SZERVEZETI IS MUKODESI SZABALYZAT

PLATAN SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

Balatonboglar

58




Tartalomjegyzék

L Altaldnos és bevezetd rendelkezések.............vvveeevnnnn... T 60
2.4 szervezeti és miikadési szabdalyzat célja.............. AU . 60
3.A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlya........... U — 1
4.Az intézmény alapito okiratba foglalf ................... e /1
5.Az intézmény képviseletére jogosultak:................. SRR AL S S AN Bmaran b ae e 02
6. Az alapdokumentumai............. O R SRR SR A S e SR A e Tt |
7. Az intézmény feladatai, alapszolgdltatdsai........cccviviveiiiiinviniinnnanns g /]

7.1. Nappali szocidlis ellatas — Iddsek Klubja........ocoevvvieiiinvneiinninnnnne. T —— 63

7.2 FAKEZLCLES . nreereersrrrerreriraraasesnnes R A SR S YR AR R — 63

7.3. Hazi segitségnyijtas.......cccevvvvnennnn. et e e e e a e BTN, . .

7.4. Csalﬁdsegités, -és gyermekjoléti szolgaltatas......ooovviiiiiniiiiiiniiiinnn, SN (X
8. Dolgozdi létszdam, személyi elldtotlsdg.................... N SRS b ermnen s mterpis et cereenens 04
9. Helyeftesitésre vonatkozo szabalyok...................... SO A R TR R EYE 08 sexuinaagaa B0
10, Jultatisok ...csvicvisss S S R S PR R SR T R T s R
11.8zervegeti feléplids; szervezell GBra... covueimsnvavssoness 5 A O R VR peeaissias D0
v LT L S — T —— svassuueieis B9
13, Ellenfrzések.....ovevivivioiininiiieniniiieiensnaenns R R A S svossonegns PO
14. Az intézmény bélyegzoinek haszndlata.............. . s 70
15. Az intézmény gazdalkoddasdaval kapesolatos szabdlyok .........c.covveuevnininannn.. SRRV,
16, Zdv0 FeHTCIRETINCR o coveiissnstimsmssnsaiinss Suos i S95 S R P I 47

59




SZERVEZETI IS MUKODESI SZABALYZAT

1. Altalanos és bevezetd rendelkezések

Balatonboglar Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo16
2011, évi CLXXXIX. 13.§ (1) bekezdés 8. pontjaban szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és
cllatasok terén jelentkezd kotelezo feladatait az altala fenntartott 6nkormdnyzati intézménnyel, a Platan
Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal lattatja el.

Balatonboglar Varos Onkormaényzata a szocialis igazgatasrol ¢és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi
III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény, a
személyes gondoskodédst nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirol szolo 15/1998(V1.30.) NM. rendelet és a személyes
gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirél szolo
1/2000(1.7.) SzCsM rendeletben foglalt rendelkezések alapjan mikddteti a Platan Szocialis
Alapszolgaltatasi Kézpontot. ' ' '
Az intézmény mikodtetését a hatdlyos jogszabdlyok szerint kell megszervezni, és folyamatosan
biztositani.

2. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg az alapszolgaltatasi kozpont szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés bels6 rendjét, a kiils6 és belsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds intézmény vagy hatdsag feladat és
hataskorébe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
vsszehangolt miikodését, ¢s hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat hatilya
Kiterjed:
e az intézményvezetbre,
e az intézmény kozalkalmazottjaira, és munkavallaloira,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

4. Az intézmény alapito okiratba foglalt adatai
Balatonboglar teriiletén a lakossag szocialis alapellatasi feladatait: étkeztetés, hazi segitségnynjtas,
csaladsegités-és gyermekjoléti szolgaltatas, az id6sek nappali ellatasat valamint a Platin Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont elnevezéssel mitkoddé 6nkormanyzati fenntartasi intézmény végzi.
Alapité Okirat azonosité adatai

Szima: 1490-2-2016

Balatonboglar Varos Onkorményzat Képviseld —testiilete 46/2016.(111.17.) KT szamu hatarozatéval
elfogadta az Alapit6é Okirat médositasat.
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Az intézmény neve: Balatonboglar Varos Onkormanyzat
Platan Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont

Az intézmény roviditett neve: Platan Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont
Székhelye és cime: 8630 Balatonboglar, Dézsa Gy. u.45.
Az intézmény fenntartdja: Balatonboglar Véaros Onkormanyzata

8630 Balatonboglar,Erzsébet u.11.
Fenntartdi jogositvanyokat Balatonboglar Varos Onkorményzata gyakorolja
8630 Balatonboglar,Erzsébet u.11.
Az intézmény feliigyeleti szerve:  Balatonboglar Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete
Az intézmény mikodési teriilete
Balatonboglar varos kozigazgatasi teriilete,
Feladat-ellatasi szerzodés alapjan Ordacsehi kozség kizigazgatasi teriilete,
A koltségvetési szerv alapitasanak ddatuma: 1995.08.01.
Az intézmény jogallisa: Integralt intézmény
Onalld jogi személyként, kiilon szakmai szervezeti egységet alkotd, egyszemélyi vezetd altal
irdnyitott, onélloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi,
szamviteli feladatait a Balatonboglari K6zés Onkormanyzati Hivatal latja el.
Vezetéje az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, aki képviseli az intézményt és az
intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja.
Az intézmény tipusa: Szocidlis szolgaltatd intézmény
Szakdgazat megnevezése: [dosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
Szakagazat szama: §81000
Kormanyzati funkeiok:
102031 Idések nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
104042 Csalad,- és Gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnytjtas
Az intézmény alaptevékenységei
o nappali szocidlis ellatds/ idések nappali ellatdsa
o ¢tkeztetés

o hazi segitségnyijtas
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o csaladsegités -¢s gyermekjoléti szolgéltatas

3. Az intézmény képviseletére jogosultak: intézményvezetd

Személyes képviselet

% Az intézmény 6ndllo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezeté jogosult.
Az intézményvezet6 teljes kdtelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhézott jogkdrben az Alapszolgaltatasi Kézpont kijelslt képviseletére jogosult:
az intézményvezetd altal megbizott személy

A képviseletre jogosult kézalkalmazott e jogkdrében eljrva tett nyilatkozatairdl, tevékenységérél az
intézményvezet6t tajékoztatni kdteles.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
% Az alapszolgéltatasi kozpontot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra
kizarolagosan az intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
% A ftelevizio, a radié és az irott sajtd képvisel8inek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirasokat:

% Elvéras, hogy az intézményrdl nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kzolt adatok valésak legyenek.

% Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna.

% A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés eltt
megismerje.

6. Az intézmény alapdokumentumai

Alapito Okirat

Az intézmény miikédési engedélye
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Szakmai Program

Az intézmény belsé szabalyzatai
Iratkezelési Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat
Anyaggazdalkodasi,- leltar,- és selejtezési Szabélyzat
Ttlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Hazirend

Esetatadasi, esetelosztasi Szabalyzat
]0 Adomanykezelési Szabalyzat

11. FEUVE Szabalyzat

12. GDPR

10 P P B [ O =

62




7 Az intézmény feladatai, alapszolgiltatasai

7.1. Nappali szocidlis elldatds - Idések Klubja

Helye: 8630 Balatonboglar,Dozsa Gy.u.45.

Lehet6séget nyajt a sajat otthonukban €16 id6s emberek részére az intézményben valéo napkdzbeni
tartdzkodasra, gondoskodik az étkeztetésiikrdl, alapvetd higiéniai ellatdsukrol, kozosségi életiikrol,
szabadidejiik hasznos, tartalmas eltoltésérél. A csaladi gondoskodas potlasa fizikai, mentalis, pszicho-
szocidlis és egészségligyi segitségnynjtas révén.

Az iddsek klubjanak nyitva tartas rendje: Folyamatosan miikodik az intézmény egész éven at a
hivatalos szabad és munkasziineti napok kivételével.

Nyitva tartés ideje: hétfotol-péntekig : 8,00 - 15,00 ordig

Karbantartas vagy egyéb ok miatti zarva tartdst az intézményvezeté egyezteti a fenntartoval és
tajékoztatja a klubtagokat.

7.2, Etkeztetés

Etkeztetés keretében foétkezésként legaldbb a napi egyszeri meleg ételt kell biztositani. Ha az
étkezésben részesiild személy egészségi dllapota indokolja, a haziorvos javaslatara, az ellatast
igénybevevo részére diétas étkezést kell biztositani. Az étkeztetés vasarolt élelmezéssel torténik. A
hétvégi étkeztetésre jogosultak korét az intézményvezetd allapitja meg, folyamatos igénybevétel
esetén.

7.3. Hazi segitségnytijtds

Hazi segitségnytjtas keretében gondoskodunk azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk
ellatasara részben képesek és réluk nem gondoskodnak. (Eletvitel fenntartdsa, folytatisa.) A
gondozas tartalma: fizikai, egészségiigyi ellatas, pszichés gondozas, érdekvédelem. Olyan gondozési
forma, amely az igénybe vevd 6ndllo életvitelének fenntartdsat — sziikségleteinek megfeleléen —
lakasan, lakokornyezetében biztositja.
A szocidlis gondozo feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete
a.) sajat, kornyezetében,
b.) életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfelelden,
c.) meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A szocialis gondozo6 a hazi segitségnyijtas soran egytittmiikodik az egészségligyl, a szocialis alap-
¢s szakellatast nyujto intézményekkel.

7.4.  Csaladsegités, -és gyermekjoéléti szolgdltatds

A térségben él6 gyermekek, csaladok megismerése, a veszélyeztetettség megeldzése, jelzérendszer
mikodtetése. Kapesolat kialakitasa az érintett csaladok, gyermekek védelmében kozremiikodo
szervekkel, személyekkel. A mar kialakult és jelzett veszélyeztetettség kezelése, megsziintetésének
elosegitése. Szakemberek tanacsadasaval, kapesolattartassal, a kompetenciahatérok megtartésaval. A
csaladgondozdk tligyfélfogadasi idoben felvaltva fogadjak az tigyfeleket.




8.

Dolgozoéi létszam, személyi cllatottsag

Intézményvezeto, idések klubja vezetél o

Etkeztetés szocidlis segité 2 f6 (osztott munkakorben/hazi segitségnytjtasban is dolgozo 1 £8)
Hazi segitségnyjtas szocialis gondozo 4 £6- (1 {6 osztott munkakdrben/étkeztetésben is dolgozo)
Iddsek klubja ellatas szocialis gondozo 1 {6

Csalddsegités -és gyermekjoléti szolgaltatas : csaladsegitd 2 fo

Kisegité munkakor részmunkaidds (heti 20 6ra) —karbantartd 1 f6

Kisegité6 munkakar: takaritd/gyermekfeliigyels- 1 £6

Intézményvezeto

Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelés a szocidlis és gyermekjoléti
alapszolgéltatasok jogszabalyokban meghatarozott mitkodéséért, a szakmai munkaért, valamint a
gazdasagi tevékenységért.

Iranyitja az Alapitd Okiratban, Szervezeti Miikodési Szabalyzatban és a Szakmai Programban
meghatarozott intézményi munkat. Kapcsolatot tart az ellatott teriiletek 6nkormanyzataival.

Az intézményvezeto feladatat Balatonboglar Varos Polgarmestere altal meghatarozott munkakéri
leiras alapjan végzi. A vezetd részletes feladatait, jogallasat, jogkorét és feleldsségét munkakori
leirasban rogziti a fenntarto részérdl- Balatonboglar Varos Polgarmestere.
Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teendéket a
helyetteseként kijel6lt dolgozo latja el, el6zetes megbeszélés alapjan.
Elkésziti az Intézmény Szervezeti Mtikodési Szabalyzatat, a Szakmai Programot
Gondoskodik az intézmény eredményes miikodéséhez sziikséges feltételekrdl, a dolgozok
folyamatos szakmai elomenetelérdl, képzésérdl és a szinvonalas szakmai munkéral.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat. Ellen6rzi az el6irt normativak betartdsat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
[rdnyitja, Osszehangolja és ellenérzi: az intézmény munkéjat. Rendszeresen ellendrzi a
munkatarsak tevékenységét.
Ellenérzi a szakmai egységek miikodését, munkamegosztast, a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatban foglaltak betartdsat, a munkafegyelem, a Szocidlis Munka Etikai Kodexének
betartasat.
Vezetdi feladatai ellatdsa soran arra torekszik, hogy az Alapszolgaltatasi Kozpont dolgozoi
korében érvényesiiljon az egységes szemlélet és szakmai médszerek elve.
Az intézményvezetd munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoira
vonatkozoan:

- munkaviszony létesitése

- munkaviszony megsziintetése, felmentés

- illetmény, bérmegéllapitas, egyeb juttatasok megéllapitasa

- jutalmazas

- szabadség engedélyezése

- fegyelmi eljaras

- tilmunka elrendelése

- tanulmanyi szerzédés megkotése

Az intézményvezetd a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményben dolgozok tekintetében.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogalldsarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény és annak végrehajtési rendelete a 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl rendezi

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapesolatos teenddket, végzi a panaszok és kozérdeki
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bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intézkedik.

o Kapcsolatot tart az egyiittmi{ikodo intézmények képviseldivel, az ellatottak hozzatartozoival

o A fenntartd altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megéllapitja,
feliilvizsgalja az ellatottak rendszeres havi jovedelmébol fizetendd személyi téritési dijat.

o Kezdeményezéseket tesz az alapszolgaltatasi kdzpont szocidlis és gyermekjoléti ellatdsainak
fejlesztésére, korszerdsitésre.

o Az intézményt a fenntarto altal kinevezett intézményvezetd vezeti, aki egy személyben

o felelés a jogszabalyokban meghatarozott miikodtetésért, az intézmény gazdalkodéaséért, a
személyzeti feladatok irdnyitasaért.

o Feladatait, jogkorét, felelosségét a vonatkozé torvények, valamint a fenntarto

e hatarozza meg.

o Az intézményvezetd elkésziti a szakdolgozok, mas alkalmazottak egyénre szabott munkakéri
leirasait, melyben meghatarozza a munkakori feladatokat, felelosséget, kotelességeket,
helyettesités szabalyat. Az intézmény dolgozoéi l1étszamat a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézményvezet6 felelds:
az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfelel6 ellatasaért,

* az intézmény Szervezeti Mikodési Szabélyzatban kizarolagos hataskorkeént
meghatarozott egy¢b feladatok ellatasaért,

* az Intézmény szakmai miikodéséért,

¢ az Intézmény személyiigyi feladatainak iranyitasacrt,

* az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

* az intézmény feladatai ellatasahoz a hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri(
hasznalataért,

* az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasdgossag kovetelményének érvényesitéséért,

* beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért.

Kizarolagosan a feladatkorébe tartozik:
o az utalvanyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatol jogok gyakorlasa,

az intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsobb szervekkel,

az intézmény mikddésér6l beszamol az ellatasi szerzodések alapjan, az ellatott telepiilések

képviselo-testiileteinek.

Képesités:

1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet szerint 3.sz.melléklet

Intézmenyvezeto helyettesitése

- A vezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizérdlagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iligyek kivételével — teljes felelosséggel a szocidlis
alapellatas tertiletén az idosek klubja szocidlis gondozdja helyettesiti.

. A vezetd tartos tavolléte esetén — legalabb kéthetes folyamatos tavollét — az idések klubja
szocialis gondozdja helyettesiti és gyakorolja az intézményvezetd kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is.

Feladatai:

- Ellatja a jogszabalyokban, valamint az intézményvezetd és a fenntarté Snkormdnyzat éltal
meghatarozott feladatokat.

c O 0

Nappali ellitis
Gondoz6 -az intézményvezeté szakmai irdnyitdsa mellett végzi munkajat.

65




Feladatkore: az ellatast igénybevevdk fizikai ellatasat, pszichés-, mentélis gondozasat végzik, aktivan
részt vesz a foglalkoztatasban.

Részletes feladatait munkakori leirds szabalyozza.

Képesités

Nappali szocialis ellatas: 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet 3.sz.melléklet

Etkezgtetds

A szocidlis segitd az intézményvezetd szakmai iranyitasa mellett végzik munkajukat.

Feladatkor: vezetik a torvényben eldirt dokumentéciot (Etkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplo,
Etkezék nyilvantartasa), beszedik a téritési dijat, elvégzi az étkeztetéssel és ebédszallitdssal kapesolatos
feladatokat.

Részletes feladatait munkakari leiras szabalyozza.

Képesités: Szocialis étkeztetés: 1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet 3.sz.melléklet

Huzi segitséenyujtdas

A szocialis gondozok az intézményvezeté szakmai iranyitasa mellett végzik munkdjukat.
Feladatkoriik: az ellatast igénybevevék személyi gondozdsa-és szocialis segitése, a gondozasi
sziikségletfelmérés alapjan.

Részletes feladatait munkakoéri leiras szabalyozza.

Képesités
Hazi segitségnyujtas: 1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet 3.sz.melléklet

Csalddsegités- és gyermekjoléti szolgaltatds

A csaladsegiték az intézményvezetd szakmai irdnyitasa mellett végzi munkajat
Feladatkor:
» A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elsegitése, a gyermek veszélyeztetésénck
megelézése
n A hatésagi intézkedésekhez kapesolodo szolgéltatasi feladatok a Csaladsegité-és gyermekjoléti
Kozpont irdnyitasaval
= A helyettes sziil6i haldzat szervezése
n Az 6rokbefogadassal kapesolatos feladatok
»  Tajékoztatast nyujt a csaladtamogatasok igénybevételének feltételeirél és lehetéségeirdl.
" Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, szocialis
szolgaltatasokhoz val6 hozz4jutds megszervezése
m  Szocialis segité munka csalddban jelentkezd miikodési zavarok, konfliktus megoldasdnak
elosegitése
n  Szabadidés programok szervezése- kiemelt jelentéséggel az iskolai sziinet idején.
n  Tanacsadas (szocialis, életvezetési, mentalhigiénés)
»  Meghallgatja az egyének és csaladok panaszat, indokolt esetben intézkedik a hatosagok, illetve
a segit6 szolgalatok és szocidlis intézmények felé t6rténd tovabbitdsaban.
w  Elésegiti az alap-és szakositott ellatasok igénybevételét.
Részletes feladatait munkakéri leiras szabalyozza.

Képesités
Csaladsegit6 : 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 1. szamu melléklet

9. Helyettesitésre vonatkozé szabalyok
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A helvettesités rendje

A

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetéjének
a feladata.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kételezhetd.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat dolgozoval torténd helyettesitése. A helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el.

szocialis gondozok helyettesitéseérdl, a szabadsdg engedélyezésérdl, nyilvantartasarol az

intézményvezeté gondoskodik. A tavolmaradast, annak okat legkésdébb munkakezdéskor kell
jelenteni.

A munkaidé beosztdsa hazirendek és munkakoéri leirdasok szabalyozzak

Az Alapszolgaltatasi Kézpont foallast dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra.

Munkanapokon: 7,00 o6ratol -15,00 6raig.

Az intézmény karbantartojanak munkaideje: heti 20 ora.

A csalad -¢és gyermekjoléti szolgdlat dolgozoinak munkaidejiik felét terepen, gondozdssal
toltik, A fennmarado idében az intézményegységnél végzik az adminisztraciot, részt vesznek
az esetmegbeszéléseken, illetve fogaddorat tartanak.

A Nappali ellatas — Id6sek Klubja dolgozoi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.

Az intézményvezet6 jogosult az idokeretben valé foglalkoztatas elrendelésére.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét az 1992.¢vi  XXXIILtv.
kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény, és a 2012.¢vi I. Munka térvénykonyve figyelembe
vételével kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetdje felel.

10. Juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdticka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében
fizetési osztalyba €s fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozd
megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartosan joO munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti. A nem rendszeres személyi juttatasok kozott a képviseld-testiilet déntése alapjan
tervezheto a jutalom eldiranyzata. A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi
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juttatdsok, a munkavégzéshez kapesolddd juttatdsok cldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kozben, illetve a kovetkezo évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetoen jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom

» A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kézalkalmazotti jogviszonyban téltétt ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult.(1992.¢vi XXXIIL.tv. a kézalkalmazottak jogallasarol) A Kozalkalmazotti
Jjogviszonyban toltott idot az altalanos szabalyok szerint kell figyelembe venni.

Megbizisi dij

Sajat dolgozonak megbizési dij munkakoérébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara el6irhato
feladatra nem fizethetd ki. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi
szerzodés alapjan a megbizod éltal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Hiiségjutalom

Az intézmény dolgozdjanak tobbéves hiiséges munkajat Balatonboglar Véros Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 3/2011.(11.25.) 6nkormanyzati rendelete- a kozalkalmazottakat megilleté egyes
juttatasokrol —alapjan lehet dijazni.

11.  Szervezeti felépités, szervezeti abra

Fenntarto

Balatonboglar Varos Onkormanyzat
Balatonbogldr, Erzsébet u. 11

g

Szocidlis szolgdltatdst nyiijto intézmmény

Platan Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont

8630 Balatonhoglar,Dézsa Gy. u.45

U

Intézményvezetd 1 {6
szervezi €s iranyitja az intézmény munkajat

g U U

Ltkeztetés Hazi segitségnyjtas [d6sek nappali Csaladsegités ,-¢s
Gyermekjoléti szolgéltatas

| | l ﬂ )




Szocialis segitd 1 16

Szociélis gondozo 4 {6 /
(1 16 osztott munkakor )
szocidlis gondozo 1 {6
(klubvezet6 1 f6/ int.vez.) csaladsegit6 2 6

Technikai munkakorok:
- karbantarté — Részmunkaidos foglalkoztatas / heti 20 ora, 1 £6
- kisegité munkakor heti 40 6 ora, 1 {6

12. Kapcsolatrendszer

Intézményi egyiittmitkodés
Az alapszolgaltatasi kozpont az alabbi szervekkel, szervezetekkel miikodik egyiitt:
- Azellatott teriiletek dnkormanyzatai
- Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal
- Somogy Varmegyei gyermekvédelmi, szocialis intézmények
- Magyar Vordskereszt szervezetei
- oktatési, nevelési intézmények
- egészségligyl szakemberek: védond, gyermekorvos, haziorvosok
- cllatott jogi, gyermekjogi képvisel6k a Somogy megye teriiletén
- Somogy Varmegyei Korményhivatal Munkatigyi Kézpont Balatonboglari Kirendeltsége
- Az intézmény tevékenységéhez kapesolédo civil szervezetek, alapitvanyok, egyhédzak
- Az intézmény érdekképviseleti, érdekvédelmi szerve
- Jelzbrendszer tagjai
- Pedagogiai Szakszolgalat

Intézményen  beliili kapcsolatiartds: az intézmény alkalmazottai sajat szakteriiletikén napi
esetmegbeszélésen vesznek részt a folyamatos team munka érdekében.

Kiilsd kapesolattarids:

A kapcsolattartas formaja------- eseti, rendszeres
modja-~-===--- személyes felkeresés, telefon, levél, e-mail
rendje ---------- alkalmanként

Az intézményvezeté kapcsolatot tart fenn
— a fenntartoé 6nkormanyzattal,
— szocidlis intézményekkel
— civil szervezetekkel
— avaros intézményeivel

A csalddgondozok

— kapcsolatot tartanak fenn a jelzérendszer tagjaival
A szocidlis gondozok a gondozas céljabol munkakapcesolatot tartanak fenn
— ahaziorvosokkal, kirzeti apoldkkal

— szocialis intézményekkel
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— szocidlis tigyintézokkel
13. Ellenorzések

A szakmai munka ellendrzésének rendje

A gondozd, szolgaltato és szervezd munka ellendrzésének megszervezéséért, és hatékony miikodéséért
az intézményvezetd felelds.
Az intézmény ellenbrzésekor az aldbbi kévetelményeket kell figyelembe venni

- segitse el6 az intézmény feladatkorében az alapellatas minél hatékonyabb kielégitését,

- az ellenérzések sordn az eredménycket, a konkrét feladat meghatarozasokat, a tudatos tervezo
munkét kérje szdmon a gondozoktol,

- segitse a szakmai és egyéb feladatok ellatasat, a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az intézmény
miikodése soran felmertild megalapozatlan, vagy helytelennek minésiilo intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra vagy hidnyossagokra is,

- segitse az utasitdsok végrehajtasat,

- jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez.

Az ellen6rzések lefolytatasarol a vezetd dont. A szakmai munka ellenérzésére a vezet jogosult.

Az ellendrzés teriiletei
- a gondozasi, szolgéltatasi és szervezési feladatok ellendrzése
- id6szakos, kiemelt, specidlis ellenérzések
- gondozasok, beszélgetések, irasos dokumentumok

Az ellendrzés mddszerei

- kozos csaladgondozasok

- irasos dokumentumok vizsgalata

- esetmegbeszélés szoban, esettanulmany irdasban
Az ellendrzések tapasztalatait a gondozoval egyénileg, vagy kozosen, csoportosan meg kell beszélni.
Az dltaldnos tapasztalatokat — feladatok egyidejli meghatarozasaval — 6sszegezni és értékelni kell.

Szakmai feliigyeletet gyakorlo szerv
Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

14. Az intézmény bélyegzoinek hasznalata

A Platan Szociilis Alapszolgaltatasi Kozpont bélyegzojének felirata, lenyomata

Cégszerli alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét
tartalmazo alabbi kor alaka bélyegzot kell hasznélni

Platan Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont
8630 Balatonboglar, Dézsa Gy.u.45.
Kézépen: a Magyarorszag hivatalos cimerével

Levélfeladashoz, atvétel igazolashoz az alabbi bélyegz6t kell hasznalni a kdzpont esetében

Platin Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
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Balatonboglar, Ddzsa Gy. u.45.
Adoszam:16806252-2-14

A bélyegzok Dbeszerzésérol, kiadasuk ¢és bevondsuk kezdeményezésérdl az  intézményvezets
gondoskodik.
Az intézményvezeté vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzokrdl felfektetett nyilvantartast, amely
tartalmazza:

* a bevételezés idGpontjat,

* a bélyegz6 lenyomatat,

* a kiaddsanak idépontjat,

* a kezeld, az atvevo személy aldirasat,
* a visszavételezésnek iddpontjat,

* a visszavev) személy alairasat.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A nyilvantartdst vezetd
kotelessége, hogy a bélyegzot kezelé munkaviszonydnak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd
visszavételre keriiljon.

A bélyegzé kezelésével irasban megbizott személy, felelds azért, hogy a bélyegzéket csak a mar
szabdlyosan kiadményozott iratokra iissék r, tovabbd, hogy a bélyegzok haszndlatdval kapcsolatban
visszaélés ne térténjen. Teljes korli kiadomdnyozési jogkérrel az intézményvezets rendelkezik.

Az intézményben a bélyegzé hasznélatéra a kdvetkezok jogosultak:
" intézményvezetd
v csaladsegitok

Valamennyi cégszerii alairdsndl bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

15. Az intézmény gazdalkodasaval kapcesolatos szabalyok

Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény pénzellatésat,
koltségvetési gazdalkodasat, a beszdmolds rendjét a fenntarté énkormanyzat hivataldval kétott kiilon
megallapodas tartalmazza.
Ellenjegyzés.
A kotelezettségvallalas ill. a kévetelés eldirasa elétt meg kell gy6zédni arrél, hogy a teljesités feltételei
megvannak-e, tovabbd a jovahagyott - modositott - kéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott
kiadasi eléirdnyzata biztositja-c a fedezetet. A fenntarté dnkormanyzati hivatal gazdasagi vezetéjének
ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhelé gazdasagi kotelezettség nem vallalhato és ilyen intézkedés
nem tehetd. A gazdasagi vezeto tavolléte esetén a kijelolt gazdasagi ligyintézo.
Ervényesités:
A kiadésok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elétt a bizonylatok alapjan ellenérizni
és igazolni kell:
¢ azok jogosultsagat (intézményt illeti-e a kifizetés),
* Osszegszerliségét (a benyujtott szamla szamszakilag helyes-¢),
* az eldirt alaki, tartalmi kévetelményeket betartottak-c,
* csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,
* aszamlazott készlet, szolgéltatds vagy munka atvétele megtortént-e,
* az okményokon megtortént-c az aru atvételének igazoldsa, nyilvantartasba vétele megtértént-e, a
hivatkozas és az ligyintézé kézjegye szerepel-e.
A kovetelések kiegyenlitése:
Az utalvanyozds utan torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
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* készpénztizetéssel,
* készpénz nélkiil, atutalassal.

16. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az elfogadast kévetd honap elsején I¢p hatalyba ,€s visszavondsig
érvényes,

2./ Az intézmény hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak,
vezetésiikrdl az intézményvezeté gondoskodik.

3./ A bels6 szabalyzatok megismerése, megtartdsa és megtartatisa valamennyi, az intézménnyel
jogviszonyban 4lld dolgozora nézve kotelezo érvényli.

4./ Az SZMSZ —t médositani kell, ha a fenntarté személyében, vagy az intézmény 4ltal ellatott szakmai
feladatokban valtozas kévetkezik be, vagy olyan mérvii jogszabalyvaltozas kovetkezik be, ami az
SZMSZ rendelkezéseit alapjaiban megvaltoztatja.

Balatonboglar, 2023.09.12. L N

Kods Marianna
Intézményvezetd

Megismerési nyilatkozat

A Platan Szocidlis Alapszolgéltatasi Kézpont Szakmai Programjat, és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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