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1. 1. Altalanos rész

A Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas a tarsulast alkoté valamennyi telepllés jévahagyasaval,
13 telepilési 6nkormanyzat részvételével, 2018. augusztus 10-én kelt, .../2018. (VIII. 10.) szamu
Tarsulasi hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal Iétrehozta a Jaszsagi Szenvedélybeteg-segitd
Szolgalat elnevezésl intézményt, mint 6nalléan mikddd kéltségvetési szervet.

Az intézmény 2018. november 1-én kezdi meg mikoédését.

1. Az intézmény megnevezése: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat
2. Székhelye: 5055 Jaszladany, H6sok tere 6.

3. Teriileti irodai / ellatottak szamara nyitva allé helyisége:
5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.

4. Az intézményt 2018. november 1-t6l fenntarté 6nkormanyzat megnevezése:
Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas

5. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkére alapjan:
- Onalléan m(ik6dd koéltségvetési szerv

6. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
- A jogszabalyban meghatarozott kézfeladatat a szocidlis igazgatasrédl as szocialis
ellatasokrél szél6 1993. évi lll. térvény 65/A. §-aban foglaltak hatarozzak meg.

szakagazat szakagazat megnevezése

szama

889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkil

7. Alap-, kisegit6-, kiegészit6-, vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
101145 Szenvedélybetegek alacsonykiiszébl ellatasa

Kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem végez

8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Jaszals6szentgydrgy, Jaszapati, Jaszagd, Jaszarokszallas, Jaszberény, Jaszdozsa,
Jaszfelsészentgyorgy, Jaszfényszaru, Jaszjakdhalma, Jaszladany, Jaszszentandras, Jasztelek,
Pusztamonostor teleplilések kdzigazgatasi tertlete.

9. Az intézmény iranyit6 szervének neve, székhelye:
Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
5055 Jaszladany, Hoso6k tere 6.

10. Az intézmény gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyai:
Az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé személyi juttatdsok és az azokhoz
kapcsolodé jarulékok és egyéb kdzterhek elbéiranyzataval minden esetben rendelkezik, az
egyéb eldiranyzatokkal énalléan nem rendelkezik. Az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi
feladatait a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal kéltségvetési, elszamolasi szamlajahoz kapcsolédé
alcim( szamlaval rendelkezik.
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Bankszamlaszama:
Adoszama:
Toérzskdényvi azonositdé szama:

1.Az

intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
— palyazat alapjan- a kdézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 23. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, hatarozatlan idére nevezi ki, és egyidejlileg
megbizza (a kézalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXIIIl. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténdé végrehajtasardl szo6lo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésének a) pontja szerint) a kdltségvetési
szerv magasabb vezetdi feladatainak ellatasara, legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idére
széldan. A kinevezés és a felmentés a Tarsulasi Tanacs kizarélagos hataskérébe tartozik, az
egyéb munkaltatoi jogokat Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulas EIndke gyakorolja.

A magasabb vezetdi megbizas nyilvanos palyazat utjan télthetd be.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkozasi jogviszony megjeldlése

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszony A kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
térvény és annak a szocidlis, valamint a gyermekjoléti

és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol
sz06l6 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet

meghbizasi jogviszony A Polgari Térvénykdnyvrdl sz61d 2013. évi V. térvény

kézfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrél és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolddd, valamint egyéb térvények modositasardl
sz06l6 2011. évi CVI. térvény

vallalkozasi szerzédés A Polgari Térvénykdnyvrdl sz61d 2013. évi V. térvény

13. Az

alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok megjeldlése:
A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolé 1993. évi lll. térvény;
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérél;
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
muUkd&dési nyilvantartasarol;
9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl;
235/1997. (XI.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél.
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szélé6 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé
végrehajtasarol.



ll. Az intézmény tevékenységi kore, illetékessége, ellatandé feladatok
1. Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény ellatasi terlletén él6 lakossag koérében szenvedélybetegek részére nyuijtott
alacsonykiisz6bi ellatas, melynek keretében biztositja:
a.) az orvosi vagy egyéb terapias kezelésen, szolgaltatasban,
szlrévizsgalaton val6 részvétel 6sztdonzését és figyelemmel kisérését,
b.) megkeresd programok szervezését az ellatasra szorulé személyek
elérése érdekében,
c.) a szenvedélybetegség okozta egészségligyi és szocidlis karok
mérsékléséhez szikséges egyes artalomcsdkkentd szolgaltatasokat,
d.) a kriziskezelést az életet veszélyeztetd, a testi, szocialis, kapcsolati és
életvezetési rendszerben kialakult kezelhetetlen helyzetek esetére.

2. Az intézmény illetékessége:

Jaszalsészentgydrgy, Jaszapati, Jaszagd, Jaszarokszallas, Jaszberény, Jaszddzsa,
Jaszfels6szentgydrgy, Jaszfényszaru, Jaszjakoéhalma, Jaszladany, Jaszszentandras, Jasztelek,
Pusztamonostor teleplilések kdzigazgatasi tertlete.

3. Ellatando feladatok:

A szenvedélybetegek alacsonykiiszobl ellatasa a megkeresd munkara, valamint az anonim és
onkéntes igénybevételre épllé szolgaltatas, amelynek célja a szenvedélybetegség altal okozott
artalmak csokkentése, az életet veszélyeztetd helyzetek elharitasa, valamint az életmédvaltozas
elinditasa, segitése.

Tanacsadas, esetkezelés, készségfejlesztés, gondozas, megkeresés, haztartasi vagy
haztartaspétld segitségnyujtas és kozésségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

Tovabba magaban foglalja az egészséglgyi artalmak csokkentését, igy kulénésen a
tlcsereprogramok kérében a szerhasznalat, illetve -flggés jarulékos artalmainak, karos
kévetkezményeinek csokkentését steril és kiegészité eszkdzok, készitmények biztositasaval,
illetve hasznalt eszk6zbék begylijtésével, tovabba az egészségiigyi szliréshez, orvosi ellatashoz
valé hozzaférés szervezését, a krizis-intervenciét, az egészséglgyi vagy egyéb terapias
kezelésen, szolgaltatasban val6 részvétel 6szténzését.

lll. Az intézmény miikodése, szervezeti formaja, szervezeti felépitésének leirasa
1. Alapelvek

Az intézmény mikoédése egységes elvek alapjan, a szolgaltatasok utjan valésul meg, mely
alapelvek a kdvetkezdk:

- Emberi jogok, emberi méltésag, egyenlé ellatas elve

- Az egészséghez, az egészséget tamogatd kérnyezethez valé jog elve

- Partnerség, kdzés cselekvés elve

- Az dnkéntesség elve

- Rehabilitaciés szemiélet

- Kezelés, ellatas, artalomcsokkentés szemléleti kerete: komplex élethelyzetét a

kézéppontba helyezd klienskézpontu megkdzelités elve

- Egylttm(kodés elve

- Atfogé megkozelités elve

- Titoktartas, az informaciok felelés kezelése

Az intézmény kozvetlenul felkereshetd, a szolgaltatasokat igényldk segitséget kérhetnek
személyesen, telefonon, vagy levélben, jelzéssel élhetnek az intézmény felé a partnerhal6zatanak
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tagjai, tarsadalmi szervek, intézmények és az allampolgarok is.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény egy szervezeti egységbél all, melynek felépitését az alabbi abra mutatja be:

Intézményvezetd

Szakmai munkatars (terapias Szakmai munkatars (terapias
munkatars/szocialis munkatars/szocialis
munkatars/gondozo/segitd munkatars/gondozo/segitd
munkakérben) munkakérben)

Engedélyezett szakmai létszama:

- intézményvezet6 1 f6

- Terapias munkatars / szocialis munkatars / gondozé / segité: 2 f6
Az intézmény engedélyezett szakmai létszama: 3 6

3. Az intézmény dolgozodinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések:
Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatodi jogokat az intézmény intézményvezetdje gyakorolja.
Az intézményben az alabbi munkakérok vannak:

Magasabb vezeté:
- Intézményvezeté
Beosztott dolgozdk:
- Terapias munkatars
- Szocialis munkatars
- Gondozéb
- Segitd

A felsorolt munkakérok koézalkalmazotti f6-, illetve részfoglalkozas, kézfoglalkoztatas, illetve
megbizasi jogviszony keretén belll lathatok el.

A dolgozék munkakoéri feladatait, koételességeit és jogait Munkakoéri leirasban kell régziteni. A
dolgozok feladataikat a Szakmai Programban, az SzMSz-ben és a Munkakéri leirasban foglaltak
szerint végzik.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e azintézményvezetd.

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele kézés
haztartasban élé koézeli hozzatartozéja (Ptk. 685. § (b) pontja) személyes gondoskodasban
részesilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést a gondozas idétartama alatt -
illetve annak megsz(inésétdl szamitott 1 évig - nem kéthet.

Az intézmény munkarendjét, az intézmény dolgozéinak munkarendjét és a munkaidd beosztasat
az intézményvezetd szabalyozza.



4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:
e a munkavégzéssel kapcsolatban az intézményvezetét,
o a koézalkalmazotti, megbizasi jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével
Osszeflggd kérdésekben a kinevezési hataskérrel rendelkezé intézményvezetét.

Kinevezésre jogosult vezeté:
e az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozéja
tekintetében.

Ha egy adott munkakért tébb kézalkalmazott télt be, az intézményvezetd joga és kotelessége a
feladatok elosztasa az érintettek kozott.

5. A helyettesités rendje:

A helyettesités rendjének alkalmazasa barmely munkavallalé tavolléte esetén biztositia az
intézmény zékkenémentes mikodését.

o Az intézményvezetét tavollétében az altala megjeldlt munkatars helyettesiti mindazon
Ugyekben, amelyekben a doéntés jogat az intézményvezetd kizarélagosan nem tartotta
fenn sajat maganak. Kizarélagosan az intézményvezetd hataskérébe tartoz6 doéntés a
munkaltatéi jogkérben hozott déntések, és az intézmény éves koltségvetés-eldiranyzatait
erintd dontések.

e Az intézményvezetdt tartdos akadalyoztatasa/tavolléte esetén (pl. tartdés tappénz), a
Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Elndke helyettesiti munkaltatoi jogkérben hozott
dontések és az intézmény éves Kkoltségvetés-elbiranyzatait érintd doéntések
vonatkozasaban.

e Az intézmény dolgozdinak esetében a helyettesitésrél az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

e Az atruhazott hataskér és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

¢ A helyettes nem intézkedhet olyan tigyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

¢ A helyettesités idétartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és blntet6jogi felelésséggel tartozik.

o A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl,
eredményekrél és a folyamatban lévé Ggyekrdl.

IV. Az intézmény vezetése, felligyelete
1. Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetésével, iranyitasaval 6sszefiggd feladatokat — kulénds tekintettel a szakmai
feladatokra — az intézményvezetd latja el. A vezetéi tevékenység elsédleges célja, hogy
O0sszehangolja a szakemberek munkajat.

Az intézményvezett feladata kiléndsen:

o Az intézmény szakmai munkajanak és szervezetének folyamatos fejlesztése, ennek
érdekében munkaprogramok, révid és hosszu tavu fejlesztési tervek, szakmai projektek
kidolgozasa.

¢ A szakmai tevékenységek folyamatos értékelése.

o A belsd szabalyzatok elkészitése, folyamatos frissitése a szakmai munka fejlesztéséhez
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igazoddan.

Az intézmény kéltségvetési tervezetének 6sszeallitasa,

A kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kévetése.

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezése.

Az intézmény éves munkatervének &sszeallitasa, a prioritasok kijeldlése.

Az intézmény hosszu tavu és éves tovabbképzési tervének dsszeallitasa.

Az intézmény tevékenységi koéréhez kapcsolddd palyazatok, projektek eldkészitése,

elkészitése.

e Az intézményben folyé szakmai munka fejlesztése érdekében mindségfejlesztési
koncepcié kidolgozasa.

o Az intézmény beszamoldinak dsszeallitasa.

A vezetéssel egyitt jard felel6sségek, kotelezettségek és hataskordk a kdvetkezdk:
1.1. Intézményvezetd:

Az intézményvezetd teljes feleldsséggel miikddteti az intézményt.
Hataskore és feleléssége:
o Felel a fenntarté hatarozatainak végrehajtasaért.
o Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony mikddtetése, vagyonanak megdrzése.
o Kotelessége az intézmény szervezetének és mikddési rendjének allando fejlesztése.
o Ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat, melynek keretében gyakorolja az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat.
e Doént mindazokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak a fenntarté szervezet kizarélagos
hataskoérébe.
o Felel a szakmai tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.
e Felel az intézmény koltségvetésének bérgazdalkodassal 6sszefliggd kiadasaiért és a
szakmai tevékenységgel 6sszefliggé kiadasi eléiranyzataiért.
o Felel a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.
o Az intézmény koltségvetésének a bérgazdalkodassal és a szakmai munkajaval
kapcsolatosan kotelezettségvallalasi jogosultsaga, valamint ezzel 6sszefliggésben
utalvanyozasi jogosultsaga van.

2. Avezetéi utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje

Az Ugyek intézésében, az utasitasok kiadasaban és jelentések megtételében a szolgalati ut
megtartasa szikséges.

Az intézményvezetdt a beosztott dolgozok iranyaban utasitasi jog illeti meg, a beosztott dolgozdk
pedig a szervezet szerint utasitasra jogositott vezeté rendelkezéseit kotelesek végrehajtani. Az
intézményvezetének az intézmény egészére vonatkozdan utasitasi és ellenérzési joga van. Ezt a
jogat meghatarozott teriileten, feltételekkel és idében atruhazva gyakorolja.

A vezetdnek és a beosztottaknak tiltakozniuk kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az
érvényes jogszabalyokkal, egyéb belsé rendelkezésekkel ellentétes, vagy az intézmény mikodési
elvét sérti.

A beosztottaknak joguk van a szolgalati ut betartasaval az intézkedést kiad6 intézményvezetd
feletteséhez fordulni, a véleménye szerint hibas utasitas kiadasarél irasban jelentést tenni. A
jelentéstétel a végrehajtas vonatkozasaban halaszté hatallyal nem bir.

A vezetd a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasaért, vagy az olyan intézkedések
elmulasztasaért, amelyet a munkakérében meg kellett volna tennie, anyagi, fegyelmi és
buntetdjogi felelésséggel tartozik.

A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit és utasitasait szdban, vagy irasban, egyedi vezetéi
utasitasban, vagy belsd utasitasban kézli.



3. Az intézményt fenntarté 6nkormanyzati tarsulas fenntartéi joga és feladata:

- Dént az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl,
tevékenységi kérének modositasarél, nevének megallapitasaral,

- meghatarozza az intézmény koltségvetését,

- ellenérzi az intézmény gazdalkodasat és mikddésének térvényességét,

- jévahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, szakmai programjat.

- Ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai
program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszer(iségét és hatékonysagat. A szakmai
munka eredményességét kuléndsen az intézmény szakmai ellenérzése, illetve az intézmény altal
készitett beszamol6 alapjan értékeli.

- Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérél,

- gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatéi jogokat.

- Kikéri az illetékes kormanyhivatal véleményét az intézmény mlikddését érintd Iényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kildondésen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az intézmény
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkérének megvaltoztatasa esetén.

- Kivizsgalja az intézményi m(ikddést érinté igénybevevdktél hozza érkezd panaszokat és szilkség
esetén intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérdl
tajékoztatja a mikddést engedélyezé szervet.

- A torvényesség biztositasa érdekében ellenérzi a belsé szabalyzatok jogszerlségét. Az
ellenérzés eredményeképpen felhivia az intézmény vezetéjét a jogszabalysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd belsd szabalyzatot megsemmisiti.

- Az intézmény milkoédését ellenérzé hatésag szamara hozzaférhetévé teszi azokat az
informacidokat, amelyek az intézmény mudkédését érintd Iényeges fenntartdéi dontés
meghozatalahoz rendelkezésére allnak.

A Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas EInékének munkaltatéi joga:
e Az intézményvezett tekintetében egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa.

4. Az intézmény feliigyeleti szervei, jogaik

Az intézmény altalanos felugyeletét a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
gyakorolja.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal joga:
- az intézmény mukddésének térvényességi felligyelete, ellenbrzése
- az intézmény szabalyzatainak térvényességi véleményezése.

V. Az intézmény dolgozoéinak felel6ssége, jogai és kbtelességei
1. Vezetd allasu dolgozok
Magasabb vezetd allasu dolgozé6 az intézményvezetd

1.1. A vezetd allasu dolgozé felelds:

¢ A munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozdknak a feladataik ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

e a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, a Szakmai program, és egyéb belsd
szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért,

e az intézmény munkarendjének betartasaért, a dolgozék munkajanak iranyitasaért,
ellendrzéséért,

e az intézményi feladatok ellatasahoz szikséges személyi- és targyi munkafeltételek
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biztositasaért,

a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

a vagyonvédelmi, baleset-védelmi és tlizbiztonsagi, munkavédelmi eldirasok betartasaért,
betartatasaért,

szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért.

1.2. A vezetd allasu dolgozé joga:

Feladatkorével 6sszefliggd szabalyzatok, Ugyrendek, utasitasok véleményezése.
Képviseleti, alairasi, kbtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkére a Jaszsagi Szocialis
Szolgaltatdé Tarsulas Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott esetekben
van.

A vezetét a beosztott dolgozdék iranyaban utasitasi és ellenérzési jog illeti meg a
munkavégzés tekintetében.

Intézményen belll munkaértekezlet 6sszehivasa

Az iranyitasa ala tartozé dolgozét a munkabdl kiallitani, ha munkavégzésre alkalmatlan
allapotban van.

Képviselni az intézményt az azt kdzvetlendl érinté Ggyekben kilsé szakmai szerveknél.
Tavolléte esetében helyettest megbizni.

1.3. A vezetd allasu dolgozé kételessége:

Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak
betartasaval minden rendelkezésére alld eszkdzzel megvédeni az ellatottak és az
intézmény érdekeit.

2. Beosztott dolgozodk:

2.1. A beosztott dolgoz6 felelds:

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az intézményben érvényben
Iévd belsé szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

a munkakori leirasa betartasaért,

ismereteinek az altala betdltétt munkakdér megkivanta szakmai kévetelmények megfelelé
szinten tartasaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

a bizonylati fegyelem megtartasaért,

a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkézdk megbrzéséért,

a vagyon- , baleset- és tlizvédelmi eléirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a tudomasara jutott szolgalati titok megérzéséert,

az egylttmikoédésért az intézmény valamennyi dolgozéjaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi hozzaforduloval diszkriminacié nélkul.

22 A beosztott dolgozé joga:

a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyulé javaslatok elbterjesztése irasban és
szoban,

véleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyekben

az intézmény Aaltal javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanyuton
val6 részvétel, valamint részvételének kezdeményezése

a szemeélyérdl sz6l6, az intézménynél 6rzétt adatok, dokumentumok megismerése.

2.3. A beosztott dolgozé kételessége:

Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak
betartasaval minden rendelkezésére all6 eszkbézzel megvédeni az ellatottak és az
intézmény érdekeit.
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VI. Az intézmény munkarendje

Az intézményben tevékenykedd szakemberek egyml(iszakos 5/2-es munkarendben dolgoznak
hétfétél vasarnapig, munkaidejuk a munkakéri leirasban kerll szabalyozasra. Készenléti
munkavégzésre, rendkivili idében térténé munkavégzésre kdtelezhetbek.

Az intézmény féallasu munkavallaldi részére - amennyiben napi munkaidejik meghaladja a hat
orat - 30 perc munkakézi sziinet (ebédidd) biztositott, mely nem szamit bele a munkaidébe.

Az intézmény egész évben munkanapokon mukddik, Ugyfélfogadasi rendjét az ellatottak
szukségleteit figyelembe véve alakitja ki 2018. december 31-ig

VIl. Egyéb miik6déssel kapcsolatos szabalyok:

1. Kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi jog:

A kételezettségvallalas kdrébe tartozik a szerzédéses koételezettségvallalas, valamint minden olyan
harmadik személy felé intézett Gigyirat, amelynek tartalmanal fogva az intézményre kételezettség
harul.

Kételezettséget vallalé okiratot minden esetben csak alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

o Alairasi joggal rendelkezik a magasabb vezetd a hataskérében meghozott dontések
vonatkozasaban, valamint Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
szabalyzataiban, hatarozataiban foglaltak szerint.

Az intézményvezeté altalanos képviseleti joga folytdn minden (gyiratot jogosult egyedil
kiadmanyozni, nevezetesen:

e pénzlgyi koételezettségvallalasra jogosult, az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval,
iletve a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltaté Tarsulas éves koltségvetését elfogado
hatarozataban foglaltak szerint.

e szallitasi-, megbizasi- szerz6déseket,
hatésagi adatszolgaltatast.

Koltségutalvanyozas:
- Az utalvanyozasi jog a bérgazdalkodassal kapcsolatban felmerilt kéltségek és a miikédéshez
szilkséges 0sszegek engedélyezésére vald jogosultsagot jelenti.

Alairasi jog:

Szakmai dokumentumok esetében a szakmai tevékenységet végz6é munkatars rendelkezik alairasi
joggal.

2. Bélyegz6hasznalat

Az intézményi bélyegzé (korbélyegzd) a kulénbdzd okiratok, utalvanyok szakmai dokumentumok
hitelességét igazold eszkdz.

Az intézményi korbélyegzd az alairasi joggal rendelkezdk alairasaval egyidejlleg hasznalhatd,
illetéleg érvényes.

3. Az intézmény dontési rendje

Az intézmény szervezetében 6nallé dontési joggal rendelkezik az intézményvezetd, aki déntési
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jogkorét - az utélagos beszamolasi kételezettség eldirasaval — irasban atruhazhatja.
A déntési jogkdr atruhazasa nem mentesiti a vezetét a felelésség aldl.

A meghozott déntésekért a vezetd és a beosztott dolgozd a munkajog szabalyai szerint felelések.

4. Beszamolasi és jelentési kételezettség

Az intézmény a fenntart6 felé rendszeres adatszolgaltatasi kdtelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

e aszemélyi juttatasok kiadasainak alakulasara,

e alétszam- és bérgazdalkodasra,

o szervezeti Ugyekre,

o ellatasi mutatokra, statisztikai adatokra.
Az adatszolgaltatasért az intézményvezeté a felelés, melyet az intézmény munkatarsai készitenek
elé.
A fenntartd altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kételezettségének irasban kell eleget
tenni, melynek tartalmi- és formai kévetelményeit a fenntarté hatarozza meg.

Az intézmény egyéb - térvényben meghatarozott - beszamolasi kételezettségeinek a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen tesz eleget.

5. Szolgalati titok

Szolgalati titoknak minésil - az adathordozé formajatol fuggetlendl - minden tgyirat és informacio,
amely a személyes adatok védelmére vonatkozé térvényben, illetve az etikai kddexekben régzitett,
titkosnak minésuld informaciét tartalmaz.

A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi dolgozé kételessége.

A titoktartasi kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatoja személyes
felelésséggel tartozik. A feleldsség mértékét és az okozott kar mértékének megallapitasat az
intézmény peres uton is érvényesitheti.

6. Belsé utasitasok, szabalyozasok
A belsd utasitasok és szabalyzatok az intézmény szervezeti- és mikédési rendjét szabalyozzak.

Tipusai:
e Szakmai program, és annak melléklete, a
Szervezeti- és M(ikddési Szabalyzat (SZMSZ),
Munkakéri leiras,
Intézményvezetdi -, Vezetdi utasitas,
Iratkezelési szabalyzat,
Szamviteli szabalyzat (Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
Pénzkezelési szabalyzat, (Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
Anyaggazdalkodasi szabalyzat, (Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata
Leltar- és selejtezési szabalyzat, (Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
Vagyonvédelmi szabalyzat, (Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
A szocialis és gyermekvédelmi gondoskodas kérében dolgozék munkaruha-juttatasanak
szabalyzata
¢ A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyezteté§ munkahelyi kockazatok éves
felmérése és értékelése
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A belsd szabalyzatok kidolgozasa az intézményvezetd feladata, valamennyi intézményi dolgozé
bevonasaval.

A szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak minden érintettre kételezd érvényliek, azok be nem
tartasa fegyelmi felelésségre vonast eredményez.

7. Belso ellendrzés rendszere:

Az intézmény milkoédésének, tevékenységének ellenbrzése az intézményvezetd iranyitdi
feladatanak fontos eleme.
A belsé ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi kérre kiterjed.
Ez a rendszer magaba foglalja:
e avezett iranyitasi és dontési jogkérével 6sszefluggd ellenbrzést
e a munkafolyamatokba épitett - munkakérbdl adodé - ellenérzést.

Vezetdi ellendrzés
A vezetd ellenbrzési tevékenysége kiterjed az intézmény milkddésére és a kdzalkalmazottak
munkajanak atfogé ellendrzésére.
A vezetdi ellenérzés fontosabb teruletei:
o A szakmai-, illetve gazdasagi doéntésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény, gazdasagi
adatok, informacidk elemzése, az észrevételek tovabbitasa az intézményvezeté felé,
e a szakdolgozdk rendszeres - meghatarozott idészakra szél6 - és eseti beszamoltatasa, a
munkatervben eléirt feladatok és eseti intézkedések teljesitésérdl.

Munkafolyamatokba épitett ellenérzés

A munkafolyamatokba épitett ellenérzés az intézményi mikddés folyamataiba épitett automatikus
ellendrzés, amelyet a folyamatban résztvevd vezetd és szakdolgozdk oldanak meg.

A vezetdi, valamint a munkafolyamatokba épitett ellenérzés kialakitasaért, feltételeinek
megteremtéséért és eredményes muikddéséért az intézményvezetd felelés.

Felelés egyidejlleg az intézmény mikédésében feltart hianyossag megszintetéséért.

8. Kiilsé kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakuld kilsé kapcsolatok altalanos rendszere:

e az ellatasi terlleten mikédd allami-, egyhazi intézmények, tarsadalmi szervezetek,

allampolgari csoportok,

e szakmai szOvetségek, egyesiletek,

o fenntarté 6nkormanyzat,

e hatosagok.
Az intézményvezetd barmely elvi jellegl vagy konkrét Ggy képviseletére jogosult, illetéleg arra az
intézmény szakdolgozoi kézll barkit felhatalmazhat.

Vill. Egyes munkaiigyi rendelkezések:

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat a Munka Térvénykényve és a Koézalkalmazotti térvény
rendelkezései szabalyozzak.

A foglalkoztatas feltétele a blntetlen eléélet, képesitési elirdsoknak valé megfelelés, munkakdri
alkalmassagi és személyi higiénés vizsgalat.

1. Béren kiviili juttatasok:

Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban kinevezett dolgozéja havonta béren kivili
juttatasban részesulhet, amennyiben a fenntarté jévahagyja azt az intézmény éves
koltségvetésében. A juttatas formajardél a fenntarté dont.
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A juttatas csak a heti 40 éraban foglalkoztatott dolgozét illeti meg teljes dsszegben, a részallasu
dolgoz6t munkaidejéhez igazodé részdsszegben.

Utikéltség-térités

A mas helységbdl jaré dolgozok részére a munkaltaté bérlet-hozzajarulast fizethet.

A hozzajarulas mértéke autdbusznal és vonatnal: 86%, gépjarmi hasznalata esetén munkavallalas
céljabél 15,- Ft/km, mely a ledolgozott napok szamanak megfeleléen havonként Kkerl
elszamolasra

A munkaltaté sajat hataskérben a terlleti munkat végz6é dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet az intézményvezeté/egyéb munkaltatéi jogokat
gyakorlé rendel el. Ennek elszamolasa a B. 18-73/V.r.sz. nyomtatvanyon térténik.
Munkaeszkdzdbk
A terlleti munkat végzd dolgozok részére a munkaltato biztosit:
- kozlekedési eszkozt (kerékpar)
A dolgozék munkavégzéséhez:
- moso6-, fertétlenitd-, takaritoszereket és -eszkézoket.
Munkaruha ellatas
Az intézmény dolgozéi a 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (11) bekezdése alapjan munkaruha
ellatasban részeslilnek, melynek szabalyait az intézmény Munkaruha-juttatdsanak szabalyzata
tartalmazza.
A tovabbtanulok tamogatasa
A munkaltaté az intézmény szakember-szikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabbtanuldkkal Tanulmanyi Szerzédést koéthet, részikre tamogatast
nyujthat.
Ez a tdmogatas kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:
e tanfolyami dij, tandij,
e tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi kéltség,
ejegyzetek, szakkdnyvek ara.
2. A munkavallalék érdekképviseleti szervei:
e Az intézményben kdzalkalmazotti képviseld tevékenykedik.
Zar6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban, valamint a Szakmai Programban foglaltak alapjan
készllnek el az intézmény VII1.6. pontjaban felsorolt tovabbi szabalyzatai, belsé utasitasai.

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa a ..../2018. (VIII. 10.) szamu hatarozataval fogadta el.

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 2018. november 1-én 1ép hatalyba.

Kelt: Jaszladany, 2018. augusztus 10.
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/. Baginé Gavaldik Livia :/
megbizott intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
Munkakér: intézményvezetd
Munkahely megnevezése: Jaszsagi Szenvedélybeteg-segité Szolgalat/Jaszsagi

Drogkonzultaciés Kézpont

Munkavégzés helye: 5130 Jaszapati, Kossuth Lajos ut 27.

Munkaideje és munkarendje: Heti 40 6ra,

Egyml(iszakos, 5/2-es munkarendben: H-CS: 7:40 - 16.30
o6raig és P: 8 - 14 éraig.

Alkalmassagi feltétel: Az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 3. szamu melléklet szerinti

képesités,
blntetlen el6élet

Kinevezési jogkor gyakorléja: Jaszsagi Szocialis Szolgaltatdé Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Kozvetlen felettese: Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Elndke

Feladata:

Az intézmény szakmai iranyitasa:

Iranyitja, &sszehangolja és ellenérzi az intézményben folyé szakmai munkat, szervezi,
ellenérzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozék munkavégzését.

Folyamatosan fellgyeli, és rendszeresen ellenérzi az ellatasok térvényi és szakmai
megfeleléségét, hatékonysagat, szervezettségét, szinvonalat és az ahhoz kapcsolédéd
adminisztracidkat.

Figyelemmel kiséri az ellatasi mutatok alakulasat, ellenérzi az intézménynél vezetett
dokumentacidkat.

Az intézményi adatszolgaltatasoknak hataridére eleget tesz (PI.: KSH jelentések, NSZFI)

Az intézményben biztositott szolgaltatasi elemeket 6sszehangolja, az eljarasi rendeket
kialakitja, szabalyozza.

Ellenérzi, és szakmai tanacsadassal segiti a szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozok
gondozasi tevékenységét, e célbol rendszeresen esetmegbeszéld értekezleteket, szakmai
konzultaciokat szervez és tart.

Ellatja és biztositja az ellatottak érdekképviseletét.

Rendszeresen értékeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi az eldirt feladatok betartasat, és
ezek alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket, valamint tajékoztatja a szakembereket
tapasztalatairdl.

Az intézmény éves munkatervét dsszeallitja.

Az intézmény hosszu tavu és éves tovabbképzési tervét dsszeallitja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold jogszabalyi
valtozasokat, és arrol az intézmény dolgozéit tajékoztatja.

Folyamatosan felugyeli a mikddési engedélyhez szikséges személyi és targyi feltételek
meglétét, valamint téle elvarhaté médon térekszik annak biztositasaral.

Rendszeresen beszamol a fenntarté felé az SzMSz-ben, valamint az agazati jogszabalyokban
foglaltak szerint.

Javaslatokat tesz az intézmény egészére vonatkozé szervezeti fejlesztésekben, vezetd
szerepet vallal azok kidolgozasaban.

A palyazati lehetéségeket folyamatosan figyelemmel kiséri, javaslatot tesz palyazatok
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benyujtasara, részt vesz a palyazati anyagok ésszeallitdsaban, a sikeres programok, projektek
megvaldsitasaban.

* Javaslatot tesz az intézmény szakmai programjanak, illetve egyéb szakmai tevékenységhez
tartoz6 szabalyzatainak, programjainak fejlesztésére a szakmai programhoz igazodoéan.

* Gondoskodik az intézményi szabalyzatok kidolgozasardl, nyilvanossa teszi azokat az
intézmény dolgozéi szamara.

Ellatjia a magasabb vezetdi feladatait:
o Munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény munkatarsai felett.
e Az intézményben meglresedett allashelyek betdltésérél a jogszabalyban el6irt mdédon

gondoskodik.

o Elkésziti az intézmény szabadsagolasi Utemtervét, a dolgozdk szabadsagkérelmét
engedélyezi.

» Elkésziti, illetve rendszeresen aktualizalja a kézvetlen iranyitasa alatt dolgozék munkakdri
leirasat.

* Elkesziti az iranyitasa alatt dolgozk munkaid6 beosztasat.
* Felel a MAK felé nyujtott adatok hitelességérél.

Intézményvezetbként ellatja a hataskérébe tartozé, intézményt érinté pénziigyi, gazdalkodasi

feladatait:

o Osszedllitja az intézmény éves koltségvetési tervezetét.

* Az év folyaman a kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat nyomon koveti, szilkség esetén
modositast kezdeményez a fenntarténal.

e Az intézmény belsé ellendrzését megszervezi.

e Az intézmény pénzigyi beszamoloit ésszeallitja a bérgazdalkodas és a szakmai eléiranyzatok
tekintetében.
Ellatja az intézmény eredményes, hatékony mukddtetését, vagyonanak megérzését biztositja.

e Felel az intézmény koltségvetésének bérgazdalkodassal 6sszefliggé kiadasaiért és a szakmai
tevékenységgel 6sszefliggd kiadasi elbiranyzataiért.

o Az intézmény koéltségvetésének a bérgazdalkodassal és a szakmai munkajaval kapcsolatosan
kotelezettségvallalasi  jogosultsaga, valamint ezzel 0Osszefliggésben utalvanyozasi
jogosultsaga van.

Felelés:

e Anyagilag felelés az intézmény berendezési, leltari targyaiért. Az anyagi felelésség mértéke:
az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

o Felelds sajat gondatlan karokozasokért.

Kotelessége:

e Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban megjelenni
munkavégzésének helyén.

o Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

e Az intézményi titoktartas betartasa.

e Munkaidejét a munkakoéri tevékenységek végzésére teljes mértékben kihasznalni.

¢ A kliensekkel megfeleld toleranciaval, a szocialis segité szakma szabalyainak, a szocialis
munka etikai kodexének betartasaval eljarni.

e Szamara elbirt akkreditalt képzésen részt venni.

e Szakterlletén az aktualis ismereteket 6nképzéssel, illetve a kotelezé tovabbképzési

programokon megszerezni.

o Koteles még a munkakoéri leirasban nem szereplé olyan - képesitésének megfeleld - feladatok
ellatasara, mellyel a munkaltatéja ideiglenesen, vagy allandoé jelleggel megbizza.

e Az intézménybdl az intézmény vagyonat képezé targyakat, munkaeszkézdket nem vihet ki,
kivéve a személyi leltarban nyilvantartott, részére atadott eszkdzdket.
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o Pénzt, értéktargyat a kliensektdl elfogadni tilos!
e az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdése alapjan az intézményiinkben

foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzatartozéja [a Polgari Térvénykdnyvrdl szolé 1959.

évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesildé személlyel
tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzédést az ellatas idétartama alatt - illetve annak
megszUlinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.

Jogosult:

¢ A megallapitott havi munkabérére.

e Az intézmény éves koltségvetésében jovahagyott béren kivili juttatasokra.
o Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.

o Az intézmény szabalyzataban eldirt munkaruha juttatasra.

Kelt: Jaszladany, ...

munkaltaté

A munkakdéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Datum: ..o AlAITAS: ..
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