TISZALUC NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
SZOCIALIS IRODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait, szervezeti felépitését, az alkalmazottak feladatait, és jogkorét, tovabba

miikddési szabalyait.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

Az intézmény mitkddését meghatarozoé torvények, rendeletek, hatarozatok:

1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

369/2013. (X. 24.) korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositojarol és orszdgos nyilvantartasarol
1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok igénybevételérdl

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis
ellatasok téritési dijarol

Tiszalic Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 6nkormanyzati

rendelete a szocialis ellatasokrol és a szocialis szolgaltatasokrol
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat — és
hataskori, szervezeti ¢és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével, azzal 6sszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az intézménnyel szerzOdéses
jogviszonyban alldkra €s az intézmény szolgéltatasait igénybevevokre nézve kotelezd érvényti.
Hatélya kiterjed az intézmény épiiletére, az intézményhez tartozo teriiletre, az intézmény
képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére, tovabba a
nyitvatartasi idore, a szolgaltatas végzés¢hez sziikséges elokésziileti tevékenység idétartamara,

a szolgaltatas keretében zajlo kiilon programok, események iddtartamara.

4. Az SZMSZ jovahagyasa, modositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ Tiszaluc Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba, jovahagyasadval modosul és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ moddositasara akkor keriil sor, ha az intézmény adataiban, illetve szervezeti és

mikddési rendjére vonatkozolag valtozas all be.

5. Az SZMSZ kozzététele

A fenntarto 4ltal jovahagyott SZMSZ hitelesitett példanya Tiszalic Nagykdzség
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban, az intézmény székhelyén, telephelyén
megtalalhat6. A dolgozok ¢€s a szolgaltatast igénybe vevOk részére hozzaférhetd helyen kell

elhelyezni.

6. A szolgaltaté adatai

A fenntarté neve: Tiszaluc Nagykdzség Onkorméanyzata
A fenntarto6 székhelye: 3565 Tiszalliic, Kossuth tér 3.

A fenntart6 telefonszama: 06-46/398-495

A fenntarto e-mail cime: tiszaluc@enternet.hu

Az engedélyes neve: Szocialis Iroda
Az engedélyes cime: 3565 Tiszaluc, Tancsics utca 7.

Az engedélyes agazati azonositoja: S0273496
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Bejegyzett szolgaltatasok: - szocialis étkezés

- hazi segitségnyujtas

- id6sek nappali ellatasa
Kozfeladata: A személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatdsok biztositasa  a
szocialis igazgatasrol €és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvényben, valamint a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
Alaptevékenysége: A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
torvényben foglaltak alapjan a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis alapszolgaltatasok
biztositasa, kiilondsen a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyljtas és az idOsek nappali
ellatasanak megszervezése és biztositasa.
Allamhaztartasi agazati besorolasa: Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakés
nélkil.
Illetékessége, miikodési kore: Tiszaluc Nagykozség kozigazgatasi teriilete
Fenntarté neve, székhelye: Tiszaltic Nagykdzség Onkorméanyzata 3565 Tiszalic, Kossuth tér
3.
Gazdalkodasi feladatait ellaté szerv neve, cime: Tiszalic Polgarmesteri Hivatal 3565
Tiszaluc, Kossuth tér 3.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tiszaluc Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmestere
Foglalkoztatottjara  vonatkoz6  foglalkoztatasi  jogviszonyok  megjelolése: A
foglalkoztatottak jogviszonyara a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései az
iranyadok. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a kdzalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) rendelkezéseit kell alkalmazni. Az alapvetd
munkaltator jogkoroket, igy kiilondsen a kinevezéssel, a jogviszony megsziintetésével, az
athelyezéssel, a fegyelmi és kartéritési eljarassal, valamint a kinevezés tartalméanak
modositasaval kapcsolatos jogokat Tiszalic Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete, az egy¢éb munkaltatoi jogokat, igy kiilondsen az utasitdsadas €s a szabadsagolas jogat
a Polgarmester gyakorolja.
A feladatellatast szolgalé vagyon: A Szocialis Irodat a Tiszaltci Polgarmesteri Hivatal az
Onkorményzat kltségvetésében a szakfeladatra megallapitott koltségvetésbdl miikodteti.
A gazdalkodaséaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Tiszaltci Polgarmesteri Hivatal
latja el.
Helyettesités rendje: A dolgozdk helyettesitése intézményen beliil torténik. Helyettesitd

foglalkoztatasara csak abban az esetben keriil sor, ha a kinevezett dolgozo6 hosszabb ideig tavol



marad a munkabol (3 honapnal hosszabb Tp., GYES, GYED vagy egy¢éb jogon igénybe vett
fizetés nélkiili szabadsag).

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

7. ALAPTEVEKENYSEGEK:

Nappali ellatas

Idések nappali ellatasa: Egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentalis
tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget
a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére.

1 £6 f6allast, szakiranyu végzettségii dolgozo latja el a feladatot

A szocialis gondozd tavolléte esetén a szakmai vezetd latja el a feladatot a kdzhasznu

dolgozokkal.

Etkeztetés

Azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell
gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

Az étel kiosztisa hazhozszallitassal torténik, kozhaszni dolgozok alkalmazasaval van

megoldva.

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast /Sztv. 63.§ (1)/.

A szolgaltatas a telepiilésen €16 azon raszorultak részére nyujt segitséget, akik otthonukban
onalléan nem képesek ellatni 6nmagukat. A segitd tevékenység modja, formaja €s gyakorisaga
az ellatast igényld egészségi allapota, szocidlis helyzete, és egyéni sziikséglete alapjan keriil

meghatarozasra.

8. A munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott iddre torténd kinevezéssel €s annak

elfogadasaval jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A kinevezési



okmany a hatalyos Kjt. szerint tartalmazza a kézalkalmazott munkakorét, a besorolasanak

alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a munkavégzés helyét.

9. A munkaltatdi jogok delegalasa, megosztasa
A munkavallalok kinevezése és felmentése Tiszaluc Nagykozség Polgarmestere hataskorébe
tartozik. A kozalkalmazotti jogviszonyba kinevezett munkavallal6 felett az egyéb munkaltatoi

jogokat Tiszaltic Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

10. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavéllald a munkakori feladatait a kinevezési okmdényban leirtak szerint a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak ¢és
szokdsoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfeleléen, a kozérdek

figyelembevételével latja el.

A 2012. évi L. torvény 52. § (1) alapjan a munkavallalo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) a munkatarsaival egyiittmiikodni.

(2) a munkavallalé a munkaltatd eldzetes hozzéjaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast a

munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

11. Munkakaori leiras

A Szolgaltatonal foglalkoztatott dolgozo feladatainak leirdsat a munkakdri leirds tartalmazza.
A munkakori leiras az SZMSZ fiiggelékét képezi.

A munkakori leirds a munkakdorre szoldan tartalmazza a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirast a jogszabalyi valtozasok esetén modositani kell.

A munkakori leiras elkészitéséért és aktualizalasaért Tiszaluc Nagykodzség Onkormanyzatanak

Polgarmestere felelds.



12. Munkakorok atadasa
A Szocidlis Irodanal a személyi valtozas esetén a munkakdr atadasarol, illetve atvételérdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadas/atvételrol készilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast lehetdleg a munkakorvaltozast megel6zden le kell bonyolitani.

13. A titoktartas szabalyai

A munkavallal6 munkaja sordn a személyes titok védelmének érdekében az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavallald a tudomasara jutott adatokat és a munkdja soran tudomadsara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatalyos
jogszabalyokban eldirt mddon adhatja 4t, harmadik személynek és/vagy a médianak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo

egyéb jogviszony fennéllasa alatt, €s azt kovetden is terheli.

Védend6 adatoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a Szocialis Irodanal az ellatottakkal kapcsolatos dokumentéciok, adatok;
- az alkalmazottak személyi anyagai;

- a Szocialis Iroda belsé miikodésével kapcsolatos adatok, informaciok.

14. Munkaido és pihen6idé

A munkavallalot a Kjt. 56. § és 57. §-anak megfelelden illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatanak egyenld szdmi munkanap poétszabadsag jar.
Szabadsag igénybevételére a munkaltato elézetes engedélyével és a helyettesitéssel megbizott

személy kijelolésével egyidejiileg keriilhet sor.



A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az éves rendes szabadsag litemezéséhez, eldzetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet koteles
késziteni a munkavallalo. A rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését eldzetesen,

irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a munkaltatotol.

15. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a Szocialis Irodandl — a munkaid6 és pihendiddt (ebédidd) — a Kjt., az dgazati
jogszabalyok ¢€s a szakmai kdvetelmények figyelembevételével az alabbiak hatarozzak meg:

- a hatarozatlan ¢és hatarozott idére kinevezett munkavallalé munkaideje teljes munkaidoé esetén:
napi 8 ora, heti 40 munkaora;

- az Uigyfélfogadast a munkavallal6 az tigyfélfogadasi idében biztositja;

- a munkarend betartdsat a jelenléti iv vezetésével kell dokumentalni.

17. A munkaviszonyban all6 dolgozo egyéb juttatasai

A személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (I.7) SzCsM rendelet 6. §-a értelmében a személyes gondoskodas
korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell biztositani, valamint a

munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkozt (kerékpart).

18. Nyitvatartas rendje:
A szolgéltatas heti 6t napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel iizemel, napi nyolc 6ras, heti
negyven oras munkaveégzeéssel.

Az intézmény nyitott, az altala nyujtott szolgaltatasokat barki igénybe veheti, akia jogosultsagi

feltételeknek megfelel.
Munkaido:
Hétfo 7.30 — 16.00 oraig
Kedd 7.30 — 16.00 oraig
Szerda 7.30 —16.00 oraig
Csiitortok 7.30 — 16.00 oraig

Péntek 7.30 — 13.30 oraig



Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfo 13.00 — 16.00 6raig
Kedd tigyfélfogadas sziinetel
Szerda 7.30 — 16.00 oraig
Cslitortok tgyfélfogadas sziinetel
Péntek 7.30 — 13.30 oraig

A Szocialis Iroda a szocidlis munka napjan (november 12.) zarva tart, ezen a napon a

munkavallald6 mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alol.

19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezd eldirdsokat:

- A Szocialis Irodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolag
a munkaltaté vagy a munkaltato altal irdsban megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a jo hirnévre és érdekekre.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1do6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Szocialis Iroda tevékenységében zavart-, anyagi-, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésrdl, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 1jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- A sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a munkaltato elézetes

engedélyével adhato.

20. A Szocialis Iroda iratkezelése
Az lgyiratkezelés szakmai szabalyainak betartasat a fenntartd a jegyz6 Utjan iranyitja,
illetve belsd ellenérzés keretében ellendrzi. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ

fliggelékében keriil csatolasra.



21. Kotelezettségvallalas, a bélyegzok hasznalata, kezelése

A Szociélis Irodat érinté kotelezettségvallaldsra Tiszaluc Nagykozség Onkorményzatinak
Polgarmestere, valamint a gazdalkodésért felelds vezetd — a jegyzo jogosult.

A dolgozok az alairast tartalmazd irataik lebélyegzéséhez ,,Szocidlis Iroda Tiszaluc”

felirata, korbélyegzot haszndlnak.

22. A kozalkalmazottak és munkaltato kartéritési felelossége
A dolgozok kartéritési felelésségére a mindenkor hatalyos Kjt. €s a Munka torvénykonyve,

munkaltatd és munkavallalo kartéritési feleldsségének szabalyai az irdnyadoak.

23. Bels6 ellenérzés

A Szocialis Iroda belsé ellendrzésének megszervezéséért és elvégzéséért a fenntarto,
Tiszaltic Nagykdzség Onkorményzata felelds. A belsd ellendrzés feladatkdre magaba
foglalja a Szolgalatnal foly6 szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat, a

szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalatat

24. Szakmai ellendrzés

A szakmai munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képviseldi vizsgalhatjak:

- A miikddést engedélyezd szerv a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan évente legalabb egy alkalommal ellendrzi, hogy
a szolgaltatd tevékenység megfelel-e a milkddési engedélyben foglaltaknak, és a
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek, igy kiilonosen a személyi és targyi
feltételekre, az ellatottak elhelyezésére, a téritési dij megallapitasara vonatkozo
szabalyoknak, illetve, hogy a szolgaltaté rendelkezik-e a sziikséges belsé szabalyzatokkal,
¢s —nem allami fenntart6 esetén — a szakmai tevékenység korében okozott kar megtéritésére
vonatkozo6 felel6sségbiztositassal.

- A fenntartd, vagy a fenntartd altal megbizott szakmai képviseld a Gyvt. 104. § (1)
bekezdése alapjan:

- ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

- ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai

program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszerliségét és hatékonysagat.



ZARO RENDELKEZES

25. Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Tiszalic Nagykozség Onkorményzatinak

Képviseld-testiilete ..........cceevveennnnn. napjan megtargyalta €s a .......ccccoecieriiiiiieniieenneene,
szamu hatarozataval jovahagyta. Az SZMSZ .........covvvvevcvveeeieeennne. napjan Iép hatalyba.
TiSZalUC, woovvveeveeeeiiieeieeeeeeeeee

Siri Norbert polgdrmester



FUGGELEKEK JEGYZEKE

1. Munkakori leiras

2. A Szolgalat mukodésére kiterjedo Tiszaltic Polgarmesteri Hivatali szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Tzvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat

- Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat

- Nemdohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasarol a jegyzo gondoskodik.



