartéritesi felel0sség

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségeinek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas eseten a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.
Gondatlan karokozés esetén a munkavallalé haromhavi illetménye erejéig felel,
amennyiben:

- a munkaltatd gazdalkodasara vonatkozé szabalyok sulyos
megsértésével,
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- az ellenOrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos
teljesitésével okozta a kart, vagy

- a kér olyan — jogszabalyba iitk6z6 — utasitasa teljesitésébol
keletkezett, amelynek varhaté kovetkezményeire az utasitott
munkavallalo eldzdleg a figyelmet felhivta.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kdtelezésnek van helye.

A munkavallalo vétkessegét, a kar bekdvetkeztét, illetve mértékét, valamint az
okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

9. Anyagi felelGsség

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 feltetlenil sziikségesek.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki €s értekil
hasznélati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb.
megdvasaért.

Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkdzként biztositott kozlekedési
eszkdzokért az azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve
a lakasan tarolja a dolgoz6 —az intézmény felelésséget nem vallal.
Ertékmegérzést az intézmény nem vallal.

10. Az intézmeény lgyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell
végezni.

Az intézmény részére érkezd valamennyi iratot az intézményvezetd altal
meghatalmazott dolgozdk vehetik at.

A kiildemények felbontasara az intézményvezetd jogosult.

11. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
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Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:

- az intézmény egész¢ét ¢érintd iratokat (pl. szerzddések,
egylittmiikodési megallapodas, stb.),

- munkatggyel kapcsolatos iratokat,

- mas szervekhez torténé megkereséseket,

- a fenntarto részére készitett eldterjesztéseket, beadvanyokat

- valamennyi a szervezeti egységek feladat- és hataskoréeben
keletkezett iratokat.

Az intézményvezetd tavolléte ¢és akadalyoztatasa esetén a 2.3. pontban
meghatarozott az iranyado.

Az aléirési jog részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.”

A Képviseld-testiilet felkéri a Szocialis Gondozasi Kozpont intézményvezetojet,
hogy a modositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatot készitse el, és nyljtsa be azt az engedélyeztetd hatosagnal.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézmény bélyegzdit, az azért felelds személy koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzOk szamat, a kiadds és visszavétel
idépontjat, az atvevd nevét és alairasat €s a bélyegzok lenyomatat.

Az atvevOk feleldsek a bélyegzOk meglrzéseert.

13. Az intézmény gazdalkodasi rendje

A Szocialis Gondozasi Kozpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait a Gérbehazai Polgarmesteri Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (kijeldlt szerv) latja el
a két szerv kozott létrejott Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésere az allamhaztartasrél sz6l6
térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
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bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe véve
az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Gorbehaza Kozség Onkormanyzata
dnkormanyzati hivatal, vagy az iranyitd szerv altal kijel6lt gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt szerv) és a Szocidlis
Gondozasi Kozpont, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a
feleldsségvallaléas szakszer(i rendjének szabalyozéasa mellett a hatékony, takarékos
¢s ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az iranyito szerv altal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijel6lt
koltségvetesi szerv) azonositdé adatai:

Gorbehéazai Polgarmesteri Hivatal

4075 Gorbehaza, Boszorményi u. 39.

Addszam: 15373481-2-09

Bankszamla: 61200302-10039148

PIR térzsszam:373489

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:
Szociélis Gondozasi Kozpont

4075 Gorbehaza, Iskola utca 20-22.

Adoszam: 16732454-2-09

Bankszamla: 61200302-10040265

PIR tOrzsszam: 644260

A Szocialis Gondozasi Kozpont helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben
rogzitettek szerinti feladatokat a Kkijelolt szerv az allomanyaba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapodasban rdgzitett helyen és
maodon latja el.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a
feleldsségvallalas szakszer(i rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos
¢s ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sertheti a Szocialis Gondozasi Kdzpont
szakmai dontéshozé szerepét.

A Gorbehézai Polgarmesteri Hivatal és a Szocialis Gondozéasi Kozpont vezetdje
egylitt miikddnek a munkamegosztds megszervezésében és végrehajtasaban, az
éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kisérésében ¢és betartdsdban, tovabba a belsd kontrollrendszer
kialakitasaban és miikodtetéseben, melyért a Szocialis Gondozasi Kdzpont
vezetoje felelos.
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A Gorbehazi Polgarmesteri Hivatal a szamviteli politikaja keretében elkészitett —
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetOje altal
jovahagyott — szabalyzatok (eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszk6zok és forrasok értékelesi szabalyzata, a penzkezelési
szabalyzat, 0Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és sclejtezésének szabalyzata és a szamlarend elbirasait
alkalmazza.

A hatélyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmikodnek, az
érintkezési pontokon @Osszehangoljak a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal
szabalyzataban foglaltakat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szabalyzataival ¢és az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel mindkét fél betartja.

A GOrbehéazai Polgarmesteri Hivatal vezetdje gondoskodik arrol, hogy az altala
vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a
Szocialis Gondozasi K6zpont gazdasagi eseményei.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek
szemelyi és targyi feltételei a Szociélis Gondozéasi Kdzpontban nem adottak, igy
(példaul):

— kdnyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus Uton torténd utalasok,
— adatszolgéltatas,

— stb

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:

A”

2

A Szocialis Gondozasi Kozpont a képviselo-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben az alapfeladatai ellatdsahoz jovahagyott személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival rendelkezik.

2
”B

A tovabbi elSiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a Gorbehaza Kozség
Onkormanyzatat illeti meg.

A Szocialis Gondozasi Kdzpont a szdmara a sajat koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa
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a Gorbehaza Kozség Onkormanyzata koltségvetésében a részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznélasat.

Tervezes:

A Szocialis Gondozéasi Kozpont és a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal egymas
és az 6nkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara és alatamasztasara.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal altal a Szocidlis Gondozasi Kdzpont
szdmara a feladatok fedezetéll a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal
nyilvantartasaiban elkiilonitett eldiranyzatok szolgalnak, amelyet a Szocialis
Gondozasi Kdzpont érdekében hasznal fel.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezesenek
1d0szakaban:

— a Szocialis Gondozasi Kdzponttal egyiittmiikodve adatot szolgaltat az
dnkormanyzat koltségvetéséhez;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;
— kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre alld
informacidk alapjan a tervezés megalapozasat szolgalo szamitasokat,
adatokat, informéaciokat;

— eldkésziti az onkormdnyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-
testiilet iiléseire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az
eldiranyzatok elkiilonitett (COFOG, szakfeladat, fokonyvi szamla
alabontas) nyilvantartasarol, err6l a Szocialis Gondozasi Kozpont
vezetdjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitasarol,
egyeztetésérol és tovabbi vezetésérol,

— stb.

Eldiranyzat mddosités:

Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Szociélis Gondozéasi Kdzpont eléiranyzat modositasi igényét a kijelolt szerv
felé — az els6 negyedév kivételével — negyedévente 20-ig jelzi.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetdje a sajat hataskorben végrehajtott
eléiranyzat-médositasrol 15 napon beliil koteles az 6nkormanyzat jegyzojét
tajékoztatni. Az eléiranyzat modositasat a Szocialis Gondozasi Kozpont egyidejt
tajékoztatasaval a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben
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megjel6li annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tébblet, stb.) és a kiadasi
eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok moédositasara az Orszaggytlés vagy a Kormany
dontésének kovetkeztében keril sor, a polgarmesteri hivatal dolgozoja a
koltségvetési rendelet modositdsat kovetden a végrehajtott modositasrol
tajékoztatja a Szocialis Gondozasi Kozpont vezetdjét.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv tdjékoztatdsa a
Kijeldlt koltsegvetési szerv feladata.

A kijelolt szerv és gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv a
tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadési elirdnyzataikat sajat
hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

A képviselO-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositasok koltségvetésen
torténd atvezetéséeért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott
dolgozo a felelds.

Pénzkezelés:

A Szocialis Gondozasi Kozpontnal hazipénztar nem miikodik, kifizetéseinek
teljesitése erdekében ellatmanyban nem részesul.

A Szocialis Gondozasi Kozpont készpénzforgalomrol - az ezzel irasban megbizott
dolgozoja altal — az Ahsz. 52. §-4ban, illetve a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény 167. 8 (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.

A Szocialis Gondozasi Kozpont altal beszedett téritési dijakat a pénzkezelési
szabalyzatban ezzel megbizott dolgozé a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatalban
kezelt hazipénztarba 200 ezer forint alatti 6sszegig a beszedést koveté munkanap
15.30 oraig, 200 ezer forint 6sszeg fol6tt naponta 15.30 6raig befizeti.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Szocialis
Gondozasi Kdzpont felelds.

A Szocialis Gondozasi Kozpont kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra
vonatkoz6 szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a képviselo-testilet altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott eldirdanyzatok mértékig teljesithet.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (PI:
ellatmany kezelése, szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozo személy latja el a fent részletezett modon.

El6iranyzat felhasznalas:

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel vald gazdalkodas szabdlyai.
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A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képviselo-testilet altal
jovahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok
gyakorldsa a gazdasdagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés (kinevezési okirat, datsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij,
jogviszony megszintetése, elszamold-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt
okiratok a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasa
a Szocialis Gondozasi Kdzpont feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— Onall6 bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben
keletkezett =~ bérmegtakaritast és  bérmaradvanyt  szabadon
felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben tobblettamogatasi igénnyel
nem jarhat;

— ellendrzi a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagatol érkezd

bérjegyzek adattartalmanak valodisagat, eltéres esetén a feltart hibat
jelzi a Magyar Allamkincstar felé;

— egyeb munkaltatoi intézkedésekrdl ¢€s dontésekrdl tdjékoztatja a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetdjét.

— stb.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabélyai:
A Szocidlis Gondozasi Koézpont a miikodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasa mellett gyakorolja a kovetkez6 feladatokat (peldaul):

— targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (100.000
Ft 6sszeghatarig);

— egyes muikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak,
felesleges eszkdzok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazésa;

— sth.
Beruhdazasi, felljitasi kiadasok:

A Szociélis Gondozasi Kozpont beruhézasi, felljitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviselo testiilet 4ltal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felljitas forrasa palyazati penzeszkdz, abban az esetben
is sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznéalasra.
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziqyi ellenjeqyzés, érvényesités,
teljesités igazolas:

A gazdalkodasi és ellenbrzési jogkorok gyakorlasira vonatkozo — vertikalis
folyamatokat magukban foglalo — altalanos szabalyokat magaban foglald
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolas megnevezésii szabalyzatot a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo kéltségvetési szerv a kijelolt szervvel egylittmiikodve késziti el, és az
abban foglalt eldirasokat mind a két fél koteles betartani.

Kotelezettseget a Szocialis Gondozési Kozpont nevében az eldiranyzatok
esetében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult vallalni.

Kotelezettseget a Szocialis Gondozasi Kozpont sajat nevében a képvisel6-testiilet
altal jovahagyott eldiranyzatok meértékéig vallal. Kotelezettségvallalas a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetOje, vagy az altala irasban
kijelOlt, /vagy/ a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél a
pénzugyi-gazdasagi feladatok ellatasara Kijelolt személyek kozil a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv allomanyéba tartozd személy
ellenjegyzese utan csak irasban térténhet.

A Kkotelezettségvallalasokrol a Goérbehazai Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell
gy6z0Odnie arrol, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénzilgyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti
a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Pénzlgyi ellenjegyzést a Szocialis Gondozasi Kozpont esetén a GOrbehazai
Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi vezetdje vagy - a gazdasagi szervezettel
rendelkezo koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijelolt személyek kozul - az altala irasban kijelolt szemely.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a teljesités igazolas elvégzésére a koltsegvetési
szerv vezetdje altala irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanydba tartozo
intézményvezetd jogosult. A kijelolt személynek a teljesités igazolas datumanak
¢és a teljesités tényére torténd utalas megjelolesével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Szocialis Gondozasi Kozpont esetén a Gorbehazai Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetoje vagy - a gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasadgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijelolt személyek kozul - az altala irasban kijeldlt személy.

Utalvanyozasra a Szocialis Gondozasi Kdzpont nevében a polgarmester jogosult.
Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.
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A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt
Osszeferhetetlenségi kdvetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellen6rzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimi
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak részére kotelezo érvénytiek.

FOkonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas:

A fékonyvi konyvelést, az eldirdnyzatok €s azok mddositasdnak nyilvantartasat,
tovabba a konnyvitelhez kapcsolodd analitikus nyilvantartdsok vezetését a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetgje a Szocialis Gondozasi Kdzpont
vezetdjét kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztatja az intézményt érintd
bevételi és kiadasi eliranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Gorbehazai Polgarmesteri
Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyujt.

Az altalanos milkodéshez ¢és 4gazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok
elszdmolasahoz szikséges alapadatokat a Szocidlis Gondozasi Koézpont
szolgaltatja a kijelolt szerv felé.

Informéacidaramlés, adatszolgéltatas:

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdje
az informéacioaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valddisaganak biztositasa
érdekeben, havonta, és sziikség szerint szemelyes megbeszélést tart.

A kijelOlt szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv
vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot koveté 20-ig a képviselo-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérol, s a kotelezettséggel terhelt
¢s nem terhelt eldiranyzatokrol.

Beszamolas:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni €s pénzigyi
helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi kotelezettseg teljesitése a
kijelolt szerv feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének 1d6pontjat, feleldseit €s helyszineit a leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a koltsegvetési szerv vezetdje felelds.

Mukodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés:
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A Szocialis Gondozasi Kozpont felelés az intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaert. A szemelyi és targyi feltételek biztositasarél az
intézményvezetd gondoskodik.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és
villamvédelmi, stb. felllvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a kijelolt
szerv végzi, melyrdl — intézményenként és feladatonként — tervet készit.

A Szocidlis Gondozasi Kozpont karbantartasi és felGjitasi stb. munkainak
megrendelése targyaban az egyszerlsitett kozbeszerzési eljaras lefolytatasahoz —
a kdzbeszerzeési szabalyzatban megfogalmazottakkal 6sszhangban — arajanlatokat
kér be /vagy/ a palyaztathatd feladatok palyazati kiirasat a kijel6lt szerv végzi.

A KkijelOlt szerv a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd beruhazasok,
feldjitasok lebonyolitasa soran az dnkormanyzat kbzbeszerzési eljarasokrol sz6lo
szabalyzataban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szlikseges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok ¢€s ¢épitesi jelleglh beruhdzasok eldkeszitese, a kivitelezés
veégrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
torténd atvétele a polgarmesteri hivatal feladata.

A kijelolt szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
vezetéi kulon-kulon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott onkormaényzati vagyon rendeltetésszerli hasznélataért ¢és allaganak
megorzeéséért. Az onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 11/2013./1V.30.)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolod
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
eléirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az
onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az onkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyont onalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

14. Belso ellenoOrzés

A belsd kontrollrendszer ¢és a belsd ellendrzés:

A kijelélt szerv vezetdje €S a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szerv vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatokban leirtakat.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségveteési szerv vezetoje a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
0sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
melyrdl a kijel6lt szervet is tajékoztatja.

A Kkijelolt szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
belsd ellendrzését a megbizott belsd ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belso ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint kerll sor. A belsd ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a belsé ellendrzési
vezet( altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv vagyoni €s pénzigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a
kijel6lt szerv feladata.

A konywviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének 1dOpontjat, feleloseit €s helyszineit a leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az eves koltségvetesi beszamoldért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az intézmény belsdé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. A belsd ellendrzes feladatkore
magaba foglalja az intézményben folyo szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A szakmai
ellendrzések a munkatervben meghatarozott feladatokhoz €s az aktualis szakmai
prioritasokhoz igazodva, havi iitemezés szerint torténnek. Az ellenérzések targyat
¢s szempontjait az intézményvezetd az adott idOszak szakmai feladatainak
figyelembevételével hatarozza meg.

Az intézményvezetd az elvégzett ellendrzésekrdl, azok folyamatarol,
megallapitasairdl €s eredményeirdl irdsos beszamolot készit. A beszamolo
szilkség esetén tartalmazza a feltart hianyossagokat, a javasolt intézkedéseket,
valamint azok végrehajtasanak nyomon kovetésére vonatkozé feladatokat.

A beszamoldnak tartalmaznia kell:
- azellendrzés form4jat,
- az ellendrzési teriileteket,
- az ellendrzeés fobb szempontjait,
- az ellendrzott idészak meghatarozasat,
- az ellendrzést végzk megnevezesét,
- az ellendrzés befejezésének idépontjat,
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maodjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a szikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az
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ellendrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, az intézmény
dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtjékoztatd szervek munkatarsainak tevekenységét az intézmeny
dolgozéi, az alabbi szabalyok betartasa mellett segithetik.

A tomegmédiumok (televizio, radio, irott sajtd) képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén, be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a média munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagacrt, a
tények objektiv ismerteteséert a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Zaro rendelkezések

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

A Szocidlis Gondozasi Kozpont ,.Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata” a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

GOrbehaza, 2026. 06. 11.

dr. Pete Eva
intézményvezetod
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A Szocialis Gondozasi Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat az intézmény
fenntartdjakent jovahagyom.

Hatarozat szama: 60/2026. (V1.10.) szamu képviseld-testileti hatarozat
Jelen ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” 2026.06.12. nap lép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a Gorbehdza Kozség Onkormdnyzatinak Képvisel6-testiilete
altal 100/2024. (XI1.11.) szamu képvisels-testlleti hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

GoOrbehaza, 2026. 06. 11.

Magyar Sandor
polgarmester



