Onkormanyzati Szocialis Szolgalat
2840 Oroszlany, Fiirst S. u. 20.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Késziilt: Oroszlany, 2015. augusztus 31.
Hatalyba lépett:

Matics Katalin
intézményvezet6

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Oroszlany Véaros Onkormanyzatinak Képvisel-testiilet a
....................................................................................... Kt. sz.  hatarozataval
jovahagyta.

Lazok Zoltan
polgarmester



l. Az intézmény altalanos jellemzoi, adatai

Oroszlany Varos Onkorményzata a szocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szold 1993. évi I11.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodési feltételeirdl
57610 15/1998. NM rendelet alapjan mitkddteti az Onkormanyzati Szocialis Szolgélatot.

A szocialis ellatasokrdl és szocidlis igazgatasrol szold torvény célja, hogy a szocidlis biztonsag
megteremtése €s megorzése érdekében meghatarozza az allam altal biztositott egyes szocialis ellatasok
formait, szervezetét, a szocialis ellatasokra valo jogosultsag feltételeit, valamint érvényesitésének
garanciait.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold torvény célja, hogy megallapitsa azokat az
alapvetd szabalyokat, amelyek szerint az allam, a helyi 6nkormanyzatok és a gyermekek védelmét
ellato természetes és jogi személyek, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezetek
meghatarozott ellatdsokkal és intézkedésekkel segitséget nylijtsanak a gyermekek térvényben foglalt
jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodjanak a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésérdl és megsziintetésérdl, a hianyzo sziiléi gondoskodas
poétlasarol, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felndttek tarsadalmi
beilleszkedésérol.

Az Sztv.-nek megfeleléen Oroszlany varos az alabbi szocialis szolgaltatasokat nytjtja:
. Természetben nyujtott szocialis ellatas:
- Telepiilési timogatasként nyujtott adossagkezelési szolgaltatas
Il.  Szocialis szolgaltatasok:
e Alapszolgaltatasok
- Etkeztetés
- Hazi segitségnyujtas
- Nappali ellatas
a) Iddsek nappali ellatasa
b)  Nappali melegedd
- Csaladsegités
e Intézményi/szakositott ellatasi formak:
- Idéskoruak gondozohaza

- Ejjeli menedékhely

A Gyvt.-nek megfeleléen Oroszlany varos az alabbi szocialis Szolgaltatasokat nyujtja:
o Gyermekjoléti alapellatas:

a) Gyermekjoléti szolgaltatas
b) Bolcs6de
C) Csaladok atmeneti otthona/krizisellatas

Gyermekjoléti szolgaltatast, csaladsegitést, nappal meleged6t az Onkormanyzatok kozott kotott
megallapodas alapjan Dadon, Kémlédon, Kecskéden és Bokodon, hazi segitségnyujtast Komlodon és



Kecskéden, valamint szocialis étkeztetést Kecskéden lat el a Szolgalat.

szolgaltatasok koltségeihez hozzéjarulnak.

Az intézmény megnevezése:

Onkormanyzati Szocialis Szolgalat
Adodszama:
Torzskdnyvi azonositod szam:

Az intézmény székhelye:
2840 Oroszlany, Fiirst Sdndor u. 20.

Tel: 06 34/560-070
Fax: 06 34/560-071
e-mail: oszocszolg@oszocszolg.hu

Az Intézmény telephelyei:

2840 Oroszlany, Hunyadi Janos u. 7.
2840 Oroszlany, Matyas kiraly u. 7.
2840 Oroszlany, Ovoda koz 2.

Az intézmény alapitd szerve:

Oroszlany Varos Onkorményzata
Alapitas idopontja: 1998.07.01.

Alapito okirat szama: 16/1998. (I11.31.) Kt. hat.
Hatalyos alapit6 okirat szama: 14/1-24/2013.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szerv:

15388605-2-11
388607

Oroszlany Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

Az intézmény fenntartd szerve

Oroszlany Varos Onkorményzata

Az intézmény személyisége:

Koltségvetési szerv

Az intézmény tipusa:

Integralt kdzintézmény

Az intézmény kozfeladata:

Ezen telepiilések a

Szocialisan raszorultak részére személyes gondoskodas nyujtasa, amely magaba foglalja a szocialis

alapszolgaltatasokat és a szakositott ellatasokat.

Alaptevékenysége:

A raszorultak részére szocialis étkeztetés biztositasa, hazi segitségnyujtas, idosek nappali ellatasa. A

hajléktalan személyek szamara nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely biztositasa. Az egészséges 20


mailto:oszocszolg@oszocszolg.hu

hétnél id6sebb, a harmadik ¢életévét be nem toltott gyermekek napkodzbeni elhelyezése,
nevelése,gondozasa. A Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa, csaladsegités,

gyermekjoléti szolgaltatas.

Szakagazati besorolésa:

879060 Egyéb bentlakasos ellatas

Gazdalkodas jogkore

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Oroszlany Véaros Onkormanyzatat illeti meg.

Gazdasagi feladatait, valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroszlany Véaros Onkormanyzata és az
Onkorményzati Szocidlis Szolgilat kozott kotdtt munkamegosztdsi megéllapodas alapjan. Az
Onkorméanyzati Szocialis Szolgalat az alapit6 okirataban meghatirozott kozfeladat ellatasara
létrehozott koltségvetési szerv, amely a mindenkori koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény, a Szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény, az allamhaztartasrol
sz0106 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl rendelkezései alapjan latja el feladatat.

Az intézmény bankszdmlajat a Raiffeisen Bank Zrt-nél vezeti, bankszdmla szama: 12028003-
00254627-00100005. Az intézmény tevékenysége az AFA szempontjabol targyi adomentes, kivéve az
étkeztetést.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bélyegz0 hasznalat

Az intézmény kor alaku fejbélyegzot hasznal, amelybdl 6sszesen 3 db van az alabbiak szerint:
1. kor alaki bélyegzo kiils6 ivén az intézmény €s a telepiilés (Oroszlany) neve szerepel, kozépen
a magyar allami cimerrel.
2. kor alakt bélyegzo kiils6 ivén az intézmény és a telepiilés (Oroszlany) neve szerepel, k6zépen
a magyar allami cimerrel és 2-es szammal ellatva.
3. kor alaki bélyegzo kiils6 ivén az intézmény ¢és a telepiilés (Oroszlany) neve szerepel, kozépen
a magyar allami cimerrel és 3-as szdmmal ellatva.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézményvezett Oroszlany Varos Képviseld-testiilete valasztja. Kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatosan a munkaltatoi jogokat Oroszlany varos polgdrmestere gyakorolja.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozd jogviszony

Az intézmény a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény alapjan foglalkoztat.

Az intézmény képviselete

A munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorloja az intézményvezeto.



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

I1. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanvozas

Adatszolgéltatas

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével megbizott
személy.

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- intézményvezetd

- az intézményvezetd tavollétében a helyettesitésére megbizott személy

Ellenjegyzés
Az intézmény altal vallalt kételezettségek ellenjegyzése az Oroszlany Varos Onkormanyzata és az

Onkorményzati Szociélis Szolgalat kozott kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik.

Utalvanyozas
Az utalvanyoz6 az intézményvezetd. Az intézményvezetd tavollétében, illetve az intézményvezetd

szamara az utalvanyozo az intézményvezeto helyettesitésével megbizott személy.

’

Ervényesités

Az érvényesités feladatat a 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet szerinti szakképesitésii és beosztasi
személy végzi az Oroszlany Varos Onkormanyzata és az Onkormanyzati Szocialis Szolgalat kozott
kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Szakmai teljesités igazolasa

Szakmai teljesitést igazolhat (sajat szakmai teriileten)
- Az intézményvezetd
- Az intézményvezetO helyettesitésével megbizott személy
- A szakmai vezetdk

Az érvényesit0 szakmai igazolast nem végezhet.

Alairasi jogok
Cégszerl alairas esetén az (egyiittesen) alairo felek: a mindenkor hatalyos banki alairasi cimpéldanyok
szerint. Kizarolag egy szakmai és egy pénziigyi alairassal lehet érvényes.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az intézménynél a 2007. évi CLIL. torvény rendelkezik egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségérol. A torvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy
- kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal megbizott és felruhazott személy, azaz az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesitésére kijelolt személy



- banki alairassal, ellenjegyzéssel, megbizott személy

A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja az aldbbiak szerint szdl:

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kézszolgdlatban allo személy, aki - dndlloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult...

C) feladatai elldtisa sordan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, 6nkormanyzati penziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében”

Az 6nkormanyzati szocidlis szolgalat iratkezelése

Az intézmény iratkezelési szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéan levéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVIL torvény 10. §-nak 1) bekezdése, a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet alapjan késziilt.
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd megbizott személy latja el, vagy az ezzel a feladattal
megbizott személy.

Az intézménybe érkez6 és az intézménybdl kimend dokumentumok iktatasat az erre a feladatra kijelolt
személy végzi az intézmény kozponti iktatojaban. A beérkezo levelek felbontasara és szignalasara az
intézményvezetd jogosult, tavolléte esetében a helyettesitésére kijelolt személy végzi.

Az iratkezelés szabdlyait tovabbiakban az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

I11. Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldasa, az intézmény
feladatai:

Az intézmény altal ellatott alaptevékenységet az Alapitoé Okirat hatdrozza meg.

Oroszlany varos teriiletén ,,Egyéb szocialis kirekesztettség” kormanyzati funkciok alapjan:
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnytjtas

102030 Idések, demens betegek nappali ellatasa

102022 Id6skortaak, demens betegek atmeneti ellatasa
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

107054 Csaladsegités

104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

,/Altalanos munkaiigyek” kormanyzati funkciok:

041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatasa
041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram



Az intézmény tevékenysége az onkormanyzatok kozott kotott megallapodas szerint:

107015
107052
107054
104042
107051

Hajléktalanok nappali ellatasa: Bokod, Dad, Kecskéd, Komlod kozségek teriiletén
Hazi segitségnyujtas: Kecskéd, Komlod kozségek teriiletén)

Csaladsegités: Bokod, Dad, Kecskéd, Komldd kozségek teriiletén

Gyermekjoléti szolgaltatasok: Bokod, Dad, Kecskéd, Komldd kdzségek teriiletén
Szocialis étkeztetés: Kecskéd kozség teriiletén

Az orszag egész teriiletén nyujtott szolgaltatas:

104012

szamara

Gyermekek atmeneti ellatasa: csaladok atmeneti otthondban 6 féréhely krizisellatottak

Egyéb tevékenységek: ,,Alapkutatas” és ,,Szocialis segitségnyujtas egyéb feladatai”

014040
109020

Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
Szocialis szolgaltatdsok modszertani szakiranyitasa



1. SZEKHELY, 2840 OROSZLANY, FURST SANDOR U. 20.

Csaladsegito és gyermekjoléti egység

Csaladsegités (107054)

A csaladsegités onkéntes egyiittmiikddés elvén alapulo ellatasi forma, elsdsorban felnéttek, illetve a
csaladok egészének nyujt segitséget szocialis és mentalhigiénés problémai megoldasahoz, krizis
helyzete megsziintetéséhez, valamint ¢életvezetési képességének megdérzéséhez.

Lakasfenntartassal, lakhatassal osszefiiggé ellatasok (106020) keretében tanacsadast nyujt annak a
személynek, csaladnak, aki lakhataséval kapcsolatban eladosodott, szociélisan raszorult.

Gyermekjoléti szolgaltatasok (104042)

Gyermekjoléti szolgalat

Gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatas, gyermekjoléti alapellatas, kriziskezelés végzése,
mentalhigiénés ellatasa.

A gyermekek dtmeneti ellatisa (104012) a csalddok atmeneti otthona keretei kozott
krizishelyzetben 1év0 varandos anyak, gyermekes anyak, hajléktalan sziil6k és gyermekeik szamara
nyujt ellatast. Krizishelyzetben 1évok esetén 6 férohelyen az orszag egész teriiletérdl fogad ellatottakat.
Férdéhelyek szama:38 6

SZEKHELY
2840 Oroszlany, Fiirst S. u. 20.
Csaladsegito6 és gyermekjoléti egység

Csaladsegités vezet6 csaladgondozdja,
altalanos szakmai vezetd helyettes

— 1
Gyermekjdléti szolgdlat, ladsesité . o Csa'adok atmen?’tl
vezetd csaladgondozd csaladsegites, csaladsegités, otthona, vezetd
csaladgondozoék tandcsado csaladgondozd

, , Csaladgondozdék
Csaladgondozok

Pszicholégus

Szocialis —

aszisztens Gondozdéndk
Technikai
munkatars

2. TELEPHELY, 2840 OROSZLANY, HUNYADI JANOS UTCA 07.

Gondozasi egység

A szocialis étkeztetés (107051) keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A jogosultsag feltételeit a torvényi szabalyozasnak megfeleléen az dnkormanyzat helyi rendeletében
hatarozta meg. Telepiilések kozott kotott megéllapodéds alapjan az Kecskéd telepiilés szocialis
étkeztetését is ellatja.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 350 f6/nap

A hazi segitségnyujtast (107052) az igénybe vevé személy szamara sajat lakokornyezetében kell
8



biztositani az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében, az intézményvezetd altal meghatarozott gondozasi
sziikségletnek megfeleld id6tartamban. Az intézmény hazi segitségnyujtas szolgaltatast biztosit
Kecskéd és Komlod kozségek teriiletén az dnkormanyzatokkal kotott megallapodas alapjan.
Engedélyezett ellatotti 1étszam: 36 {6

Az idések, demens betegek nappali ellatasa (102030) az idések nappali ellatasanak keretei kozott
elsésorban a sajat otthonukban ¢él6 személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra,
tarsas kapcsolatok épitésére és apolasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére.
Az iddsek nappali ellatasa tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk
miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére
nyujt szolgaltatast.

Férohelyek szama: 40 {6

Az idéskoriak demens betegek atmeneti ellatasa (102022), az idések gondozéohazaban azon
idéskoruak, valamint a 18. életéviiket betoltott betegek szamara biztosit szolgaltatast, akik dnmagukrol
betegségiik, vagy mas okbol otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni.

Férohelyek szama: 30 {6

TELEPHELY
2840 Oroszlany, Hunyadi J. u. 7.
Gondozasi egység

| Intézmény vezetdje |
1 I 1
1 . sy s Soer s
. Hazi segitségnyuijtas
szakmai . .
szakmai vezet6 -
id6sek sthezteté 26 szocidli
|1d6sek nappali s etkeztetés dozk
" ondozdhdza ¥ gondozé
ellatdsa & dolgozoi
— 1
_ PRy Takaritoné
Gondozéndk| Vezet6 dpold
Gondozondk 1
Mentalhigiénés Technikai
munkatars kisegit6k




3. TELEPHELY, 2840 OROSZLANY, MATYAS KIRALY UTCA 07.

Hajléktalan ellaté egység

A hajléktalanok nappali ellatasa (107015) a nappali meleged6 keretei kozott hajléktalan személyek
részére biztosit lehetdséget a kozosségi egyiittlétre, a pihenésre, a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére (személyi tisztalkodasra, a
személyes ruhdzat tisztitdsara), tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkodzbeni
étkeztetését, lehetdséget biztosit étel melegitésére, talaldsara, elfogyasztisara. A népkonyhai
szolgaltatas keretein beliil helyben fogyasztassal napi egyszeri egy tal étel biztositdsa a szocialisan
raszorult, elsdésorban hajléktalan személyek részére. A szolgaltatas igénybevétele ingyenes.

Férohelyek szama: 40 {6

A hajléktalanok atmeneti ellatasat (107013) a hajléktalanok éjjeli menedékhelye keretein beliil
biztositja az intézmény, amely éjszakai pihenésre, a személyi tisztalkodasra, az étel melegitésére,
étkezésre, a Dbetegek elkiilonitésére, a kozosségi egyiittlétre, informacié szolgaltatisara,
jogosultsdgokra vonatkoz6 tanacsadasra ad lehetdséget.

Féréhelyek szama: 50 £6

Id6szakos férdhelyek biztositasa a téli iddszakban (november 1-t61 aprilis 30-ig) kozvetlen életveszély
elharitasara. Férohelyek szama: 25 {6

TELEPHELY
2840 Oroszlany, Matyas Kkiraly u. 7.
Hajléktalan ellato egység

Telephely vezet6

T :

Szocialis segit6 Takaritéon6k
nappali meleged6

=" — z
,..SZPCIa“S Segito Szocialis, Konyhai dolgozdk
éjjeli menedékhely mentalhigiénés
munkatars, éjjeli .
menedékhely Technikai kisegit6
Szocialis,

mentalhigiénés
munkatdrs, nappali
melegedd
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4. TELEPHELY, 2840 OROSZLANY, OVODA KOZ 1-2.

Bolcsédei intézmény egység

Gyermekek napkozbeni ellatasa (104030) intézményiink esetében a bolesodei ellatas az egészséges,
20 hétnél idosebb, a harmadik életévet be nem toltott gyermekek napkdzbeni elhelyezése, nevelése,
gondozasa folyik.

Féroéhelyek szama: 156 6

Telephely: 2840 Oroszlany, Ovoda koz 1-2.

TELEPHELY
2840 OROSZLANY, OVODA KOZ 1-2.

Telephely vezeté
|

Konyhai dolgozdk KisgyermeknevelGk Karbantarté Technikai dolgozdk

Az 6nkormanyzatok kozott kotott megallapodas alapjan:
- Csaladsegitdé és gyermekjoléti szolgaltatas biztositaisa Bokod, Dad, Kecskéd és
Komlod kozségek teriiletén.
- Nappali melegedé szolgaltatas biztositasa Bokod, Dad, Kecskéd és Komlod
kozségek teriiletén.
- Hazi segitségnyujtas szolgaltatas biztositasa Kecskéd és Komlod kozségek teriiletén.
- Szocialis étkeztetés Kecskéd kozség teriiletén

Kozponti iranyitas, gazdasagi szervezet

Az intézmény gazdasagi feladatait az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal latja el, Oroszlany Varos
Onkormanyzata és az Onkormdnyzati Szocialis Szolgilat kozott kotott munkamegosztasi
megallapodas alapjan. A gazdasagi szervezet feladatkorét, munkakorét a munkakori leirasok, az
intézmény pénziigyi- szamviteli belsé szabalyzatai szintén az Oroszliny Véaros Onkormédnyzata és az
Onkorményzati Szocidlis Szolgalat kozott kotdtt munkamegosztasi megallapodés alapjan hatarozzak
meg.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket az Oroszlany Varos
Onkormanyzata és az Onkormdnyzati Szocialis Szolgilat kozott kotdtt munkamegosztasi
megallapodas alapjan hatarozza meg.

Az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal az Oroszlany Varos Onkorményzata és az Onkormanyzati
Szocialis Szolgalat kozott kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan a gazdalkodas teriiletén
ellatja:

- a koltségvetés tervezésével,

- a koltségvetési gazdalkodassal,

- a pénzellatassal és pénzgazdalkodassal,
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- az intézményi vagyon védelmével,

- a munkaerd ¢és bérgazdalkodassal,

- a szamvitellel,

- a beszamolassal,

- az eldirt adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi- gazdasagi tevékenységet ellatdo munkakorok
Az intézménynél a vonatkoz6 jogszabalyok, jelen szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok alapjan az

alabbi munkakorokben dolgozok latnak el a munkakdri leirasukban foglalt pénziigyi- gazdasagi
tevékenységeket:

- intézményvezeto,

- szervezeti egység vezetok,

- lgyintézo,

- élelmezésvezeto,

- téritési dijak beszedését végzd munkatarsak,

- raktaros.

Minden mas feladatkdr vonatkozisaban az Oroszlany Varos Onkormdnyzata és az Onkormanyzati
Szocialis Szolgalat kozott kotott munkamegosztasi megallapodas rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi és szdmviteli belsé ellendrzését Oroszlany Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 11/2005. (I1.22.) Kt. sz. hatarozata alapjan az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal belso

ellendre latja el.

V. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezeto beosztasu dolgozoi

- Magasabb vezetd: intézményvezeto, kinevezett vezetdi statuszban
- Megbizott vezetd beosztasuak:

- Altalanos szakmai vezetd helyettes

- Telephelyek vezet6i

- Szakmai vezetok

A vezetd beosztasi munkatarsakat kétévente, illetve megbizatasuk letelte eldtt legalabb harom
hénappal mindsiteni kell.

Egyébként a kdzalkalmazottakat mindsiteni kell az elomeneteli rendszerben torténd varakozasi id6
csokkentésekor, a garantaltnal magasabb Osszegli illetmény megallapitasakor, cim adomanyozasa
elott, illetve sajat kérésére. A munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti a dolgozot. A
mindsitést valamennyi esetben a jogszabaly (1992. évi XXXIII. torvény 1. szamua melléklete) altal
rogzitett nyomtatvany alapjan kell elvégezni és dokumentalni.

Intézményvezeto feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore:
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
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1.

2.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat és
egylittmiikodését.

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi helyettesei és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozok
munkdjat.

Elkésziti

a vezetd beosztasu dolgozok munkakdri leirasat,

az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat és egyéb szabalyait,

az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamolokat, a szervezeti egységek vezetdinek
elokészitd munkéja utan.

a személyes gondoskodds keretében nytjtott szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat,

az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a civil szervezetek €s a sajto
iranyaban.

Kapcsolatot tart a fenntarté énkormanyzattal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalattal, az egészségiigyi szolgalatokkal, az egyiittmiikod6é tarsintézményekkel, az
érdekképviseleti szervekkel.

Hataskore és jogkore kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, €s valamennyi
dolgozojara, melyet kdzvetlenil, illetve helyettesei Gtjan gyakorolja.

Hatéskorének kozvetlen gyakorlasa keretében:

Felel6s

meghatarozza az intézmény szervezetét és mitkodését, valamint ellendrzésének rendszerét,
jogosult a kollektiv szerzo6dés megkotésére,

gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort az intézmény egészére vonatkozoan,

gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat,

az intézmény feladatainak ellatasat szolgald fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal,
utalvanyozasi jogkort gyakorol,

meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az utalvanyozasra és
ellendrzésre felhatalmazott személyeket,

kiadvanyozasi jogkore van az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,

jovahagyja a helyettese altal készitett belso szabalyzatokat,

ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

kozvetlen ellenérzési tevékenységét a vezetdéi és munkafolyamatba épitett ellendrzés
keretében gyakorolja,

jogosult az intézményt képviselni felsébb szerveknél, illetve a képviseletet ellatdo személyt
kijelolni,

ellaitia a szervezet mikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

az intézmény minden szervezeti egységének szakszerli mitkodéséért,

a szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések idoben torténd megtételéért, a belsd
szabalyozasi munka koordinalasaért,

a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

a szakmai és gazdasagi jellegii jogszabalyok betartasaért s betartatasaért,
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- a munkaltatéi intézkedések szakszeriségéért, a koltségvetési eldiranyzatok és a bérkeret
betartasaért és betartatasaért,

- az intézmény keretében 1év0 vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, az alapito
okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért,
a szamviteli rendszer miikodéséért.

Felelosségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

Az Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal az Oroszlany Varos Onkorményzata és az Onkormaényzati
Szocialis Szolgalat kozott kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja a gazdasagi részlege
egyes feladatai, hataskorét, jogkorét és felel6sségi korét.
Kozvetleniil iranyitja a pénziigyi, szamviteli feladatokat.
- Meghatarozza a Gazdasagi Szervezet egyes dolgozoi részletes munkakorét és feladatait.
- Az intézmény egészére érvényes hataskorébe tartozo gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
kapcsan intézkedéseket hoz.
Iranyitja
- az intézmény bér- és munka-er6gazdalkodasat és szocialis ellatasi feladatait, ellendrzi a bér-
és munkatiigyi szabalyok hatalyosulésat,
- a szakmai egységek gazdasagi, pénziigyi munkdjahoz irdnymutatast ad és ellenorzi
betartasukat.
Gondoskodik
-az intézmény gazdalkodasi ¢€s pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabalyok, belsd
szabalyzatok és eldirasok érvényesitésérdl, ellenérzi végrehajtasukat,
- az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl a jogszabalyok és tervezési eldirasok
figyelembevételével,
- az intézmény kezelésében ¢&s hasznalataban 1évé vagyontargyak védelméhez,
rendeltetésszeri és gazdasagos felhasznaldsahoz sziikséges intézkedések megtételérdl,
- akoltségvetési, felujitasi és egyéb tervek elkészitésérol és teljesitésérol,
- a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellenorzésérol, értékelésérol, a hatékonysag az
¢sszerl és takarékos gazdalkodas érdekében,
- agazdasagi folyamatokba beépitett ellenérzési feladatok végrehajtasarol,
- amunka és tlizvédelmi feladatok végrehajtasardl az intézmény egész teriiletén.
- Elkésziti az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét ezen keresztiil megszervezi az intézmény vagyonvédelmi rendszerét.
- Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi és miikddési
mutatoit, elemzi a miikkodés hatékonysagat,
- Nyilvantartja a bérfelhasznalast,
- Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival, valamint a
Magyar Allamkincstarral,
- Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, illetve kijeloli az ellenjegyzést gyakorlo
helyettesitot,
- Alairasi jogkore van az intézmény gazdalkodasanak iranyitasa korében hozott vezetdi
utasitasok, szabalyok tekintetében,
- Kiadmanyozasi jogkorét az Iratkezelési Szabalyzat szerint gyakorolja,
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Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van a hataskorébe tartozo ellatasi teriileteken.

Felels

az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedéseiért, bels6 utasitasaiért,

az ellenOrzés elvégzéséért €s elvégeztetéséért, a taldlt hidnyossdgok megsziintetéséért, a
mulasztok feleldsségre vondsaért,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.

- Eseti felhatalmazas alapjan ellathatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a

tarsszervek, a civil szervezetek és a sajto iranyaban.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatéi jogkor gyakorloja (jegyzo) az illetékes.

Altalanos szakmai helyettes feladatai, hatiskore, jogkore, felelgsségi kore

Vezet6i tevékenysége kiterjed a szakmai egységek valamennyi alkalmazottjara, amennyiben az

intézményvezetot helyettesiti.

Feladatait a szervezeti egységek vezetdi kozremiikddésével végzi.

El6késziti és az intézményvezetovel egyezteti az alkalmazottak munkakdri leirasat,
ellendrzi annak betartasat.

Szervezi és ellendrzi a gondozasi-nevelési munkat,

Szervezi és ellendrzi a szakdolgozok tovabbképzését,

Szervezi és ellendrzi a gondozasi dokumentacio vezetését.

Osszesiti és értékeli az éves szakmai jelentéseket, amelyrdl beszdmol az
intézményvezetonek, illetve az intézmény mas vezetdinek.

Koordinalja a szakmai egységek kozotti, valamint a kiils6 szakmai szervezetekkel, ill. az
ellatasi teriilethez tartozo telepiilésekkel torténd egyiittmiikddést, amelyet egyeztet az
intézményvezetdvel.

Az intézményvezetd tavollétében kotelezettségvallalasra jogosult.

FelelOs a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Felel0s az altala kiadott intézkedések és utasitasok helyességéért és jogszerliségéért.
Felel6s a jogszabalyok és belsd szabalyok betartasaért.

Felelds az ellendrzés elvégzéséért az észlelt hianyossagok jelentéséért.

Felelos azért, hogy az ellatas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Eseti felhatalmazas alapjan ellathatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a

tarsszervek, a civil szervezetek és a sajto iranyaban.

Munkavégzése egyeb feladatokban megegyezik a szervezeti egységek vezetdinek feladat-,
jOg- és hataskorével.

Felelosségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja (intézményvezetd) az illetékes.

Telephelyek vezetdinek feladatai, hataskoriik, jogkoriik és felelosségiik

Kozremiikddnek az iranyitasuk alatt dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.
Elkészitik az éves €s soron kiviil kért jelentéseket.
Vezetik az eldirt nyilvantartasokat.
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Szervezik és levezetik a szervezeti egység munkaértekezleteit.

Kozremiikddnek a felujitasi és karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
Figyelemmel kisérik a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesznek, illetve kezdeményeznek.

Részt vesznek a biztonsagi szemléken.

Ellendrzik és biztositjak a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és
higiénés szabalyok betartasat.

Ellendrzik és intézkedéseket tesznek telephelyiik hazirendjének betartasara vonatkozoan.
Ellendrzik a leltarakat

Ellendrzik és intézkedéseket tesznek a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatokra vonatkozo
eldirdsainak betartasa érdekében.

Ellendrzik a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és etikai magatartasat.
Ellendrzik a munkatarsak altal vezetett dokumentaciot, segitik azok szakszeri vezetését.
Gondoskodnak az intézményi vagyon védelmérol, az ellatottak biztonsagarol.

Alairjak a feladataik ellatasa soran keletkezett iratokat.

Hasznaljak a neviikre kiadott bélyegzot.

Joguk van a dolgozét munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Felelosek az altaluk kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, az ellenérzés
elvégzéséért, a  szikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre vonasaért,

Felel6sek azért, hogy az ellatas szinvonalanak emeléséért minden lehetséges intézkedést
megtegyenek, gondoskodjanak a hibak feltarasarol és kijavitasarol,

Feleldsek a rendelkezésiikre bocsatott intézményi vagyonért,

Feleldsek az ellatottak és dolgozok biztonsagaért,

Felel6sek a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Eseti felhatalmazas alapjan ellathatjak az intézmény képviseletét a felettes szervek, a
tarsszervek, a civil szervezetek és a sajto iranyaban.

Felelosségiiknek megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorloja (intézményvezetd) az illetékes.

Szakmai vezetdinek feladatai, hataskoriik, jogkoriik és felelgsségiik

Elkészitik az iranyitasuk alatt dolgozok munkakdri leirasat.
Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Elkészitik a dolgozok munkarendjét és munkaidé-beosztasat.
Elkésziti a napi létszamjelentést.

Elokészitik az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Kezelik a leltarakat.

Kezdeményezik az egységben mulasztok feleldsségre vonasat, a hibak feltarasat és
kijavitasat.

Felelosek az altaluk kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,
FelelOsek a sziikséges intézkedések kezdeményezéséért.

FelelOsek a feltart hibak kijavitasaért,

Felelosek a rendelkezésiikre bocsatott intézeti vagyon kezeléséért.
Felel6sek jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.
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Munkavégzésiik egyéb feladatokban megegyezik a beosztott dolgozok feladat-, jog- és
hataskorével.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja (intézményvezetd) az illetékes.

Beosztott dolgozok

A beosztott dolgozé munkajat munkakdri leiras alapjan végzi.

Felel6s:

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat,
valamint a belsé szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

az intézmény mikddési rendjének és a munkakori leiras betartasaért,

az altala bet6ltott munkakor megkivanta szakmai kovetelmények megfeleld szinten
tartdsaért, az eldirt szakmai képesités megszerzéséért,

az Etikai Kdodex el6irasanak betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megérzéséért,

a tudomasara jutott szolgalati titok és személyi adatok megdrzéséért.

A beosztott dolgozd kotelessége az intézmény érdekeinek védelme, az intézmény érdekeit sértd

tevékenységet nem folytathat.

Koteles egyiittmiikodni az intézmény valamennyi dolgozojaval.
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Az Onkormanyzati Szocislis Szolgalat szervezeti Abraja

Székhely, 2840 Oroszlany, Fiirst S. u. 20.

77 7

Csaladsegit6 és gyermekjoléti egység

Tetephely, 2840 Oroszlany, Hunyadi J. u. 7.

Gondozasi egység

é )

A 2 7z Telephely, 2840 Oroszlany, Matyas kiraly u. 7.
Intézményvezetd phRel. ¥, Maty y

Hajléktalanokat ellato egység

Telephely, 2840 Oroszlany, Ovoda koz 1-2.

\
. Bolcsddei intézményegység
\ - J
Ve e e e e e e = -
. f *
N Gazdasagi feladatok ellatasa
I Oroszlanyi Polgarmesteri Hivatal
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I's

Allomanytabla

Az Onkorményzati Szocialis Szolgalat munkakérei, és az azokhoz kapcsolddd alkalmazotti 1étszamok.

Ko6zponti iranyitas

intézményvezetd 116
gazdasagi ligyintézo 316
karbantarto 116
mosond 1 f6
sofor 116
0sszesen 7 16
Id6éskoruak, demens betegek atmeneti ellatasa (102022)
szakmai vezetd 116
vezetd apold, gondozo 116
apolo, gondozo 6 6
szocialis, mentalhigiénés munkatérs 116
technikai dolgozo 316
osszesen 12 f6
Hazi segitségnyujtas (107052)
szocialis gondozo ‘ 4 16
Id6sek, demens betegek nappali ellatasa (102030)
szakmai vezetd 1 f6
s"zociélis gondozd 316
Osszesen 4 16
Hajléktalanok atmeneti ellatasa (107013)
telephelyvezetd 1£6
szocialis, mentalhigiénés munkatars 3,516
szocialis segitd 316
osszesen 7,5 6
Hajléktalanok nappali ellatasa (107015)
szocialis, mentalhigiénés munkatars 116
szocialis segitd 2 16
technikai dolgoz6 2 6
osszesen 4 16
Csaladsegités (107054)
vezetd csaladgondozd 116
csaladgondozo 4 16
tanacsado 1 f6
0sszesen 6 fo
Lakasfenntartassal, lakhatdssal dsszefiiggd ellatasok (106020)
csaladgondozd ‘ 1 f6 ‘
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Gyermekjoléti szolgaltatasok (104042)

vezetd csaladgondozo 116
csalddgondoz6 8 16
szocialis asszisztens 116
oOsszesen 10 fo
Gyermekek atmeneti ellatasa (104012)

vezetd csaladgondozo 116
csalddgondoz6 2 16
gondozd 4 16
karbantarto 0,5 6
technikai 0,516
pszichologus 116
Osszesen 9 16
Szocialis étkeztetés — Konyha (107051)

konyhalany 4 16
szakacsnd 116
raktaros 0,5 16
¢élelmezésvezetd 116
szocialis apold, gondozd 2 16
osszesen 8,5 fo
Szocialis étkeztetés — Népkonyha (107051)

konyhalany 116
szocialis és mentalhigiénés munkatars 0,5 6
osszesen 1,5 fo
Gyermekek napkozbeni ellatasa (104030)

telephely vezetd 1f6
gondozonod 28 6
technikai 8 6
szakacsno 1£6
konyhalany 2 16
karbantarto 0,5 16
osszesen 40,5 fo

Mindosszesen 116 engedélyezett allashely.
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Munkaértekezletek, vezetoi értekezlet rendje

Vezet6i értekezlet
Az intézményvezetd hivja Ossze legalabb havi egyszeri rendszerességgel.
Résztvevoi:

Telephelyek vezet6i és szakmai egységek vezetdi attol fiiggden, hogy az intézményvezeté hogyan
rendeli el. Az MKKSZ helyi alapszervezet képviseldjének allandd6 meghivasa van a vezetdi
értekezletre, mivel itt a munkavallalok tobb, mint 10%-at érintd kérdések is megbeszélésre
keriilnek.

Megtargyalja:

- az intézmény egészét érintd szervezeti €s miikddési kérdéseket

az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését
a gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket

az éves képzési és tovabb képzési tervet
az etikai kérdéseket

az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet- és munka koriilményeket befolyasold
kérdéseket

- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a vezetd, vagy az értekezlet tagjai az értekezlet
elé terjesztenek

Az iilésrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet a vezetd és barmely résztvevo valamint a
jegyzokonyvvezetd irja ald, amit az irattarban kell Orizni. A jegyzOkonyv mellékletét képezi az
alairt jelenléti iv. A jegyzokonyvbe vald betekintés jogat, az intézmény valamennyi dolgozojanak
biztositani kell.

Munkaértekezlet
Az intézmény mikddésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat, a szakszervezet és a
kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.

Az értekezlet a vezet beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajat

az intézmény munkatervét és annak teljesitését

a kovetkez06 1d6szak feladatait

az etikai kérdéseket

Az értekezletrol emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a vezetdé ¢és a
jegyzokonyvvezeto ir ala, és az irattarban meg kell drizni.
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A jegyzokonyvbe betekinteni az elzetes jelzése utan barmely iilésen résztvevo jogosult. Arrol
masolatot csak hatdsagi (renddérségi, birosagi) megkeresésére ad az intézmény.

A vezetdnek 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten
nem adott valaszt.

A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozo, képviselet, aldirasi, utalvidnyozasi joggal
rendelkez0 intézményvezetd, gazdasagi vezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény
zokkenOmentes miitkodését.

Az intézményvezetdt a tavollétében a helyettesitésére kijelolt személy jogosult helyettesiteni minden
olyan iigyben, amelyben a dontés jogat kizarolagosan nem tartotta fent. Ezek: koltségvetést érintd
dontések, 1j szakember alkalmazasa. Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi sajat hataskdrben - a
munkavallalokkal vald egyeztetés mellett jelolik ki helyettesiiket. Errél az intézményvezet6t
tajékoztatjak.

Az intézmény dolgozdinak esetében helyettesitésrdl a kozvetlen felettes gondoskodik.

Az elore lathato egy honapnal hosszabb id6tartalmi helyettesités esetén az intézményvezetd a
helyettesitéssel kapcsolatos kérdéseket irasban rogziti.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak 4t nem adhato.

A helyettes a helyettesités idotartama alatt vezetdi és ligyintézoi teenddit a legjobb tudasanak
megfeleléen, a helyettesitett személytél kapott utmutatas, valamint az adott iligyre
vonatkozo elképzeléseinek érvényre juttatdsa mellett koteles ellatni.

- A helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett

akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

A helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhazott
jogait gyakorolja.
A helyettes e min6ségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és

biintet6jogi felelosséggel tartozik.

A helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eseményekrdl €s a folyamatban 1évo ligyekrol.

A munkakor atadas-atvételének rendje

Az intézménybdl kilépd vezetd kozalkalmazott munkakorét jegyzokonyvileg kell atvenni. A
munkakdr atadas-atvételénél jelen van a felmentett kozalkalmazott, a munkakort atvevo
kozalkalmazott, intézményvezetd, valamint a kozalkalmazotti képviseld.

A munkakor atadas-atvétele soran ki kell térni:

- a munkakor fontosabb feladataira,
- afolyamatban 1évé ligyek allasara,

- vezet( esetében a vezetett teriilet értékelésére, a targyi és személyi feltételek alapjan.

Az intézmény alapdokumentumai
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Alapdokumentumok:

- Alapit6 Okirat
- Mikddési Engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend
- Szakmai Program

Az intézmény mikodésével Osszefiiged szabalyzatok:

- Iratkezelési Szabalyzat
- Gazdasagi Szabalyzatok:

- Szamviteli Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Vagyonvédelmi Szabalyzat

- Bels6 ellendrzési szabalyzat

- Miuszaki- ellatasi szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat

Az intézmény rendelkezik hatalyos Kollektiv szerzodéssel.

Erdekképviseleti Forum

A szocialis ellatasrol szolo torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett

panaszokrol, sziikség esetén tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntartd helyi onkormanyzatnal.

Az érdekképviseleti forum szavazati joggal rendelkezo tagjai valasztéas alapjan:

- az intézményi ellatast igénybevevok koziil 2 10,

- azintézmény dolgozdinak képviseletében: 1 f0,

- kijeldlés alapjan az intézményt fenntartd onkormanyzat képviseletében: 1 f6.

Az érdekképviseleti forum

El6zetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Megtargyalja az intézményben ¢lok panaszait, - ide nem ¢értve a jogviszony
keletkeztetésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

Tajekoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérésekben, az ellatés
szervezesével kapcsolatos feladatokban.
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- Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas illetékes hatosagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény mukodtetésével kapcsolatos jogszabalysértésre
utalo jeleket észlel.

- Az érdekképviseleti forum részletes szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az érdekképviseleti forum mikddése
d) A forum iléseit, sziikség szerint, de legalabb évente kétszer tartja. Az alakuld iilésén

megvélasztja a szavazati joggal rendelkez6 1. a-c. pontjaban meghatarozott tagjait. Uj tagok
csak valasztassal keriilhetnek a forumba.

e) Az érdekképviseleti forum tagjai kozil elnokot valaszt, aki ellatja a forum képviseletét. Az
tilések Osszehivasaért, az érdekképviseleti forum tagjainak értesitéséért az elndk a felelds.

f) Az iilésekrdl, a panaszok kivizsgalasarol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az intézmény
koteles meg6rizni.

g) A forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagoknak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szo6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az intézményben a kozalkalmazotti torvény alapjan az MKKSZ intézményi bizalmi testiilete jogosult
a szakszervezeti jogok gyakorlasara.

Az intézmény biztositja a szakszervezet miitkodéséhez sziikséges feltételeket
- szakszervezeti tisztségviselok munkaid6 kedvezményét,
- helyiségek, és eszk6zok hasznalatat.

V. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ korabbi pontjaiban meghatarozott jogszabalyok mellett, az alabbi szabalyok figyelembe
vételével késziilt el:

- Onkorményzati rendeletek,

- Az 6nkorményzatok kozott kotott megallapodas,

- A tobbszor modositott kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL. tv.

1. Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziiltek az
intézmény mas szabalyzatai.

2. A szabalyzat az intézmény fenntartdja, Oroszlany Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete
jovahagyasa utan lép hatalyba.

3. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az id6kozben valtozasok, kiegészitések mellett Gtévente
feliil kell vizsgalni, és azt jegyz6konyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.

érdekképviselet nevében intézményvezet6
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Oroszlany, 2015. augusztus 31.
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