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1. szamu melléklet: Szervezeti dbra



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a

Szirmabeseny6i Segitd Szolgélat és Konyha (a tovabbiakban: intézmény) adatait, szervezeti

felépitését, a vezeto és alkalmazottak hataskorét, feladatat és felelosségét, mitkkodésének belsd

rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szabélyokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény feladatait, elvégzésiik modjat, szolgaltatasait és

mindazon tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

I.1. Jogszabalyi alapja

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.)

a munka térvénykdnyvérél (a tovabbiakban: Mt.) sz616 2012. évi I. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII térvény (a tovabbiakban: Kjt.)
¢s annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szol6 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szt.)

a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvényben
foglaltak (tovabbiakban: gyvt.)

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. térvény

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szol6 29/1993. (I1.
17.) Korm. rendelet

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. torvény

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérél szold 9/1999.
(X1.24.) SZCSM rendelet

Szirmabesenyé Nagykozség Onkormanyzaténak rendelete a szocialis ellatasok helyi

szabalyair6l (a tovabbiakban: Or.)



e aszamvitelrdl szo16 2000. évi C. torvény

e a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 07.) SZCSM rendelet

e a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miukodési nyilvantartasarol
sz0l6 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

o a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet

e egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.)

e a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szold 36/2007. SZMM rendelet

e az allamhdztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

o az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013.
¢vi L. torvény

e A Szocialis Munka Etikai Kodexe

1.2. Az SZMSZ hatalya
Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére,

— az intézmény dolgozdira,

—az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kzosségekre,

—az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ a Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

jovéahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.



II. AZ INTEZMENY ALAPITASAVAL KAPCSOLATOS ADATOK

Az intézmény létrehozédsarol rendelkez6 hatarozat szama: 101/2017. /X.9./ Kt. hatarozat.

Alapitas idopontja: 2018, januar 1.

Az intézmény megnevezése, székhelye, elérhetiségei:

Szirmabesenydi Segité Szolgalat és Konyha

3711 Szirmabeseny6, Kossuth u. 19. sz.

Elérhetdségei: segitoszolg@szirmabesenyo.hu

Tel.: 46/317-591

Az ellitottak szamara nyitva allo helyiség:

e 3711 Szirmabesenyd, Déryné u. 24. sz.

Illetékessége, miikddési kore: Szirmabesenyd kozigazgatasi teriilete

Fenntarté neve, székhelye: Szirmabeseny6 Nagykozség Onkormanyzata

3711 Szirmabeseny®, Kossuth u. 5. sz.

Gazdalkodasi feladatait ellatoé szerv neve, cime:
Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Csoport

3711 Szirmabeseny6, Allomas u. 1. sz.



III. AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE
Az intézmény személyes gondoskodast nyujté szociélis alapellatast végez szakmai-szervezeti

egységeinek kozremlikodésével.

1. Az intézmény feladata

Az intézmény jogszabalyok altal eldirt feladatait az Alapité Okiratban, a Szakmai Programban
¢és a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen végzi. Az intézmény szaméra
meghatarozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozoi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto ltal az intézmény egyes

szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira kételezéen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, dolgozoi létszama
Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltségi, illetdleg munkamegosztasi

rendszerét, létszamat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. Az intézmény szervezeti egységeinek feladata
3.1 Csalad és gyermekjoléti szolgalat feladata:

A gyermekjoléti szolgélat elldtja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 39. § (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat, valamint a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolé
1993. evi IIL. torvény (tovabbiakban:Sztv.) 64. § (4) bekezdése szerint a csaladsegités
feladatait. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosléasa érdekében megteszi
a sziikséges intézkedést. Sziikség esetén megszervezi az ©nalld helyettes sziilok
foglalkoztatasat. Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit, kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal u;
ellatasok bevezetését. Biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges
helyiségeket, részt vesz a kiilén jogszabalyban meghatarozott Kabitdszeriigyi Egyeztetd

Forum munkajaban. Nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrol.



3.2 Hazi segitségnyujtas feladata:
A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevé onélld életvitelének
fenntartasat, sziikségleteinek megfeleloen, lakasan, sajat lakokdrnyezetében biztositja.
A hézi segitségnyjtas soran a gondozond segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis és szocialis szilkséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és
egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek fenntartasaval és felhasznalasaval,

ha lehetséges a meglévo képességek fejlesztésével biztositott legyen.

3.3 Szocialis konyha feladata:
A konyha feladata alapvetben a telepiilés kozigazgatasi terilletén 1évO oktatdsi, nevelési
intézmények, szocialis ellatottak, valamint egyeb kiilsé igénybevevok részére kulturalt és
higiénikus kortilmények kozotti étkezés biztositasa.
Szirmabesenyd teriiletén ellatja az altalanos iskolds, 6vodas és bolcsodés gyermekek
napkdzbeni étkeztetését, sziinido alatt az intézményi gyermekétkeztetést, szocialis étkeztetést
¢s a nappali ellatdsban torténé étkeztetést, valamint a felsoroltakkal Osszefiiggésben

munkahelyi étkeztetést és kihordasos étkeztetést is végez.

3.4 Szocialis étkeztetés feladata
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezéserdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk illetve eltartottjaik részére tartdsan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen: - koruk, - egészségi allapotuk, -
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, - szenvedélybetegségiik vagy - hajléktalansaguk

miatt.



IV. FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY, HATASKOR ES ILLETEKESSEG, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, HELYETTESITES RENDJE,
FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Az intézménynél dolgozé munkavallalok a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII torvény (tovabbiakban: Kjt.) és a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)
szo0lo 2012. évi 1. térvény alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban dolgoznak. Az intézmény az
alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben (vagy munkaszerzodésben) hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel

foglalkoztatja.
A munkaviszonyban all6 dolgozo egyéb juttatasai

A személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 6. §-a értelmében a személyes gondoskodas
korébe tartozod feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell biztositani, valamint a

munkavegzeéshez szitkséges kozlekedési eszkozt.

2. Hataskor és illetékesség

Az intézmény mikddési teriilete: Szirmabeseny6 kozigazgatasi teriilete.

3. Az intézmény irdnyitisi és miikodési rendje
Az intézmény az el6zéekben megjelolt feladatok ellatasara a kovetkezd szervezeti felépitésben

miikodik.

Az intézményvezetd jogallasa: Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Munkajat
a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Az intézményvezetd kinevezésének, felmentésének, Osszeférhetetlensége
megallapitasanak, ellene fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi biintetés kiszabédsdnak,
illetve a megbizas visszavondsanak jogat Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogokat Szirmabesenyd polgarmestere

gyakorolja.



4. Az intézményvezeto feladatai:

Szirmabesenyé Nagykézség Onkorményzatinak nyilvanos palyazata utjan,
jogszabalyban meghatarozott idtartamra megbizott vezetdje.

A vezet0 jogallasat a magasabb vezetd beosztés ellatdsaval megbizott kozalkalmazottra
vonatkozo rendelkezések hatarozzéak meg.

Az intézményvezet6 fennallo felelosségét, képviseleti, dontési és munkaltatdi jogkorét
a Kjt. (1992. évi XXXIII. Tv. a kézalkalmazottak jogallasarol) allapitja meg.

Az intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelés vezetje, felel az intézmény
mukodéséért.

A Kjt. el6irasai alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Szirmabesenyéi Segitd
Szolgéalat ¢s Konyha dolgozoi folott.

Jogszabalyi felhatalmazas, ill. fenntartoi utasitds alapjan gondoskodik az intézmény
belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, aktualizalasarol.

Felelos azért, hogy az intézmény a vonatkozd jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban

foglaltak szerint miikodjon, végrehajtja a fenntart6 utasitasait, dontéseit.
Iranyitja az intézmény szakmai munkajat.

Meghatarozza az intézmény miiksdési rendjét.

Felelds az intézmény bels6 szakmai ellenérzésének megszervezéséért.

Keépviseli az intézményt a fenntarté felé, valamint allami 6nkormaényzati, tarsadalmi

szervezetek elott.

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi, egészségligyi, valamint tarsszakmak,

szervezetek képviseldivel

Felel6s az intézmény szakmai stratégidjanak dsszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért,
az abban foglaltak litemezett megvaldsitasaért.

Osszehangolja az intézmény keretei koz6tt miikodé szakteriiletek munkajat, biztositja a
horizontalis egyiittmikodés szakmai keretfeltételeit.

Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért.
Tamogatja az intézmény szakmai munkajat segité fejlesztések, jo gyakorlatok
megvaldsitasat.

Folyamatosan nyomon koveti, ill. értékeli a szakmai szervezeti egységek munkajat.



Felel az intézmény dolgozoéinak - az intézmény tevékenységével, szakmai munkéjaval
Osszefiiggd - folyamatos tajékoztatasaért.

Evente egy alkalommal beszémol az intézmény tevékenységérél Szirmabeseny6
Nagykozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének.

Munkaltatéi jogkorben a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozok szabadsagat
engedélyezi.

Gondoskodik az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek szabadsagolasi litemtervének
elkészitésérol.

El6késziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkakérok munkavallaldinak munkakori
leirasat, felel azok aktualizalasaért.

Intézményi szinten felel a tovabbképzési terv elkészitéséért és az abban foglaltak
teljesiilését nyomon koveti.

A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységben felel a munka és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért.

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

Intézményi szinten felel a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer munkajaért, a
jelzorendszer tagjainak tajékoztatasaért.

Részt vesz a szocialpolitikai kerekasztal lilésein, hogy a helyi szocidlpolitikai feladatok
ellatasat elOsegitése, a szolgaltatastervezési koncepcidoban meghatarozott feladatok

megvalosulasat, végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérhesse.,

S. Szakmai és szervezeti egységek dolgozoinak feladat és hataskore

Csalad és gyermekjoléti szolgdlat csalddsegitdje:

A munkakor feladatellatasara vonatkozé iranyado rendelkezések: Sztv. 64.§., Gyvt. 39-40.§. és
a 15/1998. (IV.30.) NM.r. 6.-18.§.

A munkakorre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakoérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kozvetlen feleldsség terheli.

Hazi segitségnyujtas gondozondje

A munkakor feladatellatasara vonatkozo iranyado rendelkezéseket az Sztv. és az

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet tartalmazza:Sztv. 63. §, ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM  rendelet 25-

27. §, szocialis szolgaltatasok és ellatasok altalanos k6z0s szakmai szabalyai: 1/2000. (1.7.)

SzCsM. rendelet 7.§.-10.§., 12.§.-13.§.

Szocialis étkeztetés
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A munkakér feladatellatasara vonatkozo iranyado rendelkezéseket az Sztv. és az 1/2000. (1. 7.)

SzCsM rendelet tartalmazza:

- étkeztetés: Sztv. 62. §, ill. 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 20-24. §

Kozponti konyha

6. Elelmezésvezetd feladatai:

a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
felugyelete, ellendrzése,

HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszert taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyag beszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi,
és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai Is
munkaveédelmi kdvetelmények betartasat,

az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét,

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és

fegyelem betartasat, az ételmintak kezelésének szabalyszeriiségét.

A szakécs, konyhalany és kisegité munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A munkakordbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen feleldsség terheli.

Az intézmény szakalkalmazottainak képesitési eloirasait — szocialis ellatas vonatkozasaban —

az 1/2000. (I. 7.) Sz.Cs.M. rendelet 3. sz. melléklete, csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
vonatkozéasaban — 15/1997. (IV. 30.) N.M. rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.
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Az SZMSZ egy példanyat, valamint a Szakmai Programot az intézmény székhelyén,
telephelyein a dolgozok és a szolgaltatast igénybevevok részére hozzaférhetd helyen kell

elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozé barmikor betekintsen.

7. A helyettesités rendje

Az intézménynél és annak szolgalatainal folyé munkat a dolgozo rovid idejii-, vagy tartds

tavolléte nem akadalyozhatja.

Az intézményvezeté helyettesitésérol a munkaltatdé (Szirmabesenyé Nagykozség
Onkormanyzatinak Polgarmestere) gondoskodik. A csaladsegitd munkakért az
intézményvezetd helyettesiti. Hazi segitségnyujtas gondozondjét szocialis asszisztens,
szocidlis segité vagy kiilsé munkavallaloé helyettesitheti. A szocidlis étkeztetés asszisztensét,
segitéjét a konyha dolgozoi helyettesitik. A konyha dolgozoinak helyettesitésérdl az
¢lelmezésvezetd gondoskodik, azaz azonos munkakdrben foglalkoztatottak helyettesithetik

egymast.

8. Felelésségi szabalyok

A 2012. évi L. torvény 52. §
(1) alapjan a munkavallalo koteles:
a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
¢) munkajat szemelyesen, az daltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
e) munkatarsaival egytittmuikddni.
(2) A munkavallal6é a munkaltat6 elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kdothet ki,

A munkaltato altalanos kotelezettségei: (Mt. 51.§)
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foglalkoztatasi kotelezettség,

egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasa,

munkaszervezési kotelezettség,

iranymutatasi, tajékoztatasi kotelezettség,

munkavallalo szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

munkavallalé munkaviszony teljesitésével indokoltan felmeriilt koltségének a

megtéeritése.

A kozalkalmazottak altalanos kotelezettségei: (Mt. 52.§.)

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkéban télteni, ill. ezalatt — munkavégzés céljabol — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

munkdjat személyesen ellatni az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
vegezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, eléirdsokat, utasitasokat betartani,
munkavégzés soran munkatarsaival egyiittmiikodni,

munkavégzés sordn olyan magatartast tanusitani, hogy az masok egészségét, testi
¢pségeét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé.
amunkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit,

hirnevét veszélyeztetné,

az intézmény minden dolgozdja kiteles munkéja sordn a hivatali titkot megérizni.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagosités — illetéktelen személynek — azokban a kérdésekben, amelyek hivatali

titoknak mindsiilnek és amelynek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az intézmény

fenntartojanak érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

a dolgozok személyes adatvédelmével, személyiségi jogaival, bérezésével kapcsolatos
adatok,
az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiizédé adatok,

a dolgozok, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
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Ezen tulmenden nem kozolheto illetéktelen személlyel olyan adat, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyekkel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kézérdekbol nyilvanos
adatokra vonatkozé — kiilon torvényben meghatarozott — adatszolgaltatasi és tajékoztatasi

kotelezettségre.

A titoktartas szabalyai

A munkavallald munkéja sordn a személyes titok védelmének érdekében az informacids
onrendelkezeési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992, évi LXVI. torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavallalo a tudomasara jutott adatokat és a munkdja sordan tudomasdra jutott
informéciokat bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatdlyos
jogszabalyokban el6irt modon adhatja 4&t, harmadik személynek és/vagy a médianak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egy€b jogviszony fennallasa alatt, és azt kévetden is terheli.

Védend6 adatoknak mindésiilnek a kévetkezok:

- az intézmény az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok, adatok;

- az alkalmazottak személyi anyagai;

- az intézmény belsé mikodésével kapcsolatos adatok, informaciok.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozojanak

szigoru szabalyok betartdsa mellett lehet elosegitenie. A televizid, a radio és az irott sajtd

képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolag a
munkaltatd vagy a munkaltaté altal irasban megbizott személy jogosult. A nyilatkozat
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a jo himévre és érdekekre. A sajtészervek munkatarsainak

nyilatkozat minden esetben csak a munkaltato elézetes engedélyével adhato.
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V.SZIRMABESENYOI SEGITO SZOLGALAT ES KONYHA MUKODESI
RENDJE

1. Nyitvatartasi rend:

Az intézmény heti 6t napos (hétfot6l-péntekig) munkarenddel iizemel, napi nyolcéras, heti
negyven 0ras munkavégzéssel.

Az intézmény (Kossuth utca 19. szam) altalanos nyitvatartasi rendje, ideje:

hétfo 7.30-16.30
kedd 7.30-16.30
szerda 7.30-16.30
csiitortok 7.30-15.30
péntek 7.30-12.30

A hézi segitségnyijtas, szocialis étkeztetés, csaladsegités is az altalanos munkarend szerint

vegzi munkajat.

A csalad és gyermekjoléti szolgéltatas fogadoideje:

hétfo 7.30-12.30
kedd nincs ligyfélfogadas
szerda 7.30-16.30
csutortok 7.30-13.30
péntek nincs ligyfélfogadas

A szolgéltatas csalddlatogatas és ligyfélfogadas formajdban valosul meg. A terepmunka és az
irodai munka nagységat a feladat hatirozza meg, azonban a terepmunka arinya a heti

munkaidékeretének felét teszi ki.

Szocialis konyha nyitvatartasi rendje:

hétfo 6.30-14.30
kedd 6.30-14.30
szerda 6.30 - 14.30
cslitortok 6.30 - 14.30
péntek 6.30-14.30
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A Szirmabeseny6i Segit6 Szolgalat és Konyha a szocialis munka napjan (november 12.)
zarva tart, ezen a napon minden intézményi munkavéllalé mentesiil a munkavégzési
kotelezettsége alél. Evente két alkalommal csapatépitd, mentalis napot tart az intézmény
minden dolgozoja, ezt fenntarté felé két héttel elébb irasban bejelenti, hogy a sziikséges

szolgaltatasokrol gondoskodjon.
2. Munkaidé és pihendidé

A munkavallalét a Kjt. 56. § és 57. §-dnak megfeleléen illeti meg az alapszabadsig. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatdnak egyenl$ szami munkanap potszabadsag jar.
Szabadsag igénybevételére a munkaltato elézetes engedélyével és a helyettesitéssel megbizott

személy kijelolésével egyidejileg keriilhet sor.
A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az éves rendes szabadsag litemezéséhez elézetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet kiteles
késziteni a munkavallalo. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését eldzetesen,

irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a munkaltat6tol.
3. A munkaido beosztisa

A munkarendet az intézménynél — a munkaidd és pihenidét (ebédidd) — a Kjt., az dgazati
jogszabalyok és a szakmai kdvetelmények figyelembe vételével az alabbiak hatarozzak meg:

— a hatdrozatlan és hatérozott idore kinevezett munkavallalé munkaideje teljes munkaid
esetén: napi 8 ora, heti 40 munkadra;

— a részmunkaiddben, hatarozatlan idére kinevezett munkavallalo kérésére: napi 6 ora,
heti 30 ora;

— acsaladgondozok szamara a munkavégzéshez biztositani kell a heti munkaidé keretnek
legalabb a felét kotetlen munkaidb-beosztas keretében, a személyes segitd0 munka,
illetve az adatgyijtés helyszinen valé elvégzéshez;

— azligyfélfogadast a dolgozé az tigyfélfogadasi idében biztositja;

— a munkarend betartasat a jelenléti iv vezetésével kell dokumentélni, melyet havonta a

munkaltatonak kézjegyével kell ellatnia, ezzel igazolva a tényleges jelenlétet
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Munkakari leiras
Az intezménynél foglalkoztatott dolgozé feladatainak leirdsat a munkakori leiras tartalmazza.
A munkakoéri leirds munkakdrre és személyre szoldan tartalmazza a foglalkoztatott dolgozo
jogallasat, a munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A munkakari leirast jogszabalyi valtozasok esetén médositani kell.
A munkakori leiras elkészitéséért az intézményvezeté a felelés, az intézményvezet

tekintetében a munkaltatoja.

4. Az intézmény gazdalkodasa:
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és adminisztrativ feladatokat
a Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Csoportja latja el. (Cim: 3711

Szirmabesenyd, Allomas u. 1. SZ.)

5. Kaotelezettségvallalis, a bélyegzok hasznailata, kezelése

Az intézmény O6nélléan kotelezettségvallalasra nem jogosult. Az intézményt érintd
kotelezettségvallalasra Szirmabesenyd Polgarmestere, valamint a gazdalkodasért felelds
vezetd/ a jegyzd jogosult.

A bélyegzokrol az intézményvezetd bélyegzd nyilvantartast vezet.

Az intézmény az alairast tartalmazo iratai lebélyegzéséhez ..Szirmabeseny6i Segitd Szolgalat
¢s Konyha™ felirat(, kozépen cimert abrazol6 kérbélyegzot hasznal. Az intézmény dsszesen 10
db bélyegzdvel rendelkezik. (2 db korbélyegzé, 2 db cimbélyegz6 és 6 db adészamos bélyegzo.)
Minden bélyegzét (lenyomatot tartalmazd) bélyegzé nyilvantarto lapon vett 4t az arra jogosult
személy. A nyilvéantarto lap tartalmazza, hogy kizardlagos 6 és kizarolagosan arra a célra

hasznalhatd, ami meg van jel6lve a nyilvantartasban.

6. Az intézmény, a munkaltaté és a-munkavallalé kartéritési felelossége
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Az intézmény kartéritési feleldsségére a mindenkor hatalyos Kjt. és a Munka Torvénykonyve,

munkaltato és munkavallal6 kartéritési felelésségének szabalyai az iranyadoak.

7. Ellendrzés

Belso ellenorzés
Az intézmény szolgaltatasi egységeit az intézményvezetd ellenérzi, ami magaba foglalja a
szolgalatnél folyo szakmai tevékenység és adminisztracios feladatok, Jjelentési kotelezettség

ellenérzését és a szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgélatat.

Szakmai ellen6rzés

A szakmai munkét csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képviseléi vizsgalhatjak.

A mikddést engedélyezd szerv a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24))
Korm. rendelet alapjan évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi, hogy a szolgéltato
tevékenység megfelel-e a mikodési engedélyben foglaltaknak, és a Jogszabalyokban
meghatdrozott feltételeknek, igy kiilondsen a személyi és targyi feltételekre, az ellatottak
clhelyezésére, a téritési dij megallapitasara vonatkozo szabalyoknak, illetve, hogy a szolgaltatd
rendelkezik-e a sziikséges bels6 szabdlyzatokkal, és — nem allami fenntarté esetén — a szakmai

tevekenység korében okozott kar megtéritésére vonatkozo feleldsségbiztositassal.

A fenntart6 vagy a fenntart6 altal megbizott szakmai képvisels a Gyvt. 104. § (1) bekezdése
alapjan: - ellenorzi az intézmény gazdalkodésat és mikédésének torvényességét, ellendrzi és
c¢vente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program

végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszer(iségét és hatékonysagat.

8. Az intézmény telephelyeinek, helyiségeinek hasznalata

e Az ¢épileten jol lathatoan fel kell tiintetni az intézmény tigyfélfogadasi rendjét,
e Az intézményben jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni az intézmény/telephely
tanusitvanyat, az ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képvisel6 nevét,
elérhetdségét, tovabba a hatilyos intézményi téritési dijakat tartalmazo

hatarozatot,
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e Azintézmény helyiségeit az alapit6 okiratban régzitett feladatok ellatasara lehet
hasznalni,

* Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerti hasznalataért az adott telephely
iranyitasaért felelos szakmai, szervezeti egység vezetdje felel (konyha esetén az

¢lelmezésvezetd).

9. Az intézmény eszkozeinek hasznalata

* Az intézmény eszkozeirdl nyilvantartast kell vezetni. Az eszkdznyilvantartas
naprakész (jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld) vezetéséért Szirmabesenyd
Nagykozség Onkorményzatanak Pénziigyi csoportja a felelds.

* Az intézmény eszkozeit — a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat elbirasai
szerint — leltarba kell venni,

e A leltari targyak, eszk6z6k meglétéért az adott telephely leltarfeleldsei
(szakmai-, szervezeti egységek vezetSi) felelnek (pl: konyha esetén
¢lelmezésvezetd).

e Az intezmény valamennyi munkatirsa koteles az intézmény eszkozeit
rendeltetésszerien hasznalni. Ett6l eltéré hasznalat felel6sségre vonast von

maga utan.

VI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
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