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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- ¢és feladatrendszer megvaldsitasat szabdlyozza a szocidlis
igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (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 Mikodési Szabalyzat rogziti az intézmény adatait,
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének
belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitisokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat a Képviseld-testiilet

17/2002 (II1.28.) Kt. szdmu jovahagyo hatarozataval hatalyba Iépett és
visszavonasig érvényes.

Az SzMSz-t az intézményvezetd eldterjesztésére a Képviseld-testiilet fogadja el.
A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyaséaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idére szol.
Az SzMSz betartasa kotelezd érvényti az intézmény minden alkalmazottjara és
az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra, az intézményben miikodd
kozosségekre €s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai, alapdokumentumai

Az intézmény neve:

Szocialis Gondozési Kozpont

Az intézmény székhelye:

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

Az intézmény szolgaltatasai (kormanyzati funkcioi):

102 031 Idések nappali ellatasa
104 042 Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok



(Csalad- és gyermekjoléti szolgalat)
107 051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107 052 Hazi segitségnyljtas
107 055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Agazati azonositdja: S0081918

Ellathat6 személyek szdma: Hézi segitségnyjtas 36 6
Férdhelyek szama: Id6sek nappali ellatasa 30 6
Allashelyek szama: 12 f6allast teljes munkaidds

Az intézmény alapitdja:

Gorbehaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az alapitds datuma:

2002. januar 1.

Az alapit6 okirat szdma:

95/2001. (XII.13.) Kt. sz. hatdrozat
/Utols6 modositas: 123/2707-3/2019.;
elfogadva: 114/2019. (X1.27.) Kt. sz. hatarozattal/

Az intézmény fenntartdja:

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, Boszormeényi u. 39.



Szakmai feliigyeleti szerve:

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi €és Igazsagiigyi Foosztaly
4025 Debrecen, Erzsébet u.27.

Torzsszama: 644260

Allamhéztartasi szakdgazati besorolésa:

881000 Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

KifizetOhely:

Az intézmény illetményszamfejtéset és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a
Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei [gazgatosaga latja el.

Az intézmény jogszerli miikkodését alapitd okirata, szolgéltatéi nyilvantartésa,
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata €s az egyéb belsd szabalyzatai biztositjak.
Az intézmény feladatait Szakmai Programja alapjan latja el.

A szolgéltatéi nyilvantartds kivételével, az intézmény miikddését szabalyozd
alapdokumentumokat Gorbehdza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testililete fogadja el

1.4. Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki egyszemélyi felel0s vezetd. Az
intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, illetve annak tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

1.5. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézményvezetét Gorbehaza Kozség Onkorméanyzatianak Képviseld-testiilete
a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kjt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(XI1.26.) kormanyrendelet
alapjan nevezi ki.

1.6. Az intézmény munkavallaléira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése

Az intézmény dolgozéi fOszabaly szerint a Kjt. alapjan, kozalkalmazotti
jogviszonyban allnak.



1.7. Az intézmény célja

Az intézmény célja a lakossag részére szocidlis szolgaltatasok, valamint csalad-
¢s gyermekjoléti szolgaltatd tevekenység biztositasaval, a teriileten jelentkezd
problémak megeldzése, megoldasa és megsziintetése érdekében kiillonb6zd helyi
igényfelmérésen alapuld feladatellatds, probléma megoldds, javaslatok
kidolgozéasa, tovabba szolgaltatasok nyUjtdsa, az azokhoz vald hozzaférés
biztositasa.

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

Az mtézmény a szocialis igazgatasrol €s ellatdsokrol szolo 1993. évi III.
torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. ¢évi XXXI. torvény, tovabba a végrehajtdsukra 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, életvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok
megsziintetése, valamint a krizis helyzet megsziintetése eldsegitése, tovabba a
gyermekek testi lelki egészségének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében.

Szocialis étkeztetés biztositasa talalo konyha miikodtetésével, azon szocidlisan
raszorulok szdmara nyUjt napi egyszeri meleg étkeztetést, akik azt dnmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartds vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani, kiilondsen 1idds koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtas keretében gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy
sajat lakokornyezetében 6nallo €letvitel fenntartdsa érdekében torténd ellatasa.

Tanyagondnoki szolgaltatas a telepiilés kiilteriiletén torténd szocialis
alapellatasi feladatok elvégzése, az intézményhianybdl eredd hatranyok
enyhitése céljabol.

30 férdhelyes idosek nappali ellatasa mikodtetése dnmaguk ellatasara részben
képes iddskortiak napkdzbeni gondozasa céljabol.

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



2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

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

Szocialis Gondozasi Kozpont

Intézményvezet6 1 {6

Csalad- és Gyermekjoléti Tanyagondnoki Idések nappali Etkeztetés Hazi
szolgaltatas szolgaltatas ellatasa segitségnyujtas
1 16 116 116 116 516
csaladsegito tanyagondnok szocialis munkatars asszisztens gondozb
116 1 f6 gondozo
szocialis asszisztens

Hazi segitségnytjtas biztositdsara alkalmazunk 3 f6 szakképzetlen gondozot is,
tarsadalmi gondozasi megallapodas alapjan.

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

Az intézményvezetd jogallasa szerint magasabb vezetd. Gorbehdza Kozség
Onkormanyzata kizarolagos hataskdrébe tartozik az intézményvezetd kinevezése
¢s vezet6i megbizasa. A kinevezési jogkor magaba foglalja a kinevezést, a
felmentést, megbizds addsdt és visszavondsat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.
Az intézmeényvezetO feladatait, jogkorét, felelosseégét az dgazati torvények,
jogszabalyok, a Kjt., valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e Az intézmény vezetése.

e Az intézmény szakmai és gazdasdgi mikodésének tervezése, szervezése,
iranyitasa €s ellendrzése.

e Az intézmény jogszeri miikodésének ¢és gazdalkodasanak biztositasa.

e Az intézmény SzMSz-ének ¢és mads, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitése, elokészittetése.




e A munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

e Az intézmény miikodését ¢érintd jogszabalyokban, Onkorményzati
rendeletekben eldirt feladatok ellatasa.

e Az intézményben folyo szocidlis munka irdnyitasa és ellendrzése.

e Uj szakmai moddszerek megismerésének lehetdségérél vald gondoskodas,
azok sziikség szerinti alkalmazasa.

e A szervezeti egységek iranyitasa, tevékenyseégiik, munkdjuk folyamatos
értékeleése.

e Az intézmény képviselete.

e Egylittmikodeés biztositasa tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

e Az intézmény munkdjat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek
tamogatasa.

e Az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

e A dolgozok szakmai tovabbképzésének, tovadbba munka-, tliz- és
balesetvédelmi oktatasanak szervezése €s képzési litemterv alapjan torténd
iranyitasa.

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

o Véleményezési, felterjesztési jog gyakorlésa.

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

o Azon téritési dijak megaéllapitasa, melyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

A részletes feladatokat tartalmaz6é munkakori leirast a kinevezési okirattal egytitt
Gorbehaza Kozség Onkormanyzata adja ki.

Az intézményvezetd helyettesitésének sorrendje:

Az intézményvezetd tartdos akadalyoztatasa esetén - az intézményvezetd
megbizésa alapjan — a helyettesités sorrendje:

1. Az intézményvezetd helyettes.

2. Az iddsek nappali ellatdsanak terapias munkatarsa.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoreit is gyakoroljak. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb hat
hetes folyamatos tavollét.

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 dolgozdi egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak. Egymassal szemben utasitdsi joguk nincs.

Az intézmény szakmai egységei az alabbiak:

Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat
Tanyagondnoki szolgalat

Hézi segitségnytjtas

Szocialis étkezés

Id6sek nappali ellatasa

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

A helyettesités rendje:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdjét az intézményvezetd
helyettesiti.

A hazi segitségnytjtas gondozdi egymast helyettesitik, illetve a nappali ellatas
gondozoja is helyettesiti Oket.

A nappali ellatas szocidlis munkatarsat a hazi segitségnytjtas és a nappali ellatas
gondozdi, sziiks€g estén az intézmeényvezetd helyettesitik.

Az étkeztetés asszisztensének €s a tanyagondnoknak a helyettesitését a fenntartod
altal - megallapodas alapjan - atadott személlyel tudjuk biztositani.

2.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény muikodésének fontos feltétele a hatékony ¢és megfeleld
informacidaramlds. Az informacid elsésorban az intézmény miikddésérdl,
eredményérdl, felmeriild hidnyossagairol, moralis ¢és etikai helyzetérdl kell,
hogy szoljon.

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

Erdekvédelmi képviseld latja el a kovetkezé feladatokat:

e Jovedelem-, és foglalkoztataspolitikai targyalasokkal dsszefliggd feladatok.
e Munkajogi, munkavédelmi, szocidlpolitikai €s kornyezetvédelmi feladatok.
e FErdekvédelmi ellendrzések koordinalasa.

Az intézményben a kovetkezo értekezleteket kell megtartani:
- Intézményi értekezlet
- Dolgoz61 munkaértekezlet
- Taggytlés

Intézményi értekezlet:

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

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
aktualis €és konkrét tennivaloinak attekintése, a feladatok megfogalmazasa,
javaslatok megtargyalasa,

e aszervezeti egységek eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

e a szervezeti egységek munkdajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa €s azok
megsziintetésére intézkedeések megfogalmazasa,

e a munkafegyelem értékelése,

a moralis és etikai helyzet,

aktualitasok.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi munkavallalgjat és a fenntartot.

Az intézményvezetd az dolgozoi értekezleten:



12

e beszamol az eltelt idészak alatt végzett intézményi munkarol, értekeli azt,

o ¢rtekeli az intézmény programjat, munkatervének teljesitését,

e beszdmol az intézmény aktualitdsair6l, a munkahelyi rend betartasaval
kapcsolatos tapasztalatokrol,

o ¢rtekeli az intézményben dolgozok é€let- €s munkakoriilményeinek alakulasat,

e 1smerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Taggytilés:

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

A gytilésre meg kell hivni:

e valamennyi tagot,
e az intézményvezetot.

A taggytilés megtargyalja kiillonosen:

e az intézmény miikodésérdl szolo tajékoztatot,

e akiilonb6zd eseményeket, terveket,

o a felmerilé problémdk megoldasara, a jol kialakult
szokas megtartasara iranyulo javaslatokat,

e anappali ellatds miikodését, s véleményt nyilvanit rola.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét és id6pont;jat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tandcskozas 1ényegének Osszefoglalasat,
a hozott dontéseket.
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3. Az intézmény miikodésének fobb 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
tartalmazzak 1id6pontok ¢és hataridok kitlizésével, valamint a feleldésok
megjelolésével.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értékeli.

3.2. Szakmai Program

Az intézmény milkodését a fenntartd 4ltal jovahagyott szakmai program
hatarozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil.

3.3. A kozalkalmazotti jogviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézményben munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.
Az intézménynél foglalkoztatott féallasu teljes vagy részmunkaidds
munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztathatok.

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

Az intézmény szakember ellatottsaganak biztositdsa érdekében egyes feladatok
ellatasdra megbizasi szerzddes kotheto.

A megbizasi szerz0deés vonatkozdsaban a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény az iranyado.

3.4. Gyakornoki lét

A Kjt. szerint E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének
ellatasaval Osszefliggd munkakorbe torténd, hatdrozatlan idére szolo kinevezés
esetén, a munkaltatoi jogkor gyakorloja gyakornoki 1d6t kot ki.

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

A gyakornoki lét szabalyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.
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4. Munkavégzés
4.1. A munkavégzés szabalyai

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

A munkaltato kotelezettsége tovabba az egészséges és biztonsdgos munkavégzeés
feltételeinek biztositasa.

A munkavallalé koteles az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez 1d6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Koteles tovabba a munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok ¢és utasitasok szerint végezni,
munkatarsaival egylittmiikodni, munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mas egészsegét ¢€s testi €ps€gét ne
veszelyeztesse, munkdjat ne =zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld.

A munkavallal6 koteles munkajat személyesen ellatni.

A munkavallalo alapvetd joga ¢és tovabbi kotelezettsége az intézmény
mikodésének megismerése, a miikodési szabalyok betartdsa €és betartatdsa, a
munkdhoz sziikséges joganyag megismerése ¢és annak alkalmazisa, a
munkavégzéshez sziikséges eszkozok alkalmazésa, a jogszabalyok, illetve belsd
szabalyzatok altal nyujtott kedvezmények igénybevétele, a munkahelyi rend
betartasa, betartatasa, valamint az adatvédelem.

4.2. A munkakori kotelezettség

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

A munkavallal6 feladatait részletesen kidolgozott munkakori leirasa tartalmazza.

4.3. Hivatali titokra vonatkozo szabalyok

A munkavallalé koteles munkakori kotelezettsége soran tudomasara juttatott
hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben tudomasara jutott, s melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:



15

o cllatottak személyes adatai,

e az ellatottak hozzatartozoinak személyes adatai,

e az orokbefogado, illetve a csaladba fogado személy adatai.
Adatot szolgaltatni csak az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol szold 2011. eévi CXII. torvény eldirdsai, tovabba az
agazati jogszabaly szerint lehet.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.4. A munkarend

Az intézményben a munkarend Otnapos (hétfotél — péntekig) heti 40 oOrés
munkaveégzeéssel.

Az alabbi munkarendek a munkaidot €s pthendidot (ebédidd) tartalmazzak.

A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds munkavéllaloinak munkarendje:

Hétfo: 730-12%

ebédido: 12%0.123%

1230 _ 1 730

Kedd, szerda, csiitortok: 730-12%
ebédidé: 129 - 1220

1220 _ 1 600

Péntek: 730 - 13%

Az iddsek nappali ellatdsanak, a hézi segitségnyujtas és a szocialis étkeztetés
munkavallal6inak munkarendje:

Hétfo: 730-12%

ebédido: 12%-12%

1225 _ 1700

Kedd, szerda, csiitortok: 730-12%
ebédidé: 12%-12%

1225 _ 1600

Péntek: 730 - 12%

ebédidé: 12%- 1220

120 14%
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Amennyiben hazi segitségnyujtas esetében a gondozok az ebédidét a
gondozottak ellatasa miatt az eldirt idOben nem tudjak igénybe venni, a
munkanapra megfeleld id6tartamban kivehetd 12% és 13% 6ra kozott.

A tanyagondnoki szolgdaltatds munkavallalgjdnak munkarendje:

Hétf6, kedd, szerda, csiitortok: 7%0.12%
ebédido: 12%0 - 123

1230 _ 1 600

Péntek: 7% -.13%

4.5. Talmunka

Elrendelt tilmunka esetén a dolgozot a ledolgozott orak szamanak megfeleld
szabadidd illeti meg, amely kiadasarol — tigyfélfogadasi idon kivil — az
intézményvezetd gondoskodik.

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

4.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen, minden év januar honapjanak
végéig, az intézményvezetdvel egyeztetett szabadsagolasi {itemtervet kell
késziteni.

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

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

A dolgozok ¢éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak

jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4.7. A munkakor atadasa
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A munkavallalok harom napot meghaladd szabadsaguk megkezdése elott
kotelesek szoban vagy irasban atadni helyettesitd parjuk részére a folyamatban
1évo eseteket, ligyeket, azok megszakitas nélkiili vitele érdekében.

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

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

4.8. A kozalkalmazotti minosités

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése,
az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése,
tovabba a szakmai fejlodes eldsegitése.

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

A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tul csak a munkakdr betdltésével
kapcsolatos tényeket €s a ténymegallapitasokon alapulo6 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 kozalkalmazottnak at kell
adni.

4.9. A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzése

A munkaltatd elésegiti a kdzalkalmazott munkakdrével Osszefliggd képzésben,
illetve tovabbképzésben valo részvételét.

A szemelyes gondoskodast nyujtd szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
tevékenységet végzO, szakmai munkakorben dolgozd és a képesitési
eldirasoknak megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy (a tovabbiakban:
személyes gondoskodast veégzd szemely) a  kiilon  jogszabalyban
meghatéarozottak szerint szakmai tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzd személynek a
munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott iddtartam alatt nem
teljesiti.

5. Az intézményben foglalkoztatottak juttatasai
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5.1. Az intézményben foglalkoztatottak dijazasa

A munkavallalé dijazasaval kapcsolatos adatokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A kozalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszerét a Kjt. rogziti.

Az intézménynél tarsadalmi gondozéisi megallapodds alapjan foglalkoztatott
gondozdk feladatait és dijazéasat (szocialis gondozasi dij) tarsadalmi gondozasi
szerzddésben kell rogziteni.

5.2. Koltségtérites

A kikiildetésben 1év6 dolgozot napi dij, szallds €s utazasi, valamint egyeb
koltsegterités illeti meg a vonatkozd jogszabalyok alapjdn, amennyiben a
kikiildetést az intézményvezetd eldzetesen engedélyezte.

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

5.3. Intézményi vagy sajat jarmi hasznalata

A teriileti munkat végzé munkatérsak részére - a probaido leteltét kovetden - az
intézmény  kerékparhasznalatot Dbiztosit. A  rendeltetésszeri  haszndlat
kovetkezményeként felmeriild kerékpar karbantartdsi, javitdsi koltségek az
intézményt terhelik.

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

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

Belfoldi hivatalos kikiildetés, vagy alland6 munkavégzés céljara sajat
gépkocsijukat csak az intézményvezetd és a fenntartd6 Onkormanyzat elézetes
engedélyével hasznalhatjdk a kozalkalmazottak A sajat tulajdona gépjarmiivek
hasznalatdnak téritési dijat és elszamolédsi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

5.4. Az intézményben foglalkoztatottak egyéb jogosultsagai

Teljes munkaidében és részmunkaidoben foglalkoztatott kozalkalmazottak a
Képviselo-testiilet altal évente meghatarozott étkezeési hozzajarulasra jogosultak.
A kozalkalmazottak Széchenyi pihendkartya juttatasban részesiilnek, ami meleg
étkeztetésre 1s jogosit.
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Az intézményvezetd tanulmanyi szerzOdést kothet, az intézmény szakember-
sziiksegletének kielégitése érdekében.

A tanulmanyi szerzddés tartalmat a jogszabalyi rendelkezések figyelembe
vételével a felek szabadon, egyez6 akaratukkal hatarozhatjak meg.

Tanulmanyi szerzddést elsOsorban, a kiemelkedd szakmai munkat végzo
munkatarsakkal lehet kotni, ha a tanulményokat megkezdeni akard dolgozéd
munkakorében legalabb egy évet az intézmény alkalmazéasaban toltott el.

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

6. Tanulmanyi szerzodés

Az intézményvezetd tanulmanyi szerzOdést kothet, az intézmény szakember-
sziikségletének kielégitése érdekében.

A tanulmanyi szerzddés tartalmat a jogszabalyi rendelkezések figyelembe
vételével a felek szabadon, egyez6 akaratukkal hatarozhatjak meg.

Tanulmanyi szerzddést elsdsorban, a kiemelkedd szakmai munkdt végzo
munkatarsakkal lehet kotni, ha a tanulményokat megkezdeni akard dolgozé
munkakorében legalabb egy évet az intézmény alkalmazéasaban 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
jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettsegét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljards meginditasat a kinevezési jogkor gyakorldja, magasabb
vezetd €s vezetd beosztast kozalkalmazott tekintetében a megbizasra jogosult
rendeli el. Errdl egyidejlileg a kdzalkalmazottat irdsban értesiteni kell.
Kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa:
o jelentds sulyu fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén,
tovabba
e ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri.

8. Kartéritési felelosség
A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségének megszegésével

okozott kart koteles megtériteni, ha nem agy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhat6. (2012. évi L. tv. 179. § (Mt.))
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Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kart kell
megtériteni.
A kér megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell
alkalmazni.

9. Anyagi felelosség

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

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és
ertékli hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb.
megovasaert.

Személyi tulajdont képezd, valamint munkaeszkozként biztositott kozlekedési
eszk0zokért az azokban keletkezett karért — amennyiben azokat az utcan, illetve
a lakésan tarolja a dolgozé —az intézmény feleldsséget nem vallal.
Ertékmegdrzést az intézmény nem vallal.

10. Az intézmény ligyiratkezelése

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

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

A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd jogosult.

11. A kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az intézménynél kiadméanyozhat (alairhat):

e Az intézményvezetd minden olyan iratot egy szemeélyben jogosult aldirni,
mely a szerv intézkedését tartalmazza.

e Az intézményvezetd tavollétében az intézmény munkatirsai - az
intézményvezetd irasbeli felhatalmazdsa alapjan - kiadményozhatnak, de

csak az intézményvezetd altal meghatarozott iigykorben.

Az aléirési jog részletes szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni.

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

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzOk szamat, a kiadas és visszavétel
1dépontjat, az atvevd nevét és alairasat €s a bélyegzok lenyomatat.

Az atvevok feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

13. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi feladatait Goérbehaza Kozség Onkorményzatdnak
polgarmesteri hivatala latja el.

Az intézmény feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket (vagyont) az
onkormanyzat biztositja.

A Gorbehézai Polgarmesteri Hivatal és a Szocidlis Gondozasi Kozpont vezetdje
egylitt miikodnek a munkamegosztids megszervezésében ¢és végrehajtasaban, az
éves koltségvetésben ¢és annak modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok
figyelemmel kisérésében ¢és betartdsdban, tovabba a belsd kontrollrendszer
kialakitasdban ¢s milkodtetésében, melyért a Szocialis Gondozasi Kozpont
vezetdje felelos.

A Gorbehazi Polgarmesteri Hivatal a szdmviteli politikaja keretében elkészitett
— a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott — szabdlyzatok (eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszkozok ¢€s forrasok értékelési szabdlyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, OnkoOltség szamitdsi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabdlyzata ¢és a szamlarend eldirasait
alkalmazza.

A hatdlyos jogszabdlyt adottnak tekintve: a kidolgozéasban egyiittmiikodnek, az
érintkezési pontokon Osszehangoljdk a Gorbehdzai Polgarmesteri Hivatal
szabalyzataban foglaltakat a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szabdlyzataival és az azokban eldirtakat kotelezd érvénnyel
mindkeét fél betartja.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala
vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a
Szocialis Gondozasi Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat gazdasagi
eseményel.
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A Gorbehdzai Polgarmesteri Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek
személyi ¢€s targyi feltételet a Szocialis Gondozasi Kozpont, Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalat nem adottak, igy (példaul):

— konyvvezetés,

— leltarozas,

— elektronikus Uton torténd utalasok,

— adatszolgaltatas,

— stb

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:

A Szocidlis Gondozédsi Kozpont a képviseld-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasokkal és az
azokhoz kapcsolddo jarulékok €s egyéb kozterhek eldiranyzataival rendelkezik.
A tovabbi eldiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a Gorbehdza Kozség
Onkormanyzatat illeti meg.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a szamara a sajat koltségvetésében
meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy
az biztositsa a Gorbehdza Kozség Onkormdanyzata koltségvetésében a részére
megallapitott eldirdnyzatok takarékos felhasznélasat.

Tervezés:

A Szocialis Gondozasi Kozpont és a Gérbehdzai Polgdarmesteri Hivatal egymas
¢s az dnkormanyzat részére a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok
megalapozésara ¢s alatdmasztasara.

A Gorbehdzai Polgdrmesteri Hivatal altal a Szocialis Gondozasi Kozpont
szamara a feladatok fedezetéil a Gorbehdzai Polgdarmesteri Hivatal
nyilvantartasaiban elkiilonitett el6irdnyzatok szolgdlnak, amelyet a Szocialis
Gondozasi Kozpont érdekében hasznal fel.

A Gorbehdzai Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének
1d6északéban:

— a Szocialis Gondozasi Kozponttal egylittmiikodve adatot szolgéltat az
onkormanyzat koltségvetéséhez;

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

— eldkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre allo
informdaciok alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat,
adatokat, informaciokat;
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— eldkésziti az onkormanyzat bizottsagi lléseire, illetve a képviseld-
testiillet tléseire az intézményt érintd -eloterjesztéseket, azokhoz
informaciodt szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen gondoskodik az
eldiranyzatok elkiilonitett (COFOG, szakfeladat, fokonyvi szamla
alabontas) nyilvantartdsarol, err6l a Szocidlis Gondozéasi Kozpont
vezetdjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol,
egyeztetésérdl és tovabbi vezetésérdl;

— stb.

Eldirdnyzat mddositas:

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

A Szociélis Gondozasi Kézpont eldirdnyzat modositasi igényét a kijelolt szerv
felé¢ — az els6 negyedév kivételével — negyedévente 20-ig jelzi.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetdje a sajat hataskorben végrehajtott
eldiranyzat-mddositasrol 15 napon beliil koteles az Onkorményzat jegyzojét
tajékoztatni. Az eldirdnyzat modositdsait a Szocidlis Gondozédsi Kozpont
egyideji  t4jékoztatdsaval a  Gorbehdzai  Polgarmesteri  Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett peénzeszkoz,
bevételi tobblet, stb.) €s a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.
Amennyiben az eldiranyzatok modositasara az Orszaggytilés vagy a Kormany
dontésének kovetkeztében keriil sor, a polgarmesteri hivatal dolgozdja a
koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol
tajékoztatja a Szocidlis Gondozési Kozpont vezetdjét.

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

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

A képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat moddositasok koltségvetésen
torténd atvezetéseéért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott
dolgoz¢ a felelds.

Pénzkezelés:

A Szocidlis Gondozési Kozpontnal hazipénztar nem mikodik, kifizetéseinek
teljesitése érdekében ellatmanyban nem részesiil.

A Szocidlis Gondozasi Kozpont készpénzforgalomrol - az ezzel irasban
megbizott dolgozodja altal — az Ahsz. 52. §-aban, illetve a szamvitelrél sz616
2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és
tartalmi kovetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.
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A Szocidlis Gondozasi Kozpont altal beszedett bevételeket a pénzkezelési
szabalyzatban ezzel megbizott dolgoz6 a Gorbehazai Polgarmesteri Hivatalban
kezelt hazipénztarba a beszedést kovetd nap 15 6raig befizeti.

A készpénzben tortend kifizetésekért €s az elszamolas teljesitéséért a Szocialis
Gondozasi Kozpont felelds.

A Szocialis Gondozasi Kozpont kiilsd pénzkezelési helyként miikodik, az arra
vonatkozo6 szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat irja elo.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a képviseld-testiilet altal a koltségvetési
rendeletben jovahagyott eldiranyzatok meértékig teljesithet.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pi:
ellatmany kezelése, szolgdltatdsi kiadasok kifizetése, stb) a koltségvetési szerv
allomanyaba tartoz6 személy latja el a fent részletezett modon.

Eldiranyzat felhasznalas:

A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai.

A munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett a képviseld-testiilet altal
jovahagyott eldiranyzaton és 1étszam eldiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok
gyakorlasa a  gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
vezetojenek feladat- €s hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
tgyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi djij,
jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, aldirasra), valamint az
alairt okiratok a Magyar Allamkincstir Megyei Igazgatosagihoz torténd
tovabbitasa a Szocidlis Gondozési Kozpont feladata.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai:
A Szocidlis Gondozéasi Kozpont a miikddéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasa mellett gyakorolja a kdvetkezd feladatokat (példaul):
— az  ¢lelmezési  nyersanyagok  megrendelése, szerzddéskotés,
beszerzésnél a szamla keészpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd
bevételezese, nyilvantartasa;

— targyi eszk6zok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (/00.000
Ft 6sszeghatarig);

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

— stb.
Beruhdzési, feltjitasi kiadasok:
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A Szocialis Gondozéasi Kozpont beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a
koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhdzas, fel(jitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az
esetben 1s sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyésa a felhasznalasra.

Kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds:

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsara vonatkozd — vertikalis
folyamatokat magukban foglalo — 4ltaldnos szabalyokat magédban foglald
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds megnevezésli szabdlyzatot a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szerv a kijelolt szervvel egylittmiikodve késziti el, és az
abban foglalt eldirasokat mind a két fél koteles betartani.

Kotelezettséget a Szocidlis Gondozédsi Kozpont nevében az eldiranyzatok
esetében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult vallalni.

Kotelezettséget a Szocialis Gondozasi Kozpont sajat nevében a képviseld-
testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal. Kotelezettségvallalas a
Gorbehdzai Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban
kijelolt, /vagy/ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személyek koziil a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv allomanyaba tartozd személy
ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallaldsokrol a Gorbehdazai Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett
kifizetesi idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzést a Szocialis Gondozasi Kozpont esetén a Gorbehdzai
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetoje vagy - a gazdasdgi szervezettel
rendelkezo koltségvetesi szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezo koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijelolt személyek koziil - az altala irasban kijelolt személy.

A Szocialis Gondozasi Kozpont a teljesités igazolas elvégzésére a kdltségvetési
szerv vezetOje altala irasban kijelolt a koltségvetesi szerv alloméanyaba tartozo
intézményvezetd jogosult. A kijelolt szemelynek a teljesités igazolas datumanak
¢s a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.
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Ervényesitést a Szocidlis Gondozasi Kozpont esetén a Gorbehdzai
Polgdarmesteri Hivatal gazdasagi vezetoje vagy - a gazdasagi szervezettel
rendelkezo koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezo koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijelolt személyek koziil - az altala irasban kijelolt személy.

Utalvanyozéasra a Szocialis Gondozasi Kozpont nevében a polgarmester
jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.
A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eldirt
Osszeférhetetlenségi kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn kotelezettségvallalés,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimil
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a
jogkorok gyakorldsara felhatalmazottak részére kotelezd érvénytiek.

FOkonyvi konyvelés €s analitikus nyilvantartas:

A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat,
tovabba a konnyvitelhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetését a
Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal végzi.

A Gorbehazai Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Szocidlis Gondozasi Kozpont
vezetdjét kérésére barmikor, de legaldbb havonta tdjékoztatja az intézményt
érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsardl. A képviseld-testiilet
koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Gorbehazai Polgarmesteri
Hivatal vezetdje) azonnal tdjékoztatast nyujt.

A altalanos miukodéshez ¢és 4agazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok
elszamolasdhoz sziikséges alapadatokat a Szocialis Gondozasi Kozpont
szolgéltatja a kijelolt szerv felé.

Informécidaramlas, adatszolgaltatas:

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje az informdciddramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valodisaganak
biztositasa érdekében, havonta, és sziikség szerint személyes megbeszElést tart.
A kijelolt szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
vezetojet irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 20-ig a képviseld-testiilet altal
elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel
terhelt €s nem terhelt eldiranyzatokrol.

Beszamolas:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vagyoni ¢és
pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi kotelezettség
teljesitése a kijelolt szerv feladata.

A konyvviteli mérleg aldtamasztiasat szolgalo leltdrozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének 1dOpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkeszitési
¢s leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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Az éves koltségvetési beszamoldért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, feltjitas, beruhdzas, vagyonkezelés:

A Szocialis Gondozasi Kozpont felelés az intézmény mikodtetéséért és a
feladatellatas biztositdsaért. A szemeélyi €s targyi feltételek biztositasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

A Szocidlis Gondozasi Kozpont a karbantartasi, kisjavitdsi, érintés- ¢és
villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a kijelolt
szerv végzi, melyrdl — intézményenként €s feladatonként — tervet készit.

A Szocidlis Gondozasi Kozpont karbantartdsi €s fel(jitdsi stb. munkéinak
megrendelése targyaban az egyszertisitett kozbeszerzési eljaras lefolytatasdhoz —
a kozbeszerzési szabdlyzatban megfogalmazottakkal 0Osszhangban —
arajanlatokat kér be /vagy/ a palyaztathat6 feladatok palyazati kiirasat a kijelolt
szery végzi.

A kijelolt szerv a kozbeszerzési €rtékhatart elérd vagy meghalad6 beruhazasok,
felgjitasok lebonyolitdsa soran az Onkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol
sz016 szabalyzatdban eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kOzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A felyjitasok ¢és épitési jellegi beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés
alapjan torténd atvétele a polgarmesteri hivatal feladata.

A kijelolt szerv és a gazdasadgi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv
vezetoi kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott onkormdanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak
megorzéséért. Az onkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 11/2013./1V.30.)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szolo
szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatarozott
eldirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az
onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt moédon az dnkormanyzat tulajdondban
1év6 vagyont onalloan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

14. Belso ellenorzés

A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés:

A kijelolt szerv vezetdje €s a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv vezetoje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban koteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni ¢és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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A belsd kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet eldirdsait, tovabba az allamhdaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani atmutatokban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetoje a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolod
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 gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltsegvetési szerv
belsé ellenérzését a megbizott belsd ellendér végzi. Belsd ellendrzésre a
kockdzatelemzéssel — alatamasztott  éves  belsd  ellendrzési  tervben
meghatéarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a
belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdi, az aldbbi szabalyok betartdsa mellett segithetik.

A tomegmédiumok (televizid, 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 adé a média munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az  szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Z.aro rendelkezések

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

A Szocialis Gondozasi Kozpont ,,Szervezeti és Miukodési Szabalyzata” a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

Gorbehaza, 2020. 01.24.

Spéderné Pok Erika
intézményvezetd

A Szocialis Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az
intézmény fenntartojaként jovahagyom.

Hatarozat szama:16/2020. (I:29.) Kt.sz. hatarozat

Jelen ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” 2020.01.30. nap lép hatdlyba.

Ezzel egyidejiileg a Gorbehdza Kozség Onkormdnyzatinak Képvisel6-testiilete
dltal 31/2019. (111.28.) Kt. szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat hatalyat veszti.

Gorbehaza, 2020. januadr30.
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Giricz Béla Laszloné
polgarmester
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