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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Perkáta Nagyközség Önkormányzata, mint intézményfenntartó, az 1993. évi III. törvény,
valamint az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapján -figyelembe véve a további Szakmai
programban felsorolt ide vonatkozó jogszabályokat. Perkátai Szociális Központ(PSZK)

néven intézményt működtet, melynek a következők szerint határozza meg Szervezeti és
Működési Szabályzatát (továbbá SZMSZ).

1.1 Az SZMSZ célja:

A szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az

intézmény adatait, szervezeti felépítését, a vezetők ésalkalmazottak feladatait és jogkörét, az

intézmény működési szabályait.

1.2 AzSZMSZ hatálya:

Az intézmény számárajogszabályokban, önkormányzatidöntésekben megfogalmazott feladat-

és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen Szervezeti Működési Szabályzatában

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:

o az intézmény vezetőjére,

o az intézmény dolgozóira,
o az intézményben működő szakmai csoportokra,

o az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Az SZMSZ időbeli hatálya a személyi hatálynál meghatározott személyekre a szabályzat
jóváhagyásával kezdődik, és hatályon kívüli helyezésével szűnik meg: a fenntartó

jóváhagyásával lép hatályba ésvisszavonásig érvényes.Az SZMSZ.-ben foglalt előírások az

Intézmény összesközalkalmazottjára kötelezőek.

1.3 Az SZMSZ elkészítésének rendje:

Az intézménynek — a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően — kell elkészítenie a
Szervezeti ésMűködési Szabályzatát. Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el. A szabályzat

az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ nyilvánossága:

Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni. Meg kell ismertetni
az ellátottakkal. valamint a foglalkoztatottakkal, a Központ közösségi helyiségeiben is el kell
helyezni. Az SZMSZ-t az intézményvezetőnél és a részlegvezetőknél bármikor meg lehet
tekinteni. Módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kell.
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2. AZ INTÉZMÉNY ADATAI

2.1 Az intézmény megnevezése, székhelye, adatai:

Perkátai Szociális Központ
2431 Perkáta, Bocskai. u. 2.

Tel. vezetékes: 25/593-062

Intézmény e-mail: pszk@perkata.hu
Intézményvezető telefon:20/238 4326
Intézményvezető e-mail: pszk.vezeto@gmail.com
Családsegítő telefon: 20/503 3003
Családsegítő e-mail: perkata.csaladsegito@gmail.com

2.2. Az Intézmény telephelye:
Neve: Perkátai SZKP Konyha
Címe: 2431 Perkáta, Dózsa György utca 15/c

A költségvetési szerv szakágazati besorolása: 889900

Törzskönyvi azonosító száma:824080

Adószáma: 15824080-2-07
Bankszámlaszáma: 1 1736037-15824080 OTP Bank

2.2 Az intézmény alapító szerve:

Perkáta Nagyközség Önkormányzata

2431 Perkáta, Szabadság tér l.
Alapításának dátuma: 2013. 09.01.
Alapító okirat száma:71/2013.(V1. 19.)
Hatályos alapító okirat száma:139/2015.( XI. 26.)

Hatályba lépésének dátuma: 2016.01.01.

2.3 Az intézményt fenntartó és felügyeleti szerve:

Fenntartó: Perkáta Nagyközség Önkormányzata

Felügyeleti szerve: Perkáta Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testülete

2.4 Az intézmény gazdálkodási jogköre:

Az intézmény önállóan múködó helyi önkormányzati költségvetési szerv. Pénzügyi-
gazdálkodási feladatait munkamegosztási megállapodás alapján az Perkátai Polgármesteri
Hivatal látja el. A munkamegosztási megállapodás jóváhagyására a Polgármesteri Hivatal
irányító szervi jogkörét gyakorló Perkáta Nagyközség Önkormányzata Képviselő- testülete
jogosult.
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2.5 Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon és annak kezelése:

Perkáta Nagyközség Önkormányzata tulajdonában és a Perkátai Szociális Központ
használatában lévő ingatlanok és ingó vagyon a mindenkori vagyonrendeletben
meghatározottak szerint. A gazdálkodáshoz rendelkezésre álló vagyon értékét a számviteli
nyilvántartások alapján készített évesmérleg, a vagyoni állapotot az intézmény mindenkori

éves leltára tartalmazza.

A működéshez szükséges ingatlanokat a fenntartó használatba adja az intézménynek.

2.6 A vagyon feletti rendelkezés:

A rendelkezésre álló vagyontárgyakat az intézmény, feladatainak ellátásához szabadon

használhatja Perkáta Nagyközség Önkormányzata vagyonáról és a vagyonkezelés-,
gazdálkodás szabályairól szóló rendelet, valamint más hatályos jogszabályi előírásoknak
megfelelően.

2.7 Az intézmény bankszámla kezelése, illetve felügyeleti szerve:

Az intézmény önálló bankszámlával rendelkezik. Pénzellátási rendszere Perkáta Nagyközség
Önkormányzatának (mint fenntartó) költségvetési elszámolási számláján történik.

2.8 Az intézmény szervezete:

Alap ellátást nyújtó intézmény
Székhelye: 2431 Perkáta, Bocskai. u. 2.

2.9 Az intézmény közfeladatai:

Az intézmény az alábbi szociális alapszolgáltatásokat látja el:

o Étkeztetés(Szt.62.š)
o Házi segítségnyújtás (Szt. 63.9
o Nappali ellátás- /ldősek nappali ellátása/ (Szt.65./FsS (1) a.)

o Család- ésgyermekjóléti szolgálat (Szt. 64.9

2.10 Az intézmény tevékenységi köre kormányzati funkció szerinti besorolása:

102031
102032

104042
107051

Idősek nappali ellátása

Demens betegek nappali ellátása
Család ésgyermekjóléti szolgáltatások
Szociális étkeztetés szociális konyhán
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107052
049010
096015
096025

104037

Házi segítségnyújtás
Máshová nem sorolt gazdasági ügyek
Gyemekétkeztetés köznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

Intézményen kívüli gyermekétkeztetés

2.11 Az Intézményben történő ellátások szerinti férőhelyek:

o Szociális étkeztetés

o Nappali ellátás: 30 fó

o Házi gondozás: 40 Fő

o Család -ésgyermekjóléti szolgálat

2.12 Működési területe:

Perkáta Nagyközség Önkormányzata közigazgatási területe.

2.13 Az intézmény vállalkozási tevékenysége:

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez.

2.14 Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézményvezetó képviseli.

2.15 Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetót nyilvános pályázat útján Perkáta Nagyközség Önkormányzatának
Képviselő- testülete nevezi ki. A kinevezés határozott időre (5 év) szól a közalkalmazottak
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. értelmében. Közalkalmazotti jogviszonyával
kapcsolatban a munkáltatói jogokat a Perkáta Nagyközség Önkormányzatának Polgármestere

gyakorolja.

2.16 Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozó jogviszonyok:

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,
Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény alapján foglalkoztat.

2.17 Az intézmény hatásköre ésmunkáltatói jogköre:

valamint a Munka

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik az intézményi gazdálkodási
feladat— és munkamegosztásról, képviseleti, szerződéskötési, kiadványozási, iratkezelési,
humánpolitikai jogkörről. az alapvető ésegyéb munkáltatói jogok gyakorlásáról.
Rendelkezik az intézmény és a fenntartó közötti kommunikációs és információs rendről,

valamint költségvetés—tervezési, vagyongazdálkodási és pénzügyi—számviteli feladatainak
megosztásáról.
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3. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE:

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik az intézmény által vállalt
feladatok munkarendjéről, a dolgozók feladatairól, jogairól és kötelezettségeiről,
időbeosztásairól, a munkavégzés folyamatainak ellenőrzéseiről, az intézmény belső szakmai
ellenőrzési ésértékelési eljárásairól ésmásmunkaszervezési kérdésekről.

3.1 Az intézmény megszűnése:

Az intézményt jogszabály által nevesített esetekben a fenntartó jogosult megszüntetni. A
megszüntetésről Perkáta Nagyközség Önkormányzata dönt. A megszüntetésről szóló döntésnél

a megállapodásban rögzített szabályokat kell alkalmazni.

3.2 Az intézmény reklámtevékenysége:

Az intézményben reklámtevékenység nem kezdeményezhető, nem folytatható.

3.3 Az intézmény tevékenységét meghatározó jogszabályok

o

o

o

o

o

o

o

o

0

o

o

1992. évi XXII. törvény Munka Törvénykönyvéről

1992. évi XXXIII. törvény„A közalkalmazottak jogállásáról”

1993. évi III. törvény szociális igazgatásról ésellátásokról”

1959. évi IV. törvény ,.A Polgári Törvénykönyvről”

1997. évi XXXI. tv.- a gyermekek védelméről ésa gyámügyi igazgatásról,

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, — a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól ésműködésük

feltételeiről,

a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet — a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi

ésgyámügyi eljárásról,

a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet — a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó

szervek ésszemélyek által kezelt személyes adatokról

évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az2011.

információszabadságról

2000. évi C. törvény ,.Számvitelról”

2007. évi CLII. törvény' .
-Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről"
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o

o

o

o

o

o

o

257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet„A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi

XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti ésgyermekvédelmi ágazatban

történő végrehajtásáról”

369/2013.(X.24.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi

szolgáltatók, intézmények éshálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről

1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet „A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények

szakmai feladatairól ésműködésük feltételeirol

9/1999 (XI.24.) SzCsM rendelet„A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások

igénybevételerol
'

8/2000 (VIII.4.)SzCsMrendelet„A személyes gondoskodást végzőszemélyek adatainak

működési nyilvántartásáról”

9/2000 (VIII.4.) SzCsMrendelet„A személyes gondoskodást végző személyek

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról”

Valamint a Perkáta Nagyközség önkormányzata szociális rendelete.

4. AZ INTÉZMÉNYJOGÁLLÁSA FELADATA SZOLGÁLTATÁSAI

4.1 Jogállás:

Az intézmény szakmailag önállóan működő, gazdálkodását tekintve részben önállóan
gazdálkodó költségvetési intézmény.

Az intézmény típusa:
Tevékenység jellege alapján:

közintézmény
közszolgáltató

Az intézmény tevékenysége az AFA szempontjából tárgyi adómentes, kivéve az étkeztetést.

4.2 Az intézmény képviselete:

A Központot, mint önálló költségvetési intézményt Perkáta NagyközségÖnkormányzat

Képviselő-testületeáltal kinevezett intézményvezetó képviseli.
A munkáltatói ésfegyelmi jogkör gyakorlója az intézményvezető.
Az intézményvezetó távollétében az intézményvezető által helyettesítéssel megbízott személy

gyakorolja a fenti jogokat.

4.3 Az intézmény alapelvei:

o

o

o

Prevenció
Humánum
Empátia

IO



o

o

o

o

o
o
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Nyitottság
Előítélet—mentesség

Egyéni bánásmód

Együttműködés
Korrekció
Család szerepének növelése
Komplexitás
Szakmaiság

A szociális munka etikai kódexében megfogalmazottakat az intézmény minden dolgozója
kötelezőnek ismeri el magáravonatkozóan.

4.4 Feladat — és hatáskör:

A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényaz ehhez kap-

csolódó jogszabályok alapján Perkáta Nagyközség Önkormányzata a személyes gondoskodás
körébe tartozó kötelező ésönként vállalt feladatellátás biztosítása a Perkátai Szociális Központ
intézménye keretén belül történik.

Az intézmény számárameghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézményvezető gondoskodik feladatellátás során
az 1993. évi III. törvény, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szabályait kell a szociális alapellátás
szolgáltatás területén alkalmazni.

A feladatok éshatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és a fenntartó által

az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt
feladatokkal, hatáskörökkel.

4.5 Szolgáltatások: Szociális alapszolgáltatások

4.5.1 Étkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg
étkezéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részéretartósan vagy
átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, különösen koruk, egészségi állapotuk,
fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük, szenvedélybetegségük, vagy hajléktalanságuk
miatt.

Cél: A saját otthonukban élők napi egyszeri meleg étellel való ellátása, akik az általánosan
megfogalmazott ellátotti körbe beletartoznak.

Az ellátás igénybevételéhez szükséges feladatokat az asszisztens végzi. Távollétében az

intézményvezető által helyettesítésre kijelölt személy.

A szolgáltatás igénybe vehető:

o Elvitellel.

o Lakásra szállítással.
Elvitellel történhet az étkeztetés munkanapokon, 12:00 — 13:00 óra között, saját a higiénés
szabályok által előírt, tisztántartott éthordóban.
Lakásra történik az étel kiszállítása, munkanapokon 1 1 :30 — 13:30 óraközött. Az ellátott köteles

az ételhordót tiszta állapotban átadni az asszisztensnek (csere ételhordó).
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4.5.2 Házi segítségnyújtás

A házi segítségnyújtás olyan gondozási forma, amely az igénybe vevő életvitelének fenntartását
- szükségleteinek megfelelően — lakásán, lakókörnyezetében biztosítja, ésa többször módosított
1/2000. (1.7) SZCSM rendelet 5. számúmelléklet szerinti szolgáltatásokat nyújtja. A házi
segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azokról az időskorú személyekről, akik
otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek, és róluk nem gondoskodnak;

azokról a pszichiátriai betegekről, fogyatékos személyekről, valamint szenvedélybetegekról,
akik állapotukból adódóan az önálló életvitellel kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget

igényelnek, de egyébként önmaguk ellátására képesek; azokról a személyekről, akik a
rehabilitációt követően a saját lakókörnyezetükbe történő visszailleszkedés céljából támogatást

igényelnek az önálló életvitelük fenntartásához.

A házi segítségnyújtást a megállapított napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban,

de legfeljebb napi 4 órában lehet nyújtani. Ha a napi gondozási szükséglet a 4 órát meghaladja,
a szolgáltatást igénylőt tájékoztatni kell a bentlakásos ellátás igénybevételének lehetőségéről,
ebben az esetben a szolgáltatást igénylő az intézményi elhelyezés időpontjáig napi 4 órában
történő házi segítségnyújtásra jogosult.

Szolgáltatások az 1/2000 (1.7) SzCSM rendelet 25AsS szerint:

a) a személyi gondozás keretében gondozás ésháztartási segítségnyújtás,

b) a szociális segítés keretében háztartási segítségnyújtás szolgáltatási elemet biztosít.

Az ellátás igénybevételéhez szükséges feladatokat gondozó/ápoló végzi. Távollétében az

intézményvezetó által helyettesítésre kijelölt személy.

4.5.3 Nappali ellátás
A Nappali ellátás hajléktalan személyek és elsősorban a saját otthonukban élő szociális és
mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak, napközbeni
tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére
szolgál. Ellátásba részesíthető az a 18. életévét betöltött személy is, aki egészségi állapota miatt
e támogatásra szorul.

Célja a hasznos és tartalmas időtöltés biztosítása, az aktivitás megtartása, képességek és
készségek megtartása, szinten tartása. Társas kapcsolatok ápolásának elősegítése, az egyéni és
társadalmi hasznosság érzésének megtartása.

A nappali ellátás az intézmény keretein belül működik.

Az intézményben biztosítottszolgáltatások:

o

o

o

o

o

Étkeztetés.
Személyi higiéné megtartásának segítése.
Szükség esetén az egészségügyi alapellátás megszervezése. szakellátáshoz való
hozzájutás segítése.

Kulturális igény kielégítését szolgáló programok kezdeményezése.

Manuális foglakozások biztosítása.
Életvitelrevonatkozó tanácsadás. életvezetés segítése.

Mentális gondozás.

Társas kapcsolatok megtartásának segítése.
Ügyintézés. infomációszolgáltatás.
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4.5.4 Család ésgyermekjóléti szolgálat
A Család és gyermekjóléti szolgálat részt vesz a lakosság szociális és mentális ellátásában, a

gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. A törvényben
előírtaknak megfelelően az intézmény tevékenységi köre magába foglalja a naprakész éspontos

információnyújtást, a különféle térítésmentes tanácsadásokat, a prevenciót, az ügyintézés
segítését, az eseti problémák kezelését és a szociális segítömunkát. Alapvető feladataink a
lakosság igényeihez, a törvényi és rendeleti előírásokhoz, a változó társadalmi viszonyokhoz
rugalmasan alkalmazkodva jelentősen bővültek, átalakultak, és a szükségletekhez igazodó

sokszínű, változatos szolgáltatások kerültek bevezetésre.
Szolgáltatásainkat úgy szervezzük, hogy az ellátási területen élő valamennyi gyermek és
rászoruló felnőtt számáraelérhető legyen.

Az alapellátás keretében nyújtott személyes gondoskodást a jogosult egyén, gyermek és
családja részérea lakóhelyhez, tartózkodási helyhez legközelebb esőterületen, külterületen is

azonos szakmai szinten biztosítjuk.

4.5.5. Máshová nem sorolt gazdasági ügyek
Az intézmény önállóan működő helyi önkormányzati költségvetési szervként a pénzügyi-
gazdálkodási feladatait önállóan, részben munkamegosztással a Perkátai Polgármesteri
Hivatallal látja el. A munkamegosztási megállapodás jóváhagyására a Polgármesteri Hivatal
irányító szervi jogkörét gyakorló Perkáta Nagyközség Önkormányzata Képviselő- testülete

jogosult.

4.5.6. Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
Az intézményi gyermekétkeztetés keretében (ha a szülő, törvényes képviselő eltérően nem
rendelkezik) az óvodában és a nem bentlakásos nevelési-oktatási intézményben a déli meleg
főétkezést, valamint tízórai ésuzsonna formájában két kisétkezést biztosít.

4.5.7. Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben
A köznevelési intézményben a pedagógusok és más munkavállalók részérebiztosított
étkezéssel összefüggő feladatok ellátása.

4.5.8. Intézményen kívüli gyermekétkeztetés
A rászoruló gyermekek intézményen kívüli szünidei étkeztetésének biztosításával összeftiggő
feladatok ellátása, kifizetések teljesítése.

5. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

Az intézmény vezetői feladatait és a dolgozók irányítását munkáltatói jogkörben az

intézményvezetó végzi.

5.1 Szervezeti felépítés:

Fenntartó
Perkáta Nagyközség Önkormányzata
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Intézményvezető

Étkeztetés

Asszisztens

NappaliHázi
Család és
gyermekjóléti
szolgálat

Családsegító

Máshová
sorolt
ügyek

Gazdasági
dolgozó

Gazdasági
ügyintéző

nem
gazd

segítségnyújtás

ondozó/ápoló

ellátás

Gondozó/ápoló

Gyermekélke:íetés

Munkahelyi étkeztetés
intézményen kíviili

ermekétke:tetés

Élelmezésvezetó

Szakács

Konyhai kisegítő

5.2 Működtetés

Az intézmény tiszta profilú intézményként működik, melyben az alapszolgáltatási egységek
egymással párhuzamosan, szorosan együttműködve tevékenykednek. A megfelelő szakmai
létszám foglalkoztatás és a dolgozók szakképesítése a jogszabályokban előírtaknak
megfelelően biztosított.
A további kisegítő, illetve egyéb más nem szakmai személyzetet, akik az egyéb feladatokat
ellátják az intézmény megosztott munkakörben az intézmény keretein belül biztosítja.

6. AZ INTÉZMÉNYI DOLGOZÓK LÉTSZÁMA JOGOK KÖTELEZETTSÉGEK

6.1 Intézményi dolgozók létszáma:

Szakmai feladatokat ellátó dolgozók
1 fó Intézményvezetó
I fó Családsegító (Család ésgyerme&jóléti szolgálat)
2 fő Gondozó/ápoló (Nappali ellátás)
2 fő Gondozó/ápoló ( Házi gondozás) illetve az 1/2000 SzCsM rendelet szerint.
I fő Asszisztens (Szociális étkeztetés)

Egyéb munkakörben dolgozók
2 fó Gazdasági dolgozó
I fő Élelmezésvezető
I fó Szakács
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2 fő Konyhai kisegítő

6.2 Munkáltatói jogok gyakorlása:

Az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat az intézmény vezetője gyakorolja. Az
intézményvezető gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés,
átsorolás, kinevezés módosítás, jogviszony megszüntetés ésa fegyelmi felelősségre vonást. A
Polgármestervéleményének előzetes kikérését követően dönt a tanulmányi szerződés
megkötéséről, túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról, bérfejlesztésről, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről túlmunka
elrendeléséről munkaidőnek az általánostól eltérő ledolgozásáról.

Az intézményvezetó felelős a munkaköri leírások elkészítéséért ésaktualizálásáért valamennyi
dolgozó tekintetében. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, feladat változás
esetén azok bekövetkezésétől számított 30 napon belül módosítani kell.
Az intézmény dolgozói részéreaz intézményvezető, annak hiányában a vezetői feladatokra
megbízott személy ad utasítást. Ettől eltérni csak sürgős esetben lehet, a tett intézkedésről az

intézmény vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni kell.

6.3 A dolgozók jogai éskötelezettségei:

A dolgozók jogait és kötelezettségeit a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény
— figyelembe vévea Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXIII. Törvény és a hozzájuk
kapcsolódó jogszabályokat is — a Fenntartó határozatai, az intézmény belső szabályzata és a
munkaköri leírások határozzák meg.

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben
lévő szabályok ésa munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható
szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem
közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefiiggésben

jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos
következményekkel járhat.

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője
utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható

felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

6.4 Ígykülönösen joguk éskötelességük:

Az intézmény működésének megismerése, a működési szabályok betartása és
betartatása.

A munkához szükséges joganyag megismerése ésannak alkalmazása.

15



o

o
o

o

o

Munkahelyi rend betartása ésbetartatása.

Az adatvédelem, illetve annak betartása és betartatása.
Önálló munkavégzés.
Együttműködés.
Érdekvédelem.

7. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓIRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK

7.1 Az intézmény dolgozóira vonatkozó közös szabályok:

A beosztott munkatársak általános hatásköre: A munkatársak hatásköre a munkahelyi vezetője
által kiadott munkaköri leírásában szereplő feladatok ellátására terjed ki.

7.2 A munkatársak általános feladata:

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

o

A munkatársakkal a feladatokat megfelelő együttműködéssel végezni.
Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozó jogszabályok, e szabályzat és a
belső szabályozók előírásait ismerni, ésazokat szakszerűen ésmaradéktalanul betartani.
Munkájukat az intézményvezetó közvetlen irányításával ellátni, utasításainak
maradéktalanul eleget tenni.

A számárakijelölt feladatot a megkövetelt szakmai színvonalon, az elvárható

legnagyobb gondossággal ellátni.
A munkáját akadályozó, hátráltató vagy az intézmény érdekeit sértő körülményekre
felettese figyelmét felhívni.
Felettese tudta nélkül kapott utasításról a vezetőjét haladéktalanul értesíteni.

A munkáltató által a munkakörre előirt szakképesítést megszerezni, magát képezni-,
tovább képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.
A munkaköri leírás szerint a munkakörükbe utalt, vagy a vezetőjétől kapott egyéb
feladatokat önállóan, pontosan, szakszerűen éshatáridőre elvégezni.
A munkakörükre elóirt nyilvántartásokat szakszerűen vezetni.
A helyettesítés rendjének megfelelően, vagy vezetője utasítása alapján másmunkatársat

helyettesíteni, munkájában segíteni.

Munkaköre átadás-átvételénél a folyamatban lévő ügyekről, a leltári tárgyakról átadás-
átvételi jegyzőkönyvet készíteni.
Az intézmény érdekeit képviselni, emellett pártatlan, elfogulatlan ügyintézést végezni,
tudomására jutott szolgálati-, üzleti éshivatali titkot megőrizni.

7.3 A munkatársak általános jogköre:

o

o

o

Gyakorolni a munkaköri leírásában meghatározott aláírási, intézkedési jogát.
Betekintési joggal bírni a munkakörébe tartozó minden olyan anyagba, adatbázisba,

amelyet a vonatkozó jogszabályok. vagy belső szabályzatok nem zárnak ki.
Jogosult tájékozódni a szervezeti egységeés saját munkáját érintő legfontosabb
kérdésekról.
Jogosult kezdeményezési, javaslattételi. véleményezési jogával élni a munkával

összefiiggó feladatok megoldásában.
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