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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Nagykall6i Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont a kdvetkezo6k szerint hatarozza meg Szervezeti és
Miikodési szabalyzatat:

l.
Altalanos rendelkezések

1 A szervezeti és miikodeési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvets miikddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza a kévetkezoket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- avezetést segitd szerveket, forumokat, és

- amiikodés egyes szabalyait,

2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremiikddésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgéltatast igénybe vevd ellatottakra,
- az ellatottak képviseletére jogosult személyekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat idébeli hatalya a személyi hatalyndl meghatérozott
személyekre a szabélyzat jovahagyasaval kezdédik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jévahagyasaval valik érvényessé.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kerilt jogszabalyok:

- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhéztartasrol,

- 217/1998. (XIlI. 30.) Korm. rendelet, az allamhaztartas miikodéséi rendjérdl,

- 1993. évi lll. torvény aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl.

- 1997.évi XXXI.tv. a gyermekvédelmérdsl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1992.évi XXXIII.tv. a kbzalkalmazottak jogallasardl

- 233/2000 Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII. térvény az
egészsegugyi agazatban torténd végrehajtasarol
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- 257/2000 Korm. rend. a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII. térvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi 4&gazatban torténd
végrehajtasarol.

- 8/2000.(VIIl.4.)) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VII1.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzéséral és a szocidlis szakvizsgarol

- 15/1998. (IV.30.) NM rend. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodési
feltételeiral.

- 259/2002. (X11.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrol

- 133/1997. (VI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti
alapellatédsok és gyermekvédelmi szakellatadsok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrdl hatalyat vesztette, helyette Uj jogszabaly: 328/2011 (XII.
29.) kormanyrendelet

- 1992. évi tva Munka Torvénykdnyvéral

- 1992, évi LXIIl. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanosséagarol

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmadral és az esélyegyenldség elémozditasarol

- 1471994 (IV.24) MKM rendelet a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai
szakszolgéalatokrol

4 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a Nagykall6i Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont iroda helyiségében és valamennyi
telephelyén is el kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ moédositésakor a nyilvanosségra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.
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AZ INTEZMENY ADATAI

5 Azalapito okirat részletezése: A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

5.1 A koltsegvetési szerv megnevezeése

Nagykalléi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

5.2 A Kkoltségvetési szerv székhelye

4320 Nagykallé, Bocskai Ut 2-4.

6 A koltségvetesi szerv alapitasaval és megsziinesevel
0sszefliggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020.09.01.

6.1 A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Nagykalld Varos Onkormanyzat
Képvisel§-testilete székhelye: 4320 Nagykalld, Kallai Kettds tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Nagykallé Varos Onkormanyzat Képvisels-
testllete székhelye: 4320 Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.

7 A koltségvetesi szerv tevékenysége

71 A koltsegvete5| szerv kozfeladata

Csalad- és gyermekjoleti szolgalat (Gyvt. 40 §): Gyermekjoléti szolgaltatas a
csaladsegitéssel egy szolgaltat6 - a csalad- és gyermekijoléti szolgéalat keretében
mikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti
gyermekjoléti szolgéaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4)
bekezdése szerinti feladatait.

Csalad- és gyermekjoléti kézpont (Gyvt. 40/A §): a gyermek csaladban
nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a gyermek igényeinek és szikségleteinek megfelelé 6nallé egyéni és
csoportos specialis szolgéltatasokat, programokat nyujt, a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedésekhez kapcsol6do, a
gyermekek védelmére iranyulé tevékenységet lat el, szakmai tamogatéast nyujt az
ellatasi teriiletén miikod6 gyermekjoléti szolgalatok szamara.

koltségvetési  szerv  fotevékenységének  allamhaztartasi

szakagazati besorolasa

szakgazat szdma

szak&gazat megnevezése

1 889900

M.n.s. egyép szocidlis ellatas bentlakas nélkul

6
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A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, csalad-és
gyermekjoléti szolgalat, csalad-és gyermekjéléti kozpont. Az intézmény kozfeladatait a
jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban
részletezettek szerint alaptevékenységként latja el.

7.3 A koltségvetesi szerv alaptevekenysegenek kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 az Onkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéassal
kapcsolatos feladatok
2 104042 csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 104043 csalad-és gyermekjoléti kozpont

7.4 A koltségvetési szerv illetékessége, miitkddési tertulete
A csalad-és gyermekjoléti szolgalat miikodési terulete: Nagykallo varos kdzigazgatési terulete.

A csalad-és gyermekjoléti kdzpont miikddési terlilete kiterjed a nagykall6i jaras teleptiléseinek
kozigazgatasi teriiletére: Balkany, Biri, Bokony, Erpatak, Geszteréd, Kallésemjén, Nagykallo,
Szakoly.

8 A koltségvetési szerv szervezete és miikodese

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét Nagykalld
Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete bizza meg, illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Nagykallo Varos Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési
szerv vezet6jének megbizasa legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idére szol. A koltségvetési
szerv vezet6je kozalkalmazotti jogviszonyban kerul megbizasra. A koltségvetési szerv
vezet6jének megbizasat a vonatkozo jogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras el6zi meg.

8.1 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kdzalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXIIl. torvény a kozalkalmazottak
jogéllasarol
2 munkaviszony 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykényverosl
3 megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

O Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2023. 06.01.napjatél kell alkalmazni.

10 Az intézményben folytathato reklamtevékenységre

vonatkozo eléirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenyseég, kivéve, ha a rekldm nem az ellatottaknak szdl és az
egészséges eletmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

11 Az intézmeényi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon
feletti rendelkezési jogosultsag

7
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Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon az alapit6 tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitdé okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapit6t illetik meg.

12 Az intézmeény megszlntetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megszintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

13 A feladatmutatok
Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfelel6 feladatmutatok a kovetkezék:
Szakfeladat A mutato jellege Megnevezése Egysége

megnevezese korményzati

funkci6szam
Csalad-és 104043
gyermekjoléti
kozpont
Csalad-és 104042 Csalad-és Korzetek szdma: 1
gyermekjoléti gyermekjoléti
szolgélat szolgélat

14 A szerv kéltségvetési szervként valo miikddesebol fakado
tovabbi szabalyozas

A szabéalyozéasra az allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendelet alapjan kerdl sor.

Az éallami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kisegits, kiegészité
tevékenységeket, valamint az azokat meghatarozé jogszabaly(ok) megjelolését, az
alaptevékenységek forrasait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az 1. szdma
melléklete tartalmazza.

A Nagykall6i Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nem végez véllalkozési tevékenységet, kdzhasznu
vagy gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsokat az egyuttmikodési
megallapodas hatarozza meg.

A feladatellatas rendjének szabalyzatat a 2. szdmu melléklete tartalmazza.
A feladatellatdsnak az intézmény Kkiadasait és bevételeit befolydsol6, a gazdalkodas
eléiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito
a) feltétel- és kdvetelményrendszerét,
b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabbéa
c) a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozd eljarast és dokumentumai
tartalmat szintén a
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3. szamu melléklete tartalmazza.

15 A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyozas

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.



NAGYKALLOI CSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I,
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

16 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezeté all.

16.1 Az intézményvezetdo

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezetd felel6s az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon térténé ellatasaért,
ennek érdekében joga és kotelessége:

biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartéval,

ellenérizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfelel§sségét,

torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése, az intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa,

az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezeése, irdnyitasa és ellenérzése, ennek keretében
az intézmeényi részlegek tevékenységének, miikddésének dsszehangolasa,

folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarat, a
munkamegosztéas rendjét,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével, megszintetésével,
atsoroléssal, fegyelmi felel6sségre vonéassal, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok)

a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsé szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kilonos figyelemmel a kdvetkezkre:

szakmai program,

SZMSZ,

gazdalkodasi szabalyok

a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

katasztrofavédelmi szabélyzat,

gépjarmii Uzemeltetési szabalyzat,

kozalkalmazotti szabalyzat,

az intézmény dolgoz6i szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon valo részvétel biztositasa,

torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kdrben val6 érvényesitésére,

torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében
vizsgélja azt, hogy az ellatas szinvonaldnak megtartadsa vagy emelése milyen mddon
lehetséges

koézremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

dont a talmunka elrendelésér 6l

Az intézményvezetd felelds:

a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért,

az alapit6  okiratban elgirt tevékenységek jogszabalyban  meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
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a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a folyamatba épitett, elGzetes és utblagos vezetdsi ellenbrzésért,

valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

Az intézményvezet6 felelés a szakmai vezetéseéert:

A telepulésen, illetve a koérnyezé telepiléseken miikodo
szervezetekkel j6 kapcsolat kialakitasa.

A dolgozok koordinalasa, iranyitasa, ellendrzése, munkajuk nyomon kovetése.
A szakfeladatra torvény altal elGirt adminisztracio naprakész vezetése.

intézményekkel, civil

Tovabba:

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget, és Kkrizis helyzetet észlelé
jelzérendszert mikdodtet.

A jelzés alapjan feltérképezi az ellatési terlleten él6 szocidlis és mentalhigiénés
probléméakkal kiizd6 csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja
Oket a csaladsegités megjelolt céljardl, tartalmardol.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a telepllésen él6 csalddok szocialis helyzetét,
veszélyeztetettseégét.

Meghallgatja a csaladokban él6k panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Felkérésre kérnyezettanulmanyt készit.

Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,
esetkonferencian, szakmakozi konferencidkon, és a csalad és gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett éves jelzérendszeres tanacskozason.

17 Az intézmény szervezeti felepitesi és miikodeési rendszere,

ezen bellul a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

17.1 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktliraja a kdvetkezo

Lehetséges szervezeti szintek

)

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges
vezetd beosztasok (2)

A konkrét
vezetdi beosztasok
megnevezeés (3)

1. magasabb vezetdi szint

Intézményvezet6

intézményvezet6

A szervezeti abrat a 6. melléklet tartalmazza

Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakérok és a munkakorokben foglalkoztathaté [étszam
a Nagykallé Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jévahagyott koltségvetési

rendeletének megfeleld.

Az egyes vezet6i szinthez tartozé munkakort a 4.sz. melléklet tartalmazza.

A szerv miikodési rendszere
A szervet az intézményvezeté iranyitja, 6 a legfelsébb vezeté.
A szerven belil megtalalhato:

- azala- és folérendeltség,

A szervezeti egységek egyuttmiikodése

A szakmai egyuttmiikodést a munkaértekezletek is segitik.

A dolgozok, és az intézményvezetd kozotti szakmai egyuttmiikddésre vonatkozo eléirdsokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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Az egymashoz kapcsol6do feladatokat végrehajtd részlegek kozotti kapcesolat, egyuttmikodeés
kalon elgiras nélkil is kotelezo.

\Y/
A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

Segiteni kell a dolgozokat, hogy a munkahelyi demokracia érvényesilése megtorténhessen.
Ezt a munkaértekezletek segitik el

18 Munkaértekezlet

A munkaértekezleten koteles részt venni valamennyi dolgozé.
A munkaértekezletet évente legaldbb egy alkalommal &ssze Kkell hivni, melyrél az
intézményvezeto jogosult és kdteles gondoskodni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény fenntartd képviselgjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetg allitja ssze.
Evente egyszer a napirenden kotelezéen szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamoldnak, melyben ki kell térni a kovetkezékre:
- aveégzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,
- azetikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,
- azintézmény szakmai programjanak értékelésére,
- azintézmény éves munkatervének teljesitésére,
- adolgozék munkakdrilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten

- szabadon elmondhatjak véleményuket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezet6 kotelessége, hogy a dolgozok A&ltal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezet6 dolgozd kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, Ggy a
kérdésre az értekezletet koveté 8 munkanapon beliil koteles irasban vélaszt adni.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az irattarba kell
helyezni.
A jegyz6kdnyv nyilvanos, abba a fenntarté, illetve a dolgozék szabadon betekinthetnek.

V.
A MUKODES EGYES SZABALYAI

19 A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

19.14 munkaltatéi jogok gyakorlasa: kozalkalmazotti jogviszony,
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmeényvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezeté munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja az
intézményvezets helyettesre.
A munkaltatoéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

1
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Az intézményvezet6 gyakorolja valamennyi intézmeényi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa.

Az intézményvezet6 az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejt
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki alapilletménnyel foglalkoztatja.

Az intézményvezet6 az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézményvezetd megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkakdrén kivil esé
feladatra, hatarozott idére, &tmeneti id6szakra.

Az intézményvezet6 meghatarozott feladatokra vallalkozo6i kbzremiikddoi szerzédést kothet.

Az intézményvezeté dont: a tanulmanyi szerzédés kotésérdl, tulmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésérdal.

Az intézményvezetd késziti el a dolgozék munkakdri leirésat.

A munkakadri leirasokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizalni kell.

19.2 Az intéezménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

19.3 Az alapilletmény megallapitasa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba (betdltésre kertils
munkakdr és iskolai végzettség alapjan kell megallapitani) és fizetési fokozatba (kdzalkalmazotti
jogviszonyban elt6ltott idé és a Kjt. szerint figyelembe veheté jogszabalyok alapjan ) kell
besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapitasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhoét kéveto6 ho 3. napjaig kell kifizetni.

19.3.1 Illetménypotlek

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypétlékra jogosult.
Az illetménypétlék szamitasanak alapjat a mindenkori éves koltségvetési torvény allapitja meg.
Az illetménypotlék mértékét szazalékban kell meghatérozni.

Vezetdi potlék:
Az intézményvezet6t vezetdi potlék illeti meg, melynek mértékét a képvisels-testilet hatdrozza
meg, de nem lehet kevesebb:

- a magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott esetén a potlékalap 250%-anal,

Rendkivuli munkavegzesért jaro potlek:

Rendkivili munkavégzés esetén a kozalkalmazottat rendes illetményén felll az aldbbi ellenérték
illeti meg:

-a munkaidé beosztas szerinti napi munkaidét meghaladoan, ill. a munkaidékereten felll végzett
munka esetén a potlék meértéke 50%, vagy a végzett munka id6tartama szerinti szabadidé jar.

- a munkaid6 beosztas szerinti pihenénapon (pihengidében) végzett munka esetén a potlék
mértéke 100%, vagy a kozalkalmazott masik pihenénapot kap, ebben az esetben a potlék
mértéke 50%.

19.3.2 Kereset-kiegészités

A kozalkalmazottat az intézményvezet6 munkateljesitmény elérésének, ill. &tmeneti
tobbletfeladatok teljesitésének dsztonzésére a megallapitott személyi juttatdsok elGiranyzatan

1
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belul egyszeri, vagy meghatdrozott idére sz6lo, havi rendszerességgel fizetett kereset-
kiegészitésben részesitheti.

A kereset-kiegészités célja, hogy a kbzalkalmazottnak az illetmény altal nem, vagy nem kellGen
Osztonzott teljesitménye, tobbletmunka végzése elismerésre kerdljon.

A kereset-kiegészités feltételeirdl az intézményvezeté mérlegelési jogkérében dont.

19.3.3 Illetmény-kiegészités

Az illetmény-kiegészités a koltségvetési gazdalkodas eredményessége esetén a Kozalkalmazotti
Szabélyzatban meghatarozott feltételek szerint jar

19.3.4 Jutalom

A kiemelkedé és jé munkat végzé kdzalkalmazottat az intézményvezet6 jutalomban részesitheti.
A jutalom olyan anyagi juttatds, amelynek megadasa kérdésében az intézményvezetd
mérlegelési jogkérében dont.

19.35 Jubileumi jutalom

A huszondét, harming, ill. negyvenéves kodzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 kézalkalmazott
jubileumi jutalomra jogosult.

A jubileumi jutalom mértéke:

- huszonot év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,

- harminc év kdzalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,

- negyven év kozalkalmazotti jogviszony esetén 6t havi illetményének megfelels 6sszeg.

19.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok drzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezeté altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles:

- az eléirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni;

- munkgjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabélyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni;

- munkatérsaival egyittmikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez méas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- munkajat személyesen ellatni;

- a munkaltaté Aaltal Kkijelélt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni a
munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett;

- a munkdja sordn tudomaséara jutott hivatali titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossadgu informécidkat megérizni. Ezen
talmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
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bettltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositads azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstlnek, és
amelyek nyilvanossagra kerlése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindéstlnek a kbvetkezdk:

- adolgozdk személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- atanulok, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d 6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsul. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig érizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap.

19.5Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilk:

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd6 képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mingsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez 6 el6irasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6é hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatba, amelynek
idé el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezet engedélyével adhaté.

1951 A vezetdéi utasitasok rendje

A dolgozdk szamara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathatd rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
maodjara,
- az intézményvezet6 a nem kozvetlenul aldrendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozo6 kdzvetlen felettesét is értesiteni.
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1952 Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezet6 koteles a munkakori leirdsok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel Kisérésérél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

1953 A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak, valamint az intézmény bels6 szabéalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelel6en végezni feladatukat.
A dolgozdk kotelesek munkajukat:

- azintézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

- aszédmukra meghatdrozott munkarend szerint,

- elvarhat¢, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kilonos tekintettel a lakok
személyi, egészséglgyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

Az intézmény dolgozéja a végzett munkajaért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik. Ellatottol
anyagi szolgaltatast nem fogadhat el. Munkéajaval 6sszefligg6 intézkedésekért, adminisztracidért,
felelgsséget vallal.

Az intézmény struktarajaval, gazdalkodasaval, miikodésével, szolgaltatast igénylé személyi
Ugyeivel kapcsolatban, az intézményben elhangzott informacidkat szolgélati titokként kezelni.
Amennyiben ezen informaciét az intézményvezet6 engedélye nélkil kiszolgéltatja, a MT
torvénye szerinti 91.8-ban foglaltak alapjan kotelezettségszegést kovet el, s igy rendkivili
felmondassal azonnal elbocsathaté.

Munkaja sordn az ellatottakkal szemben segit6kész, egyutt érzd, tapintatos és udvarias
magatartast tanusit. A Szocialis Munkéasok Etika Kodexében foglalt pontokat betartja,
kompetencia hatarokat munkéja soran alkalmazza.

19.6 Munkarend

A dolgozok munkarendjét, munkaidé beosztasat az SZMSZ 4. szamua melléklete tartalmazza.

- A gyermekjo6léti szolgalat csalddgondozéja a 15/1998 NM rendelet 29.8-anak b)
bekezdése szerint a heti munkaidének legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas
keretében tolti, a személyes segité munka, illetve az adatgyijtés helyszinen val6
elvégzése céljabdl.

A foglalkoztatott dolgozé heti munkaideje: 40 6ra.
A pihendidé 20 perc.

19.7 A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikédtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoroénkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen
felettes jogosult.

A rendkivdli, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az intézményvezeté engedélyezi.
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A szabadsagokrél szabadsdg nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza az adott évre
megallapitott szabadsagnapjainak szamat, az el6z6 évrél athozott szabadsagnapok szamat, ill. a
szabadsag kivételének datumat.

Az intézményegységek szabadsag-nyilvantartasanak vezetéséért a telephelyvezeté felel.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasaroél sz6lo, valamint
a Munka Térvénykdnyvében foglalt elgirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a telephelyvezetd hatdrozza meg, a telephelyvezetok
szabadsaganak kiadasardl pedig az intézményvezet dont.

A dolgozok igényeit a lehetéségekhez mérten figyelembe kell venni.

A kozalkalmazottat az ,A”, ,B”, ,C”, és ,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap, az ,E”, ,F”, ,G”,
LH” 17, 0" fizetési osztalyban évi huszonegy munkanap alapszabadsag illeti meg.

A magasabb vezet6 allasu kdzalkalmazottat évi tiz munkanap, potszabadsag illeti meg.

A szabadsagot a munkaltatd adja ki azzal, hogy a munkavallalét elézetesen meg kell hallgatni,
valamint a szabadsag idépontjat a szabadsadg megkezdése el6tt 15 nappal kozélni kell. A
szabadsag tobb részletben is kiadhato, &m — az Mt. 122. § (3) bekezdésében foglaltak szerint — a
munkavéllalonak évente egy alkalommal legaldbb 14 egybefiiggé napra mentestlni kell a
munkavégzési és rendelkezésre Aallasi kotelezettség alol. E tekintetben nemcsak a
szabadsagnapokat kell figyelembe venni, hanem a pihenénapokat, a munkaszineti napokat,
illetve szabadnapokat is. A munkavallal6 — a munkaviszony, illetve jogviszony elsé harom
hénapjat kivéve — évente legfeljebb hét munkanap szabadsag igénybevételérdl rendelkezhet
sajat igényei szerint, amelyeket legfeljebb két részletben vehet ki. A szabadsag igénybevételét a
szabadsag el6tt legaldbb 15 nappal a munkaltatonak be kell jelenteni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, Kivéve, ha a munkaviszony (jogviszony)
oktober 1-jén vagy azt kdvetéen létesilt. Ez utébbi esetben a szabadsag az esedékességet kovetd
év marcius 31-éig adhato ki.

A dolgoz6 kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor, ha az id6aranyos szabadsagat nem vette
ki, azt pénzben kell megvaltani. Egyéb esetben a szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.

19.8 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelels helyettesitésral.

A helyettest az intézményvezeté jel6li ki.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban rogziteni kell.

19.9 A munkakdrok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atveétele

A munkakoérok atadas-atvételérdl adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv kotelezg tartalmi elemei:

- az dtadas-atvétel idépontja,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- amunka ellatasa soran folyamatban lévé feladatok, tigyek stb.,

- az atadéasra kerul6 eszkdzok, értékek,

- az atado és az atvevé észrevételei, véleményei,

-ajelenlévik alairasa.
A jegyzékonyvet meg kell 6rizni.
Az atadés-atveteli eljarast a munkakdorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belul be kell
fejezni.
A pénz- és eértékkezelésben részt vevé dolgozok a vonatkozd belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - dtadas-atvételi jegyzékonyvvel torténé - ideiglenes atadasara. A
pénz és érték kezeldk teljes anyagi felel6ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem
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latjak el munkakoriuket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelGen atadasra-atvételre keruljon.
A vonatkoz6 jegyzékdnyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandé
jegyzékodnywvvel; tartalmét a vonatkoz6 belsé szabalyzat hatarozza meg.

19.10 Az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
tovabbkepzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tédmogatja, akiknek
munkakdrik betoltéséhez nélkildzhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzeése.
A tovabbtanulas szabalyai:
- Mindenkinek koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérél, akar
érettségi bizonyitvany megszerzésérol van szo.
- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultécids id6pontokat.
- Az intézmény a rendelkezésre all6 koltségvetési elGiranyzata terhére a tandij 80%-at
téritheti.
- Atandijat az intézmény csak szdmla ellenében fizeti Ki.
A tovabbtanulasban résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni. Nem koéthetd
tanulmanyi szerz6dés, ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltato kotelezte a dolgozét, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdaly alapjan kotelezéen jaré kedvezmények
biztositasara.
A dolgoz6 munkakdre ellatasdhoz sziikséges szakmai ismereteinek szinten tartdsahoz sziikséges
tovabbképzéseken a munkaltatd utasitasa alapjan koteles részt venni. A tovabbképzés koltségeit
teljes egészében a munkaltatd koteles megfizetni a rendelkezésre all6 6sszeg erejéig. A
tovabbképzéseken vald részvétel biztositadsa érdekében évente felul kell vizsgalni a kotelez6en
el6irt és a szakmai ismeretek fejlesztéséhez sziikséges tovabbképzések varhaté szamaét, annak
dijait és a tovabbkeépzésre jelentkez6k szamat.
A 9/2000 (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szol6 rendelet alapjan a szocialis, gyermekjéléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzé személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben
kotelesek részt venni. A tovabbképzési idészak tartama 4 év. A tovabbképzésre kotelezettnek
egy tovabbképzési idészak alatt fels6fokl végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60
pontot kell megszereznie.
A mindgsitett tovabbképzési programok a kdvetkezsk:
- szakmai tanfolyam,
- szakmai személyiségfejleszt6 foglalkozas,
- szakmai e-learning,
- szakmai blended-learning,
- szakmai terepgyakorlati tovabbképzés,
- szakmai tanacskozas,
- kulféldi vagy hazai tanulmanydt,
- szakmai mthely

19.11 A munkaba jaras, a munkavégzeés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
Munkéba jardsnak mindgsil a kozigazgatasi hataron kivulrél napi munkéba jards. A napi
munkaba jaras a dolgoz6 allandé vagy ideiglenes lakhelye és a munkavégzés helye szerinti
telepulés kdzotti napi oda- és visszautazésa.
A munkaba jaréassal kapcsolatban felmerult utazéasi koltségek megtéritésének mértéke:

- azutazasi bérlet 86%-a;

- sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségtéritése cimen 30 Ft/km szdmolhatd el.
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Ha a dolgozdnak alkalmazédsa utdn a munkéba jaras koriulményeiben véaltozas allt be, azt az
intézetvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként feltl kell vizsgalni.

19.12 A munkavégzéshez szuikseges kozlekedési eszkoz

A munkavégzéshez a csaladsegitésben és a gyermekjoéléti szolgéltatasban dolgozdk szamara az
intézményi személygépkocsi ( Opel Astra 2019 évjarati POC-952 frsz.) rendelkezésiikre all.

A munkavégzéshez szilkséges egyéb kozlekedési eszkdz hasznalatat vagy a kozosségi, illetve
tomegkozlekedési eszkdz hasznélataval jaro koltségeket az intézmény teljesen megtériti.

19.13 Egyéb juttatasok
A Mt. 165 § (1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaltaté tdmogathatja a kdzalkalmazottat

kulturalis, joléti, egészségugyi sziikségleteinek kielégitését, életkorilményeik javitasat.

Mobiltelefon/telefonkartya hasznélata
A mobiltelefon/telefonkartydk hasznalatéara jogosultak korét évente felul kell vizsgalni.

19.14 Egyéb szabalyok

- Fénymaésolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszeflggé anyagok fénymaésolasa
téritésmentesen torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet. A kiadasra kertlé6 dokumentumokrol minden
esetben atvételi bizonylatot kell kiallitani.

Az atvételi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az atadasra kerilé dokumentum(ok) megnevezését, mennyiségét,
- az atadas idépontjat,

- az atadg, illetve 4tvev6 megnevezését, alairasat.

Az atvételi bizonylat szabalyszer kiallitasaért az intézményvezetd felelés.

19.15 Karteéritesi kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségenek vétkes
megszegesével okozott karert Kartéritési felelésséggel tartozik. A Kkar 0Osszegének
meghatarozasanal:
- amegrongalodott dolog kijavitasara forditott kiadast — illetve az Gizemviteli koltséget is —
és s kijavitas ellenére még fennmarado esetleges értékcsokkenés mértékeét;
- ha a dolog megsemmisiilt vagy hasznalatlanna valt, illetve ha nincs meg, a karokozas
idépontjaban érvényes fogyasztdi arat kell — az avulasra is tekintettel — figyelembe venni.
Szandékos karokozés esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan kéarokozas esetén a kartérités mértéke — barmekkora is a kar — a kdzalkalmazott
egyhavi atlagkeresetének 6tven szdzalékat nem haladhatja meg.

Gondatlan karokozas esetén a kdzalkalmazott haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:
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- amunkaltato gazdalkodésara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
- az ellenérzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart,
vagy
- a kar olyan - jogszabdalyba tkdzé — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhato kdvetkezményeire az utasitott kdzalkalmazott el6zéleg a figyelmét felhivta.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket alland6an 6rizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

19.16 Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kdra dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megdorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Nem kell megtériteni a karnak
azt arészét, amelyet a kbzalkalmazott vétkes magatartasa idézett elé.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékl hasznélati
értékeket csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. szamitogép, nyomtato, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
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20 Az intézmény ugyfelfogadasa, nyitvatartasi ideje

SZAKFELADAT MEGNEVEZESE: UGYFELFOGADASI IDO:

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat hétf6-szerda 8.00-t61 12.00-ig.
kedd - csutortok 12.00 -t6l 16.00-ig
pénteki napokon: -

Csalad-és gyermekjoléti Kozpont hétf6-szerda 8.00-t61 12.00-ig.
kedd — csutortok 12.00 -tol 16.00-ig
pénteki napokon: -

20.1 Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

20.1.1 Belsé kapcsolattartas

A belsé kapcsolattartas rendszeres forméja a munkaértekezlet.
A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

20.1.2 Kulsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, a
telepulésen miikodoé koltségvetési intézményekkel, gazdalkodo6 szervezetekkel egyuttmiikodési
megallapodast kothet.

20.1.3 Egyuttmiikodés szakmai szervezetekkel, intézményekkel

A helyi intézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénbdzé szakmai szervezetekkel.

20.1.4 Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

20.2 Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése egységeként rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellen6rzéséért a telephelyvezeté felelss.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

20.2.1 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet6 szabalyozza.
A kiadméanyozas rendjének szabdlyait az SZMSZ 5. szamua melléklete tartalmazza.
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21 Eljaras az intézmény nevében, az intézmeény képviselete

Az intézményt az intézményvezeté képviseli.
Az intézmény részben 6nallé jogi személy, melyet az intézményvezet6 képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezeté joga a kulonb6z6 kotelezettségvéllalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelenté szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé
dokumentum alairasa.

Az intézményvezet az akadalyoztatasa, illetve az 6sszeférhetetlenség eseteire helyettest jeldl ki
a kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara.

21.1 Az intézmény nevében térténd alairas

Az intézmény nevében az intézményvezet6 irhat ald. (Munkakori leirasban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezet6 helyett mas is alairhat.)

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

22 Az intézmény bélyegzoéje
Az intézmény a cégszeri aldirdshoz bélyegzét is haszndl. Az alkalmazott, illetve az intézmény
birtok&ban 1évé bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a
bevételezett bélyegzé bevételezésének id6pontjat, a bélyegzé lenyomatét, a bélyegzé kiadasanak
idépontjat, a bélyegzét atvevé személy nevét és alairasat, a bélyegz6 visszavételezésének
idépontjat, a visszavételez6 aldirdsat, a bélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.:
megsemmisult, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)
A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozék
maguk kdzott nem adhatjak tovabb a bélyegzét.
A bélyegz6 nyilvantartast az intézményvezets altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirdsaban is ki kell jeldlni a feladatra.
Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Cégbélyegzé hasznélatara kizarolag az intézményvezetd jogosult.
Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettseégvallalést, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezet6 jogosult.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
Az atvevok személyesen felelések a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
nyilvantartasarodl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél a intézményvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eléirasoknak megfeleléen jar el.

23 Iratkezelés
Az intézményegységbe beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratok, dokumentumok iktatasra
keriilnek. Az iktatas részletes szabalyair6l az intézményvezetének iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkeznie, melyben részletezi az egységekben torténd iktatas rendjét, kiilénos tekintettel
a szakmai feladatellatashoz kapcsolddo hivatalos levelek iktatasanak rendjére vonatkozdlag.
Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feltl kell vizsgalni.
Az intézményben az Ugyiratok kezelése intézményegységenként torténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitaséért és ellenirzéseért a telephelyvezeté a felel s.
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Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
elirasokat.

24 Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szamara kételez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat, illetve
szabélyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetének szabalyoznia kell,

- azintézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- azintézményi ellatast igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.
Az intézményvezet6 feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé
dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak.

25 A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az Intézményvezet6 koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény torvényes
gazdalkodasahoz sziikséges belsé szabalyozasi rendszert.

A szabdlyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabéalyzatait, valamint a  pénzgazdalkodasi jogkoérok gyakorlasdhoz  szlikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

26 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fuggelekei

- Az intézmény miikodésével dsszefliggé szabalyzatok:
- Iratkezelési Szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata

- Szakmai program, Hazirend

- Munkaruha szabéalyzat

- Munkakori leirdsok

Gazdaségi szabalyzatok:
- Szamviteli Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Leltar és selejtezési Szabalyzat

Miszaki ellatasi szabalyzatok:
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Tizvédelmi Szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati Szabéalyzat
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VI.
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nagykallé Varos Onkormanyzat Képvisel6-
TeStUIEL.......cooviiii s szamu hatarozat jovahagyéasaval
2023, napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvdnossagra hozatalarol, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

intézményvezeto
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SZMSZ mellékletek

1. szamu melléklet

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegit6, kiegészité
tevékenység, valamint az azokat meghatarozé jogszabaly(ok) megjeldlése, az alaptevékenységek
forrasai, valamint az alaptevékenység miikodési engedélyben feltlintetett féréhely szamai,
feladatmutatoi.

2. szamu melléklet
A feladatellatas rendjének szabalyzata (A gazdalkodas elGiranyzatok keretei kozétt tartasat
biztosito eljarast és dokumentum rendszer leirassal)

3. szamu melléklet
A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok

4. szamu melléklet
A munkarend

5. szamu melléklet
Az intézmény kiadmanyozasi rendje

6. szamu melléklet
Az intézmény szervezeti dbraja

7.sz. melléklet
Dolgozok munkaruha juttatasa
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1.sz. melléklet
Az allami feladatként ellatott alaptevékenység
Alaptevékenység . . - Az 26.1 Azalaptevékenység
Alal?(t.evel,(ﬁnf.eg?n bte”I il alaptevé- forréasai Az alaptevékenység
Korm. Neve t a klsegl 0, Klegeszito kenységre (Ha a forras nem elegendg, feladatmutaté
funkcio eVekenyseg megnevezese vonatkozé mas sajét forras kerdl
szama jogszabaly* felhasznélasra)
104043 | Csalad-és gyermekjoléti Kézpont Gyvt. torvény alap normativa
104042 | Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat csalad-és gyermekjéléti szolgaltatas Gyvt. torvény alap normativa 1 korzet
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2 .szmelléklet a Il. rész 16.4. pontjahoz

27 Afeladatellatds rendjének szabalyzata

A szabdlyzat célja, hogy a — tobbszor modositott — 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet lapjan
szabélyozza a szerv feladatellatasanak (koltségvetési kiadasait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodas el6iranyzatok kozott tartasat biztosito):
a) feltétel- és kovetelményrendszerét,
b) folyamatét, kapcsolatrendszerét,
c) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarasat és
dokumentumainak leirasat.

1. A feladatellatas feltétel- és kbvetelményrendszere

a) Feltételrendszer
1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi kdrébe tartozik.

2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi modokat.
Ha adott feladatot tébbféle mddon (eszkdzzel) el lehet 1atni, vizsgalni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiadasokra,
- illetve a bevételek és kiadasok Utemezéseére gyakorolt hatasat.
Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatasi modtdl (eszkoztél) eltéré feladat-ellatasi modot
(eszkdzt) valasztani, ha annak 6sszességében tobb kedvezébb hatasa van, mint kedvezétlen
azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem véltoztatja,
- a kiadasok csokkenésével aranyosan, vagy anndl kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
- csokkenti,
- nem valtoztatja,
- a bevételek ndvekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben noéveli.
- a bevétek és kiadasok Utemezése:
- nem valtozik,
- kedvezbbben alakul,
- kedvezétlenebben alakul, de Ugy, hogy az 6sszességében nem befolyasolja
hatranyosan a feladatellatéast.
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b) Kévetelményrendszer
1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarél kell megkézeliteni.

2. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz koltségvetési)
oldalardl, valamint az elért teljesitmények oldalarél évente legalabb egy alkalommal, a
koltségvetési koncepcid készitése idészakaban vizsgalni kell.

3. A felUgyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgélat soran aktivan, segitékészen kozre kell
mikodni.

2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

a) A feladatellatas folyamata

A feladatellatas folyamata a kdvetkez6:
- a feladat ellatdsanak szabéalyozésa:
- alapit6 okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos
biztositasa:
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellataséért felelgs személy, személyek kijeldlése,
- a feladatellatas szervezése, irdnyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
- a feladatellatas pénzigyi és teljesitmény ellenérzése.

1. A feladatot ellatni csak tgy lehet — lasd feltétel és kbvetelményrendszer - ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapit6 okirataban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb elGirasok szerepelnek a szerv
SZMSZ-ében, megjeldlve a feladatellatashoz tartozd tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a
feladatmutatot.

2. A feladatellatés érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:
- az eszkdz (vagyontargyak beszerzési, felljitasi) sziikségletet,
- amiikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
- a feladatellatas kapcsan felmerils személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellaté szervezet folyamatos miikodésérél, a felelés személy, illetve
személyek Kijel6lésérdl, a szervezet részletes miikddési leirasarol, egyéb, a tevékenységgel
kapcsolatos szabalyozasok elkészitéséral.

A feladatellatas érdekében a felel6s vezet6knek gondoskodnia kell a feladatellatas szervezésérdl,
iranyitasarol.

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitadsa soran a koltségvetési terv adatokra kell
tdmaszkodni.
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3. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezet6i és munkafolyamatba épitett
ellenérzés miikodését.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél el6bb meg kell szlintetni.

A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatds nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
szlkséges, modositani kell a feladatellatas:

- pénzlgyi tertletén,

- modjan (eszkozein).

b) A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:
- a feladatellatds sorén a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelés a koltsegvetesi
tervezéskor:
- a kiadasok teljeskorii szerepeltetéseért, a javasolt elirdnyzatok részletes
kidolgozéséért, - kulonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos
ellatasara;
- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiillénosen a
fix, el6re jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt elGirdnyzatok alapjan kerul kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez szikségesek a konywviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat alatamaszt6 kimutatasok,
listék biztositasa a feladatellatok szamara.
- a feladatelldtds soran a gazdasagi szervezet vezetéje felelés a gazdalkodas
eléiranyzatok kozott tartdsdért. Ehhez szilkséges a szervre lebontott elemi koltségvetes,
valamint az aktuélis kényvelési adatok ismerete.
Az elGiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott el6iranyzat-
felhasznalasi Gtemterv adatait is.

A feladatellatast agy kell megszervezni, hogy 6sszességében hatékony, kdltségvetési kiadasokkal
takarékos gazdéalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetéségeket, lehet6ség szerint szerven belil,
de a kilonboz6 feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiadasi megtakaritast eredményez. (PI.:
készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes szolgaltatasok egyidében
val6 igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg kéltségként/, stb.)
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28 A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras
és annak dokumentumai

a) A targyévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott kéltségvetésnek.

Ezen tulmenden a kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eléiranyzat-felhasznélasi Utemtervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kitelezettségvallalonak tehat meg kell gy6zédnie arro6l, hogy:
- adott jogcimen van-e tervezve elGiranyzat,
- az adott elgiranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetséget
ad-e a széban forgo kotelezettségvéllalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénzigyi teljesités idépontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetéek-e az elbiranyzat-felhasznalasi Gtemtervvel.

aa) A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot — nem
kotelez6 irasban dokumentalni.
A fenti eljarast azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni.

Az ilyen kotelezettségvéllaldsok alapjan torténé Kkifizetésekrél nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tintetni a kételezettségvallalo (kifizetést elrendel ) személy nevét.

ab) A kotelezettségvéllalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot — irasban kell
dokumentalni.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartéasba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé aldirasaval érvényesek.

A kotelezettségvallalas dokumentumai kilonodsen:
- kinevezések
- atsorolasok
- szerzédések,
- megéllapodasok,
- megrendelések.

A Kkotelezettségvallalds, illetve az egyéb, elgirdnyzat-felhasznalashoz  kapcsolodd
pénzgazdalkodasi jogkorokre vonatkozd részletes szabalyokat a szerv kildn szabalyozasban
részletezi.
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b) A tbbb éves kihatasu kdtelezettségvallalasok
Tobb éves kihatasu kotelezettségvallalas esetében, ha az eléri a szerv targyévi koltségvetésének
5 %-at, vagy a 300 ezer forintot, akkor kételezettséget vallalni csak akkor lehet, ha
- a kotelezettségvallalasra a szerv vezet6jének kilon felhatalmazasa van.

Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalas pénzigyi kihatasainak évenkénti lebontaséaral.
c) A kb6zbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok
Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési térvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasoknal
értelemszertien az ott elGirt eljarasi rendet kell betartani.

d) A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szabalyok

A kotelezettségvallaldsokra vonatkozéan az 6nkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozd rendelete, illetve a szerv belsé szabalyzata

e

hatarozhat meg tovabbi részletes el6irdsokat.

29 A szabalyzat hatalya

A szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépés napjatdl kell alkalmazni.
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30 Mellékletek

30.1 3. szamu melléklet A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok
az alapit6 okiratnak megfeleléen

A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb szabalyok
- az alapito okiratnak megfeleléen -

1. A intézmény — kilén megéllapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal latja el.

2. Az intézmény elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:
Az intézmény az elbiranyzatok feletti jogosultsag szerint részjogkor.

3. Azintézmény koltségvetése:
Az intézmény koltségvetése a fenntarté koltségvetési rendeletében keril meghatarozasra.

30.24.sz. melléklet a munkarend
A munkarend

Az intézményegységekben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozok.
Azt, hogy adott munkakdorben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkakdri leiras is
tartalmazza.

Az intézményvezeto és a szervezeti egységek vezetéi kdtetlen munkaidében dolgoznak.

Munkakor Munkanapok Munkaidé
intézményvezet6 hétf6, kedd, szerda, csutortok, |Kotetlen munkaidé

péntek: Napi 8 6ra

20 perc pihensidé

esetmenedzserek, hétfs, kedd, szerda, csutortok, | Napi 8 éra
csaladsegitd, szocialis diagnozis | péntek: 4 ra kotetlen munkaidé
készité esetmenedzser 20 perc pihendidé

hétf6, kedd, szerda, csitdrtok, |Napi 8 bra
iskolai és 6vodai szocialis segitd péntek: 20 perc pihendidé
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Valtoz6 munkaid§ beosztasa:

Szabadsag vagy egyéb akadalyoztatas esetén a munkarendtél val6 eltérés engedélyezése az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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30.35.sz.melléklet az intézmény kiadmanyozasi rendje
Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézményben a kévetkezbk szerint keril szabalyozésra a kiadmanyozas rendje:

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intezmeény vezetoje felelos. A postabontést
az intézményvezet6 - vagy az altala megbizott munkatars - latja el. Az intézményvezeté jeldli
ki az adott igy Ugyintéz6jét. GYVR rendszerben a feladatokat igyintézére szignalja.

Altalanos kiadmanyozasi joga az intézményvezetének van. A kiadmanyozasi jogot — az
intézményvezet6 tavollétében, vagy akadalyoztatésa esetén — a helyettesités rendje szerint az
intézményvezet6 helyettes latja el. A helyettesités ideje alatt az intézményvezet6 helyettes a
munkaltatoi jogokat nem gyakorolhatja.
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30.4 6. szamu melléklet az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti dbraja

Intézményvezetd
116

Kdézpont Szolgélat
Szocidlis diagnozist k.esetmenedV \

Esetmenedzserek Csaladsegit6
416 1

Ovodai és iskolai szocialis segité
216
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30.5szamu melléklet dolgozok munkaruha juttatasa

Dolgozék munkaruha juttatasa

Jogszabalyi hattér

A nevelési és oktatasi intézményekben dolgozoknak elsédlegesen a kbzalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény 79. 8-a, alapjan kell a munkaruha juttatasat biztositani.

A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény minden dolgozéjéra.

Fogalmi meghatarozasok

Munkaruha: a munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi elGirasok
alapjan biztosit.

Lejarati ido kezdete: a kiadastdl érvényes (atvételi elismervény)

Vasarlasra fordithatd 6sszeg: intézményvezeté hatarozza meg

Kiadhatdé mennyiség: az engedélyezett megvasarolhatd ruhazat mennyisége.

A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihordasi idé
(db, par) (év)
1. Intézményvezet6,esetmenedzserek, kabat/mellény 1 2

szoc.diagn.készits esetmenedzser,
csaladsegits,0vodai és iskolai
szocidlis segito

felséruhézat (pl. tunika, ing, p6ld) 2 1

A juttatas feltételei:

A Nagykalléi Csaldd-és Gyermekjoléti Kdzpont, a munkavéllaléi részére kizardlag a személyi
joévedelemadodrdl szold 1995. évi CXVIIL. térvény a 1. szamu mellékletének 9.2. alpontjaban leirtak
szerint biztosit munkaruhét, igy sem a munkaltatbnak, sem a maganszemélynek nem keletkezik
adokotelezettsége.

A munkaruhat, ill. véd6ruhat az intézmény vasarolja meg.
Egyéb rendelkezések

A munkaruha a kihordéasi idé alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetéen a munkavéallalo
tulajdona lesz. Ha a munkaruha, védéruha a rendeltetésszer(i hasznélat soran megrongalodik, a
ruhdzat leselejtezhets, a ruhédzat potldsat az intézményvezeté engedélyezheti. Amennyiben az
alkalmazottnak felréhat6an rongalédott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a munkaruhazat, abban
az esetben annak pétlasar6l a dolgoz6 a sajat koltségén gondoskodik. A munkaviszony
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megszinésével a munkavallal6 koteles visszaadni a munkaltatonak az altala hasznalt munkaruhat, ill.
védéruhat. A kihordasi idé6t teljesitettnek kell tekinteni: 6regségi nyugallomanyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas esetén.

A munkaruha tisztantartasa a munkavallal6 feladata.

A munkaruha atvétele atvételi elismervény aldirasaval torténik.



