Perkatai Szocialis
Kozpont

Szervezetl €s
Mukodesi
Szabalyzat

2024.



Szervezeti és Mukodési Szabalvzat 2024.

Tartalomjegyzék
1. ALTALANGS RENDELREZESER...onsmmmmmsmmmmsmssssmmssos s s e 5
1L, AZSZMSZ COl At usnssunmivinsevimsasurissssesssossissnnasasasunspntasssnnssnshvassanindbinsnt el sossss oo AR AR TS b e TR PR S 5
1.2 Bz SZINISZ RatAIVa: coiuiuvicisanissssossiesasssisoiossnms s vaeuss s oo v avas iU S B s e B a o R s ar s vA RS e s a b v s anEaast 5
1.3 AZSZMSZ clkészitEs BNl EONA O s ceossrsermssnsisteoiinasiiimovasnesbiasssivss et stasns s sassonsiansuaswianimnssorsonernapeneusnrassns 5
14 Az SZMSZ NV AN OSSARA: cuvunssvsssvsusssvisssvnvsassassss dovisuvsvoesssssieasassesiss wasssN s oo s TN B SaT s ST RSP SR VeVl sR s vauss 5
I g S —— 6
2.1 Azintézmény megnevezése, székhelye, adataii.....ccoccvrrrerueeeriniiiiiiieie e s eane 6
2:2 Az INtEZMEny AlaPitO SZEIVEY uiucosmivuissasssvsiniisssssssvs iovsssssssssesdsssssssaisssses s e el i TS es boavsesssat 6
2.3 Azintézményt fenntartd és felligyeleti SZErve: ... 6
2.4 Azintézmeény gazdalKodasi JOBKOTE N iueimsmuviviussssimionyissssssssnsasssssssnsasssssssssssasanssvassasesssrsdvassssssaaasavavssansa 6
2.5 Azintézményi feladatellatast szolgaldé vagyon és annak kezelése:.......oovvivceeriiviiiiecinnininiecnnniinsineeens 7
2:6 Avagyon felettl rendelkezés: ..ussusiwmnsisisississisonssisssaisssnsssssstsisessssssssssssasssissssissiossssssvsssonissassninis 7
2.7 Azintézmény bankszamla kezelése, illetve felligyeleti SZErve: .....couiiiiinnreeniiiinceecrrnessneeessneeeennens 7
2:8 Az INtEZMENY SZOTVEZOTE: .ciuurwsiususssvisniosenssssasviessooasoisssvaossssssssssuos i ass s s evsss ST RS TR e s e v RS R e Ve 7
2.9 AZINtEZMENY KOZICIAUAAL: cscoiicermmsstvamsnssnsacsnssassassess st siissisiiossses it o eove s s TSR SO RS AT oS Cosbas OB ass Ksaesa Z
2.10 Az intézmény tevékenységi kore kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:.......cccceeerviviieicinneeieeeecnnn, 7
2.11 Az Intézményben torténd ellatasok szerinti féréhelyek: .......ooveeviiiiiinieiniiniciieee e 8
2.12 1o Lo L B ] o T T 8
2.13 Aziintezmeny vallalkozasi 1eVeKeNYSEEE i .nsversivenssnnsnensssibiisissssosmsssssssiuibapsmsinssusssueissvsssmsvsiasssnrosascns 8
2.14 Az intezmeny kepviselete: cummmnnnsnimmansim i 8
2.15 Az intézmény vezetSjének KiNeVezEsi FeNAJe: .....ciiiiiiiiiiueiiiiiiinieie s ceeiaeeesesirrseeeesesbaeeseesnnessesesessnnes 8
2.16 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo jJOgVISZONYOK: ......eeevviueerrcveeeiieieesineeesneeesineesraeeeeans 8
2.17 Az intézmény hatdskore és MUNKaltatOi JOGKOTe:....uuuiiuiieiiieieeiieeeeeeeeeeceeeecaranreeraeasreeeesesessessesaennes 8
3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDIE: ....ccvunireirrriinessisnsissisessssssssse s 9
3.4 A2 INtEZMENY MEBSZUNGSE L iiisisansssssssvissunviviossassssiaivarsssissssssossseassss nsasse suaadsiiss soiesassssusaeisuuvesauessssaavassssos 9



3:2: AzintezményreklamtevekenYseEe: i an il eihesasvessiiiaishosssnsisnsnsdihsatbsonssansos 9
3.3 Azintézmény tevékenységét meghatarozo JOESZabalYOK ....iiieeeieiirrnuniiiiiiniiiiiimmeiieriisiiinimemeesssenen 9
4. AZINTEZMENYJOGALLASA, FELADATA, SZOLGALTATASAL......ccveverreererererrsieresssesnanane 10
AL JOBAIES v s R T SRR 10
4.2 Az IntEzMBNY KEPUISIRLes . immsssessmvisimermmprsasnsensinsssansessssassssnssrssssissshbbsiionsssbvessnad Sosiaissmivessaenasssvvevevs 10
4.3 Az intézmény alapeIVei: .muasrsuuiissmsisiseiiismsissssiivsvississmimssovessssisasecBusassssssisessssaisssessvsensaagiasssases 10
A4:4 Feladat=8s Nataskor: . i st s N i T S A TR A e s A S s e s SR 11
4.5 Szolgaltatasok: Szocidlis alapszolgaltatasok......ccceerveeriiriiiriicciniieiiiiiiinee s 11
L T T T 11
4520 7l SRS OB NVIIEAS o coismnvnniumseissnsenionsnssnms ses sl R R R e R R P e S e 12
4:5:3  Nappallellatasi s ssssiimes sssssisseisisiss i RS R s a T eseves 12
454 Csalad:es gyermekioleti SZOIBAlat v s s s s T SR R R 13
5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE. ...coovuevieiereierreeereseiesssssssssssesssssssssssessssesesansenes 13
50 | Szervezetifel@pitast i iismaiseminmis i e s s R b e e 13
L I 1] T [ T T T 14
6. AZINTEZMENYI DOLGOZOK LETSZAMA, JOGOK, KOTELEZETTSEGEK.......ccevevrerrircrerennen. 14
6:1 InteZmMenYl dolgOZok IEYSZAMIA  : uvessussusisionsvuasssmss s veussisusivads s s s es e aaa s Io R e R s v e s TR e s e s e e seaiens 14
6:2  Miunkaltatol]ogolk:RYaKOTIASA L s usmmimnserensassossssssenssssissnnssisarsimammitssivansbelsnsitise sl iisrs s st nerensnsvions 15
6:3 A dolgozok JOgal 85 KOl ZetESBERIS wrummuumiumsoissimsmrsoisess s ssssis s TR Tara s s s e sas s R AR RS s s e s s a e NR e 15
6.4  igy KUIONOSEN JOGUK 65 KOTEIESSERUIK: cvevevererereerersereseresesesesessessesssssesseseseaesessaesesessnsssnsssssssssesssesessasrens 15
7. AZINTEZMENY DOLGOZOIRA VONATKOZO SZABALYOK.......coevevrrerererernreiessesesnaeaenene 16
7.1 Azintézmény dolgozdira vonatkozd kdzos szabalyok: .......ccueerciiiiiiiiiiiiiicrniiinniiiensees e 16
7.2 A munkatarsakaltalanos feladata: cisimisimnmmnmiimamiiisisisisisintiisss it 16
Z:3 ;A munkatarsak:altalanos JORKONE . uwssussssivnasssivesossrsssssinsasssssnsasisiassaiisvss s Tsas s e o s e TR daTas 16
74 Az IntEZeny dolEOz0 i s s s T T e T R SR s bemn A R 17
7.4.1  Intézményvezeté:
Az intézmenytaz intezmenyvezelto itanYIt]al vuuwsiamonssimvevessismmsmiyems s v o svas s s eI soats 17
742  Csaladsegito (Csaladés gyermekjoléeti s201galat)cnnnnnmninnmnmasmnnsaimiiasaiie 19
743 Gondozd/apolo (IdEsek Happall BlIAtASA) s it st isassessrmionssobbasesssisessnssnusonssiasssnecss 20
7.4.4  GONAOZO/APOIO (HAZIGONUOZAS) ...oovveivrieeeeeeieeieeee ettt ea et et e s e e e eeeeneeteeaseeneeneeeenens 20
7.4.5 ASSZISZLENS (SZOCIAlISBTROZECTES )it cvivvivammmmusmsansisivsvinvisssensssvssns oo ssesssss i s Sy S e S 21
B ACINTEIMERY MIUNERBENDIE ..ot s 23

[§9]



8.1
8.2
8.3
8.4

8.5

9.1
9.2
9.3

9.4

10.
10.1
10.2
10.3
104
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9
10.10
10.11
10.12
10.13
10.14
10.15
10.16

10.17

ol [T RSRLI | P SN0 | et YD
Szervezet: és Mukodési Szabalvzat 2024.

Dolg6zak mMnKaT B8 s srsvssisvuniuesmassi r o s s i e v A AR S RS R e e 23
MunkakOzliszlnet: «isismsninnansnnnnumnsGRaERe sT aG 23
oy - o s L B o T Tl T (L [ R RTAT MR = e SUMSRUN, 23
T L L] ] g o L b L T T 24
A el et e SIS O N €% ovies disnsssumnrveninssivssrmnasnns ity T o o AT S o e e A sy ann e 24
ANEZETEET SEGITO SZERVER FORUMUOK. i 24
O557d0lg0z61 MUNKaBrteKeZIat: s s s v so sas s e 24
CSOPOrt BTtk i iiiiovimmssisamsivsnvmmnsisssmensvsssssonsissss S T o e SE RS AT U AR S e Ao R NG TR PP SR e U RN 25
Jelzbrendszeri Megbesz@lés s ieris s s aseT URRTae 25
SZaKMAKOZI NEEDESZOIES i ivinuernvasmunmsuonsannasssnssssbisiasioiois o s RN TS Sovios GRRSa AR s Tededeaanio e avbas s SR eh e anmmnsatos 25
AZ INTEZMENY MOKODEST SZABALYAL . vssnsassssssssamssssisssmsssinssassssssiassinsnsmansasassonsans 26
EljarashSZabalyok: s o s e e s A e S G e e 26
Az intézmeény gazdalkodasanak reN)es i iscmiisisisisssasaps st it mmiaismrsissisvi s 26
Feladatok; tevékenysegek forrasali. o nmmmunnnmmsnanansimasamesanmimmaanane 26
Az IntEzZmMeny sZabAlYZatal ciicisusenssisiessossssssvsusssosiissssiisiossissbosiosssssiasivinnsssssscsssaviresssssssessinmsssaniss 26
Nyilatkozat tomegtdjékoztatd SZEIVEK rESZEre:......ccvvureeeiriiiiieeesiiisirneeeeesssnseeesssssssnssssssssssssaasessssssnns 27
Aldirashés kiadmanyozast JOBOSUItS AR cuusissssissismssussosssssinississonsossessssssibanssssssbsiaresvoonssrsssssissssvssavavinss 27
BEIVEE76 NasZNAlata  isiscsreinis s T T s s e s e s S a nns Soa aa e AR s A A AR 27
LTy o LT T T+ [ S —— 28
L e o ([ £ T WINPT NSRRIy 28
Intézményi anyagi felelOSSERE uuramuisivsnsurinisisusvivsssmissesssasssssssissssamsis s v arTo s arsNassseosasuanaa R s 28
Az N ZM Ny Uy IN At KO ZElE 80, . iuirasmssonnsssnsvrirar it s s A o i v v h RN A b A den womman e 29
BelSO@lleNOTZOS uuiivsunuavssnssunistussmsivs svuaaivssssss s s s oo S e R T T SRS wa s 29
INtEZMENY SZaADAIYAIKOTAS, csocsrtcuesiiassrmns s T e s R Ao e i s CE SR e R e SR R e R o eas b st vasass 29
Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyUttmikodése: .....ovvvneiiiiiriiiiiiriniiieeninnnn, 29
RO Al OO s T R o s e e S I e e A s e s Aok sosamsas s usnbanb bt A ranrs 30
Egyuttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkeli.......overeerenerenceieciiiiiiiireneccecene 30
INfOrMacio; AraMIAST i siivumianicswssisiessmssssssvuss sisesusssivessssessons Sv0aIETETRNESs A Vaa v PR S N NS R SO R RSNV A RS S e RS aR v 30

)



11.

111
11.2
11.3
11.4

11.5

12,

13,

ADATKEZELES, ADATVEDELEM ..vveeteeeeeeeteeeee e eteeeeeeeeeeeeee e s eeesaneeseeeenseasessseesnes 31

Titoktartash KOtelezettea i ... auinimmninmsissnivsiasssssvaasiniass s sss i oer s bRa s Ve s RaR s R s NeS U RE oo v s 31
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése: ....uuuueneveieennnn.... 31
Dokumentumok kiaddsdanak szabalyai, adatbiztonsag: .......cccceerecuirriiiiiiiiiininicccnrree e crrreee e ceannens 32
Az érintettek jogai és érvényesitésiik, adattovabbitds: ........ccovveieiiiiiiiieieiiiii 32
ErtelmMEzE FENAEIKEZESEK: .eevvriureeereerirsteereerseriseesessesssesseessesssesseessesssasssssssessessseessesssensesssesseessesssesssasne 32
AZ INTEZMENY KAPCSOLATA MAS SZERVEKKEL ......vovveeevieereeeeeteeeeeeeseeseeeeeeseseesanas 33
ZARE) BERDELKETE BER cmasunsansninnmimons oo s s s m s s s ovinsn 34



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Perkata Nagykozség Onkorményzata, mint intézményfenntarto. az 1993. évi III. torvény.
valamint az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan -figyelembe véve a tovabbi Szakmai
programban felsorolt ide vonatkozd jogszabdlyokat. Perkatai Szocidlis Koézpont(PSZK)
néven intézményt mikodtet, melynek a kovetkezOk szerint hatarozza meg Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatéat (tovabba SZMSZ).

1.1 Az SZMSZ célja:

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.

1.2 Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, onkorményzatidontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és mikddési eldirasokat a jelen Szervezeti Miikédési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miikddo szakmai csoportokra,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

o0 0 o0

Az SZMSZ idobeli hatidlya a személyi hatdlyndl meghatarozott személyekre a szabalyzat
jovahagyasaval kezdddik, ¢és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg: a fenntart6
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az SZMSZ.-ben foglalt eléirasok az
Intézmény Osszes kozalkalmazottjara kotelezoek.

1.3 Az SZMSZ elkészitésének rendje:

Az intézménynek — a mindenkori jogszabélyi eldirdasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményvezeto késziti el. A szabalyzat
az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Meg kell ismertetni
az ellatottakkal. valamint a foglalkoztatottakkal, a Kozpont kzdsségi helyiségeiben is el kell
helyvezni. Az SZMSZ-t az intézményvezetdénél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet
tekinteni. Modositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.
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2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1 Az intézmény megnevezése, székhelye, adatai:

Perkatai Szocialis Kozpont

2431Perkata, Bocskai. u. 2.

Tel. vezetékes: 25/ 593-062

Intézmény e-mail: pszk@perkata.hu

Intézményvezetd telefon:20/238 4326
Intézményvezetd e-mail: pszk.vezeto@gmail.com
Csaladsegito telefon: 20/503 3003

Csaladsegitd e-mail: perkata.csaladsegito@gmail.com

2.2. Az Intézmény telephelye:
Neve: Perkatai SZKP Konyha
Cime: 2431 Perkata, Dozsa Gyorgy utca 15/¢c

A koltségvetési szerv szakdgazati besorolasa: 889900
Torzskonyvi azonosito szama: 824080
Addszama:15824080-2-07

Bankszamlaszama: 11736037-15824080 OTP Bank

2.2 Az intézmény alapité szerve:

Perkata Nagykozség Onkorményzata

2431 Perkata, Szabadsag tér 1.

Alapitdsanak datuma: 2013. 09.01.

Alapité okirat szama: 71/2013.(VI. 19.)

Hatalyos alapit6 okirat szama: 139/2015.( XI. 26.)
Hatalyba lépésének datuma: 2016.01.01.

2.3 Az intézményt fenntarto és feliigyeleti szerve:

Fenntartd: Perkata Nagykozség Onkormanyzata
Feltigyeleti szerve: Perkéata Nagvkozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

2.4 Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Ondalloan mukodoé helyi Onkorményzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan az Perkatai Polgarmesteri
Hivatal latja el. A munkamegosztasi megallapodas jovahagyasara a Polgarmesteri Hivatal
iranyitd szervi jogkorét gvakorld Perkdta Nagykozség Onkormanyzata Képviseld- testiilete
jogosult.
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Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2024,

2.5 Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon és annak kezelése:

Perkdta Nagykézség Onkormdanyzata tulajdonaban és a Perkatai Szocialis Kozpont
hasznalatdban 1év6 ingatlanok és ingd vagyon a mindenkori vagyonrendeletben
meghatarozottak szerint. A gazdalkodashoz rendelkezésre 4llé6 vagyon értékét a szamviteli
nyilvéantartasok alapjan készitett éves mérleg, a vagyoni éllapotot az intézmény mindenkori
éves leltara tartalmazza.

A mukodéshez sziikséges ingatlanokat a fenntarté hasznalatba adja az intézménynek.

2.6 A vagyon feletti rendelkezés:

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény. feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatia Perkata Nagykozség Onkormanyzata vagyondrol és a vagyonkezelés-,
gazdalkodas szabalyairdl szolo rendelet, valamint mas hatalyos jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden.

2.7 Az intézmény bankszamla kezelése, illetve feliigyeleti szerve:

Az intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik. Pénzellatasi rendszere Perkata Nagykozség
Onkormanyzatanak (mint fenntartd) koltségvetési elszamolasi szamldjan torténik.

2.8 Az intézmény szervezete:

Alap ellatast nyqjto intézmény
Székhelye: 2431 Perkata, Bocskai. u. 2.

2.9 Az intézmény kozfeladatai:

Az intézmény az alabbi szocialis alapszolgaltatasokat latja el:
Etkeztetés(Szt.62.8)

Hazi segitségnyujtas (Szt. 63.§)

Nappali ellatas- /Idések nappali ellatasa/ (Szt.65./F§ (1) a.)
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (Szt. 64.9)

0O © 6

2.10 Az intézmény tevékenységi kire kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa:

102031 Iddsek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
104042 Csalad és gvermekjoléti szolgéltatasok
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

2



107052 Hazi segitségnyujtés

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.11 Az Intézményben torténd ellitiasok szerinti féréhelyek:

Szocidlis étkeztetés

Nappali ellatas: 30 f6

Hazi gondozas: 40 Fo

Csalad -és gyermekjoléti szolgalat

0 e O o

2.12 Miikodési teriilete:

Perkata Nagykozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.

2.13 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem végez.

2.14 Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

2.15 Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetSt nyilvdnos palyazat utjan Perkata Nagykozség Onkormanyzatinak
Képviselo- testiilete nevezi ki. A kinevezés hatarozott idére (5 év) szdl a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. értelmében. Kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatban a munkaltatoi jogokat a Perkata Nagykozség Onkorményzatanak Polgarmestere
gyakorolja.

2.16 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény alapjan foglalkoztat.

2.17 Az intézmény hataskore és munkaltatoi jogkore:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rendelkezik az intézményi gazdalkodasi
feladat— és munkamegosztasrol. képviseleti. szerzddéskotési. kiadvanyozasi, iratkezelési,
humanpolitikai jogkorrol. az alapvetd és egyéb munkéltatéi jogok gyakorlasarol.

Rendelkezik az intézmény és a fenntartdé kozotti kommunikécios és informacios rendrdl.
valamint koltségvetés—tervezési. vagyongazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli feladatainak
megosztasarol.
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Szervezetl és Mukodés: Szabalvzat 2024.

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata rendelkezik az intézmény altal vallalt
feladatok munkarendjérél, a dolgozok feladatairdl, jogairdl és Kkotelezettségeir6l.
idObeosztasairdl, a munkavégzés folyamatainak ellendrzéseirdl, az intézmény belsd szakmai
ellendrzési és értékelési eljarasairol és mas munkaszervezési kérdésekrol.

3.1 Az intézmény megsziinése:

Az intézményt jogszabdly altal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol Perkata Nagykozség Onkorményzata dont. A megsziintetésrol sz616 dontésnél
a megallapodasban régzitett szabalyokat kell alkalmazni.

3.2 Az intézmény reklamtevékenysége:

Az intézményben reklamtevékenység nem kezdeményezhetd. nem folytathato.

3.3 Az intézmény tevékenységét meghatirozo jogszabalyok

o 1992. évi XXII. térvény Munka Torvénykonyvérdl

o 1992. évi XXXIII. térvény..A kozalkalmazottak jogallasarol™

o 1993. évi llIl. torvény ..A szocialis igazgatasrdl és ellatasokrdl™

o 1959.éviIV. térvény ..A Polgéri Torvénykdnyvrol™

o 1997. évi XXXI. tv.- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, — a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirol,

o al49/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet —a gydmhatdsagokrdl. valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol,

o a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet — a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto

szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

(@]

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

O

2000. évi C. torvény ..Szamvitelrol™

o 2007. évi CLIIL torvény ..Egyes vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol™



o 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet,,A kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol™

o 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

o 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet ,,A személyes gondoskodast nyjtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl™

o 9/1999 (XI.24.) SzCsM rendelet..A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérol™

o 8/2000 (VIIL.4.)SzCsMrendelet,.A személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol™

o 9/2000 (VIIL.4.) SzCsMrendelet. A személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol™

o Valamint a Perkata Nagykozség onkormanyzata szocidlis rendelete.

4. AZINTEZMENYJOGALLASA, FELADATA, SZOLGALTATASAI

4.1 Jogallas:

Az intézmény szakmailag ©ndlldan mukodd, gazdalkodasat tekintve részben Onalldan
gazdalkodo koltségvetési intézmény.

Az intézmény tipusa: kozintézmény
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd

Az intézmény tevékenysége az AFA szempontjabol targyi adomentes, kivéve az étkeztetést.
4.2 Az intézmény képviselete:

A Kozpontot, mint 6ndllo koltségvetési intézményt Perkita NagykozségOnkormanyzat
Képviseld-testiiletedltal kinevezett intézményvezetd képviseli.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

Az intézményvezeto tavollétében az intézményvezetd altal helyettesitéssel megbizott személy
gyakorolja a fenti jogokat.

4.3 Az intézmény alapelvei:

Prevencid
Humanum
Empatia

O

(@D
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Nyitottsag
Elditélet-mentesség
Egyéni banasmod
Egytittmikodés
Korrekciod
Csalad szerepének novelése
Komplexitas
o Szakmaisag
A szocialis munka etikai kddexében megfogalmazottakat az intézmény minden dolgozodja
kotelezének ismeri el magara vonatkozdan.

00 000 00

4.4 Feladat — és hataskor:

A szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvényaz ehhez kap-
csolodo jogszabalyok alapjan Perkata Nagykozség Onkorményzata a személyes gondoskodas
korébe tartozo kotelezd és onként vallalt feladatellatas biztositasa a Perkatai Szociélis Kozpont
intézménye keretén beliil torténik.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézményvezetd gondoskodik feladatellatas soran
az 1993. évi III. torvény, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szabalyait kell a szociélis alapellatés
szolgaltatas teriiletén alkalmazni.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto éltal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezOen el6irt
feladatokkal, hataskorokkel.

4.5 Szolgaltatasok: Szocidlis alapszolgaltatasok

4.5.1 Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk. illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk.
fogyatékossaguk. pszichidtriai betegségiik. szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Cél: A sajat otthonukban él0k napi egyszeri meleg étellel valo ellatasa, akik az altalanosan
megfogalmazott ellatotti korbe beletartoznak.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat az asszisztens végzi. Tavollétében az
intézményvezetd altal helyettesitésre kijelolt személy.

A szolgaltatas igénybe veheto:

o Elvitellel.

o Lakasra szallitassal.
Elvitellel torténhet az étkeztetés munkanapokon, 12:00 — 13:00 éra kozott, sajat a higiénés
szabalyok altal eloirt, tisztantartott éthordoban.
Lakasra torténik az étel kiszallitasa. munkanapokon 11:30 —13:30 ora kozott. Az ellatott koteles
az ¢ételhordot tiszta dllapotban atadni az asszisztensnek (csere ételhordo).



4.5.2 Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevo életvitelének fenntartasat
- sziikségleteinek megfelelden — lakasan, lakokornyezetében biztositja, €s a tobbszér modositott
1/2000. (1.7) SZCSM rendelet 5. szamu melléklet szerinti szolgaltatasokat nyujtja. A hazi
segitségnyujtas keretében kell gondoskodni azokrol az iddskoru személyekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatdsara sajat er6bol nem képesek. és roluk nem gondoskodnak;
azokrdl a pszichiatriai betegekrodl, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrol,
akik allapotukbol adodoan az 6nallo életvitellel kapcesolatos feladataik ellatdsaban segitséget
igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek: azokrol a személyekrdl, akik a
rehabilitacidt kovetden a sajat lakokornyezetiikbe torténd visszailleszkedés céljabdl timogatast
igényelnek az 6nallo életviteliik fenntartdsdhoz.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld idétartamban,
de legfeljebb napi 4 éraban lehet nytjtani. Ha a napi gondozasi sziikséglet a 4 6rat meghaladja.
a szolgaltatést igénylot tajékoztatni kell a bentlakasos ellatas igénybevételének lehetdségérol,
ebben az esetben a szolgéltatast igényld az intézményi elhelyezés idépontjaig napi 4 draban
torténd hazi segitségnytjtasra jogosult.

Szolgaltatasok az 1/2000 (I1.7) SzCSM rendelet 25A¢§ szerint:
a) a személyi gondozas keretében gondozas ¢és haztartasi segitségnyujtas,

b) a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas szolgaltatasi elemet biztosit.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat gondoz6/apold végzi. Tavollétében az
intézményvezetd altal helyettesitésre kijelolt személy.

4.5.3 Nappali ellatas

A Nappali ellatas hajléktalan személyek és elsOsorban a sajat otthonukban €16 szocialis és
mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsara részben képes iddskoruak. napkozbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére
szolgél. Ellatasba részesithetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki egészségi allapota miatt
e tamogatasra szorul.

Célja a hasznos és tartalmas 1dotoltés biztositdsa. az aktivitds megtartdsa, képességek és
készségek megtartasa, szinten tartasa. Tarsas kapcsolatok dpolasanak eldsegitése, az egyéni és
tarsadalmi hasznossag ¢rzésének megtartasa.

A nappali ellatas az intézmény keretein beliil miikodik.
Az intézményben biztositottszolgaltatasok:

o Etkeztetés.

o Személyi higiéné megtartasanak segitése.

Sziikség esetén az egészségligyi alapellatds megszervezése. szakellatashoz valo
hozzajutas segitése.

Kulturalis igény kielégitését szolgalo programok kezdeményezése.

Manuélis foglakozasok biztositésa.

Eletvitelre vonatkozo tanacsadas. életvezetés segitése.

Mentélis gondozas.

Térsas kapcsolatok megtartasanak segitése.

Ugyintézés. informacioszolgaltatas.

O

00 0 0 © O



~ A

Szervezetl és Mukodési Szabalvzat 2024.

4.5.4 Csalad és gyermekjoléti szolgalat

A Csalad és gyermekjoléti szolgalat részt vesz a lakossag szocialis és mentalis ellatdsaban, a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében. A torvényben
eldirtaknak megfelelden az intézmény tevékenységi kore magéaba foglalja a naprakész és pontos
informacionyujtast, a kiilonféle téritésmentes tandcsadasokat, a prevencidt, az ligyintézés
segitését, az eseti problémak kezelését és a szocialis segitdmunkat. Alapvetd feladataink a
lakossag igényeihez, a térvényi és rendeleti eldirasokhoz, a valtozé tarsadalmi viszonyokhoz
rugalmasan alkalmazkodva jelentdsen boviiltek, atalakultak, és a sziikségletekhez igazodd
sokszinu, véltozatos szolgaltatasok kertiltek bevezetésre.

Szolgaltatasainkat ugy szervezziik, hogy az ellatasi teriileten él0 valamennyi gyermek és
raszoruld felnétt szamara elérhetd legyen.

Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast a jogosult egyén, gyermek és
csaladja részére a lakdhelyhez, tartozkodasi helyhez legkozelebb esé tertileten, kiilteriileten is
azonos szakmai szinten biztositjuk.

4.5.5. Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

Az intézmény Onalloan mikddd helyi onkormanyzati koltségvetési szervként a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait Onalldan. részben munkamegosztassal a Perkatai Polgarmesteri
Hivatallal latja el. A munkamegosztasi megallapodas jovahagydsara a Polgarmesteri Hivatal
iranyitd szervi jogkorét gyakorlé Perkdta Nagykozség Onkormanyzata Képviseld- testiilete
jogosult.

4.5.6. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézményi gyermekétkeztetés keretében (ha a sziild, torvényes képviseld eltérden nem
rendelkezik) az 6vodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg
foétkezést, valamint tizorai €s uzsonna formdjaban két kisétkezést biztosit.

4.5.7. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
A koznevelési intézményben a pedagdgusok és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatésa.

4.5.8. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A réaszorulo gyermekek intézményen kiviili sztinidei étkeztetésének biztositasaval osszefliggod
feladatok ellatésa, kifizetések teljesitése.

5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetdi feladatait és a dolgozok iranyitasat munkaltatdéi jogkodrben az
intézményvezetd végzi.

5.1 Szervezeti felépités:

Fenntarto
Perkata Nagykozség Onkorményzata

i
(98]



Intézményvezetd

- Csalad  és | Mashova nem | Gyermekétkeztetés
Etkeztetés | Haczi Nappali gvermekjoléti | sorolt gazd. | Munkahelyi étkeztetés
segitségnyujtas | ellatas szolgalat ligyek intézményen kiviili
gvermekétkeztetés
Gazdasagi Elelmezésvezetd
Asszisztens Gondoz6/apold | Gondozd/apold | Csaladsegité | dolgozd
Szakdécs
Gazdasagi
ligyintézo Konyhai kisegitd

5.2 Miukodtetés

Az intézmény tiszta profilu intézményként mikodik, melyben az alapszolgaltatasi egységek
egymassal parhuzamosan, szorosan egylittmiikodve tevékenykednek. A megfeleld szakmai
létszam foglalkoztatds és a dolgozdk szakképesitése a jogszabéalyokban eldirtaknak
megfelelden biztositott.
A tovébbi kisegitd, illetve egyéb mas nem szakmai személyzetet, akik az egyéb feladatokat
ellatjak az intézmény megosztott munkakdrben az intézmény keretein beliil biztositja.

6. AZINTEZMENYI DOLGOZOK LETSZAMA. JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

6.1

Intézményi dolgozok létszama:

Szakmai feladatokat ellaté dolgozok
1 f6 Intézményvezetd
1 16 Csaladsegitod (Csalad ésgyermekjoléti szolgalat)

2 f6 Gondozo6/apold (Nappali ellatas)

2 6 Gondozd/apold ( Hazi gondozas) illetve az 1/2000 SzCsM rendelet 27§(6) szerint.

1 16 Asszisztens (Szocialis étkezteiés)

Egyéb munkakdrben dolgozék
2 f6 Gazdasagi dolgozo
1 6 Elelmezésvezetd

1 16 Szakacs
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2 16 Konyhai kisegito

6.2 Munkaltatéi jogok gyakorldsa:

Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Az
intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés,
atsorolas, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetés €s a fegyelmi feleldsségre vondast. A
Polgarmestervéleményének elozetes kikérését kovetéen dont a tanulmanyi szerzédés
megkotésérol, tilmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, bérfejlesztésrol, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl tilmunka
elrendelésérdl munkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasarol.

Az intézményvezetd felelos a munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért valamennyi
dolgozo6 tekintetében. A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, feladat véaltozas
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon beliil médositani kell.

Az intézmény dolgozoi részére az intézményvezetd, annak hidanydban a vezetdi feladatokra
megbizott személy ad utasitast. Ett6] eltérni csak stirgds esetben lehet, a tett intézkedésrdl az
intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

6.3 A dolgozok jogai és kitelezettségei:

A dolgozok jogait és kotelezettségeit a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. Torvény
— figyelembe véve a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXIII. Torvény és a hozzéajuk
kapcsolodo jogszabalyokat is — a Fenntartd hatarozatai, az intézmény bels6 szabélyzata és a
munkakdri leirasok hatarozzak meg.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben. jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn. nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben. amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

6.4 Igy kiilonosen joguk és kotelességiik:

(&)

Az intézmény mikodésének megismerése. a mikodési szabalyok betartasa és
betartatasa.
o A munkahoz sziikséges joganyag megismerése ¢s annak alkalmazasa.
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