UTKERESES SEGITO SZOLGALAT

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, az ellatott feladatok részletes belsdé rendjét és
modjat, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikkddési szabalyait.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve:
Utkeresés Segitd Szolgalat

PIR azonosito szam: 365 028

Az intézmény székhelye, cime:
2400 Dunautjvaros, Bartok Béla u. 6/b.

Az intézmény telephelyei: 2400 Dunaujvaros, Kandé Kalman tér 4.
2400 Dunatjvaros, Frangepan ut 54.

Alapitas éve: 1987.

Az intézmény alapito szerve: )
Dunagjvéaros Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak jogelddje
(Dunatjvaros Varosi Tanacsa)

Alapité okirat kelte: 2012. december 13.
Az Utkeresés Segitd Szolgalat alapitd okiratat Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Kozgytlése a 488/2012. (XII. 13.) szamu hatarozataval fogadta el.

Az intézmény iranyito szervének neve, székhelye:
Dunaujvéaros Megyei Jogli Varos Kozgytilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: csaladsegités

Az intézmény alaptevékenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besoroldsa és megnevezése:
Mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil 889900



Az intézmény alaptevékenységébe tartoz¢é feladatok az allamhéztartasi szakfeladatok rendje
¢s kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakfeladat szakfeladat szama kormanyzati funkcié szerinti
besorolas

Gyermekek atmeneti ellatasa 8790191 104012

— Csaladdok atmeneti otthona

Gyermekjoléti szolgéltatas 8892011 104042

Hajléktalanok atmeneti 8790341 107013

ellatasa — éjjeli menedékhely

Hajléktalanok atmeneti 8790331 107013

ellatdsa — dtmeneti szallo

Hajléktalanok nappali 8899131 107015

ellatdsa — nappali melegedd

Csaladsegités 8899241 107054

Rovid iddtartamu 041231

kozfoglalkoztatés

Start-munka program — Téli 041232

kozfoglalkoztatés

Hosszabb iddtartamu 041233

kozfoglalkoztatés

Az intézmény miikodési kore: Dunatijvaros kozigazgatési teriilete

Az intézmény fenntartoja:
Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Dunatjvéros, Véaroshéaza tér 1-2.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Kozgytilése

Az ellathatoé vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény — az alapfeladatok ellatdsa mellett — vallalkozasi tevékenységet az
iranyito szerv engedélyével, az alapitd okirat modositasat kovetden folytathat.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan torténé besorolasa:
onalléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga
Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetéjét Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak
Kozgytilése legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére bizza meg a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint, és gyakorolja
tekintetében a helyi Onkormdnyzatokrol szo6lé 1990. évi LXV. torvényben foglalt
rendelkezések alapjan a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:




A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, tavolléte akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettesi
feladatokkal megbizott személy, a szabalyzat 11/2. pontban leirtak szerint.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:
10400463-50526575-52841007

Az intézmény tevékenysége kozérdek jellegére tekintettel mentes az ado alol.

Az intézmény az ellatott szolgaltatasokat integralt szervezeti formaban mikddteti.

Az egyes szolgéltatasok (bentlakdsos intézmények) kiilon telephelyen miikodnek.

A szervezeti egységek (szakmai csoportok) feladatai, a kozottikk 1évé munkamegosztas
az 1-8. szdmu mellékletekben szabalyozott. A szervezeti egységek szakmai feladatainak
megvalositasaért onalloan feleldsek. Az ellatasi tipusokra eldirt személyi, targyi,
szakmai feltételeknek az egységek kiilon — kiilon megfelelnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mitkddd szakmai csoportokra,
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.



I1. fejezet
Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai:

Az intézmény a csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatds, csaladok atmeneti otthona,
hajléktalanok atmeneti otthona, éjjeli menedékhely, nappali melegedd ellatasok feladatait latja
el.

Szakfeladat megnevezése Feladatvégzés helye Férohelyek
szama

csaladsegités Dunatjvaros, Bartok B. u. 6/B _
gyermekjoléti szolgaltatas Dunatjjvéros, Bartok B. u. 6/B _
atmeneti elhelyezést biztositd
ellatasok:

- hajléktalanok atmeneti Dunaujvéros, Kand6 Kalman tér 4. 29

otthona

- csaladok atmeneti otthona | Dunaujvaros, Frangepan u. 54. 40

- ¢&jjeli menedékhely Dunatjvéros, Kandé Kalman tér 4. 45
nappali szocialis ellatas:

- nappali melegedd Dunatjvéros, Kandé Kalman tér 4. 30

A csaladsegités feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A Hajléktalanok Atmeneti Otthona feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.
Az Ejjeli Menedékhely feladatait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A Nappali Melegedo feladatait az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Csaladok Atmeneti Otthona feladatait 6. sz. melléklet tartalmazza.
Szervezeti abra 7. sz. melléklet

Kiegészitd tevékenységek 8. sz. melléklet



I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

I. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztis szerint az
SZMSZ 7. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladatai kozott megjeldlt ellatdsok hat szakmai (nem 6nalld jogi személyiségti,
nem Onalléan miikddd) csoportba keriilnek megszervezésre. Szakmai iranyitdsuk az
intézményvezeto feladata.

I1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:
(A vezetés Osszetétele intézménytipusonként €s intézményenként eltérd lehet, a feladatok
bévithetok.)

I1/1. Intézményvezeto:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodaséaért,

- képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

- koteles belsd kontrollrendszert kialakitani és miikddtetni, fejleszteni,

- az intézmény munkajarol évenként beszamoloban tdjékoztatja a fenntarto
onkormanyzat kozgytilését,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatta az intézmény miikodését érintd jogszabdlyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- dont a palyazati programokban valo részvételrdl, ellendrzi a palyazatok hataridd
¢s litemterv szerinti végrehajtasat,

- tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a csoportvezetdk, a szervezeti egységek tevékenységét,
munkajat,

- vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett, kétévenként koteles nyilatkozatot tenni az
esedékesség évében junius 30-ig; az intézményen beliil koteles a
vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakdroket kijeldlni.

[1/2. Intézményvezeto6 helyettes:

Az intézménynek intézményvezeto helyettesi feladatok ellatasara 6nall6 munkakdr nincs.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesi feladatokat a gazdasagi
vezeto latja el.

Az intézmény széleskorli szakmai tevékenysége miatt az intézményvezetd tavolléte esetén
szakmai feladatok feliigyelete az illetékes csoportvezetd feladata és kotelezettsége.

Az intézményvezetd helyettes/gazdasdgi vezetd feladatai az intézményvezetd tavolléte.
akadalyoztatasa esetén:
- csoportvezetdi értekezletek 0sszehivasa, vezetése,

5



napi bejovo posta (iktatds utani) atvétele az ligyintéz6tol, érintett munkatarsaknak
atadas, hatariddre torténd intézkedések megtétele, ill. ellendrzése,

szakmai anyagok hataridére torténd elkésziiltének koordinédlasa (szakmai vezetok
bevonasa), ellendrzése, tovabbitasa a fenntartd és szakmai/gazdasagi feliigyeletet
ellato szervezetek felé,

az intézmény gazdalkodasat érintd ligyekben a fenntartonal, szakmai szervezetnél
(bizottsag, kozgytilés, allasfoglalas stb.) képviseli az intézményt. A kiilonbdzd
szakmai teriileteket érintd esetekben v. gazdasagi-szakmai teriiletek szoros
Osszefonddasa estén a megbizott szakmai csoportvezetdvel kozosen képviseli az
intézményt.

az intézményrdl szold tdjékoztatds (fenntartonak vagy mads szervezetnek,
médianak) esetén a megbizott szakmai csoportvezetokkel egylittmikodik, a
szakmai vezetdt megbizza a tajékoztatds megadasaval,

egylttmiikodik a csoportvezetOkkel a szakmai feladatellatds zavartalan
biztositasaban, varatlan események esetén munkarend atszervezést engedélyez,

az intézmény székhelyének és telephelyeinek zavartalan miikodését feliigyeli, a
csoportvezetdk jelzésére a fellépd zavarok elharitasara/megsziintetésére
intézkedéseket tesz,

a munkaltatoi jogkort gyakorolja,

kotelezettség vallalasra jogosult,

utalvanyozasra korlatlanul jogosult.

11/3. gazdasagi szervezet

11./3.1. Fékonyvel6é (megbizott gazdasagi vezeto):

felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, koltségvetési beszamolot, gazdalkodasrol
sz0l6 egyéb beszamolokat, jelentéseket, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,
elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyl eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését,
karbantartdsat, javitasat,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

kialakitja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett, melyet kétévenként koteles megtenni az
esedékesség évében junius 30-ig,

fokonyvi konyvelést vezeti,

A munkak6rokhoz kapesolddo feladat- €s hataskorok, és ezek gyakorlasanak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.



11/3.2. Pénziigyi iigyintézo
Feladatkore:

készpénzt kezeli,

szamlapénzt kezeli,

- koltségvetési bankszadmla,

- letéti szamla,

- koltségvetési alszamla (ha sziikséges),

kontiroz, utalvanyrendeletet készit,

konyvel

érvényesito jogkorét gyakorolja,

nyilvantartéast készit:

- letétekrol,

- kovetelésekrol,

- kotelezettségvallalasokrol

- egyeb (munkakori leirasban konkrétan meghatarozott),
selejtezi €s leltarozasi feladatok lebonyolitasaban részt vallal,
egyeb operativ feladatok (munkakori leirasban konkrétan meghatarozott).

A munkakérokhoz kapcsolddd feladat- és hataskorok, és ezek gyakorldsdnak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

I1.3.3 Gazdasagi iigyintéz6
Feladatkore:

téritési dijakat kezeli,

eszk6zokrol, nyilvantartast vezet:

- mérlegben kimutatott targyi eszkdzok (egyenként értékben),

- kisértéki targyi eszk6zok (csoportosan mennyiségben).

anyagok nyilvantartasa (élelmiszerek, tisztitoszerek, gyogyszerek),
kotelezettségekrdl nyilvantartasa

beszerzési karbantartasi munkak lebonyolitasa

selejtezi €s leltarozasi feladatok lebonyolitasaban részt vallal,

egyéb operativ feladatok (munkakori leirasban konkrétan meghatéarozott),

A munkakorokhoz kapesolddo feladat- és hataskorok, és ezek gyakorlasanak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

I1.3.4 Személyiigyi iigyintézo
Feladatkore:

elvégzi a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat,
vezeti ill. ellendérzi a munkaiigyekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi adatokat gytijt rendszerez, munkatigyi dokumentumokat allit ki,
munkatiigyi adatokat tovabbit az intézményvezetés, illetve az iranyit6 szerv felé.
dokumentumokat kozvetit a dolgozé és Magyar Allamkincstar Fejér Megyei
Igazgatosag kozott,

kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosagaval,

kezeli a szakmai tovabbképzések dokumentumait, a tovabbképzések teljesitésérdl
tajékoztatja az intézményvezetot,

iratkezeldi feladatokat végez,

irodaszerek beszerzését lebonyolitja,

székhelyen koordinalja kdzcéla dolgozo és a takaritd személyzet munkajat,

A munkak6rokhoz kapcesolddo feladat- €s hataskorok, és ezek gyakorlasanak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.



11/4. Csoportvezeté(k):
Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén a csoportvezetok feladata:

- felelds a csoport szakmai munkajaért,

- csoportértekezletet, TEAM iilést vezetése,

- 1j gondozasi esetek elosztasa, esetfelelds kijelolése,

- napi posta atvétele az intézményvezetd helyettestl/gazdasagi vezetd éErintett
munkatarsaknak atadas, hataridore torténd intézkedések megtétele ill. ellendrzése,

- szakmai anyagok elkészitése a fenntartd és szakmai feliigyeletet ellatd szervezet
felé,

- szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi orszagos rendszerébe a szolgaltatast
igénybevevok napi rogzitése és/vagy ellendrzése, a feladat koordinalésa,

- szakmai teriiletet érintd ligyekben a fenntartonal, szakmai szervezetnél (bizottsag,
kozgylilés, szalmai iligyintézés, dalldsfoglalas stb.) a intézményvezetd
helyettes/gazdasagi vezetovel egyiitt képviseli a szakmai csoportot,

- az intézményvezetd helyettes/gazdasdgi vezetd engedélyével tdjékoztatja a
fenntartot vagy mas szervezetet,

- gazdasagi vezetd tdjékoztatdsa, engedélyeztetés olyan szakmai ligyekben, ami az
intézmény kotelezettségvallalasat érinti,

- rendkiviili helyzetben javaslatot tesz az intézményvezetd helyettes/gazdasagi
vezetOnek a munkarend atszervezésére, a zavartalan miikodés biztositasara.

A munkakorokhoz kapcsolodd feladat- €s hataskorok és ezek gyakorlasanak modjat, a
helyettesitést a munkakori leiras tartalmazza.

Egyes szakmai csoportok csoportvezetdinek részletes munkakori leirdsa az SZMSZ 1-6
mellékletéhez kapcsolodik.

I1I. Vezetoi értekezletek:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: gazdasagi vezetd, szakmai csoportok vezetoi.
Esetenként meghivott szakmai kozosségek vezetdi, érdekképviselet képviseldje, munkaiigyi
eléado stb. A vezetdi értekezletet Osszehivasat, kiterjesztését az alapozza meg milyen
miukodeési problémak keriilnek feltarasra a csoportvezetdi megbeszéléseken.

A vezetoi értekezlet feladata:
- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,
- az intézmény szakmai csoportjainak aktualis €s konkrét tennivaloinak attekintése,
- a hatékonyabb feladatellatas érdekében a csoportok munkajanak osszehangolésa.

A szakmai csoport(ok) - belsé szervezeti egységek, hat egység mikodik (5 szakmai és a
gazdasagi szervezet) - vezetdi sziikkség szerint, de legalabb havonta csoportvezetdi
megbeszélést tartanak. A megbeszélést az intézményvezetd hivja Ossze, folyamatos eldre
egyeztetett idépontban.

A megbeszélés feladata:

A csoportok munkdjaban felmeriilé aktualis problémak — szakmai, gazdasagi, munkaiigyi
teriileten — kozvetitése, az intézményvezetés részérdl a konkrét tevékenységek meghatarozasa,
a belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez kapcsolodd feladatok meghatarozasa, nyomon

kovetése. Cél tovabba az informacid aramlas egyszerisitése, a csoportok tevékenységének
folyamatos kovetése, ellendrzése.



IV. Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet

A szakmai csoport/ok (bels6 szervezeti egység) értekezletét a csoportvezetd hivja 0ssze és
vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egysé€g) valamennyi dolgozojat és
az intézmény vezetdjét, esetenként gazdasagi vezetdjét.

A csoport (belso szervezeti egység) értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett szakmai munkdjanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- kotelez6en vezetendd adminisztracio értékelése,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat, munkak6zosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

V. Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-¢és részfoglalkozast dolgozojat.

Az intézményvezetd az dsszefoglaloi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok ¢élet-és munkakdriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
A gazdasagi vezetd tajékoztatast nyljt az intézmény targy évi koltségvetésérdl, az intézmény
gazdalkodasarol.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

VI. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzdkonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A Jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
az iilés idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas 1ényegét,

- a hozott dontéseket.



V. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1) Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetéje a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv. és a Munka Torvénykonyve alapjan gyakorolja.
A rendes szabadsdg kiadasanak tervezése, szervezése és engedélyezése a csoportvezetdok
esetében az intézményvezetd, a tobbi dolgozd esetében ez a munkaltatdi jog a csoportvetok
hatéaskore.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
helyettes gyakorolja.
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

- intézményvezeto,

- gazdasagi vezetd.

A) A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzodésben (pl.
kozfoglalkoztatds esetén), hatdrozatlan vagy hatarozott idejli kinevezésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéka
alapbérrel foglalkoztatja. A munkaviszony létrejottéhez kotelezd6 munka alkalmassagi
orvosi vizsgalat sziikséges, szakdolgozdi munkakorben a foglalkoztatdst pszicholdgiai
vizsgalat el6zheti meg. Az alkalmazott belépéskor biintetlenségét erkdlcsi bizonyitvannyal
koteles igazolni.

B) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt helyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédében vagy a kinevezd okmanyban leirtak szerint
torténik. Munkakornek megfeleld személyre szabott feladatokat a munkakori leirés
tartalmazza, melynek egy példanya a dolgozd tulajdona, egy példanyt a személyligyi
ligyintézd Oriz szakmai csoportonként.
A dolgozd koételes a munkakorébe tartoz6 munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megdrizni.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgozd a munkajat az arra vonatkoz6
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdjének utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozd koteles egyéb munkavallaldsat
bejelenteni €s engedélyeztetni. Az engedélyezés az intézményvezetd feladata, mely soran a
szocidlis munka etikai kodexének szabdlyait, az intézmény gazdasagi és szakmai
érdekeivel vald 0sszeférhetetlenséget kell vizsgalni.

C) Adatkezelés, adatvédelem

A szabdlyzat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotérvény) és a Szolgdlat miikodésére vonatkozd egyéb
jogszabalyok /1993. évi IIL. tv.; 1997. évi XXXI. tv./ alapjan meghatirozza a Szolgélatnal
kezelt személyes adatok védelme, tovabba azok jogosulatlan felhasznalasanak
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megakadalyozasa érdekében az adatvédelmi elbirasok, az adatbiztonsagi kovetelmények
érvényesiiléséhez €s a kdzérdekii adatok megismeréséhez sziikséges szabalyokat.

A szabdlyzat alkalmazasi kore kiterjed a Szolgédlat minden adatkezelésére, adatfeldolgozasara,
amely természetes személy személyes adataira illetdleg a Szolgélat altal kezelt kozérdeki
adatokra vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét, fiiggetleniil attol, hogy az
elektronikusan vagy papir alapon torténik.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajékoztatd szervezetek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

- a televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

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

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozdé felel.

- Az intézmény internetes honlapot miikddtet, a honlapra felkeriild informacidkat az
intézmény vezetdjével elore engedélyeztetni kell.

D) A munkaidé beosztasa
A munkaid6é beosztdsra a kozalkalmazottak jogéllasarol szold tobbszorosen modositott
1992. évi XXXIII. Tv. el6irdsai az iranyadok. A heti munkaid6 40 ora.
Az intézményben (a székhelyen miikodo ellatasok, gazdasagi szervezet) a hivatalos
munkarend, amely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé (20 perc) tartalmazza a
kovetkezd:
Hétfotol-péntekig: 7.30-15.30
A szakmai egységek vezetdi (csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat, gazdasagi szervezet)
az ugyfélszolgalatot, a gazdasagi szervezet tigyeletét kotelesek ugy szervezni, hogy az
intézmény nyitvatartasi idejében egy munkatars mindig elérhetd legyen.
A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak a bentlakésos
elhelyezést biztositd intézmények: kétmiiszakos munkarend, folyamatos kétmiiszakos
munkarend, folyamatos ¢€jszakai munkarend, 4 honapos munkaiddkeret alkalmazéasaval
torténik. Munkarendjiik ellatdsonként szabalyozott.

E) Szabadsag
A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a 1992.
évi XXXIII. torvényben foglaltak az iranyadok.
Rendkiviili szabadsag igénybevételét a kollektiv szerzédés szabalyozza.
A szabadsag évi litemezésének elkészitése munkacsoportonként a csoportvezetd feladata.
A szabadsag engedélyezésére ¢és ellendrzésére a csoportvezetd, a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi feladatokat ellato
iigyintézo a felelds.

F) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
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A dijazas mértékére irdnyado a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
Tv. A munka dijazdsara vonatkozd egyéb részletes megallapodasokat a kollektiv
szerz6dés tartalmazza. Az intézményvezetd meghatarozott feladat ellatasaval megbizhat
dolgozdt, ezt megbizasi szerzodésben rogziteni kell.

2) Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart,
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési felelosség megallapitasara a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 76 —
188. §-ban foglaltak az iranyadok.

3) Anyagi felelosség

Altalanosan az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmény szabalyzataiban megjelolt személyek az altaluk kezelt pénzeszkozok és egyéb
eszk6zok, anyagi jellegli javak tekintetében kiilon nyilatkozat forméjdban teljes anyagi
felelosséget vallalnak.

4) Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény szakmai egységeinek tigyfélfogadasa, nyitvatartasi ideje a Il. fejezet 1-6 szamu
mellékleteiben szabalyozott.

5) A munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit. A szakmai egységek munkatervének Osszeallitasa a csoportvezetdk feladata.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezeését,
- a feladat végrehajtasanak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.

6) Egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkddési teriiletét érinti/érintheti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetés kezdeményezése az illetékes csoportvezetd
feladata, szintere a csoportvezetdi értekezlet. Az intézményvezetd egyetértése mellett
kialakitott k6zos csoportvezetdi dontés az érintett csoportokra kdtelezd érvényii.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet. A
megallapodas megkotésére az intézményvezetd jogosult.

7) Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, melynek helye az
intézmény székhelye.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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8) Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadméanyozni.

Az intézményvezeto tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja:
- intézményvezetd helyettes,
- szakmai csoportok vezetoi.

9) Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Cégszeru alairasra jogosult:
- intézményvezeto,
- gazdasagi vezeto,
- csoportvezetd (gyermekjoléti szolgalat).
(Cégszerti alairast jelent a két arra jogosult személy egyiittes alairasa.)

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
- intézményvezeto,
- csoportvezetok,
- gazdasagi vezeto,
- gazdasagi ligyintézo.

10) Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabdlyozdasa — a jogszabdlyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat kiilon Ugyrend — ben meghatarozott modon kell végezni.

a) A gazdalkodas vitelét eldsegitd szabalyzatok:
- szamlarend,
- szamviteli politika,
- bizonylati szabalyzat,
- iigyrend,
- kotelezettség  vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata,
- pénzkezelési szabdlyzat,
- leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat.

b) Bankszamlak feletti rendelkezés
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A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket ¢és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds — bejelentési
kartonok egy — egy masolati példanyat a gazdasagi vezeto koteles Orizni.

c) Kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat €s
hataskorét szabalyozo iigyrendben, illetve a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
és érvényesités rendjét eldird szabalyzatban kell meghatarozni.

d) Vagyonkezelés rendje

Leltarkészitési ¢€s leltarozasi szabalyzat, felesleges vagyontargyak hasznositdsanak &s
selejtezésének szabdlyzata, valamint a fenntartd6 onkormanyzat gazdalkodasi rendjérdl szo6lo
szabalyzat rogziti a vagyonkezelés rendjét.

e) A koltségvetés tervezési és annak végrehajtasa a 2011. évi CXCV. torvény valamint a
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a fenntartdé Onkormanyzat ide vonatkozo
rendeleteiben meghatarozottak szerint torténik.

11) A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység csoportvezetdjének a
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.
Az intézményvezetd a kiillonbozd ellatdsok kozott a zavartalan feladat ellatds érdekében
helyettesitést rendelhet el. A szakmai feladatok Osszefliggésére tekintettel a kdvetkezd rend
szerint:

- csaladsegités — gyermekjoléti szolgaltatas,

- gyermekjoléti szolgaltatas — csaladok atmeneti otthona,

- hajléktalan ellatas szolgaltatasai: melegeddé — menedékhely — dtmeneti otthon.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét részletesebben az intézmény vezetdje belsd
utasitasban szabalyozhatja.

12) Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd beosztast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozads esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas — atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és az atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas — atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsar6l a munkakor szerinti
felelds vezetd gondoskodik.

13) Az intézmény belsé ellenérzése

Az intézményben — kdltségvetési intézményben — a belsd ellendrzést az iranyitd szerv DMJV
Polgarmesteri Hivatala Belso Ellendrzési Osztalyan foglalkoztatott belsé ellendrrel 1atja el.
14) Bels6 kontrollrendszer miikodtetése

Az intézményvezetd koteles a 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 69. § (2)
bekezdés alapjan belsé kontrollrendszert kialakitani és miikddtetni, fejleszteni.

A 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 3-10.§-ban el6irt feladatokat a DMJV Polgarmesteri
Hivatal Belséellendrzési Osztaly altal készitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv és az intézmény
Bels6 Kontroll Kézikonyv-ben foglaltak szerint latja el.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ. 2014...november.......... hé 21..nap napjan 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi — 2012. november 13.4n
kelt - szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Dunagjvéros, 2014. november .h6...21......nap

Kissné Fekete Eva
intézményvezeto
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