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l. Altalanos rendelkezések
A Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgélat intézményvezetdje az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Avr.) 13. § (1)-(2) bekezdései alapjan az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkotja.

I./1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Berhidai
Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgdlat) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait-, jogkorét, az intézmény feladatellatasanak

részletes belsd rendjét €s modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikodés szabalyait.

1./2. Az SZMSZ hatélya:

A hatédlyos jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni az intézmény tekintetében.

Az SZMSZ hatalvya kiterjed:
» 3z intézmény vezetdjére,

» 3z intézmény dolgozodira,

» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Berhidai Szocialis Térsulas (a tovabbiakban: Fenntartd) jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell

hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.

1./3. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.



I./4. Alapit6 okirat és az alapitd egyvéb rendelkezései:

Az intézményt Berhida Nagykozség Onkormanyzat Képvisel¢ Testiilete alapitotta. Az
egyseéges szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: 98/1997.(X.30.) Kt., kelte: 1997. oktdber 30.

Az intézmény megnevezése: Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi ut 1-3.

Az intézmény alapitasanak datuma: 1997. oktober 30.

Az intézmény iranyité szervének megnevezése: Berhidai Szocialis Tarsulas
Az intézmény iranyit6 szervének székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi ut 1-3.
Az intézmény fenntartéjanak megnevezése: Berhidai Szocialis Tarsulas

Az intézmény fenntartéjanak székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi ut 1-3.




1. Az intézmény feladata, tevékenysége

Az intézmény feladata, hogy az alapveté emberi jogok biztositasa mellett az Alapitd okirataban
meghatarozott ellatast biztositsa az tigyfelek részére.

Megszervezi és miukodteti szervezeti egységeit oly moddon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott

vagyont rendeltetésszertien hasznalja, védelmérdl gondoskodik.

1.Csaladsegités

Csaladsegités keretében segitséget nyljt Berhida varos ¢és Vilonya kozség kozigazgatasi
terliletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget
igényl6 személynek, csaladnak, az ilyen helyzethez vezetd okokat probalja megeldzni, kezelni,
torekszik a krizishelyzet megsziintetésére, valamint életvezetési tanacsot nyujt a képesség

megorzése céljabol.

2.Gyermekjolét

Gyermekjoléti szolgaltatds keretében segitséget nyljt Berhida varos és Vilonya kozség
kozigazgatasi teriiletén €16 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének
biztositasahoz. Eldsegiti € gyermekek csaladban torténd nevelkedését. A veszélyeztetettség
megelézéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek

csaladjabol torténd kiemelésének megelézéséhez is nyujt segitséget.

Az intézmény altal ellatott — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol 1997.
évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 39. § (2)-(4) bekezdése, valamint a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény (a tovabbiakban: Szoc. tv.) 64.
§-a szerinti - altalanos szolgaltatasi feladatain tal specialis szolgaltatast nyujt — (feliigyelt)
kapcsolattartas, gyermekvédelmi jelzérendszeri értekezlet megszervezését/lebonyolitasat, jogi
segitségnyujtast, pszichologiai tandcsadast, csaladkonzultacidt -, ezaltal biztositja a gyermeki

Jogok maradéktalan érvényesiilését.



3. Szocialis étkezés

Az Intézmény szocidlis étkezés keretében legalabb napi egyszeri meleg ételt biztosit azoknak a
személyeknek a szamara, akik azt dnmaguknak illetve 6nmaguk és ellatottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. A szocialis étkezés a Berhida Varos
Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének dnkorményzati rendeletében meghatarozott feltételek

alapjan vehet6 igénybe.

4. Hazi segitségnyujtas:

Az Intézmény a hazi segitségnyujtas keretén beliil gondoskodik az ellatott lakokdrnyezetén
azokroél a személyekro6l, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek €s roluk
nem gondoskodnak, tovabba azokrol a személyekrdl, akik 6nmaguk ellatdsara csak részben
képesek ¢€s szocialis, mentalis tamogatasra szorulnak. A Hazi segitségnyu;jtast a szolgéltatast
igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében biztositjuk az 6nallo életvitel fenntartasa
érdekében.

4.1. A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést és/vagy személyi gondozast biztositunk.
4.1.1. Szocialis segités keretében biztositjuk a,

- a lakokornyezeti higiénia megtartdsdban vald kdzremiikddeést,

- a haztartasi tevékenységben valo kézremiikodést,

- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyu;jtast,

- szlikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitését.

4.1.2 Személyi gondozas keretében biztositani kell

- az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

A hézi segitségnyujtas keretében végzett szocidlis segités €s személyi gondozas nevesitett
tevékenységeit az 1/2000 SzCsM (1.7.) rendelet 5. sz. melléklete tartalmazza, amely minden
esetben az ellatast igénybe vevdvel kotott megallapodas melléklete is.

A hazi segitségnylijtas a Berhida Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének
onkormédnyzati rendelete alapjan meghatarozott feltételek alapjan, és az Onkormanyzati

rendeletben meghatarozott kedvezmények mellett vehetd igénybe.



5. Idések Nappali ellatasa /idosek klubja

Az 1ddsek Klubja a szocidlis €s mentalis timogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
id6skortiak napkozbeni gondozasara szolgal. Az igénybe vehetd szolgaltatdsokat az Iddsek
Klubja hazirendje rogziti.

Az Idések Klubja szolgaltatisai a Berhida Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Oonkormanyzati rendeletében meghatarozott feltételek mellett vehetdk igénybe.

A szolgaltatasok az alabbiak:

1. tanacsadas,

. készségfejlesztés,

. haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,

. idések nappali ellatasa kivételével étkeztetés,

. esetkezelés,

. feliigyelet,

. gondozas ¢és

o N N Bk~ WD

. kozosségi fejlesztés

I1./1. Az intézmény kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. ¢€s 8.a. pontjdban
meghatarozott szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokra és ellatasokra figyelemmel az
intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a Szoc.tv. 64. §-aban foglalt szocidlis, és a Gyvt.
39. § -aban foglalt gyermekjoléti feladatokat.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak €s hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetore ¢s dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény biztositja és ellatja a szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasokat: a gyermekjoléti
alapellatast, a csaladsegitést, a hazi segitségnyujtast, a szocialis étkezést, valamint az iddsek

nappali ellatasat.



11./2. Az intézmény f6tevékenységének allamhdaztartasi szakdgazati besoroldsa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

11./3. Az intézmény alaptevékenységének funkcid szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
102031 Idosek nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkezés szocidlis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

11./4. Az intézmény illetékessége, mukodési teriilete

Csalad és gyermekjoléti alapellatas, idosek nappali ellatasa, szocialis étkezés, valamint hazi
segitségnyujtas tekintetében Berhida varos €s Vilonya kozség kozigazgatasi teriilete, Pétflirdo

kozség kozigazgatasi teriiletén az idsek nappali ellatasat.

I1./5. Az intézményben folyod tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasarol

9



2003. évi CXXV torvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXII. torvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az

azonositd kodok hasznalatarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az

ilyen adatok szabad aramlasarol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Kormanyrendeletek:

29/1999. (11.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis ellatdsok téritési
dijairol

63/2006.(111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositdsanak részletes szabalyairol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények €s haldézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és
gyamiigyi eljarasrol

513/2013.(XI1.29.)Korm. rendelet a neveldsziil6i foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes
sziil61 jogviszony egyéb kérdéseirdl

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

340/2007.(XIL.15.)Korm. rendelet a személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos
eljarasban kozremitkodod szakértokre, szakértdi szervezetekre vonatkozo részletes szabalyokrol
415/2015.(X11.23.)Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi

nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl
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Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend. A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rend. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirdl
36/2007.(X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton

alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

Kiilsd szakmai ajanlasok:

Szocialis Munkasok Etikai Kddexe

Helyi szabalyozasok:

Berhida Varos Onkorméanyzata Képviseld - testiiletének Szocialis rendelete

11./6. Az intézmény vezetdiének megbizdsi rendje

Az intézményvezetdt jogszabalyban megallapitott képesitési feltételek / kovetelmények
alapjan, nyilvanos palyazati eljaras Gtjan a Berhidai Szocialis Tarsulas kozalkalmazotti
jogviszonyban hatdrozott idejii, legfeljebb 5 évre sz616 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette
az Matv. 19. § a) pontjaban foglalt, illetve az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi

jogokat Berhida Varos polgarmestere gyakorolja.

11./7. Az intézmény alkalmazasaban 4all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony
& kozalkalmazotti jogviszony: kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv.
& megbizasi jogviszony: Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tv.

& munkaviszony: Munka Torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. tv.
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11./8. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint ezen feliil a szakmai

¢és gazdasagi munka menetét segitd kiilonféle szabalyzatok, a munkamegosztasi megallapodas

és a munkakori leirasok.

&

&

R R & & & B R &

R & & & B & R & &

R &R &R R R

11./9. Az intézmény belsd szabalyzatai

iratkezelési szabalyzat

kozérdekli adatok megismerése iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

munkavédelmi szabalyzat

tlizvédelmi szabalyzat

vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatdnak szabélyzata

orvosi vizsgalatok rendje

munkaruha szabalyzat

kozalkalmazotti szabalyzat

az illetményeldleg folyositasanak és visszafizetésének rendje

az intézmény belsé kontrollrendszerének miitkodési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkornyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informdcios és kommunikacids rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring.)

a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

gazdasagi tigyrend

szamviteli rend a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatokkal

szamlarendelet

bizonylati rend és bizonylati album

pénzkezelési szabalyzat

selejtezési €s hasznositasi szabalyzat

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

pénzgazdalkodéassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hataskori rendje

eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata

készletgazdalkodasi szabalyzat

onkoltségszamitasi szabalyzat

beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje

vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
12



ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak rendje
kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendje
helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

kikiildetési szabalyzat

R R & &R R

adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat

11./10. Az intézmény egyéb. fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositd: 589563
Adoészama: 15589569 -2-19
KSH statisztikai szamjele: 15589569-8899-322-19

[1./11. Az intézmény elérhetdségei:
Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi ut 1-3.
Telefonos elérhetdsége: 0688/455-153
Telephelye: 8181 Berhida, Arpad koz 3/2.
Telefonos elérhetdsége: 0688/610-974

Kirendeltségének cime: 8194 Vilonya, Kossuth L. u. 18.
Kozponti e-mail cime: csaladsegitokozp@gmail.com
Honlap URL cime: https://csaladsegitoberhida.hu/
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I11. Az intézmény szervezeti felépitése

III./1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ I. szami melléklete tartalmazza. A szervezeti egységek szakembereinek
egylittmiikddése rendszeres, melyet a Gyvt., a Szoc. tv., valamint ezen térvények végrehajtasi

rendeletei részletesen szabalyoznak.

111./2. Az intézmény engedélyezett 4llashelvei/statuszai

& Intézményvezetod 116
& Intézményvezetd helyettes 1 £6, osztott munkakor
& Csaladsegitd 4 16
&5 Szocialis asszisztens/ligyviteli munkatars 116
& Szocialis gondozd 3 16
Osszesen: 916

A szakmai létszamnormdara vonatkoz¢ eldirdsok alapjan a személyes gondoskodast nyujto
intézmény sajat szervezeti felépitése ¢és mikodési rendje szerint gazdalkodik a
humaner6forrasokkal.

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozott Kkeretosszeg figyelembevételével

megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak 1étszamat az intézményvezetd allapitja meg.

111./3. Az intézmény dolgozodi

111./3./1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd nevezi ki az intézmény dolgozoit és gyakorolja felettilk a munkaltatoi
jogokat. Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja, és képviseli,
szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a vezetdi feladatokat, az

intézményvezetd helyettes latja el. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari
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hetet nem haladja meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az

alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd helyettes egyiittes akadalyoztatasa, tavolléte vagy

vezetdi megbizas hianya esetén a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité az el6zéekben

foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy.

Az intézményvezeto az alabbiakert felelds:

&5

&5

az intézmény mukodtetéséért, a szakmai munkaért és a gazdalkodasaért,

az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, hatarozatok teljes kort
érvényesitéséért,

az intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat,

az intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és mikodtetéséért,

a jogszabadlyban meghatarozott miikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért, a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgéltatast igénybe
vevokrél (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd
jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a ,,Gyermekeink Védelmében elnevezésti informatikai rendszer"-ben (a tovabbiakban:

Gyvr.) az adatok, dokumentumok rogzitéséért és azok hataridoben torténd

tovabbitasaért.

Az intézményvezetd feladatai:

&

&5

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét,

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges
belsé szabalyzatokat,

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

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, szervezi €s iranyitja a humanerd gazdalkodast
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a

munkamegosztas rendjét, a szervezeti egységek kozott és az egységeken beliil,
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& az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitdsardl, biztositja a dolgozok szakmai
tovabbképzését,

& eleget tesz bejelentési kotelezettségének a miikodési nyilvantartast vezetd, Nemzeti
Szocialpolitikai Intézet felé,

& ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, valamint szakmai ellenérzéseket és értékeléseket
végez,

& intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgalasa tigy€ben, ¢és a kivizsgalast kovetden a
sziikséges utasitdsokat megteszi, a panaszok és bejelentések orvoslasa érdekében,

& a személyes gondoskodast nytjté ellatasokrol, azok igénybevételérdl, és a fizetendd
téritési dijakrol sz616 dnkormanyzati rendelet figyelembevételével megéllapitja, illetve
feliilvizsgalja a személyi téritési dijat,

& eleget tesz a Fenntartd felé beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének,

i)

ellatja az iratkezelés feliigyeletét,
& gondoskodik az igénybe vevdi nyilvantartds vezetésérol, kijeloli a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztiil jelentd adatszolgéltato munkatarsakat.

Az intézményvezeto koteles:

& kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belso ellendrzést,

& elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak szoveges tdblazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetéveé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését,

& Szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét,

& a kockazati tényezOk figyelembe vételével kockéazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat,

& az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a

szervezet integritasat,
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& oOlyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, vagy személyhez,

& olyan monitoring rendszert milkddtetni, mely lehet6vé teszi a — szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését,

& Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkddtetni az intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabalyszeri,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

& a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval
legalabb az aladbbiakat szabalyozni: engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok, a
dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés, beszamolasi eljarasok.

Az intézményvezeto hatdskore:

£ munkaltatoi jogok gyakorlésa,
& rendelkezési jogkor gyakorlasa,

& gazdalkodasi jogkor gyakorlasa,

& ellendrzési jogkor gyakorlasa,

& intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorlasa.

Az intézmeényvezeto tovabba kapcsolatot tart:

& a Fenntartoval,

a Berhidai K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajaval és Hatosagi Osztalyaval,
az intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

mas szocialis és gyermekjoléti intézményekkel,

egészségiigyi intézményekkel,

civil szervezetekkel,

oktatasi-, nevelési intézményekkel,

egyhéazakkal,

ellatottjogi és gyermekjogi képviselokkel,

érdekvédelmi szervezetekkel,

Ro&R & & B B B & & &

az adatvédelmi tisztviselovel.
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111./3./2. Intézményvezeto helyettes

Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi, feladatairdl rendszeresen
tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja az intézményvezetdi
feladatokat, hatas- és jogkdroket. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari
hetet nem haladja meg, Gigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak 1étesitésére és megsziintetésére.

Kapcsolatot tart mas szocialis €s gyermekjoléti feladatokat ellatd intézményekkel. Egyeztetve
az intézmény vezetdjével, képviseli az intézményt. Kozremlikddik az intézmény SZMSZ-e,
Szakmai Programja és egyéb szabalyzatainak elkészitésében. Tevékenységérdl, tett
intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
A tudomaésara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba 1itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek. Felkérésre kozremiikodik az
adatvédelmi  hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti  joggyakorlds,  kozérdekii

adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

111./3./3. Adatvédelmi tisztviselo
Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi, feladatair6l rendszeresen
tajekoztatja az intézményvezetot.
A tudomadséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba itk6zd helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.
Felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az intézményvezetdvel, illetve az illetékes szervvel.
Az adatvédelmi tisztviseld kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

& tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

& ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,

ideértve az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet képzését,
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& tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

& kapcsolattartd pontként miikkodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,

& egyittmiikdodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként miikodik a

hat6sagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

111./3./4. Jelzérendszeri felelds
Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi, feladatair6l rendszeresen
tajekoztatja az intézményvezetdt. Felelds a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan
teljesitéséért és a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, protokollok
betartasaért, érvényesitéséért, melyek a kovetkezok:
Figyelemmel kiséri a Berhida varosban és Vilonya kozségben €16 csaladok, gyermekek,
személyek életkoriilményeit, szocialis helyzetét. Sziikség szerint személyesen keresi fel az
érintett csaladokat. Egyiittmiikodik Berhida varosaban és Vilonya kozségen miikodé szocialis
¢és gyermekvédelmi feladatot ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel. Tajékoztatast nyu;t
az elérheté szolgaltatasokrol. Miikodteti az észleld és jelzOrendszert, a tagok szamara
szakmakozi megbeszéléseket szervez. Tajékoztatja a jelzérendszeri tagokat a jelzési
kotelezettséglikrdl. Felhivja a figyelmiiket a jelzés irdsban torténd megtételére, krizishelyzet
esetén, ennek utdlagos teljesitésére. Sziikség szerint egyéni konzultaciot biztosit, a dilemmat
okoz6 szocialis és gyermekvédelmi kérdésekben.
Esetmegbeszéléseket, esetkonferenciakat szervez, a csaladsegitok szamara szakmai tamogatast
nyujt.
A Jarasi jelzorendszeri tanacsadoval folyamatosan kapcsolatot tart, szakmai kérdésekben
egyeztet.

111./3./5. Szocialis asszisztens/iigyviteli munkatars
Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi, feladatair6l rendszeresen
tajekoztatja az intézményvezetdt. Felelos a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan
teljesitéséért €s a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, betartasaért,

érvényesitéséért, melyek a kdvetkezok:
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A szocidlis asszisztens/iligyviteli munkatars feladatai:

&5

i)

KR &R &R R

A beérkezett jelzésekrdl, az érintett személyekrdl, a megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a TNGK Csalad és Gyermekjoléti Kézpontban dolgozo
jelzérendszeri tanacsado részére.

A KENYSZI informatikai rendszeren (TEVADMIN) keresztiil, munkakorében
meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasaban legkésébb az igénybevétel elsé napjat
kovetd munkanap 24 o6rajaig az adatok rogzitése és naponta idészakos jelentési
kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevonek nyujtottak, az adott napot koveté munkanap 24 éraig.

A be- és kijovo levelek iktatasa.

Az iktatashoz és a szocialis ellatast téritési dij ellenében igénybe vevok szamlajanak
kiallitasahoz kapcsolodoan az ASP dnkormanyzati rendszer hasznalata.

Az intézményi levelek atvétele, illetve feladdsa a postan.

Postapénzzel és postai fiokbérlettel 0sszefliggo tligyintézés és pénzkezelés.

Az intézményi elektronikus levelezérendszer kezelése, elektronikus levelezés folytatasa
az intézmény partnereivel.

Heti tobb alkalommal iigyintézés lebonyolitisa a Berhidai K6zds Onkorményzati
Hivatal Pénziigyi Iroddjan.

Téritési dijjal rendelkezd, szocilis ellatasban (hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés,
1ddsek nappali ellatasa) részesiilok/igénybe vevok részére minden honap elején szamla
kiallitasa.

Telefonos kapcsolattartas az intézménnyel szerz6désben allo szolgaltatokkal/felekkel.
Irattar kezelése.

Szabadsagolas nyilvantartasa.

Személyi anyagok és munkakdri leirasok kezelése.

Irodaszer/tisztitoszer rendelés lebonyolitasa.
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111.3./6. Csaladsegité

Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi, feladatairdl rendszeresen

tajékoztatja az intézményvezetdt. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az

intézményvezeto altal kijelolt személy (csaladsegitd) latja el.

A csaladsegité felelés a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért, illetve a

munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért,

érvényesitéséért.

A csalddsegito feladatai:

&

)

a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcesolodo,
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet ellatja,
kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,
sziikségessé valas esetén a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételét kezdeményezi,
a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasat segiti,
kezdeményezi a gyermek csaladjabol torténd kiemelését,
a Berhidai Kozds Onkorményzati Hivatal Hatosagi Osztalyanak felkérésére
kornyezettanulmanyt készit,
idézésre részt vesz az illetékes jarasi hivatal gyamiigyi osztalyanal targyalasokon,
egylittmikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megeldz6 partfogo feliigyeldvel:
a blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.
segitséget nyujt a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez/szinten
tartasahoz, javitasdhoz,
segit a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitasaban,
napi igyfélforgalmat bonyolit le (pl.: nyomtatvanytoltés, informacionyujtas,
tanacsadas, segitd beszélgetés, stb.),
alapellatott és védelembe vett gyermek esetén is cselekvési tervet készit, illetve
védelembe vétel esetén szocidlis segitd munkat koordinal és végez,
fogadja és meghallgatja a gyermek, sziil6 vagy torvényes képviseld problémait, és
tajékoztatast nyujt szamukra,
az igényld tajékoztatdsa a szdmara sziikséges szolgaltatasok elérhetdségérdl vagy
hianyarol,
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& a megfeleld szolgaltatdsok és szolgaltatdsi elemek megallapitisa, sziikség esetén
segitségnyujtas a szolgaltatdval torténd kapcsolatfelvételben,

& a jaras teriiletén elérhetd szocialis szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok,
egészségligyl, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatasok feltérképezése €s a rajuk
vonatkozo6 informaciok évenkénti aktualizalasa,

& mind az alapellatott, mind a védelembe vett csaladokat rendszeresen latogatja,
figyelemmel kiséri €letviteliiket, problémaik alakulasat.

& kompetenciajat meghaladd {igyekben megszervezi a sziikséges, specialis
tanacsadasokhoz val6 hozzajutast,

& birdsag, rendorség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten miikodoé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, vagy kozpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit,

& Sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferencidt szervez,

& a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrdl adatot szolgaltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében,

& Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

Minden dolgozo, aki a csalad és gyermekjoléti egységnél dolgozik és az intézményvezeto is,

felelds az intézményi kozosségi oldalra felkeriild tartalomért.

111./3./7. Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A munkakéri leiras mintajat az SZMSZ II. szamt melléklete tartalmazza. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogallasat, az intézményben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 7 napon beliil médositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért

¢és naprakészen tartasaért az intézmény vezetdje felelds.

IV. Az intézményi munka irdanyitasat segité forumok és testiiletek

Az intézmény mitkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényestilése és allando
fejlesztése. A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:
& Vezetoi értekezlet,

& Munkaértekezlet,
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& Szervezeti egység értekezlet,

& Dolgozoi érdekképviseleti szervek (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanécs).

IV./1. A vezet6i értekezlet
Az intézmény vezetése az intézményvezetd feladata, munkajat segiti a Fenntarto, illetve az
intézményvezetd helyettes. Az értekezleten koteles részt venni az intézményvezeto,
szabadsagolasa, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, ha csak
nincs olyan utasitds a Berhidai Koz6s Onkormdanyzati Hivataltol, hogy megjelenésiik nem
sziikséges. A vezetdi értekezletet hetente egy alkalommal hivjak 6ssze — altalaban hétféi napon

-. Az értekezlet napirendjét, témait a Fenntarté/Polgadrmester allitja dssze.

1V./2. Dolgozok érdekképviseleti szervezete
Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
IV./3. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen kdoteles részt venni az intézmény valamennyi f6-, és
részfoglalkozéasu dolgozoja.
A munkaértekezlet évente legalabb két alkalommal keriil Osszehivasra, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezleten évente két alkalommal
tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasra keriil sor, valamint évente legalabb egy alkalommal
valamennyi dolgoz6 részt vesz adatvédelmi €s adatbiztonsagi oktatason.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Evente egyszer a napirendben
kotelezGen szerepeltetni kell az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolot, melynek
tartalmaznia kell:

& az eltelt iddszak alatt végzett munkat,

& akovetkez6 idOszak feladatait,

& az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

& az etikai helyzetet,

& amunkafeltételek alakulasat.
Az értekezleten tovabba a dolgozok tajékoztatast adnak az aktualis feladatokrol, teenddkrol.
Lehetdségiik van beszamolni az intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakrol, illetve
feltarhatjdk az esetleg napi miikodéssel, tevékenység 0Osszehangolassal kapcsolatos

nehézségiket, észrevételeiket.
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A munkaértekezletr6l jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet iktatni kell, a sziikséges
intézkedések megtételét kovetden irattarba kell helyezni.
A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell: a helyszint és az id6pontot, a megjelentek nevét, a
megbeszélni kivant napirendi pontokat, a hozott dontéseket, a feladatvégrehajtas felelosét és
hataridejét. A jegyz6konyv az intézmény dolgozoi részére nyilvanos, abba a Fenntarto, illetve
a dolgozok szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.
Az értekezlet online térben is 0sszehivhato.
Az intézmény dolgozoi az értekezleten:

& szabadon elmondhatjak véleménytiket,

& kérdéseket tehetnek fel,

# javaslatokat tehetnek.

V. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

V./1. Az intézmény munkarendje

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait
a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) €és a
munka torvénykonyvérdél szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza. Az

intézmény munkarendjét az SZMSZ II1. melléklete tartalmazza.

V./12. Az ellatasok igénybevételének modja

1. A személyes gondoskodast nyUjtd szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve torvényes képviseléje kérelmére, inditvanyara torténik. A Szolgalat
tekintetében az irdnyado jogszabalyoknak megfelelden hatosag altal kotelezd egylittmiikodési

is el6irhato.

2. A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd —

tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes — dont.

V./2./1. Téritési dij

1. A személyes gondoskodast nyujto aldbbi ellatdsokért- a fenntarté ellenkezd dontésének

hianyéaban- téritési dijat kell fizetni:
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a.) szocialis étkeztetés
b.) hazi segitségnytjtas

c.) nappali ellatas

2. Az ellatasokért fizetendd intézményi téritési dijat és megallapitdsanak szabalyait az
intézményfenntartd tarsuldsban résztvevd telepiilések helyi rendeletben hatarozzak meg a
mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen. A téritési dijat az ellatast igénybe vevo, a
szlldi feliigyeleti joggal rendelkez6 torvényes képviseld, illetve a tartasra kotelezett és tartasra

képes személy koteles megfizetni.

3. Téritésmentesen kell biztositani:
a.) a csaladsegitést és

b.) a gyermekjoléti szolgaltatast

V./3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban allo személyeket
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli.

Az intézményben az intézményvezetd munkakort ellatdo személyt terheli vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségnek a kitelezett a Vnyt. alapjan koteles eleget tenni. A

vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

V./4. A munkaviszonvhoz kapcsolddo szabilyok

V./4./1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:
& az intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja,

& a munkakori leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

25



V./4./12. A munkavallalékra vonatkozé altalanos szabalyok
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirdsuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak,
valamint a jogszabalyoknak, a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni
feladatukat.
Az alkalmazottak kotelesek munkajukat:

& az intézményvezetd altal meghatarozott helyen,
a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

az elvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal,

R R OR

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak személyes és egészségiigyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

Abban az esetben, ha jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendod adatok, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A munkavéllal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott személyes és egyéb védendd adatot,
valamint a munkaltatéra, vagy a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkoz6, kiilon torvényben meghatidrozott adatszolgaltatasi ¢€s tdjékoztatasi

kotelezettségre.

V./4./3. Az intézményvezetdi utasitasok rendje
Az alkalmazottak szamara az intézményi muiikodés harmonikus és atlathatd rendszere
érdekében utasitast az alabbiakban meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

V./4./4. Az intézményvezetdi utasitasok rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa - figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra - az intézmény vezetjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes

dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.
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V./4./5. A szabadsagolas

A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, a helyettesités
megoldhato legyen.

A ,rendes” szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek engedélyezésére és
kiadasara az intézményvezetd jogosult. A rendkiviili, vagy a fizetés nélkiili szabadsagokat az

intézményvezetd engedélyezi és adja ki. A szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

V./4.16. A munkakorokhoz kapcsolodo feladatok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele
A feladatok atadés-atvételérdl az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tavolléte
esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzékonyv kotelezd tartalmi elemei:
& az atadas-atvétel idépontja,
a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informaciokrol torténd tajékoztatas,
a munka ellatasa sordn folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,

az atadasra keriilo eszkozok,

K & R &

az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,
& ajelenlévok alairasa.

A jegyzdkonyvet az alkalmazott személyi anyagaban meg kell Orizni.

A pénzkezelést végzo alkalmazott a vonatkozo belsd szabéalyzatok szerint koteles az adott
feladat - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakorét,
az altala kezelt pénz megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkoz6 jegyzokonyv
tartalma eltér a feladat végleges 4atadas-atvételekor hasznalandd jegyzOkonyvtdl, ennek

tartalmat a vonatkozo belsd szabalyzat hatarozza meg.

V./4.]7. Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatasaért,
a hatalyos jogszabalyok eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori
leirasba szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. allagdnak megdvasaért.
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V./4./8. Kartéritési kotelezettség
A kartéritési felelosség esetén az Mt. és a Kjt. — erre vonatkozo - rendelkezéseit kell figyelembe

venni és alkalmazni.

V./4./9. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezetd tehet. Atruhdzott jogkorben
mas dolgozdk a feladatkoriikbe tartozo teriileten, az intézményvezetd eseti felhatalmazasa vagy
kijelolése alapjan képviselhetik az intézményt. Tevékenységiikrél, nyilatkozataikrol az

intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.

V./4./10. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézménynek eld kell segiteni.
A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositasadas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

& az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, vagy nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

& elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a ko6zolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel,

& a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi eldirasok
betartasara, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

& nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik,

& a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interjii kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott

vele egyeztessék.
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V1. Az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolodo szabalyok

VI./1. Az intézmény gazdilkodisdnak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a Fenntartdo rendelkezéseinek
figyelembe vételével az intézmény vezetOjének feladata. Az intézményben a gazdalkodas
szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az intézmény belsé szabalyzatai hatarozzak

meg részletesen.

VL1./2. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
altala irdsban felhatalmazott személy. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas gyakorlasdnak modjat a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje
tartalmazza.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizds hidanya esetén a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak szerint keriil sor kotelezettségvallalas

tételére. A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni.

VI1./3. A bélyegzb hasznalata

Az intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzok:

& korbélyegzd

& hosszubélyegzd = fejbélyegzd
Az intézmény nevére szold bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idopontjat, a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegzo kiadasanak idOpontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzo
visszavételezésének idopontjat, a visszavételezd €s atado alairasat, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)
A szamozott kor alaka bélyegzd szovege: Berhidai Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat.
Az intézmény kor alaku bélyegzdéje az intézmény cégszerii aldirasahoz és levelezéshez,
pénzfelvételhez vagy anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz hasznalhato. A bélyegzot csak az
a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette. A bélyegzd hasznalatanak ellendrzését

az intézményvezetd altal, a munkakori leirdsaban kijelolt személy végzi.
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AZ intézmény cégbélyegzdjének szovege:

Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat

8181 Berhida, Veszprémi u. 1-3.

Tel.: 06-88/455-153

Asz: 15589569-2-19

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzdoket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

VI./4. Alairasi jogosultsig

Az intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal.

A munkavallal6 kinevezésé, illetve lemondasa esetén létrejovo jognyilatkozatok kivételével az
Osszes tobbi esetben, beleértve az ellatast igénybe vevokkel kapcsolatos dokumentacidk
alairasat is, az intézmény vezetdje a jogosult.

Az intézményvezetd szabadsdgoldsa, tavolmaradasa, akadalyoztatisa esetén az alairasi

jogkorrel megbizott — altaldban ez a személy az intézményvezeto helyettes - jogosult alairni.

Az intézmény nevében torténd aldiras

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. Akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetoi
megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kertil sor az

alairasra.

V1./5. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer. Az irdnyit6 szerv dontése alapjan az intézmény belsd
ellendrzése a Varpalotai Kistérség Tobbcélu Tarsulasa feladatellatasa keretében torténik. Az
intézményvezeté a milkodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a kdltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasért

felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
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V1./6. Intézményi 6vO-, védd eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismerni kell a
Munkavédelmi és a Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz- és bombariadd esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés utjat.

V1./7. Adatkezelés

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossadggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tdlmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munké;jat
az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott esetben jogszabalyban
eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a
kérdésekben, amelyek, személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

& az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) szerinti,

& kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

& az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fliz6d6
adatok, az Info tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilonleges
adata,

& az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Az intézményi adatvédelmi tisztviselon tul, kiilsé szakértd is segiti az adatkezeldi,
adatfeldolgozoi feladatokkal megbizott adminisztracidos koordinatort a személyes adatok

védelmével kapcsolatos kérdésekben.
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V1./8. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri ¢és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

& az intézményhez érkezett, ott keletkezd, vagy onnan tovabbitott irat azonosithato,

fellelési helye, titja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

&5 az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

&

az iratkezelésért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen,

&5 azirat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

& a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

& a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

& az 1lugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki gondoskodik:

&5 az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol,

& veégrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol,

& a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikséges esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

& az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

& az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, eléadoi munkakonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,

& az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok

betartasarol,
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& a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérodl, valamint
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL. 19.) Korm.
rendelet szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol,

& az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukddtetésérdl,

& az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményben iratkezelési feladatokat a szocialis asszisztens/ligyviteli munkatars latja el
(szabadsagolas, tavollét, akadalyoztatas esetén a helyetteseik). Az intézmény vezetéje és a
szocialis asszisztens kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, illetve kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériil
¢s ellen. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés ¢és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és

végrehajthatok.

33



VII. Zaro rendelkezések

VIL./1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatdlyba 1épése

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Berhidai Szocialis Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa a Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat miikodésével kapcsolatos
dontésekrodl szol6 2/2024. (1.10.) BSZTTT hatarozataval jovahagyott SZMSZ.

Jelen SZMSZ Berhidai Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacsa jovahagyasaval 2025. napjan

1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Berhida, 2025.

Goda Attila

Intézményvezeto

VII./12. Zaradék

A Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Berhidai Szociélis Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Berhidai Szocidlis €s Gyermekjoléti Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 BSZTTT hatarozataval hagyta jova.

Berhida, 2025.

Pergé Margit Cecilia

polgarmester
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VIII. Mellékletek

l. szamu melléklet: Szervezeti abra

Intézményvezetod

Csalad segités| [ Iddsek nappali
Gyermekjolét ellatasa
[ |

Hazi gondozas

Szocialis étkezés

Ugyviteli munkatars

Csaladsegitok
1 f6 csaladsegitd/intézmény
vezetd helyettes

Szocidlis gondozok
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V.

V1.

VII.

VIII.

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok egységes tartalma

Személyi rész
Neév:

Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:

Betoltott munkakor: FEOR szam:

Szakképesités:

Munkakori leiras
Munkavégzés helye
Munkaltatéi jogokat gyakorolja
A munkakdr szakmai iranyitoja
A munkaidd

Szabadsaga az érvényes Kjt. torvény szerint, szabadsag igényét az intézményvezetonek

jelenti be.

A munkakdr célja

Helyettesités rendje

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok

A munkaid6

A kapcsolattartas terjedelme és modja

Bels6 kapcsolattartas

Kapcsolattartas modjai

Kiilsé kapcsolattartas

Feleldsségi kor

A munkakor tartalma

Altalénos feladatok

Munkakorrel kapcsolatos feladatok és kotelességek
Részletes szakmai feladatok

Szakfeladatok

Adminisztrativ feladatok

Részvételi kotelezettség

Egyéb feladatok

Zaradék
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1. szamu melléklet: Az intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje hatarozza meg. Az

intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakdozi sziinetet tartalmazza.

MUNKAREND

Berhidai Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva tartasa
8181 Berhida, Veszprémi tt 1-3.

Hétfo: 8% — 12% 13% _ 1600
Kedd:; 8% — 1290 139 _ 1690
Szerda: 8% — 12% 1300 _ 1730

Csiitortok: 13% - 16%
Péntek 820 — 129

Intézményvezeté fogadooraja: csiitortokonként 132 - 149 kozott.

Vilonyai Kirendeltség nyitva tartasa
8194 Vilonya, Kossuth L. u. 18.
Szerda: 13% — 15%
(Esetenként eltérhet.)

Berhidai Szocialis és Gyermekjoleti Szolgalat Idések Klubja nyitva tartasa
8181 Berhida, Arpad koz 3/2.
Hétfs: 730 — 15%
Kedd: 730 — 153
Szerda: 720 — 15%
Csiitortok: 730 — 15%
Péntek 720 — 1530

A fentiekt6] eltéré munkarendet a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaidd nyilvantartisara a jelenléti iv szolgdl. Az intézményvezetd az intézmény

zavartalan miikddése érdekében a munkaidobeosztas megvaltoztatasanak jogat fenntartja.
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