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I. FEJEZET

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) c¢élja, hogy régzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miik6dési szabalyait.
1.2. A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalya
A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizasos

jogviszonyban allokra terjed ki.

1.3. Amennyiben a szolgaltaté, intézmény koltségvetési szerv, a koltségvetési szervekre

kiilon jogszabalyban eloirt tartalmi elemekkel kell rendelkeznie az SzMSz-nek:

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes
megjelolését, ha a koltségvetési szerv alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

h)- a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas
idépontjat,

¢)- az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek
tekintetében a kdltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e)- a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek -
ezen bellll a gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a kdltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

) azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el,

g)- a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakdrékhoz
tartozo feladat- ¢és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét
(ideértve - a kdltségvetési szerv vezetdjének €s gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén
vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat.

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok
gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatol jogokat is - rendjét, és

i)- azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.



2. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetosége

Megnevezés: Hernadi Alapszolgaltatasi Kzpont

Székhelye: 2376 Hernad, Koztarsasag ut 47.
Telephelye: 2376 Hernad. Erdé utca 2.
Elérhetoségek:

Csaladsegito: Telefonszam: 06-29-375-498
Csicsergé Bilesode: 06-29-374-170/ 06-70-524-7770

E-mail: csaladsegito@hernad.hu, bolesode@hernad.hu, alapszolgaltatas@hernad.hu
Adédszam: 15837927-1-13

KSH statisztikai szamjel: 15837927

Torzskonyvi kivonat szama: 13-TNY-991-5/2021-837929

3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
Alakulassal kapcsolatos adatok
Alapit6 szerve: Hernad Nagykozség Onkormanyzat
Alapité jogokkal felruhazott irdnyité szerve: Hernad nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-
testiilete
Az intézmény feliigyeleti szerve: Hernad nagykozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
Alapito okirat kelte: 2021.09.13.
Alapit6 okirat szama: 4861-5/2021.
Az alapitds idépontja: 2017.09.01.
Az intézmény jogallasa: Jogi személyként mikddo helyi dnkormanyzati koltségvetési szery
Az intézmény egészére vonatkozo jogszabalyok:

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIIIL. tv.

- A munka torvénykonyveérol szolo 2012, évi L. tv.

- A polgari torvénykonyvrol sz616 2013, évi V. tv.

- A nem dohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL tv.

- Az dllamhaztartas mikodési rendjérol szold 292/2009. ( XI11.19.) tv.
Az intézmény szervezeti egységeire vonatkozo kiilén jogszabalyokat a szakmai programok
részletesen tartalmazzak.
Nincs olyan kéltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorlo,
valamint azoknak a koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. §

szerinti feladatokat ellatja.



4. A koltségvetési szerv feladatai, tevékenysége
Végezhet6 villalkozisi tevékenység: az intézmény nem folytathat vallalkozasi tevékenységet
Alaptevékenységi besoroldsa: 889900 Mashova nem sorolhato egy¢b szocialis ellatas
bentlakas nélkiil
Alaptevékenység szakfeladat szimai:
889924-Csaladsegites
889201-Gyermekjoléti Szolgaltatas
881011-Nappali ellatas
889922-Hazi gondozas
889923-Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
889921-Etkeztetés
889110-Bdlesodei ellatas
881003-Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Kormanyzati funkcidk szerint:

104042 gyermekjoléti szolgaltatasok

1070051 hazi segitségnyijtas

107053 jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

1070051 szocialis étkeztetés

101031 gyermekek boélcsodei ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bilesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 munkahelyi étkeztetés bélesddében

107055 falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Hernad Nagykozség kozigazgatasi

teriilete
5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Kiterjed
— az intézmény vezetdjére,
— az intézmény dolgozoira,

_a keészenléti munkatarsra,

— az intézmeny szolgaltatasait igénybe vevokre,

6. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkoddését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.



6.1. Alapdokumentumok:
a) Alapito Okirat
b) Miikédési Engedély
¢) Szervezeti ¢és MUkodési Szabalyzat
d) Hazirend
e) Szakmai Program
f) Megallapodas

6.2. Az intézmeény miikodésével osszefiiggd szabdlyzatok:

Iratkezelési Szabalyzat
- Anyaggazdalkodasi, Leltar és Selejtezési Szabalyzat
- Kockazatértékelési Szabalyzat
- Gépjarmi Hasznalati Szabalyzat
- Adatvédelmi szabalyzat
6.3. Miiszaki- ellatasi szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat/ Kockazatelemzés
- Tizvédelmi szabdlyzat

- Munkaruha Szabalyzat

II. FEJEZET

1. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje

1.1. Szervezeti felépités
Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all. Az intézményvezeté kozvetlen felettese a
polgarmester.
Az intézményvezetd kozvetlen vezetése alatt all:

e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalat

e Szocialis étkeztetés

e Hazi segitségnyujtas

e Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

e Bolcsodei ellatas

¢ TFalugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Az intézményvezetot tavolléte esetén a csalddsegitd, a bolesoédében pedig a szakmai

kisgyermekgondozo helyettesit.



1.2 Szervezeti dbra
Az SzMSz 1. szamu melleklete tartalmazza.
1.3. Szervezeti forma
A Hernadi Alapszolgaltatasi Kézpont a SZt.85/B. § (1) ¢s (2) bekezdésében foglaltak alapjan
tobb intézményegységet mukodtet, kiillonallé szervezetben. Integralt szervezeti egységben
biztositja a szocialis szolgaltatasok kozil, a hazi segitségnyujtast, jelzorendszeres hazi
segitségnyujtas, szocialis étkeztetést, a gyermekjoléti szolgaltatast €s a bolesédei ellatast és a
tanyagondnoki szolgaltatast. Szervezeti formaja linearis.
1.4. Az intézmeény szervezetének tagozodasa
Az intézményben engedélyezett 1étszamok:
1 {6 intézményvezetd
1 {6 csaladsegitd
3 £6 gondozo ebbol 1 16 4 oraban szocidlis étkeztetésben ebédet szallit ki
1 £6 apold
4 16 kisgyermeknevelo
1 f6 bolesodei dajka
1 {6 tanyagondnok munkatars
2 16 készenléti munkatars

2. Az intézmény feladatai és hatdskore
Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak ¢s hataskoroknek az intézmény szervezetel,
dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. Feladatok és hataskordk
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢s az alapitd, fenntarto altal az intézmeény
cgyes szervezeti részeire. a vezetdire ¢s dolgozdira Kotelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eléirasokat,
feltételeket Hernad Nagykozség Onkormanyzat koltségvetési szerv vezetdje dltal kiadott éves

tervezesi koriratban foglaltak szerint kell végrehajtania.

2.1. A Hernadi Alapszolgaltatasi Kozpont az alabbi szocialis feladatokat latja el:

2.1.1) Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol gondoskodik az intézmény. akik azt 6nmaguknak. illetve dnmaguk és eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztetésben részesiti azt az
igénylot, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes az

étkezésr6l mas modon gondoskodni. A fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek,



szenvedélybetegek részére lehetdséget biztosit az étkeztetés igénybevételére. illetve segitséget
nyujt a sajat lakohelyiikon torténd étkezés biztositasdra. Az étkezés lehetséges helyben
fogyasztassal, elvitellel, illetve hazhoz szallitassal, igény szerint. Ha az étkezésben részestild
személy egészségi allapota azt indokolja. a haziorvos javaslatara az ellatast igénybe vevo
részere diétas étkeztetést is biztosit az intézmény.

2.1.2.) Hazi segitségnyiijtis

A hazi segitségnyujtas az ellatottak otthonaban nyujtott olyan gondozasi, ellatasi forma, mely a
sziikség szerinti segitséget azoknak a fogyatékos, szocidlis, vagy egészségi allapotuk miatt
raszorulo személyeknek biztositja, akik napi életviteliikhoz, tarsas kapcsolataikhoz, kulturalis
igényeik kiclégitéschez, érdekeik veédelméhez azt igénylik és elfogadjak. A hazi
segitségnytjtasa gondozasi sziikséglet vizsgalat soran meghatarozott formaban — személyi
gondozas illetve szocialis segités-napi id6tartamban, de legfeljebb napi 4 érdban kell nyujtani.
Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 Orat meghaladja, a szolgdltatast igénylét az
intézmeényvezeto tajékoztatja a bentlakdsos intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérol.
Engedélyeztetett ellatotti létszam: 45 6

2.1.3.) Jelzorendszeres hdzi segitségnyiijtis
Az ellatottak kore: Hernad kozigazgatasi terliletére tartozo lakossag. A jelzOrendszeres hazi

segitségnyljtas megszervezésével az intézmény segitséget nyujt a szocidlisan raszorulok
részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nalld életviteliik fenntartasaban, valamint az
egeszseégl allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol szarmazd problémaik,
krizishelyzetek megoldasaban. A jelzorendszeres hdzi segitségnyujtast igénybe veheti a sajat
otthondban €10 egészégi allapota és szocidlis helyzete miatt raszorulo, a segélyhivo késziilék

megfelelo hasznalatira képes idoskort vagy fogyatékos személy, ill. pszichiatriai beteg.

Az 1993. évi llI. tv. szempontjabdl szocidlisan raszorult:

a) az egyediil €16 65 éven feletti személy,

b) az egyediil €16 sulyosan fogyatékos, vagy pszichiatriai beteg személy. vagy

¢) a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve stulyosan fogyatékos, pszichidtriai
beteg személy, ha egészségi allapota indokolja, a szolgaltatas folyamatos biztositasat, kiskoru
személy esetében nem veheto igénybe.

d) a sitlyos fogyatékossagot, a pszichidtriai betegséget és az egészségi allapot miatti
indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint igazolni kell.
Az alapszolgaltatast igénybe vevok szamara a biztonsagos életvitel megteremtése. mellyel:
Fenntarthatok az 6ndllo életvitel feltételei, az ellatott sajat otthonaban.

A felmeriilt krizishelyzetek gyorsan, szakszertien elharithatok.



Az ellatast igénybevevé megkapja a sziikséges segitségnyujtast, (gyvogyszer, orvos, mento.
esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.)

Kitolodik a bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovabb gondozhat6 otthonédban, és
ez altal elkeriilhet6 a gyakori - szocialis és mentalis allapot romldsa miatti - korhazi kezelés.
Oldodik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacio.

Folyamatos 0-24:00-ig tarto ligyelet.

Engedélyezett és befogadott szocialis segélyhivok szama: 45 6

2.1.4.) Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlat

A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara az ilyen élethelyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése céljabol nydjtott szolgaltatas.
Tovabba olyan. a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocidlis szolgaltatas, amely a
szocidlis munka modszereinek ¢és eszkozeinek felhasznalasaval szolgédlja a gyermek testi és
lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elosegitését, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

2.1.5.) Bélesode

A boélcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a gyermekek torvényben rogzitett napkozbeni
ellatisanak intézményi formaban biztositott része. Cél. hogy szolgaltatast igénybe vevé sziilok
szamara, lehetové tegye. hogy gyermekiik feliigyeletét megoldva munkat vallalhassanak. A
bolesdde 20 hetes kortol 3 éves kor kézotti gyermekek napkdzbeni gondozasat, feliigyeletét
biztositd szolgiltatds. A gyermekek koranak és személyiségének figyelembe vételével latja el
feladatat, tiszteletben tartva a csaladok egymastol eltérd értékrendjét, a gyermekek egyéniségét
A csaladban nevelkedo gyermekek szamdra nyujt életkoruknak megfelelo nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, étkezést és foglalkozast. Engedélyezett 1étszam: 28 6

2.1.6.) Falugondnok, tanyagondnoki Szolgalat

A falu- ¢s tanyagondnoki szolgdltatas, amelynek célja, hogy a hatranyos helyzetd, intézmény-
¢és szolgaltatashianyos telepiiléseken, az aprofalvakban és tanyas térségekben az ott élok
es¢lyegyenldségét biztositsak. €s a fenti hidnyossagokat potolandd a szolgéltatasokhoz valo
hozzaférést lehetové tegyék. A szolgaltatds segitségével az ellatast igényl6é emberek szamara
lehetdség nyilik arra. hogy mindennapjaikat a telepiilési hatranyok ellenére megszokott
lakokornyezetiikben, sajat otthonukban téltsék: s fizikai allapotuk, csaladi helyzetik
megvaltozasa esetén is minél késobb vagy egyaltalan ne szoruljanak intézményi, szakositott

ellatasra



I11. FEJEZET

1. Az intézmeény szervezeti felépitése és miikiodesi rendje

1.1. Az intézmény belsd szervezeti egysége

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél. hogy az
mtézmeény feladatait zavartalanul ¢s zokkenomentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. Szocidlis étkeztetésben, a hazi segitségnyijtasban és a jelzorendszeres hazi
segitségnyUjtasban a készenléti munkatars, valamint a nappali ellatas teriiletén a szocialis
gondozok az intézményvezetd szakmai iranyitasa mellett végzik munkajukat. A csaladsegitok.
pszichologus. kisgyermek gondozok és a bdlesddei dajka kiilén székhelyen az intézményvezetd
szakmai iranyitasa mellett végzik a munkdjukat. A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban
dolgozo készenléti munkatars és a tanyagondnok munkdjat az intézményvezeté koordinalja és
ellenorzi.

1.2. Az intézmény vezetése, irdnyitisa

Az intézményt a fenntartd altal kinevezett intézményvezetd irdnyitja. Az intézményvezetd sajat
hataskdrében Gndlléan jar el mindazon az ligyekben, amelyekben jogszabaly az intézkedés
jogat hataskorébe utalja, tovabba amelyekre a feladat-és hataskorébe tartozo feladatkapesan
utasitast kapott. Az intézményvezetd az intézményben dolgozdk kinevezésére, felmentésére,
jutalmazdsara vonatkozo dontése eldtt beszerzi az  Onkormanyzat polgarmesterének
veélemenyet.

1.3. Az intézményvezetd feladatai

a.) vezeti az intézményt, felelds az intézmény mukddéséért és gazdalkodasaért,

b.) biztositja az intézmeény mikodeséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

c.) képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

d.) tervezi. szervezi, iranyitja ¢és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodeésének
valamennyi teriiletét,

e.) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

f.) ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban. énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetod részére eloirt feladatokat.

g.) elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezéen clbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

h.) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézmenyekkel,



i.) tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek. szervezetek. kozosségek tevékenységét.
j.) folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevékenységét, munkajat.

Feladatellatassal 0sszefliggd munkakérok:

1.4. Az apolo/ gondozo feladatai

Munkadjat az intézményvezeté szakmai irdanyitasaval végzi. Gondozasi munkajar6l hetente
rendszeresen beszamol felettesének.

— kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel,

— gondozasba vétel, kornyezettanulmany, elogondozas elkészitése,

— havi gondozasi 6rak Gsszesitése,

— az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikségleteinek Kkielégitése sajat
kornyezetében,

— a gondozottak ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld szocialis
segités illetve személyi gondozas biztositasa.

- gondozottakkal a folyamatos kapcsolattartas

- ¢béd kiszallitasa, feltalalasa

Részletes munkajat a munkakori leirasa tartalmazza.

LS. Csaladsegito feladatai

- a gyermekek veszélyeztetettségét észleld €s jelzd rendszert mikodtet,

- kiemelten kezeli a koragyermekkori problémakat, megel6zve ezzel a devianciat, az
antiszocialis magatartast, a depresszios hangulat kialakuldsat.

- a csaladi konfliktusok megoldasanak elosegitése ¢rdekében fokozottan alkalmazza az egyéni
banasmodot (gyermekekkel valé személyes elbeszélgetés. a sziilé

- gyermek kapcsolat feltardsa),- sziikség esetén egészségiigyi, szocidlis ellatast. illetoleg
hatdsagi beavatkozast, intézkedést kezdeményez,

- a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében csaladgondozast végez a
csaladban jelentkez6 mukodési zavarok ellensulyozasaraza gyermekeket. csaladokat sajat
lakokornyezetiikben keresi, feltdrja a nagy szamban eléfordulo, az egyén és a csalad életében
jelentkezo szocidlis és mentalhigiénés problémak okait, és jelzi azokat az illetékes hatdsag
vagy szolgaltatast nyujto szerv fele,

- csaladgondozassal ellatja a csaladban jelentkezé krizis, miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat.

- a csaladokat, klienseket felkeresi otthonaikban, sajat lakokornyezetiikben.
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1.6. Kisgyermekneveld feladatai

A rabizott gyermekek feliigyeletét, gondozasat. nevelését, étkeztetését koriiltekintden, a
gyermekek érdekeit szem eldtt tartva latja el. Fogadja a sziildket reggel illetve délutin,
tajékoztatja oket a gyermeket érintd napi torténésekrol. Eloirasszerlien vezeti a dokumentaciot,
napi jelentést tesz

1.7. Bolesddei dajka feladatai

Az ¢piilet belsd tereit tartja tisztdn és rendben. Felilettisztitast, takaritdsi munkdkat végez
kézzel vagy géppel. Gondoskodik a helységek higiénidjarol. Kilonos gondot fordit a
mellékhelységek. mosdok. zuhanyzok megftelelo fertotlenitésére. Munkaja soran figyelmébe
keriil6 hianyossagokat. mikodési problémakat jelzi az intézményvezeto felé.

1.8. A készenléti munkatars feladatai
A készenléti munkatars rendelkezik a feladat ellatasdhoz sziikséges képesitéssel. Valtassal

¢éjjel-nappal lgyeletet tartanak, munkdjukat a Hernddi Alapszolgaltatisi Kozpont
intézményvezetdje koordinalja, szervezi €s iranyitja.

A készenléti munkatars felszerelése a készenléti taska:

A készenléti taskatartalma: készenléti taska, vérnyomasmérod, vércukorszintmeéro, kotszerek és
alapvetd gyoégyszerek, valamint mobiltelefon. JegyzOkonyv.

A Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtast végzo készenléti munkatars szakmai feladata:
A segélyhivastol a krizishelyzet megoldasaig tarto folyamat leirdsa:

e Az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet alapjan a jelzorendszeres hdzi segitségnytjtas
folyamatos készenléti rendszerben torténik.

e A diszpécserkézpont segélyhivas esetén — a segitséget kérd nevének. cimének, és az

egycb rendelkezésre allo informaciok kozlésével — értesiti a készenlétben lévo
gondozonot.,

e A készenléti munkatarsnak a riasztast kovetden a legrovidebb idon - 30 perc - beliil a
segitséget kérot a lakasan felkeresi.

A segitségkérés okanak megismerése utan dont arrol, hogy a felmeriilt problémat egyediil vagy
mas személyek bevonasaval oldja meg.

Ha mas személyek bevondsat a probléma megoldasa szempontjabdl indokoltnak tartja,
haladéktalanul értesiti azokat.

Ha problémat a helyszinen megoldhaténak értékeli, elvégzi a sziikséges gondozasi
tevékenyseget.

A készenléti munkatars mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotat megnyugtatonak
nem tartja.

A gondozasi folyamat lezardsa utan az esetet irasban rogzitik, (segélyhivasi jegyzokonyv)
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A készenléti munkatars gondozasi napldt vezet, melyben feltiinteti a Kiérkezési idé- pontot, a

segélykérés okat, a megtett intézkedéseket, a tavozas idejét.

A segitségkérés tényérol, a problémamegoldas menetérél 24 oran beliil beszamol a szolgéltatés

iranyitojanak. (diszpécser kézpontbhan)

A riasztasokrél havonta jelentést készitenek, melyhez csatoljak a segélyhivasi

jegvzOkonyveket, melyet az ellatottnal végzett tevékenységrol készitenek a riasztas alkalmaval.

Az apolé/ gondozondk havonta meglatogatnak minden ellatottat a késziilék ellenorzése

érdekében probariasztast végeznek.

A készenléti munkatdars munkdjat az intézményvezetd iranyitja, Gsszesiti a havi jelentéseket

minden honap 10 napjaig.

1.9. Tanyagondnok feladatai

e segitséget nyujtson ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai. mentalis, szocidlis
szitkséglete sajat kdrnyezetében, ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, meglévd képességeinek fenntartasaval. felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen,

o azellatist igénybe vevovel a segit6 kapcsolatot kialakitasa és fenntartsa.

e segitséget nytjtson az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valé kapesolattartasaban,

e segitséget nydjtson az ellatast igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakulasanak a
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitisaban,

e részt vegyen az egyéni és csoportos szabadidos, foglalkoztato és rehabilitacids programok
szervezesehen,

e segitse az ellatast igénybe vevoket a szamukra sziikséges ellatasokhoz vald hozzajutasban.

A Szolgalat feladata - a sajatos helyi igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tevékenységével —

o az alapvetd sziikségletek kielégitésére iranyuld szolgaltatasok, kozszolgaltatasok.
illetve egyes alapszolgaltatasok elérhetdoségének a biztositasa,

o az infrastrukturdlis hianyossagok egyéni és kozdsségi szintli negativ hatasainak
enyhitése révén az ellatotti kor életmindségének az emelése,

o az idds, tovabba a szocialisan raszoruld emberek. csaladok életkoriilményeinek a
javitasa,

o az alapveto sziikségletlikbol adodo szolgaltatasok biztositasa,

o kozosségi, mivelodési, sport- és szabadidés rendezvények szervezésében, segitésében
torténo kozremikodés.

2. Munkakdori leirasok

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat-és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéallasat, a szervezetben elfoglalt munkakormnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoldoan. A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésctdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- intézményvezetd esetében kinevezo szerv

- beosztott dolgozok esetében az intézményvezeto.
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3. Az intézményi munka irdnyitdasdt segité forumok

A heti rendszerességgel tartott munkaértekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idOszak alatt végzett munkajanak értékelése.

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossdgok feltardsa és azok megsziintetésére
intézked¢sek megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egyseg elott allo feladatok megtogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat. munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

- az intézmény egészét érintd feladatok megbeszélése

Az ¢rtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 0-és részfoglalkozasa dolgozojat. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetoséget kell adni.
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

4. Az ellatottak, valamint a szocialis szolgaltatdst végzok jogai

Az intézmény ellatasat igénybe vevo ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és
mentalis allapotara tekintettel az intézmény dltal biztositott teljes kor ellatasra valamint
—egyéni sziikségletel, specialis helyzete, dllapota alapjan

—egyeni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

Az intézmény az altala biztositott szolgdaltatast olyan modon végzi, hogy figyelemmel legyen
az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes Kkori
tiszteletben tartasdra, kiilonos figyelemmel

a) az ¢élethez, emberi méltosaghoz,

b) a testi épséghez,

c) a testi-lelki egészséghez valo jogra.

4.1. Az ellatottak jogai és kitelezettségei

4.1.1. Jogok:

» Az ellatott személyt semmiféle hatranyos megkiilonboéztetés nem érheti az ellatas soran.

* Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme. személyes adatai,
élettorténete, egészségi allapota, szocidlis ¢és anyagi helyzete az intézményi ellatds soran
(adminisztracio ¢s esetmegbeszélés) bizalmasan kezelendd, betartva az adatvédelemrd] szo6lo
jogszabalyi eloirasokat;

* Biztositani kell az ellatott személy onrendelkezési jogat, mert az ellatott személy sajat

szlikségleteinek meghatarozoja, dontési joga van az életminoséget befolyasolo kérdésekben.
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+ Az cllatist igénybe vevoszemélynek, torvényes képviseldjének joga van az ellatott

allapotanak feliilvizsgalataval kapesolatos informaciok megismerésére.

* A szolgaltatassal kapcsolatban hianyossag észlelése esetén panasszal fordulhat az intézmény
vezetdjehez. Amennyiben panaszara vezetotdl nem kap szamdra elfogadhaté valaszt, 15 napon
beliil irasban a fenntartohoz fordulhat. Panaszai kivizsgalasaban az ellatottjogi képviselod
segitheti.

4.1.2. Kotelességek

* A jogosultsagot igazolni kell, aminek ¢érdekében egyittm(kodik a jogosultsag vizsgalataval
kapcsolatos folyamatban.

» Az adataiban, valamint az ellatasra valo jogosultsag feltételeiben vald valtozasrol, tovabba
minden olyan koriilményrél., amely a megéllapodasban foglaltak zavartalan teljesitését,
illetoleg a személyi téritési dijfizetési kotelezettségét érinti. haladéktalanul tajékoztatja az
intézményvezetot.

* Ellatdsa érdekében egytittmuikddik a segitési feladatra kijeldlt személyekkel

4.2. A személyes gondoskoddast végzd személyek jogai és kitelezetiségei

4.2.1. Jogok:

Az intézménynek €s a fenntartonak biztositania kell:

+ a megfeleld munkavégzési koriilményeket

» a munkavégzéssel kapesolatos megbecsiilést

* az emberi méltosag és a személyiségi jogok tiszteletben tartisat

* az elvégzett munka elismerését

» a szakmai ismeretek folyamatos tovabbfejlesztésének lehetdségét

A szocialis szolgaltatas elvégzése megtagadhato:

* ha az igénylo altal kért szolgaltatas jogszabalyba. illetve szakmai szabalyba iitk6zik, ha sajat
egészségligyi dllapota vagy egyeb gatld koriilmeény kovetkeztében fizikailag alkalmatlan (nem
képes) az ellatasra,

* ha az ellatott silyosan megsérti az egyiittmikdodési kitelezettséget.

Az intézmény munkatarsai kozfeladatot ellaté személyeknek mindsiilnek.
4.2.2. Kotelességek

A vezeto koteles:

* A problémak megbeszélésére soron kiviil lehetOséget biztositani.

* A panaszligyek kivizsgalasat azonnal megkezdeni.

« [rasban tett panaszbejelentést
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- a probléma kivizsgalasat kovetden azonnal (de legkésbb 15 napon beliil)

- irdsban megvalaszolni, az ellatottak altal

- akdr szoban, akar irasban tett panaszbejelentésrol a fenntartot tajékoztatni.

A szocialis szolgdltatdst végzo kotelességei

* Tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok és szakmai szabalyok szerint végzi.

« A munkdjat a tole elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal. a munkdjara
vonatkozo szabalyok., eldirasok és utasitasok szerint végzi.

* A kapott targyi eszkozokért felelosséget vallal.

* Munkatdrsaival egyiittmkodik.

* A munkdja soran tudomasara jutott alapveto informaciokat megdrzi.

* Koteles az adatvédelmi térvény betartasara. blintetdjogi feleldssége tudataban.

*» Az ellatottnak kéleson pénzt nem adhat, toliik ajandékot, pénzt el nem fogadhat.

« Koteles az ellatott személyiségét, méltosagat, jogait és rendelkezését tiszteletben tartani.
valamint egyéni igényeit és szlikségleteit, aktudlis allapotat, életkorat, képességeit €s készségeit
figyelembe venni.

* Betartja a Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Ellitott jogi képviselé: Egediné Mandel Gizella: Elérhetosége: 06/20/489-9595 ¢-mail:

gizella.mandel@ijb.emmi.gov.hu

Gyermekjogi képviselo: Meggyestalvi Boglarka Elérhetdsége: 06/20/4899-555 e-mail:
boglarka.meggyesfalvi(@ijb.emmi.cov.hu

2. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendje

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavillalok munkaviszonyéaval, a kéztoglalkoztatottak
kozfoglalkoztatasi jogviszonyaval kapcesolatos valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti.
Ide tartozik a munkaviszony, kézfoglalkoztatasi jogviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér — és egyéb anyagi 0sztonzés megadllapitdsa.a munka mindsitése,
felelosségre vonas és anyagi felelosség alkalmazasa.

A Hernadi Alapszolgaltatasi Koézpont alkalmazottai felett az munkaltatoi jogok gyakorldsa az
intézményvezetd latja el. Az alkalmazottak munkaszerzodést kapnak.

3. Atruhdzott munkdaltatoi jogok gyakorldsanak rendje

Az atruhazott hataskérben munkaltatéi jogkor gyakorlasara jogosultak a szakagi vezetdk az
alabbi korben:

- utasitasi ¢s ellenérzési joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ala tartozo
munkavallalok, a kdzfoglalkoztatottak folott,
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- meghatarozzak a munkakdri és napi feladatokat, felosztjak az iranyitasuk ala
tartozd0 munkavallalok, kozfoglalkoztatottak kozott és ellendrzik azok
végrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt all6 munkavallalok, kozfoglalkoztatottak szabadsaganak
beosztasat, igénybevételének idépontjat jovahagyjak, a munkaban toliott
idejiiket igazoljak. elvégzett munkajuk mennyiségét és mindségét ellendrzik.,

- értekelik a beosztott munkavallalok, kozfoglalkoztatottak munkajat.

4. Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai az intézmény
munkavégzésével kapcsolatos szabalyai

1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor unkaszerzddésben. vagy kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéka alapbérrel foglalkoztatja.

2. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tithok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen. az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az ¢lvarhato
szakértelemmel ¢s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak. valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni. Amennyiben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kitelezetiség
nem all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

3. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

A személyes gondoskodast végzd személy. valamint Kkozeli hozzatartozéja [a Polgari

Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az
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ellatasban részesiilé személlyel tartdsi, életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas idotartama
alatt - illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig - nem kéthet.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenyseégét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemit felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

— Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢s kériilménnyel kapcesolatban, amelynek 1do
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna. tovabba olyvan kérdésekrol. amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

5. A munkaidé beosztas, nyitvatartdasi ido

Nyitvatartdsi ido:

a) A Hernadi Alapszolgéltatasi Kézpont (apoldk/gondozok. intézményvezetd)

Héttotol —péntekig 8:00-16:00-ig

b) Csicsergd Bolcsdde

Hétfotol —péntekig 6:30-16:30-ig

¢) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

0-24 6ras tigyelet a hét minden napjéan

Munkaido beosztas:

a) intézményvezetd: kotetlen munkaido. heti 40 ora

b) kisgvermekneveld-gondozdk: Két kisgyermekneveld-gondozo: 6:30-13:30-ig

Két kisgyermekneveld-gondozo: 9:30-16:30-ig hetenkénti valtasban.
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Bolesodei dajka: 8.00-16.00-ig
¢) csaladsegito: 8.00-16.00-ig heti 40 ora, biztositva a kotetlen munkaidé beosztas heti
munkaidejének a felében.
d) 4pold/ gondozok: 8.00-16.00-ig heti 40 6ra
e) készenléti munkatars: 0-24 oras tigyeleti rendben
f) tanyagondnoki szolgalat munkatars: 8.00-16.00-ig heti 40 6ra
A Kisgyermeknevel6k 7 orat toltenek a csoportban és a 7. oran tal ellathatjak, akar bdlesédén
kivil is munkakori kdtelezettségiiket. / csaladlatogatas, egyeni beszélgetés, sziil6i értekezlet/
Ebben az ora hosszaban kell az adminisztracidjukat elvégeznilik / tizend fiizet, torzslap.
fejlodési naplo, jelenléti iv, étkezés nyilvantartas / illetve ezt az drat hasznalhatjak
felkésziilésre, a csoport €letének megszervezéséhez kapcesolatos teenddkre.
6. A kotetlen munkaidd biztositasdanak madja, feltételei
A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzOok szamara biztositani kell a heti
munkaidokeretének legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis
segitomunka. illetve az adatgytjtés helyszinen vald elvégzéséhez. Az intézményvezetonek
kétetlen a munkaideje.
7. A Taj alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgditatisra jogosultak munkakirei,
kotelezettségei, feladatai és mulasztas kivetkezményei
A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.
- A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért az intézmény adatszolgaltatasért felelds e-
képviseld felel.
- A fenntartd az adatszolgaltatas teljesitésére - a Magyar Allamkinestar honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyon - iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jelol ki (a
tovabbiakban: e-képviseld). Az egyéni vallalkozo fenntarto és a fenntartd szervezet képviseldje
sajat magat is kijelolheti e-képviselonek.
- A kijelold okiratot a fenntartd elektronikus uton kiildi meg a Kézpont részére. A fenntartd
koteles a Kozpontnak bejelenteni, ha az e-képviseld Kozpontnak megkiildott adatai
megvaltoztak vagy kijelolése megsziint.
- A Kozpont ellendrizheti az e-képviseld tigyfélkapunal megadott személyazonosito adatainak
¢s a kijelolésben foglalt személyazonosité adatainak egyezdségét. Ha az adatok nem egyeznek
meg, a Kdzpont a kijeldlést visszautasitja.
- Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviselo - az engedélyes vagy a fenntarté munkatarsai

kozil - tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jelélhet ki (a
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tovabbiakban: adatszolgaltaté munkatars). Az adatszolgaltatd munkatars megfeleld
felkészitésérol az e-képviseld gondoskodik.

- Az adatszolgaltatdé munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltaté munkatars tgytélkapu hasznalatara jogosito
szemelyazonosito adatait, ¢és meg kell jel6lni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében
az adatszolgaltato munkatdrs adatszolgaltatasra jogosult.

- Az e-képviselé koteles a nyilvantartasok informatikai rendszerében bejelenteni, ha az
adatszolgaltatd munkatars Kozpontnak megkiildott adatai megvaltoztak. Az adatszolgaltatd
munkatars kijeldlése a nyilvantartasok informatikai rendszerében vonhaté vissza.

8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen egyeztetett tervet kell késziteni,
melyet egyeztetnek a sajat munkatarsukkal és figyelembe veszik a helyettesitésre vonatkozo
szabalyokat is. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a
kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo. valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eléirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és a kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az adminisztraciot ellato
dolgozo a felelds.

9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdasa az intézmény
vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcesolatos, egyes dolgozokat érintdé konkrét
teladatokat a munkakdri leirasokban kell rogziteni.

A kisgyermekgondozd-neveldk egymast helyettesitik az adott mlszakban. A bélesédei dajkat
az adott miszakban lévo kisgyermekgondozo-nevelé helyettesiti. A csaladsegitét az
intézményvezetét helyettesiti. Az intézményvezetdt pedig a jegyzé és a szakmai egység
vezetok.

Az adott helyettesités szabadsagolasok idején elore egveztetett feladatkorokkel torténik.

A hazi segitségnyujtasban az apold/ gondozondket az intézményvezetd helyettesiti az adott
napra, illetve egymast helyettesitik. A készenléti munkatars egymast helyettesiti, illetve tartds
tavollét esetében a gondozondk. A tanyagondnok helyettesitése az épold/ gondozo altal

torténik.

19



10. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakdérének atadasarol. illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni. Az dtadasrdl és atvételrdl készilt jegyzokonyvben fel kell
tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat.

- a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az atadasra keriilo eszkozoket,-az atado és atvevo
észreveteleit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

11. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités, valamint a
jogszabalyban eldirt kreditpontok megszerzése. A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas
mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan
é¢vente kell feliilvizsgalni. A tovabbképzésrsl és a felmeriild kéltségekrdl éves tervet kell
késziteni.

12. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések ¢rtelmeében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras
kortilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A
munkaba jaras sajat autéval, vagy kerékparral térténik.

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritesi felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes

-

kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. Leltarhianynak minésil a kezelésre
szabalyszerten atadott ¢s atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett. természetes

mennyiségi csokkenes €s a kezeléssel jaro veszteség mértéket meghalado hiany.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak. vétkességiik. a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kﬁtelczésnék van helye.

14. Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozé a szokasos
személyl hasznalati targyakat meghaladé mérték és értékid hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
szamitogép, stb.) Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési

targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok. szakkonyvek sth. megovasaért.

5. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsd kapcsolattartds:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezetek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél. amelyik masik szervezeti egység mukdodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelozden egyeztetési kotelezettséglik van. A belsd kapcesolattartas rendszeres formai a
kiillénbozo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

5.2. A kiilsé kapcesolattartds:

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel. gazdalkodo szervezetekkel egytittmikodési megallapodast  kothet.
Egylittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel. A helyi ¢és orszagos
tarsintézmeényekkel folyamatosan kell a kapcesolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell

egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel.

1V. Az intézmeény iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés irdnyitasdért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elbirdsok alapjan kell végezni. Az
intézménybe €rkezo és onnan kimeno iratok, dokumentumok iktatdsa hitelesitett. sorszamozott

iktatokdnyvben torténik.
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével lehet.

V. Bélyegzok haszndlata, kezelése
Az intézmény kor alakt bélyegzoket hasznal, melynek kiilsé ivén az intézmény neve.
székhelye, illetdleg kozepén Magyarorszag cimere talalhatd. A bélyegzok sorszammal
ellatottak. A bélyegzOvel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd

hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Fejléces bélyegzon az adoszam is megtalalhato.

VI. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok,
hatdskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendje. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét ¢s

részletes szabdlyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

VIIL. Intézményi ovo, védo eloirdasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata kézé tartozik, hogy az egészsége és testi
épsége megorzeéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennck veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az intézményi
Munkavédelmi szabalyzatot és Tilzvédelmi szabalyzatot, valamint a tiz esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.

Dok @~

Hernad, 2022. 05. 23. Oravetz Anita
intézményvezetd
Zaradék:
Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2022, janius 1. napjatol hatalyos.
0 reods =

Oravetz Anita
intézményvezeto
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