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K I V O N A T 

 

Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testületének 2016. február 11-én megtartott nyílt 

ülésének jegyzőkönyvéből 

  

Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Ercsi Szociális Szolgálat Szervezeti és 

Működési Szabályzatának jóváhagyásáról 9 igen szavazattal, tartózkodás és ellenszavazat 

nélkül az alábbi határozatot hozta: 

 

Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testületének 

72/2016. (II.11.) Kt. sz. határozata 

az Ercsi Szociális Szolgálat Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról 

 

Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Ercsi Szociális Szolgálat Szervezeti és 

Működési Szabályzatát jelen határozat melléklete szerint jóváhagyja.  

A Képviselő-testület az Ercsi Szociális Szolgálat 462/2011.(X.25.) Kt. sz. határozattal 

elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzatát hatályon kívül helyezi. 

 

Felelős: Győri Máté polgármester  

   Cserkutiné Herédi Erika intézményvezető h. 

Határidő: azonnal 

 

 

Kmf. 

 

 

Győri Máté  sk.       Dr. Feik Csaba  sk. 

    polgármester                jegyző 

 

 

  Dr. Hekmanné Balázs Mária  sk.      Sandi József  sk. 

         képviselő              képviselő 

   jkv. hitelesítő               jkv. hitelesítő 
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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1./ Az Ercsi Szociális Szolgálat szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzat 

az elfogadáskor hatályban levő jogszabályokban meghatározottak szerint épül fel. 

2./ Az intézmény fenntartója: Ercsi Város Önkormányzata 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. 

3./ Az SZMSZ és mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, intézményvezetői utasítások 

(pl.: leltározási, selejtezési, fizetési előleg, étkezési hozzájárulás, térítési díj fizetés stb.) 

betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és intézményi ellátottra nézve kötelező 

érvényű. 

 

II. SZERVEZETI ÉS MŰKŐDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA 

 

Az SZMSZ határozza meg a szociális intézmény szervezeti felépítését, az intézményi 

működés belső rendjét, belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az SZMSZ a kialakított tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

III. AZ INTÉZMÉNY MEGHATÁROZÁSA 

 

1./ Az intézmény neve:  Ercsi Szociális Szolgálat 

                              címe:  Ercsi, Lejtősor u. 1. 

Telephelye:   Ercsi, Kossuth u. 12. 

                               Típusa:  szociális intézmény 

2./ Az intézmény alapítója:  Ercsi Nagyközség Önkormányzata 

3./ Alapítás időpontja:  1998.július 01. 

4./ Működési területe:   Ercsi Város közigazgatási területe 

5./ Az intézmény jogállása:   önálló jogi személy 

6./Gazdálkodással kapcsolatos 

jogosítványa 

gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv. Pénzügyi-gazdasági feladatait 

a az Ercsi Polgármesteri Hivatal, mint gazdasági 

szervezettel rendelkező költségvetési szerv látja el 

. 

7./ Az intézmény bélyegzőinek felirata: 

 1.- hosszú, fej bélyegző Ercsi Szociális Szolgálat 2451 Ercsi, Lejtősor 1.  

   Tel./fax: 06-25/505-750, 505-751 

 2.- körbélyegző Szociális Szolgálat Ercsi 

   ( Magyar Köztársaság címere) 

 3.- körbélyegző  Szociális Szolgálat Ercsi 

   Intézményvezető 

   (Magyar Köztársaság címere) 

 4. körbélyegző Ercsi  Szociális Szolgálat Család és  

Gyermekjóléti Szolgálat  

(Magyar Köztársaság címere) 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

- intézményvezető (1, 2, 3, 4 ) 

- irodai alkalmazott (adminisztrátor) a munkakörében meghatározott feladathoz  

      (1, 2) 

- családgondozó (1, 2, 4 ) 
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9./ Az intézmény kiadmányozási joga: az intézmény vezetőjét illeti meg. 

10./ Az intézmény alapvető célja: a település személyes szociális gondoskodásra szoruló 

személyeinek intézményi szintű gondozása. Alapvető feladata: Ercsi településen élő 

szociálisan rászoruló állandó és ideiglenes lakosok gondozása. 

 

 

IV. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDJE 

 

1./ Az Ercsi Szociális Szolgálat jogi személy. Önállóan működő, előirányzatai felett teljes 

jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Tevékenységének jellege alapján közszolgáltató 

költségvetési szerv, vegyes profilú, szociális közszolgáltatást végző közintézmény. 

Az intézmény pénzügyi, gazdasági feladati ellátására Ercsi Város Önkormányzat 

Polgármesteri Hivatala (2451 Ercsi, Fő utca 20.), mint önállóan működő és gazdálkodó 

költségvetési szerv köteles. 

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évente összeállított és a fenntartó 

általjóváhagyott költségvetésben irányozza elő.  

A fenntartónak kell gondoskodnia a feladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

 

2./ A szociális intézmény belső szervezeti egységeinek meghatározásánál alapelv, hogy az 

intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek 

megfelelően kimagasló színvonalon. 

 

Az intézmény az alábbi belső szervezeti egységekre tagozódik: 

Székhely Ercsi Lejtősor 1.: 

- étkeztetés 

- idősek klubja 

- idősek otthona 

Telephely Ercsi Kossuth u. 12. 

- házi segítségnyújtás 

- család és gyermekjóléti szolgálat 

 

A szociális intézmény szervezeti egységeinek élén állnak: 

- intézményvezető 

- intézményvezető helyettes 

- csoportvezető 

 

Az intézmény szervezeti felépítése a magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és 

gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények érdekében 

került kialakításra. 
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Állománytábla szakfeladatonkénti bontásban 

Étkezés 

sszám munkakör alkalmazási 

minősége 

munkaidő szakképesítés 

1. szociális 

segítő 

irányító 

gondozó 

szakdolgozó főállás szociális 

gondozó 

szervező 

 

 

 

Házi segítségnyújtás 
 

sszám munkakör alkalmazási 

minősége 

munkaidő szakképesítés 

1. gondozónő szakdolgozó főállás szociális 

gondozó 

ápoló 

2. gondozónő szakdolgozó főállás szociális 

gondozó 

ápoló 

3. segédgondozónő segédgondozó főállás - 
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Idősek Nappali ellátása 
 

sszám munkakör alkalmazási 

minősége 

munkaidő szakképesítés 

1. gondozónő szakdolgozó főállás ápoló 

 

Idősek Otthona 
 

sszám munkakör alkalmazási 

minősége 

munkaidő szakképesítés 

1. főnővér szakdolgozó főállás diplomás 

ápoló 

2. ápolónő szakdolgozó főállás ált. ápoló 

szociális 

munkás 

3. ápolónő szakdolgozó főállás felnőtt 

szakápoló 

4. ápolónő szakdolgozó főállás okj.ápoló 

5. ápolónő szakdolgozó főállás ált. ápoló 

6. ápolónő szakdolgozó főállás ált. ápoló 

7. szociális segítő szakdolgozó főállás szociális 

asszisztens  

okj. ápoló 

8. pü-i ügyintéző  főállás gimn. 

érettségi 

9. mosó-vasalónő szakdolgozó főállás szociális 

gondozó 

ápoló 

10. konyhalány 

takarító 

 főállás  

11. konyhalány 

takarító 

 főállás  

12. konyhalány 

takarító 

 főállás  

13. konyhalány 

takarító 

 főállás  

14. gépkocsivezető 

karbantartó 

 főállás  

 

Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 

 

sszám munkakör alkalmazási 

minősége 

munkaidő szakképesítés 

1. csoportvezető 

családsegítő 

szakdolgozó főállás szociálpedagógus 

2. családsegítő  főállás szociális munkás 

(diploma nincs 

nyelvvizsga 

hiányában) 

3. családsegítő  főállás  
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4. családsegítő  főállás tanár 

5. családsegítő 

asszisztens 

 főállás szociális 

asszisztens 

képzés 

folyamatban 

6. családsegítő 

asszisztens 

szakdolgozó részmunkaidős pedagógiai 

asszisztens 

7. családsegítő 

üres 

szakdolgozó főállás  

8. családsegítő 

üres 

szakdolgozó főállás  

 

 

V. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

 

1./ A szociális intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásáért. 

 

A dolgozók foglalkoztatásának élet-és munkakörülményére vonatkozó kérdések tekintetében 

jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség magatartásával gyakorolja.  

A szociális intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

 

Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény 

más alkalmazottjára átruházhatja. 

 

Az intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen: 

- a szociális intézmény vezetése 

- a gondozó, megelőző munka irányítása és ellenőrzése,  

- az intézmény jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése, és ellenőrzése,  

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a szociális intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

- folyamatos intézmény működés megszervezése, ellenőrzése, 

- a nem közalkalmazotti keretek között működök részére a működés biztosítása, 

a működésükkel kapcsolatos szerződések elkészítése, a szerződés 

végrehajtásának felügyelete, 

- tervezi és szervezi a közalkalmazott szociális dolgozók szakképzésével járó 

feladatokat. 

Az intézmény munkatársaival szemben a munkáltatói és fegyelmi jogkört az intézmény 

vezetője gyakorolja.  

 

2./ Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársaival az intézmény szervezeti 

egységének élén álló intézményvezető helyettes és a csoportvezető közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat, munkaköri leírásuk, valamint az 

intézmény vezetőjének közvetlen irányítása mellett végzi. 

Az intézményvezető helyettesének, valamint a csoportvezetőnek a megbízást az 

intézményvezető adja. 

Intézményvezető helyettesnek és csoportvezetőnek a megbízást az intézményvezetője 

határozatlan időre alkalmazott, közalkalmazotti dolgozójának adhatja. 
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Az intézményvezető helyettesnek és a csoportvezetőnek a feladat-, és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a munkaköri leírás tartalmaz. 

 

3./ Az intézmény helyettesítési rendje 

Minden közalkalmazott köteles a vele azonos munkaköri feladatot ellátó közalkalmazottat 

távollétében helyettesíteni. 

 

 

VI. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

 

Az SZMSZ az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottainak munkarendjét 

szabályozza. 

A nem közalkalmazotti keretek között dolgozókra (pl.: intézményi orvos, pszichológus) 

vonatkoztatva a kötelezettséget külön szerződés tartalmazza. 

 

A szociális alkalmazottak körét a szociális törvény, az alkalmazási feltételeket és a dolgozók 

jogait és kötelezettségeit a közalkalmazotti törvény és a Munka Törvény könyve tartalmazza. 

 

1./ A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának szabályait a kjt. és a 

Mt. rendelkezéseivel összhangban kell meghatározni. 

 

A szociális szakdolgozó közalkalmazottak munkaidejük egy részét az intézményben 

(félfogadási idő, előkészítés, adminisztráció stb.) más részét területen (gondozottak, családok 

látogatása stb.) töltik. 

 

A helyettesítési rendet az intézmény vezetője állapítja meg. 

 

A nem szociális végzettségű, úgynevezett kisegítő közalkalmazottak munkarendjét a kjt. és a 

Mt. rendelkezéseivel összhangban az intézmény vezetőjének helyettese állapítja meg az 

intézmény zavartalan működése érdekében. 

 

2./ A félfogadási idő időtartamát, az intézmény szakmai programjának mellékletét képező 

házirendje szabályozza. 

A félfogadási időbeosztásról a lakosságot az Ercsi Híradón keresztül értesíti az intézmény, 

valamint az intézményen belül is kifüggesztésre kerül. 

A tartós bentlakást biztosító részlegben a gondozás folyamatos munkarendben 

váltóműszakban történik. 

 

3./ Az intézmény nyitva tartása 

 

Lejtősor 1 székhelyen: hétköznapokon 07.00-15.00 óráig 

Gondozottak látogatási ideje naponta: 

                                       09,00 órától 12,00 óráig 

                                       15,00 órától 18,00 óráig tart. 

 

Kossuth u. 12. telephelyen 

Ügyfélfogadási időben:  H: 08,00  12.00 óráig-13.00- 16,00 óráig 

                                       Szerdán 08.00-12.00 óráig 13.00- 18,00 óráig tart, 

                                       Pénteken: 08.00- 12.00 óráig 

 



9 

 

VII. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartójával, valamint az alábbi intézményekkel és 

más jogi személyekkel. 

 

- Ercsi Polgármesteri Hivatal 

- Önkormányzat intézményei, 
-  Fejér Megyei Kormányhivatal  Dunaújvárosi Járási Népegészségügyi Osztálya 
- Rendőrség 

 

Az intézmény külső kapcsolataiban az intézmény vezetője képviseli. 

Az intézmény vezetője ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás 

jellegétől függően közvetlen munkatársainak eseti vagy állandó megbízás alapján. 

 

 

VIII. AZ INTÉZMÉNY HAGYOMÁNYAINAK ÁPOLÁSA 

 

A szociális intézmény eddigi hagyományának, – Szociális Munka napja, ünnepek, 

évfordulók- ápolása, ezek fejlesztése és bővítése - valamint az intézmény jó hírnevének 

megőrzése minden szociális dolgozó joga és kötelezettsége. 

 

Az intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést támogat, amely a szociálisan 

rászorulók gondját enyhíti, a családhoz tartozás érzését erősíti. 

 

IX. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYÉNEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI 

RENDJE 

 

Az intézmény épületét a Magyar köztársaság címerével készített címtáblával kell ellátni. 

Az intézmény helyiségeiben a Magyar Köztársaság és Ercsi Város címere helyezhető el. 

 

Az intézményben dolgozók valamennyien felelősek: 

 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

- az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- az energia felhasználással való takarékoskodásáért, 

- tűz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

Az egyes helyiségek berendezéseinek, felszereléseinek épségéért a használatba vevő, a 

használatba vétel ideje alatt anyagilag felelős. 

 

Berendezéseket, eszközöket, felszereléseket az intézményből elvinni csak az intézmény 

vezetőjének engedélyével, átvételi elismervény ellenében szabad. 

 

X. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 
 

1./ Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, valamint intézményvezetői utasítások tartalmazzák. 

Ezek jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, 

belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt 

szükségessé teszi. 
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2./ A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a fenntartó jóváhagyásával 

lehetséges. 

 

Ercsi, 2016. február 8. 

Cserkutiné Herédi Erika 

Intézményvezető h. 

 

 

Záradék: Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Ercsi Szociális Szolgálat 

Szervezeti és Működési Szabályzatát 2016. február 11-én a 72/2016. (II.11.) Kt. sz. 

határozattal elfogadta.  

 

Ercsi, 2016. 

 

Győri Máté 

                                                                                 polgármester 

 

 

 


