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1. ALTALANOS RENDELEKEZESEK
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza a szocialis
igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény (tovabbiakban: Szt.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasukra kiadott kapcsolodé és egyéb
vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat rogziti az intézmény adatait, meghatérozza
az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Képviseld-testiilet

17/2002 (I11.28.) Kt. szam® jovahagyo hatédrozatival hatalyba lépett és
visszavonasig érvényes.

Az SzMSz-t az intézményvezetd eloterjesztésére a Képvisels-testiilet fogadja el.
A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Az SzMSz betartasa kotelezo érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra, az intézményben miikodd
kozosségekre és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai, alapdokumentumai

Az intézmény neve:

Szocialis Gondozasi Kézpont

Az intézmény székhelye:

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

Az intézmény szolgaltatasai (kormanyzati funkcioi):

102 031 Id6ések nappali ellatasa



104 042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
(Csalad- és gyermekjoléti szolgalat)

107 051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107 052 Hazi segitségnyujtas

107 055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Agazati azonositoja: SO081918

Ellathaté személyek szama: Hazi segitségnyujtas 50 16
Férohelyek szama: Id6sek nappali ellatasa 30 6
Allashelyek szama: 12 6 teljes munkaidos

1 6 részmunkaidés (napi 6 Oras)
Az intézmény alapitdja:

Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az alapitas datuma:

2002. januar 1.

Az alapito okirat szama:

95/2001. (XI1.13.) Kt. sz. hatarozat
/Utolsé modositas: 123/2707-3/2019.;
elfogadva: 114/2019. (X1.27.) Kt. sz. hatarozattal/

Az intézmény fenntartoja:

Gorbehaza Kozség Onkormanyzata
4075 Gorbehaza, Boszorményi u. 39.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Gorbehaza kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
4075 Gorbehaza, Boszérményi u. 39.



Szakmai feliigyeleti szerve:

Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocialis és
Gyamiuigyi Osztaly
4025 Debrecen, Erzsébet u.27/B.

Torzsszama: 644260

Allamhaztartasi alaptevékenységi besorolasa:

881000 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Kifizetohely:

Az intézmény illetményszamfejtését és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a
Magyar Allamkincstér Hajdu-Bihar Varmegyei Igazgatosaga latja el.

Az intézmény jogszerii miikodését alapitd okirata, szolgaltatoi nyilvantartasa,
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata és az egyéb belso szabalyzatai biztositjak.
Az intézmény feladatait Szakmai Programja alapjan latja el.

A szolgaltatoi nyilvantartas kivételével, az intézmény miikodését szabalyozo
alapdokumentumokat Gérbehaza K$zség Onkormanyzatéanak Képviseld-testiilete
fogadja el.

1.4. Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felelés vezets. Az
intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, illetve annak tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

1.5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézményvezetot Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.), valamint a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(X11.26.) kormanyrendelet alapjan nevezi
ki.



1.6. Az intézmény munkavillaldira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése

Az intézmény dolgozoi fészabaly szerint a Kjt. alapjan, kézalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

1.7. Az intézmény célja

Az intézmény célja a lakossag részére szocidlis szolgaltatasok, valamint csalad-
¢s gyermekjoléti szolgaltatd tevékenység biztositasaval, a teriileten jelentkezo
problémak megeldzése, megoldasa és megsziintetése érdekében kiilonbdzo helyi
igényfelmérésen alapulo feladatellatds, probléma megoldas, javaslatok

kidolgozasa, tovabba szolgaltatisok nyujtasa, az azokhoz valdé hozzaférés
biztositasa.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai
2.1. Az intézmény feladat és hataskore

Az intézmény a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrdl szol6 1993. évi I1I. torvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény, tovabba a végrehajtasukra rendelt miniszteri rendeletek alapjan
az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas a szocialis és a mentalhigiénés problémak
miatt veszélyeztetett, illetve krizis helyzetbe keriilt személyek, csaladok,
cletvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok
megsziintetése, valamint a krizis helyzet megsziintetése eldsegitése, tovabba a
gyermekek testi lelki egészségének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében.

Szocialis étkeztetés biztositasa talalo konyha miikodtetésével, azon szocialisan
raszorulok szamdra nyujt napi egyszeri meleg étkeztetést, akik azt énmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartos vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani,
kiilondsen id6s koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtas keretében gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy sajat
lakokornyezetében 6nallo életvitel fenntartasa érdekében torténd ellatasa.
Tanyagondnoki szolgaltatas a telepiilés kiilteriiletén torténdé  szocialis
alapellatasi feladatok elvégzése, az intézményhidnybol eredd hatranyok enyhitése
céljabol.

30 férdhelyes idések nappali ellatasa miikodtetése Snmaguk ellatasara részben
képes idoskortiak napkdzbeni gondozasa céljabol.



Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hataskorok szakmai és
szervezeti egységek, tovabba munkakorok kozotti  megosztasarél  az
intézményvezetd gondoskodik.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal cél, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, magas
szinvonalon ldssa el. A szervezeti egységek, a munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Szocialis Gondozasi Kozpont

Intézményvezeté 1 {6

l
l | l | I

Csalad- és Gyermekjoléti Tanyagondnoki Idések nappali Etkeztetés Hazi
szolgaltatas szolgaltatas ellatasa segitségnyujtas
1 16 1 16 116 1 fo 6 16
csaladsegitd — intézményvezets- tanyagondnok terapias munkatars asszisztens gondozo
helyettes 1 f6 gondozd

1 f6
szocialis asszisztens

Hazi segitségnyujtas biztositasara alkalmazunk 2 6 szakképzetlen gondozot is,
tarsadalmi gondozasi megallapodas alapjan.

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

Az intézményvezetd jogalldsa szerint magasabb vezeté. Gorbehdza Kozség
Onkormanyzata kizarélagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd kinevezése
€s vezetdi megbizasa. A kinevezési jogkdr magaba foglalja a kinevezést, a
felmentést, megbizas adasat és visszavonasat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.
Az intézményvezet$ feladatait, jogkorét, feleldsségét az agazati torvények,
jogszabélyok, a Kjt., valamint a fenntart¢ hatdrozza meg. A fenntarto képviseldje
tovabba iranyitasi jogot gyakorol a tanyagondnok munkavégzése felett.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e Az intézmény vezetése.

* Az intézmény szakmai és gazdasagi miikddésének tervezése, szervezése,
iranyitasa és ellendrzése.

* Az intézmény jogszerii milkodésének és gazdalkodasanak biztositasa.

* Az intézmény SzMSz-ének és mas, kotelezden eldirt szabélyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitése, elokészittetése.

¢ A munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

* Az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, &nkormanyzati
rendeletekben eldirt feladatok ellatasa.

* Az intézményben folyo szocialis munka irdnyitasa és ellenérzése.

e Ujszakmai modszerek megismerésének lehet6ségérdl valo gondoskodas, azok
sziikség szerinti alkalmazasa.

* A szervezeti egységek iranyitasa, tevékenységiik, munkajuk folyamatos
értékelése.

e Az intézmény képviselete.

e Egyiittmiikddés biztositasa tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

* Azintézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tamogatasa.

* Azintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

® A dolgozék szakmai tovabbképzésének, tovabba munka-, tliz- és
balesetvédelmi oktatasanak szervezése és képzési {itemterv alapjan torténd
iranyitasa.

* Az intézményhez érkezé panaszok, kozérdekili bejelentések kivizsgalasa és a
vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedések megtétele.

e Véleményezési, felterjesztési jog gyakorlasa.

e Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény
mitkddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

* Azon téritési dijak megallapitasa, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

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

A részletes feladatokat tartalmazo munkakéri leirast a kinevezési okirattal egyiitt
Gorbehaza Kozség Onkormanyzata adja ki.
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Az intézményvezetd helyettesitésének rendije:

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy statuszanak betoltetlensége esetén a
helyettesitési feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el.

Az intézményvezetd rovidebb (maximum egyhetes) tavolléte esetén, az azonnali
intézkedést igényld, halasztast nem tiird tigyekben - az azonnali intézkedést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskdrébe tartozo tigyek kivételével (pl. kinevezés
stb.) - helyettesiti az intézményvezetét.

Az intézményvezetd hosszabb tavolléte, tényleges akadélyoztatasa esetén (pl.
betegség, munkavégzés aloli felmentés), a helyettesités teljes kort.

A helyettes az elvégzett feladatokrol a helyettesitésre okot ado tavollét, illetve
akadalyoztatds megsziinését kovetd elsé munkanapon kételes beszamolni az
intézményvezetének. A feleldsség minden esetben a dontést meghozot,
dokumentum esetén a tényleges alairdt terheli.

2.4. Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, helyettesitések

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

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdi egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak. Egymaéssal szemben utasitasi joguk nincs.

Az intézmény szakmai egységei az alabbiak:

Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat
Tanyagondnoki szolgalat

Hazi segitségnyujtas

Szocialis étkezés

Id6sek nappali ellatasa

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

A helyettesités rendje:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjét a szocialis asszisztens és az
intézményvezetd helyettesitik.
A hazi segitségnyujtas gondozoi egymast helyettesitik, illetve a nappali ellatas
gondozdja is helyettesiti dket.
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A nappali ellatas terapias munkatarsat a hazi segitségnyujtas és a nappali ellatés
gondozdi helyettesitik.

A nappali ellatas gondozdjat a terapias munkatérs helyettesiti.

Az étkeztetés asszisztensének a helyettesitését a nappali ellatas gondozéjaval és a
fenntarto dltal - megallapodas alapjan - 4tadott személlyel tudjuk biztositani.

A tanyagondnokot megallapodas alapjan a hajdinéanasi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat, Kozpont és Varosi Bolesdde (4080 Hajdinanas, Kossuth u. 19. sz.)
tanyagondnoka helyettesiti.

2.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a hatékony és megfeleld
informacidaramlas. Az informécié elsésorban az intézmény miikodésérdl,
eredményérdl, felmeriil6 hidnyossagairol, morélis és etikai helyzetérél kell, hogy
szoljon.

Az informacidaramlas elengedhetetlen mind vezetd-dolgozd, dolgozd-dolgozo,
mind pedig intézmény-szolgaltatast igénybe vevé kozott.
Az intézmény miikodését érintd kérdésekben mind a dolgozok, mind a
szolgaltatast igénybe vevOk véleményét, javaslatait meg kell ismerni, s a
lehetoségekhez mérten figyelembe venni.
Az intézményben a kovetkezd értekezleteket kell megtartani:

- Intézményi értekezlet

- Dolgozdi munkaértekezlet

- Taggyllés

Intézménvi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta egy alkalommal intézményi
értekezletet tart, melynek célja:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

* az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis €s konkrét tennivaloinak attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
javaslatok megtargyalasa,

® aszervezeti egységek eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
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® a szervezeti egységek munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a mordlis ¢€s etikai helyzet,

aktualitasok.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi munkavallalojat és a fenntartét.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

* beszamol az eltelt iddszak alatt végzett intézményi munkarol, értékeli azt,

o ¢rtékeli az intézmény programjat, munkatervének teljesitését,

® beszamol az intézmény aktualitasairol, a munkahelyi rend betartasaval
kapcsolatos tapasztalatokrol,

o ¢riékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten

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

rr

Taggyiilés:

A nappali terapids munkatarsa a tagok részére sziikség szerint, de évente legaldbb
egy alkalommal gytilést szervez.

A gytlésre meg kell hivni:

e valamennyi tagot,
e az intézményvezetot.
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A taggylilés megtargyalja kiilonodsen:

e az intézmény miikodésérol szolo tajékoztatot,

e akiilonbozd eseményeket, terveket,

e a felmeriild problémak megoldasara, a jol kialakult
szokas megtartasara iranyulo javaslatokat,

e anappali ellatas miikodését, s véleményt nyilvanit rola.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az Uilés helyét és idopontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegének osszefoglalasat,
a hozott dontéseket.

3. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

3.1. Munkaterv

Az intézmény feladatainak tervezése és végrehajtiasa érdekében, a szakmai
egyseégek elkészitik éves munkaterviiket. A munkatervek a szakmai program
megvalositasanak konkrét modjat, az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat
tartalmazzak idopontok és hataridok kitlizésével, valamint a felel6sok
megjelolésével.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értékeli.

3.2. Szakmai Program

Az intézmény miikodését a fenntarto altal jovahagyott szakmai program hatarozza
meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil.

3.3. A kozalkalmazotti jogviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézményben a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd, azonban
akivalasztasi eljaras soran az intézményvezetd a fenntart6 képviseldjével kozosen
dont.

Az intézménynél foglalkoztatott foallasi teljes vagy részmunkaidds
munkavallalok koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztathatok.
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A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

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

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

3.4. Gyakornoki lét

A Kjt. szerint E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének
ellatasaval 6sszefliggé munkakorbe torténd, hatarozatlan idére szolo kinevezés
esetén, a munkaltatoi jogkor gyakorloja gyakornoki id6t kot ki.

Kikotése kotelezd, ha a kodzalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez
szlikséges iskolai végzettsége és szakképzettsége, szakképesitést igényld, harom
évet meghaladé id6tartami szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki 1ét szabalyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

4. Munkavégzés
4.1. A munkavégzés szabalyai

A munkaéltato koteles a munkavallalot a kinevezésében, a jogviszonyara
vonatkozo szabalyok, illetve egyéb szabalyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltaté kotelezettsége tovabba az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositasa.

A munkavallalé koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére 4llni.

Koteles tovabba a munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok ¢és utasitdsok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elo.
A munkavallal6 koteles munkéjat személyesen ellatni.

A munkavillalo alapvetd joga ¢és tovabbi kotelezettsége az intézmény
miikddésének megismerése, a miikddési szabalyok betartdsa és betartatasa, a
munkahoz sziikséges joganyag megismerése ¢és annak alkalmazasa, a
munkavégzéshez sziikséges eszkzok alkalmazésa, a jogszabalyok, illetve belsd
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szabalyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele, a munkahelyi rend
betartasa, betartatasa, valamint az adatvédelem.

4.2. A munkakori kotelezettség

A munkavillal6 a munkakori feladatait a jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalé feladatait részletesen kidolgozott munkakéri leirasa tartalmazza.

4.3. Hivatali titokra vonatkozo szabalyok

A munkavallalo koteles munkakori kotelezettsége soran tudomaséra juttatott
hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben tudomasara jutott, s melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e cllatottak személyes adatai,
e az ellatottak hozzatartozoinak személyes adatai,
e az Orokbefogado, illetve a csaladba fogadd személy adatai.

A Szocialis Gondozasi Kézpontban a személyes adatokat a 2016/679 Eurdpai
Parlament és Tanacs (EU) altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és a 2011. évi
CXII.  torvény (az  informéciés  onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo toérvény) eldirasainak megfeleléen kell kezeli,
illetve az 1993. évi III. tv. (Szt.) rendelkezései és a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasarol és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet alapjan kell nyilvantartani
¢s sziikség esetén adatot szolgaltatni.

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

4.4. A munkarend

Az intézményben a munkarend Stnapos (hétfotdl — péntekig) heti 40 oras és heti
30 oras munkavégzéssel.
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Az alabbi munkarendek a munkaidot és pihendidét (ebédidé) tartalmazzak.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds munkavallaloinak munkarendje:

Heti 40 6ras munkavallalo esetében:

Hétfo: 7o0 1900

ebédido: 1% T390

1 23() -1 730

Kedd, szerda, csiitortok: 7o 00
ebédido: 12%. 12

]22() _ ] 6()()

Péntek: 7°% = 1330

Az iddsek nappali ellatasanak, a hazi segitségnvuijtas és a szocialis étkeztetés
munkavallaloinak munkarendie:

Heti 40 6ras munkavallalo esetében:

Hétfo: 730 12%

ebédido: 129 1%

1 225 -1 7()()

Kedd, szerda, csiitortok: 7o T2
ebédido: 12% _ 12%

1 225 -1 6()()

Péntek: 7= 12%

ebédido: 1200 . 1220

122() _ 143()

Heti 30 6ras munkavallal6 esetében:

Hétfotol-péntekig: 00 _ 1200
ebédido: 1200 _ 1925
12%5 - 145

Amennyiben hazi segitségnyujtas esetében a gondozok az ebédidét a gondozottak
ellatasa miatt az el6irt idében nem tudjak igénybe venni, a munkanapra megfelel
idétartamban kivehet6 12% és 13% 6ra kozott.
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A tanyagondnoki szolgaltatds munkavallalojanak munkarendie:

Heti 40 6ras munkavallalo esetében:

Hétfo, kedd, szerda, csiitortok: T 1%
ebédido: 24 1279

] 23() _ ] 6()()

Péntek: 790 1300

4.5. Talmunka

Elrendelt tilmunka esetén a dolgozot a ledolgozott érék szdmanak megfelelé
szabadidd illeti meg, amely kiadasarol — {igyfélfogadasi idén kivil — az
intézményvezetd gondoskodik.

A dolgozo kiilonosen indokolt esetben munkakérébe nem tartozd munkat is

koteles elvégezni, igy els6dlegesen a helyettesitéseket intézményen beliil kell
megoldani.

4.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen, minden év januar honapjanak

végéig, az intézményvezetOvel egyeztetett szabadsagolasi iitemtervet kell
késziteni.

Szabadsagat csak az a dolgozo kezdheti meg, akinek a helyettesitése megfelelden
biztositott és az intézmény vezetdje a szabadsagat engedélyezte.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény alapjan kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

4.7. A munkakor atadasa

A munkavillalok harom napot meghaladd szabadsiguk megkezdése elott
kotelesek szoban vagy irasban atadni helyettesité parjuk részére a folyamatban
1évo eseteket, ligyeket, azok megszakitas nélkiili vitele érdekében.

Szabadsagrol valo visszatérésiiket kovetden, kotelesek széban vagy irasban
atvenni el6zdleg atadott eseteiket, a megtett intézkedések rogzitésével.
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A munkavallalok jogviszonyanak megsziinésekor atadas-atvételi jegyzokonyvet
kell késziteni a szolgaltatas folyamatos biztositasa érdekében.

4.8. A kozalkalmazotti minosités

A mindsités célja a kdzalkalmazott munkakéri feladatai ellatdsanak megitélése,
az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése,
tovabba a szakmai fejlodés eldsegitése.

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

A mindsités a kdzalkalmazott személyi adatain tul csak a munkakor betdltésével
kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapuld 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 végzé személyek tovabbképzése

A munkaltato elésegiti a kdzalkalmazott munkakdrével dsszefliggd képzésben,
illetve tovabbképzésben valo részvételét.

A személyes gondoskodast nyujto szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzo, szakmai munkakdrben dolgozd és a képesitési eldirasoknak
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy (a tovabbiakban: személyes
gondoskodast végzé személy) a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzé személynek a
munkaviszonya, illetve koézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

5. Az intézményben foglalkoztatottak juttatisai
5.1. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa
A munkavillalo dijazasaval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell

rogziteni.
A kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszerét a Kjt. rogziti.
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Az intézménynél tarsadalmi gondozasi megéllapodas alapjan foglalkoztatott
gondozok feladatait és dijazasat (szocidlis gondozasi dij) tarsadalmi gondozasi
szerzOdésben kell rogziteni.

5.2. Koltségtérités

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

Belfoldi hivatalos kikiildetés céljara sajat gépkocsijukat csak az intézményvezetd
elozetes engedélyével hasznalhatjék a dolgozok.

5.3. Intézményi vagy sajat jarmi hasznalata

A teriileti munkat végz6 munkatarsak részére - a probaidd leteltét kdvetden - az
intézmény  kerékparhasznéalatot  biztosit. A  rendeltetésszerli hasznalat
kovetkezményeként felmeriild kerékpar karbantartdsi, javitasi koltségek az
intézményt terhelik.

A kerékpart a munkaviszony megsziintetésekor, illetve a munkakér véltozasakor
a munkaltatonak vissza kell szolgaltatni.

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

Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy 4allandd munkavégzés céljara sajat
gepkocsijukat csak az intézményvezetd és a fenntarté Onkormanyzat el6zetes
engedélyével hasznalhatjak a kozalkalmazottak A sajat tulajdont gépjarmivek
hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes

kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

5.4. Az intézményben foglalkoztatottak egyéb jogosultsagai

Teljes munkaidében ¢és részmunkaiddben foglalkoztatott kézalkalmazottak a
Képviselo-testiilet altal évente meghatarozott Széchenyi pihenékartya juttatdsban
részesiilnek, ami meleg étkeztetésre is jogosit.

6. Tanulmanyi szerzodés

Az intézményvezetd tanulmanyi szerz6dést kothet, az intézmény szakember-
szlikségletének kielégitése érdekében.

A tanulmanyi szerzOdés tartalmat a jogszabalyi rendelkezések figyelembe
vételével a felek szabadon, egyez6 akaratukkal hatarozhatjak meg.
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Tanulmanyi szerzédést elsdsorban, a kiemelkedd szakmai munkat végzd
munkatarsakkal lehet kotni, ha a tanulményokat megkezdeni akaré dolgozo
munkakdrében legalabb egy évet az intézmény alkalmazasaban toltott el.

A kozalkalmazottak esetenkénti szakmai tovabbképzését a koltségvetés keretein

beliil, az éves tovabbképzési tervvel Osszhangban, az intézményvezetd
engedélyezi.

7. Fegyelmi felelosség

Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti
jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljards meginditasat a kinevezési jogkor gyakorldja, magasabb
vezeto €s vezetd beosztdsi kdzalkalmazott tekintetében a megbizasra jogosult
rendeli el. Errol egyidejiileg a kbzalkalmazottat irasban értesiteni kell.
Kotelezo a fegyelmi eljaras meginditésa:
o jelentds sulyt fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén,
tovabba

* ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri.

8. Kartéritési felel6sség

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo kételezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato. (2012. évi L. tv. 179. § (Mt.))

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

A kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-6:534. §-a szabalyait kell
alkalmazni.

9. Anyagi felelosség

A dolgozok az intézménybe csak olyan személyi tulajdont képezé dolgokat
hozhatnak be, amelyek nem képviselnek a szok4sosnal nagyobb mértékii értéket,
€s a munkaba jarashoz azok feltétleniil sziikségesek.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalado mérték és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, —stb.
megovasaért.
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Személyi tulajdont képez6, valamint munkaeszkozként biztositott kozlekedési
eszkdzokért az azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve
a lakasan tarolja a dolgoz6 —az intézmény felelésséget nem vallal.
Ertékmegorzést az intézmény nem vallal.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eléirasok alapjan kell
végezni.

Az intézmény részére érkez$ valamennyi iratot az intézményvezeté altal
meghatalmazott dolgozok vehetik at.

A kiildemények felbontasara az intézményvezetd jogosult.

11. A kiadmanyozas rendje
Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézménynél kiadmanyozhat (alairhat):

* Az intézményvezeté minden olyan iratot egy személyben jogosult aldirni,
mely a szerv intézkedését tartalmazza.

* Az intézményvezetd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-
helyettes a 2.3. pontban meghatarozott helyettesitési rendben meghatarozottak
szerint kiadmanyozhat.

Az alairasi jog részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézmény bélyegz0it, az azért felelos személy koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzOk szamat, a kiadas és visszavétel
idépontjat, az atvevd nevét és alairasat és a bélyegzok lenyomatat.

Az atvevok feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
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13. Az intézmény gazdalkodasi rendje

A Szocialis Gondozasi Kozpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (kijelslt szerv) latja el
a két szerv kozott 1étrejott Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szold
térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint a végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve
az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Gorbehaza Kozség Onkormanyzata
onkormanyzati hivatal, vagy az iranyito szerv altal kijeldlt gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt szerv) és a Szocidlis
Gondozasi Kozpont, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a
feleldsségvallalas szakszerti rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos
€s ésszerl intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelolt kiltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt
koltségvetési szerv) azonosito adatai:

Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal

4075 Gorbehaza, Boszorményi u. 39.

Addszam: 15373481-2-09

Bankszamla: 61200302-10039148

PIR torzsszam:373489

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosité adatai:
Szocialis Gondozasi Kézpont

4075 Gorbehaza, Iskola utca 20-22.

Addszam: 16732454-2-09

Bankszamla: 61200302-10040265

PIR torzsszam: 644260

A Szocialis Gondozasi Kozpont helyett a gazdasagi szervezetre az Avr.-ben
rogzitettek szerinti feladatokat a kijelolt szerv az Aallomanyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megallapoddsban rogzitett helyen és
modon latja el.
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A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a
feleldsségvallalas szakszeri rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos
€s ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Szocidlis Gondozasi Kézpont
szakmai dontéshozo szerepét.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal és a Szocidlis Gondozasi Kézpont vezetdje
egyltt miikddnek a munkamegosztas megszervezésében és végrehajtasaban, az
¢ves koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eléiranyzatok
figyelemmel kisérésében és betartdsaban, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitiasdban és mikodtetésében, melyért a Szocialis Gondozasi Kozpont
vezetdje felelds.

A Gorbehazi Polgarmesteri Hivatal a szamviteli politikaja keretében elkészitett —
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje altal
Jovahagyott — szabélyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, Onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabédlyzata és a szamlarend elirasait
alkalmazza.

A hatalyos jogszabalyt adottnak tekintve: a kidolgozasban egyiittmiikodnek, az
crintkezési pontokon &sszehangoljak a Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal
szabalyzataban foglaltakat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szabalyzataival és az azokban el6irtakat kételezé érvénnyel mindkét fél betartja.

A Gorbehdzai Polgdarmesteri Hivatal vezetdje gondoskodik arrél, hogy az altala
vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a
Szocialis Gondozasi Kézpont gazdasagi eseményei.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal elldtja azokat a feladatokat, melynek

szemelyi és targyi feltételei a Szocialis Gondozasi Kézpontban nem adottak, igy
(példaul):

— konyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus Uton torténd utalasok,
— adatszolgaltatas,

— stb
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Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:

,,A99
A Szocidlis Gondozasi Kozpont a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzataival rendelkezik.

bL]
”B

A tovabbi eléiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Gérbehdza Kozség
Onkormdnyzatat illeti meg.

A Szocialis Gondozasi Kézpont a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa
a Gorbehaza Kozség Onkormanyzata koltségvetésében a részére megallapitott
eloiranyzatok takarékos felhasznalasat.

Tervezés:

A Szocidlis Gondozasi Kézpont és a Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal egymas
¢s az 6nkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapozasara és alatamasztasara.

A Gorbehazai Polgdrmesteri Hivatal altal a Szocialis Gondozasi Ko6zpont
szamara a feladatok fedezetéiil a Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal
nyilvantartasaiban elkiilonitett el8iranyzatok szolgalnak, amelyet a Szocialis
Gondozasi Kdzpont érdekében hasznal fel.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének
id6szakaban:

— a Szocialis Gondozasi Kézponttal egyiittmiikddve adatot szolgaltat az
onkormanyzat koltségvetéséhez;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— kozosen figyelemmel kiséri a kdltségvetési eldiranyzatok alakulasat;

— elokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo
informéciok alapjan a tervezés megalapozasat szolgalé szamitasokat,
adatokat, informaciokat;

— elokésziti az 6nkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képviseld-
testiilet {léseire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz
informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasit kovetden gondoskodik az
eldiranyzatok elkiilonitett (COFOG, szakfeladat, fokonyvi szamla
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alabontas) nyilvantartasarol, errél a Szocialis Gondozasi Kozpont
vezetQjét tajékoztatja;

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

— stb.

Eldirdnyzat modosités:

Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Szocialis Gondozasi Kozpont eldiranyzat modositasi igényét a kijelolt szerv
felé¢ — az els6é negyedév kivételével — negyedévente 20-1g jelzi.

A Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal vezetdje a sajat hataskorben végrehajtott
eldiranyzat-modositasrél 15 napon beliil koteles az onkormanyzat jegyzojét
tajékoztatni. Az eldiranyzat médositasat a Szocialis Gondozasi Kozpont egyideji
tajékoztatasaval a Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben
megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositdsara az Orszaggyiilés vagy a Kormany
dontésének kovetkeztében keriil sor, a polgarmesteri hivatal dolgozdja a
koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol
tajékoztatja a Szocialis Gondozasi Kézpont vezetdjét.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv tajékoztatasa a
kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A kijelolt szerv és gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a
tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegli kiadasi eldiranyzataikat sajat
hatask6rben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kovetden.

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

Pénzkezelés:

A Szocialis Gondozasi Kozpontnal hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek
teljesitése érdekében ellatmanyban nem részesiil.

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

A Szocidlis 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 kdvetd munkanap
15.30 6raig, 200 ezer forint 8sszeg f616tt naponta 15.30 oraig befizeti.
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A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Szocialis
Gondozasi Kézpont felelds.

A Szocialis Gondozasi Kozpont kiilsé pénzkezelési helyként miikodik, az arra
vonatkozo szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja el6.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a képviselé-testiilet éltal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A Szocialis Gondozasi K6zpont a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl:
ellatmany kezelése, szolgdltatdsi kiaddsok kifizetése, sth) a koltségvetési szerv
allomanyéba tartozo személy latja el a fent részletezett modon.

Eloiranyzat felhasznalas:

A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabélyai.

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett a képvisel$-testiilet altal
Jovéhagyott eléiranyzaton és létszam eléiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok
gyakorldsa a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési  szerv
vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
ﬁgyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, alairasra), valamint az alairt
okiratok a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa
a Szocialis Gondozasi Kézpont feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv:

— Onallo  bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorol, a koltségvetési évben
keletkezett ~ bérmegtakaritast ~ és  bérmaradvanyt  szabadon
felhasznalhatja, ez azonban a késébbiekben tobblettdmogatasi igénnyel
nem jarhat;

— ellendrzi a Magyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatosagatol érkezo
bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat
jelzi a Magyar Allamkincstér felé;

— egycéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatia a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezet6jét.
- stb.

A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabélyai:
A Szocidlis Gondozasi Kozpont a miikodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasa mellett gyakorolja a kovetkezd feladatokat (példdul):
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— targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (700.000
Ft 8sszeghatarig);

— egyes mulkddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak,
felesleges eszk6zok értékesitése, stb.) beszedése, szamlazasa;

— stb.

Beruhazasi, felujitasi kiadasok:

A Szocidlis Gondozasi Kozpont beruhdzasi, feltjitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviselé testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben
is sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolas:

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd — vertikalis
folyamatokat magukban foglalo — 4ltalanos szabalyokat magaban foglalo
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolas megnevezésii szabalyzatot a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt szervvel egyiittmitkddve késziti el, és az
abban foglalt el6irasokat mind a két fél koteles betartani.

Kotelezettséget a Szocidlis Gondozasi Kézpont nevében az eléiranyzatok
esetében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult véllalni.

Kotelezettséget a Szocialis Gondozasi Kézpont sajat nevében a képvisels-testiilet
altal jovahagyott elbiranyzatok mértékéig vallal. Kotelezettségvallalas a
Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az éltala irdsban
kijeldlt, vagy/ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személyek kozill a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv alloméanyéba tartozod személy
ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrdl a Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzoének meg kell
gyo6zodnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti
a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzést a Szocialis Gondozasi Kozpont esetén a Gérbehdzai
Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje vagy - a gazdasdgi szervezettel



28

rendelkezd koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsdra
kijelolt személyek koziil - az dltala irdsban kijelélt személy.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a teljesités igazolas elvégzésére a koltségvetési
szerv vezetdje altala irasban kijeldlt a kéltségvetési szerv allomanyéba tartozo
intézményvezetd jogosult. A kijeldlt személynek a teljesités igazolds datumanak

¢s a teljesités tényére torténd utaldas megjelolésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a Szocialis Gondozasi Kozpont esetén a Gorbehdzai Polgdrmesteri
Hivatal gazdasdgi vezetdje vagy - a gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési  szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezé  koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok elldtdsdra
kijelolt személyek koziil - az dltala irdsban kijelélt személy.

Utalvanyozasra a Szocialis Gondozasi Kézpont nevében a polgarmester jogosult.
Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkordk gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas:

A fokdnyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat,
tovabba a konnyvitelhez kapcsoléds analitikus nyilvantartasok vezetését a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezerdje a Szocialis Gondozasi Kézpont
vezetojét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érintd
bevételi és kiadasi el8iranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet
koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérél a Gorbehazai Polgarmesteri
Hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nyuit.

Az altalanos miikodéshez és 4gazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok
elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat a Szocialis Gondozasi Kozpont
szolgaltatja a kijelolt szerv felé.

Informécioaramlas, adatszolgaltatas:

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje
az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa
¢rdekében, havonta, és sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

A kijelolt szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv
vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 20-ig a képviseld-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részelSiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt
¢s nem terhelt el6iranyzatokrol.




Beszamolas:

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a
kijelolt szerv feladata.

A kényvviteli mérleg alatamasztasat szolgdld leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési
€s leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a kdltségvetési szerv vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkdzok karbantartasa, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés:

A Szocidlis Gondozasi Kozpont felelés az intézmény mikddtetéséért és a
feladatellatds biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

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

A Szocialis Gondozasi Kozpont karbantartdsi és feltjitasi stb. munkainak
megrendelése targydban az egyszeriisitett kozbeszerzési eljaras lefolytatasahoz —
a kozbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal sszhangban — arajanlatokat
kér be /vagy/ a palyaztathato feladatok palyézati kiirdsat a kijelolt szerv végzi.

A kijelolt szerv a kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok,
felujitasok lebonyolitasa soran az 6nkorményzat kozbeszerzési eljarasokrol sz616
szabalyzataban eléirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felujitasok és épitési jellegli beruhazasok elSkészitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
torténd atvétele a polgarmesteri hivatal feladata.

A kijelolt szerv és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv
vezeti kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalataért és allaganak
megorzéséért. Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrél szolé 11/2013./1V.30.)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az
onkormanyzat vagyonrendeletében el8irt modon az 6nkorményzat tulajdonaban
Iévd vagyont 6nalloan hasznélhatjak és hasznosithatjak.
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14. Belso ellenorzés

A bels6 kontrollrendszer és a belsd ellendérzés:

A kijeldlt szerv vezetdje és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetoje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informdci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet elirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatdkban leirtakat.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
melyrdl a kijelolt szervet is tajékoztatja.

A kijelolt szerv és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
belsd ellendrzését a megbizott belsd ellenér végzi. Belsé ellenbrzésre a
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi

helyzetével kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség teljesitése a
kijelolt szerv feladata.

A konyvviteli mérleg alatamasztasat szolgaléd leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idopontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszamoloért a koltségvetési szerv vezetdie felelds.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoi, az alabbi szabalyok betartdsa mellett segithetik.

A tdmegmédiumok (televizid, radio, irott sajtd) képviseldinek adott mindennemdi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

Felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén, be kell tartani a kovetkezd
elbirasokat:
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Az intézményt érinto kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Z.aro rendelkezések

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

A Szocidlis Gondozasi Koézpont ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzata” a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Gorbehéza, 2024. 12. 04. GONDOZ
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Daroczi Kitti Hajnaltka
intézmeényvezetd

'BEHA
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A Szocidlis Gondozdsi Kozpont Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatdt az intézmény
fenntartojaként jovahagyom.

Hatarozat szama: 100/2024. (XI1.11.) szamu képviselo-testiileti hatdrozat
Jelen ,,Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat ™ 2024.12.12. nap 1ép hatdlyba.

Ezzel egyidejiileg a Gorbehdza Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete
daltal ' 75/2023. (VII1.30.) szdmii képviselS-testiileti  hatdrozatdval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalydt veszti.

Gorbehaza, 2024. 12. 12.
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Magyar Sandor
polgarmester



