A 155 /2012.(V1.21.) hatarozat melléklete

Tertleti Szocialis Kbzpont és Bolasde

Sajoszentpéter

Szervezeti és Nkodeési Szabalyzat




Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és rikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
régzitse az intézmény adatait és szervezeti félaftit a vezék és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmikodési szabalyait.

A Szervezeti Mkodési Szabalyzat 2011. CXCV. tdrvényben foglaltak
figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmeény niikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes fkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévé dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény niikddését meghatarozé dokumentuna Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat. A szakmai és gazdasagi munédétvitegit kilonféle
szabalyzatokat az SZMSZ fuiggeléke tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Terlleti Szocialis Kézpont és Botizse

A koltségvetési szerv roviditett neve
TSZK

A koltségvetési szerv szekhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth Lajos at 40. Hrsz1151

A koltségvetési szerv elérhéségei:

Telefon: 06/48-423-245
06/48-345-528

E-mail: terszock@vipmail.hu

A koltségvetési szerv létrehozasaroél rendelkézhatarozat:
65/1987. (VI.23.) VB hatérozat



Ervényes alapit6 okirat szama és kelte:
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata Képgisestiletének 126/2012. (V.29.)
Hatarozata

A koltseégvetési szerv alapitd szervenek neve, szélje:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat joget Sajoszentpéter Nagykozsegi
Tanacs 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv alapitasanak iépontja:
1987.

A koltségvetési szerv fenntartgjanak neve:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat,
valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassabit megallapodas szerint:
Alacska Kozség Onkormanyzata,

Kond6 Kozség Onkormanyzata,

Parasznya Kozség Onkormanyzata,
Radostyan Kézség Onkormanyzata,
Sajébabony Varos Onkormanyzata,
Sajéecseg Kozség Onkormanyzata,
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata,
Sajokeresztir Kozség Onkormanyzata,
Sajopalfala Kozség Onkormanyzata,
Sajolaszléfalva Kozség Onkormanyzata,
Sajosenye Kozség Onkormanyzata,
Sajovamos Kozség Onkormanyzata,
SzirmabesenyNagykozség Onkorméanyzata,
Varb6 Kozség Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv mikodési tertlete:
Sajészentpéter Varos,

valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassabit megallapodas szerint:
Alacska Kdzség,

Kondd Kozség,

Parasznya Kodzség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Varos,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztur Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajévamos Kozség,



SzirmabesenyNagykdzseg,
Varbé Kozség kozigazgatasi terllete.

Kistérségi tarsulasi megallapodas keretében - intéenyfenntartoi tarsulas
- alapjan:

- Csaladsegités eés gyermekjoléti szolgaltatas feladatak ellatasa: Varbo,
Parasznya, Radostyan, Sajélaszlofalva, Sajokap@agiszentpéter, Kondo,
Alacska, telepuléseken.

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:

Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sppika, Kondo, Alacska,
Szirmabeseny, Sajésenye, Sajovamos, Sajokeresztur, Sajoecsgdhabony,
Sajoszentpéter teleptléseken.

- Hazi segitségnyujtas:

Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sppika, Kondo, Alacska,
Szirmabeseny,  Sajosenye, Sajovamos, SajObabony, Sajoszentpéter
teleptléseken.

Intézmény fenntartéi tarsulasi megallapodas alapjan

- Tamogaté Szolgaltatas: Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszldfalva,
Sajokapolna, Kondod, Alacska, SzirmabesenySajopalfala, Sajésenye,
Sajévamos,  Sajokeresztar, Sajéecseg, Sajobabony,josz8atpéter
telepiléseken.

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa ésadtala ellatott kozfeladat:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakfigihé

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A személyes gondoskodast nyujté szocialis alamaggpali ellatasok, tovabba
gyermekjoléti szolgalat és a gyermekek napkdzbbilesidei — ellatasanak
biztositasa a szocidlisan raszorul6 személyek részkelyi Onkormanyzatokrol
sz016 1990. évi LXV. térvény a szocidlis igazgabhss a szocialis ellatasokrol
sz016 1993. évi lll. térvény, tovabba a gyermekeékleiméél és a gyamugyi

igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény rendelsei szerint.



Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladat megnevezése, Szama A tevékenység forrdsa

Nappali ellatas- idsek klubja 881011 Normativ ~ &llami  hozzajarulas  gs
onkormanyzati tamogatas

Szocidlis étkeztetés 889921 Normativ ~ &llami  hozzajarulas  gs
onkormanyzati tamogatas

Hazi segitségnyujtas 889922 Normativ ~ &llami  hozzajaruldas  gs
onkormanyzati tamogatas

Csaladsegités 889924 Normativ ~ &llami  hozzajaruldas  gs
onkormanyzati tamogatas

Gyermekjoéléti szolgaltatas 889201 Normativ ~ &llami  hozzajarulas  gs
onkormanyzati tamogatas

Bolcshdei ellatas normativ onkormanyzati hozzajarulas

889101 | .. . L ;
onkormanyzati tamogatas
Véllalt feladat:

Tamogato6 szolgalat 88992B\NRSZH niikodési tamogatas (Palyazat)

Jeldrendszeres hazi Nemzeti Rehabilithcios és Szocié

segitségnyujtas 889923 Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) év
miikodési tdmogatasa palyazat atjan
onkormanyzati tamogatas

A koltségvetési szerv alaptevékenyseget szabalygagszabalyok:

- a helyi 6nkorméanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXViuény,

- a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatadaadlo 1993. évi lll. térvény,

- a gyermekek védelmé@lrés a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény.

Az intézményben folyod tevékenységet a tovabbi jogazalyok hatarozzak

meg:

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonywér

1992. evi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadarol,

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvéenykongir

2011. CXCV. torveny az allamhaztartasrol

370/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet a koltségvetéservek bels

kontrollrendszeréi és belé§ ellemrzéséél

ellatasok téritési dijarol,

2000. évi C. tbrvény a szamvitéllr
1993. évi lll. tbrvény a szocialis igazgatasrokgacialis ellatasokrol,
29/1993. (ll. 17.) Korm. r. a személyes gondoskbd#gsjtd szocialis



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrées a gyamugyi
igazgatasrol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gonddakb nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamintszemélyek
szakmai feladatairol ésitkodésuk feltételed,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondiésto nyujtd
szocialis intezmények szakmai feladatairdhkiadésiuk feltételed,
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyesdmskodast védz
szemelyes adatainakilkbdesi nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottalggdlasarél szolod
1992. evi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamiatgyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban tordéregrehajtasaral,

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gakddast végs
személyek tovabbképzéékés a szocidlis szakvizsgaral,

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gokoldést nyujtd
szocialis ellatasok igénybevétdier

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sAijst, valamint
az egeészségi allapoton alapuld szocialis radszagilgzsgalatanak és
igazolasanak részletes szabdalyairol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztadaszo6lo torvény
végrehajtasarol

A koltségvetési szerv tevékenysége (szakfeladat ismaal €s megnevezessel):

562917
682002
841907
881011
882201
889101
889201
889921
889922
889923
889924
889925
890111

890441
890442

890443

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakéingatlan bérbeadéasa, lizemeltetése

Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvstrésieikkel

Idsek nappali ellatdsa

Adossagkezelési szolgaltatas

Bolcédei ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas

Csaladsegités

Tamogato szolgaltatas

Esélyegyetbég ebsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok

Rovid tartalma kézfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettésittamogatasra jogosultak hosszabbstadtamu
kozfoglalkoztatasa

Egyeb kdzfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy



A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasanalloan nikddos

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjabnl teljes jogkdrrel
rendelked koltségvetési szerv.

Szellemi tamogato és fizikai (technikai) ségievekenységeit (ezen belll
kilonbésen pénzigyi gazdasagi feladatait) a Varahgoksag (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint O©nalléanikdds és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

Az ondlléban nikods koltségvetési szerv, valamint az onalldarikids és
gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti munkamegssztvalamint  a
felelésségvallalas rendje az iranyitd szerv altal jovabtdgilon megallapodas
szerint kertl meghatarozasra.

Intézmény agazati azonositéja: S0010302

Az 6nall6 szerv PIR szama: 438296

Torzskonyvi azonositd szam: 668187

KSH Statisztikai szamjel: 16669970-8899-322-05
Régi torzskdnyvi azonositd: 438296-2-03
Addszama: 16669970-2-05
Szamlavezed pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Folyoszadmlaszam: 12046102-01333028-00100007

A koltseégvetesi szerv iranyito szervének neve, sitye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvigektilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Feladatellatast szolgald vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartaltal a koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajgszten, Kossuth Lajos ut 40.
Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ellatasdhoz sefks, leltar szerint
nyilvantartott targyi eszkdzok, berendezések, &lslések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagygydéet a feladatainak
ellatasadhoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetésstehasznaldja a rendelkezésre
allo vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogbk&ajészentpéter Varosi

Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési szervnar jogosult elidegeniteni,

illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérthésra a koltségvetési szerv
sajat hataskérében megallapodast kothet, de tdrétbeadas a fenntartd
jovahagyasa nélkil nem térténhet meg.



A koltségvetési szerv kiegésdit kisegit és vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenyséegeat mégezhet.

2. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. évi CLII. Térvény 3 8. (1) kimondja, hogy vyagnyilatkozat tételre

kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy akbnallban vagy testilet

tagjaként — javaslattételre, dontésre, élteasre jogosult.

Feladatai ellatasa soran koéltségvetési vagy eggabgszkozok felett tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdallsogtalamint elkilonitett

allami pénzalapok fejezeti kezele®lsiranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotdtezz intézmény vezée
és helyettese.

Az intézmény iranyitdsanak abraja: 3. sz. melléklet
3. Az SZMSZ személyi hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testilettéd@kben megfogalmazott

feladat és hataskori, szervezeti éskiddési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. 8ZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezéte,
- azintézmény dolgozoira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybedlee.

4. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szameélléklet tartalmazza.

4.2 Az intézmény szervezeti egyseégei, léetszama



Szakmai egységek létszama

Intézményvezeé 116
Id 6sek klubja 41

Ebbsl:

- vezeb helyettes- klubvezét 116

- szociélis gondozo Df

- gépkocsivezétkarbantartd 1d
Hazi segitségnyujtas 7 6

Ebbsl:

- szocidlis gondozo és

- jeldrendszeres koordinator af

- szocidlis gondozo6 6f
Szocialis étkeztetés 1%

Ebbsl:

- szocidlis gondozo bf
Gyermekjoéléti szolgalat 6 f6

Ebbsl:

- vezed csaladgondozo bf

- csaladgondozo Bf
Csaladsegités 81

Ebbol:

- vezed csaladgondozo bf

- csaladgondoz6 &f

- szocidlis asszisztens af

- adminisztrator 16f

- gépkocsivezétkarbantarto és

rendszergazda 61 f

Tamogato szolgalat 4%

Ebbsl:

- vezeb 116

- személyi segt 2%

- gépkocsivezét 16
Bélcside: 716

Ebbsl:

- vezeb 116

- kisgyermekgondozo &f

- kisegit 116

- takaritd 16f

Az intézmeény szakmai egységeinek munkajat tamoga#ilashelyek:



- gazdasagi Ugyintéz 116
- portas 16

Osszesen: 40éfteljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott
Jelzérendszeres hazi seqgitségnyuijtas

24 16 gondozdéh (megbizéasi jogviszonyban).

Csaladseqit és Gyermekjoléti Szolgalat

1 6 jogasz (vallalkozoi szebdéssel heti 3 6ra)

1 6 bolcdeorvos megbizasi szédessel heti 12 6ra

4.3 Az intézmény feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek veidiet szintjeinek
meghatarozasanal étieges cél, hogy az intézmény feladatait zavanthlés a
kovetelményeknek megfetaedn lathassa el. A fenti kérilmények figyelembe
vételével intézményunkben az aldbbi szervezetidgpls hatarozhatok meg:

Nappali ellatas- 1dések klubja:

Az ldések klubja hajlektalan személyek ésietsban sajat otthonukbarbglL8.
életéviket betoltott, egészségi allapotuk vagysitkoruk miatt szocialis és
mentalis tAmogatasra szoruld, 6énmaguk ellatasaszabe@d képes személyek
ellatasat végzi.

Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan nds#mak a legalabb
napi egyszeri meleg étkeztetését biztositja, akilboamaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem ké&pbgaositani, kilondsen
- koruk
- egészsegi allapotuk
- fogyatékossaguk
- pszichiatriai betegséguk
- szenvedély betegséguk, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtas:
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Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatasylgie\w személy sajat
lakdkornyezetében kell biztositani az 6nallé étetvifenntartasa érdekében
szlikséges ellatast.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:

A sajat otthonukban &l egészségi allapotuk és szocialis helyzetik miatt
raszoruld, a segélyhivd késziulék megtelehsznalatara kepesogkora, vagy
fogyatékos személyek, ill. pszichiatriai betegelszéke az o6nallo életvitel
fenntartasat és az esetlegesen felndeiizishelyzetek elharitasat biztositja.

Tamogato szolgalat:

A tamogat6 szolgalat feladata a fogyatékos szerkdhl@kornyezetben tortén
elladtasa, eldsorban a lakason kivili kdzszolgéaltatasok elérdsésegitése,
valamint életvitelik onallosdganak niegese mellett lakason bellli specialis
segitségnyujtas biztositasa.

Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénésblgmmak, ill. egyéb,
krizishelyzet miatt segitséget igéhyszemeélyek, csaladok szamara az ilyen
helyzethez vezétokok megealzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
életvezetési képesség nexgse ceéljabdl nydjtott szolgaltatas. Feladatalib@a
adossagkezelési tanacsadas, nem foglalkoztatottv akbriak szocidlis
segélyben részegild jelentkeztetése.

Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsiddgsének, jolétének a csaladban
tortérd nevelésének &egitése, a veszélyeztetettség megszintetése,inviaiam
gyermek csaladjabdl tortérkiemelésének megidése.

A gyermekjoléti észlél — és jeldrendszer mikodtetése.

Szabadids programok szervezése.

Bolcsidei ellatas:

1. csoport 20 hetes kortol 3 éves korig: a2 f
2. csoport 2 éves kortdl 3 éves korig: &4 f
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4.4 Megallapodas az o6nalldan &kodé és gazdalkodo (Varosgondnoksag
3770 Sajészentpéter Kalvin tér 35.) és oOndlldan &kddé koltségvetesi
szervek kdzotti munkamegosztas és felmségvallalas rendjéél

Az egyuttnikddés altalanos szempontjai:

a Varosgondnoksag €és az Onalléan tkads intézmény
egyuttmikddésének célja az, hogy a hatekony, szakszertakarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit tésermeg.

Az egyuttntikddés nem csorbithatja az 6nalléafkids gazdalkodasi
szakmai dontési rendszerét, 6nalld jogi személgiség felalssegét.
Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekne&rvezeti és
személyi feltételeit az onalléan GRHd6 koltségvetési szervnél
nincsenek meg, koteles a Varosgondnoksag ellatni.

Az egyuttniikddés terlletei, feladatai a gazdalkodas soran:

az éves koltségvetés tervezése

az éves koltségvetésivaianyzatok megvaltoztatasa

a kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

a személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és murtkabr vald
gazdalkodas

egyéb nyilvantartasok vezetése

a készpénzkezelés rendje

feldjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bivaya

bel ellendrzés

Az egyuttnikddés részletes szabalyait kilon megallapodadneazaa.

4.5 Ugykorok gyakorlasa

Alairasi jogosultsag

A Terlleti Szocialis Kozpont és Bolide képviseleti, illetve alairasi jogkor
szabalyozéasa kiterjed az intézméikibocsatasra keréll
a, minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkoaagmelynek megtétele,

illetve kiadasa az intézmény részeére jogok megézétaagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi ($ok¥z megkotés,
megrendelés)

b, minden olyan szobeli nyilatkozatra és iratrakara (levél,

jegyzokényv), amely nem eredményez jogszerzést, jogledsind
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Teruleti StisdKozpont és
Bolcside részéil a feladatkdrébe tartozo Ugyek intézését célozza
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A képviseleti illetve alairasi jog altalanos tartaina

A képviseleti illetve alairasi jogosultsag azt [@le hogy az ezzel felruhazott
személy a Terileti Szocialis Kbzpont és Bétts helyett és nevében érvényes
jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly mdddrogy a képvisél
cselekménye altal kdzvetlenul a Terileti Szoci#ldgzpont és Bolagde valik
jogosultta vagy kotelezetté.

A Terlleti Szocidlis Kozpont és Bolide torvényes képvisge az
intézményvezeét, az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseletitvige alairasi
jogosultsaga allando, illetve eseti felhatalmazadapszik.

Az allando felhatalmazas a szervezeti egység §ezefszére az SzMSz-ben
eléirt rendeltetésszérmikodeési kérben jogosit eljarasra. Az intézménywizet
tavollétében az intézményvedethelyettes o©nalloan és korlatozas nélkdl
képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esekBe képviseleti joggal
felruhdzott személy alairasa szikséges. (intéznezefv— Varosgondnoksag
Gazdasagi Igazgatd helyettese, illetve az intézreaet tavollétében az
intézményvezéthelyettes — Varosgondnoksag szamviteli Ugyiditéz

A Terilleti Szocidlis Kozpont és Bolide keépvisdéli az intézmeény
képvisebjeként az intézményvezet felhatalmazdsaval a kovetkez
munkakordket betdk jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkdriikben utalt télaak

bdlcsbde vezeat

tamogato szolgalat vezet

csaladsegités: vedetsaladgondozo
csaladgondozé

gyermekjoléti szolgalat: vezetsaladgondozo
csaldadgondozé

A Terlleti Szocialis Kozpont és Botideében 6nalléan alairdsra jogosult
szemeélye kore: intézményveéeintézmeényvezéthelyettes.

Alairasi jogosultsag korlatozasa
Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelentgyha képvisdl akar 6nalloan,

akdr egyuttesen de csak munkakorében eljarva az SZAbén  adirt
feladatkorén belll, illetve felhatalmazas mértékéjegyezheti az intézményt.
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4.6 Munkakorokhoz tartozo feladat €s hataskorok
Az intézmény vezetése és a veékifeladatai
Intézményvezed feladatai:

- vezeti az intézményt, feled az intézmeény fikodéséert eés
gazdalkodasaért

- az alapitd okiratban &kt tevékenységek jogszabalyban, a
koltségvetési rendeletben foglaltaknak, és az itangzerv Aaltal
kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és tédiknek az
ellatasaert felék,

- biztositja az intézmény kodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételeket

- felelés a gazdalkodasi lelésitgek és a kotelezettségvallalasok
dsszhangjaért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznaladbtt vagyont
koteles rendeltetéssien mikodtetni,

- felelés a szakmai és pénzigyi monitoring rendszer folyasna
mikodtetéseert,, a tervezési, beszamolasi, valamikbzgrdek és
kozerdekBl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozé kiedteeg
teljesitésért, annak teljességéért és hitelesgeg@éiibba a szamviteli
rendért,

- képviseli az intezményt kilsszervek ditt

- tervezi, szervezi, iranyitja és ell@ai az intézmény szakmai és
gazdasagi fikodésének valamennyi teriletét

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat

- ellata az intézmény tkodését érirt  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben adveéstére élirt
feladatokat

- megszervezi az intézmeény beklernsrzését

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotdlem ebirt szabdlyzatait
tovabba az intézmény tkddését segit egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket

- kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, ladriiés orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel

- tamogatja az intézmény munkdajat ségiestiletek, szervezetek,
k6zosségek tevékenységét

- felelés a folyamatba épitetett,6ebtes, utdlagos és vedieellensrzeési
rendszer (FEUVE) valamint az allamhaztartasi dalstroll rendszer
Kiépitésért, mikodtetéséért,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggksé@z intézmény
tevékenységét, munkajat.
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Intézményvezeb helyettes feladatai:

az intézményvezéttavolléte esetén az intézményvézenegbizasa
alapjan ellatja a vezétfeladatokat

ellatja az — idsek klubja, a hazi segitségnyujtas, a szocialiszétkés-
felligyeletét, iranyitasat

szervezi, koordinalja a gondozilnmunkéjat

rendszeresen tajékoztatja az intézmény vetaz ellatasokkal
kapcsolatban

folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény vatayi
egységevel

az intézményvezétmegbizasa alapjan képviseli az intézményt &ils
szervek felé

Tovabbi feladatait a részletes munkakori fetetalmazza.

Vezet® csaladgondozo(k) feladatai:

szervezi, iranyitia és ellérzi a rabizott szakmai egység
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaladogpiidak
segitségnyujtasi feladatait

koordinalja és szakmai segitséget nydjt a tarsliptiléseken az
ellatasok folyamatos biztositasahoz

megbeszéléseket, értekezleteket szervez a felEdasshl
kapcsolatban

a szakmai egység tevékenyséfiémendszeresen beszamol az
intézmény vezeéjenek

seqiti az intézményvezehumanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja
az ebben a korben rabizott feladatokat

Tovabbi feladatait a részletes munkakdori kefedtalmazza.
Tamogato szolgalatvezét feladatai:

megszervezi és iranyitia a szemelyi s@gies a gépkocsivezet

munkajat

a tamogato szolgaltatast Ugy szervezi meg, hoggllaiasi tertleten

él6 valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozé saersgamara

elérheb legyen

a tamogatdé szolgalat tevékenyséfjéendszeresen beszamol az
intézmény vezeéjenek

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leirdstawazza.
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Bblcsidevezeb feladatai:
Az intézményvezétiranyitdsaval dolgozik.
Szervezi és irdnyitja a botiében folyd gondozasi — nevelési munkat.

=

Elkésziti a gondozdikkel kz6sen a szakmai programot.

2.  Ertékeli az 6z6 év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések
megtételével.

Elkésziti a hazirendet, a dolgozék munkabeosztasat.

A gondozoéwkkel kbzosen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis
napirendjét, elledrzi a betartasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellaihsar

Beteg, ldzas gyermek szileit értesiti.

Ferbz6 betegség éfordulasa esetén megszervezi a zardfieritést.
Ellenérzi a gyermekek rendszereskdzonkénti sulyméréseét.
Fellgyeli a higiénés kdvetelmények betartasat.

A beosztott gondozd@hk munkajat rendszeresen elten.

Ellenérzi az étel midségét, az étel kiosztasat, jeledszskonyha felé
az étel midsegesl.

12. Ellatja a bolcédei adminisztracios feladatokat.

13. Szikség esetén az intézményvézregbizasabdl munkakoééeltérd
feladatot is ellat.

W

RBEONO O

=0

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait munkakori leirdsok
részletesen tartalmazzak.
A munkakori leirasokat a 2. szamu melléklet tartedma.

Munkakor atadas

A folyamatos munkavegzés oekgitese céljabol a kozalkalmazottak
jogviszonyuk megdsmése (megszintetése) esetén, tovabbas kalselyezés
vagy 30 napot meghalado fizetés nélkili szabadg@&gybe vételét mediedsen
munkakori feladataikat, illetve az ellatasaval @$§%gg informaciokat,
Ugyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében &d&dd atadni az atvének.
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Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozollehes vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rammdsek kidolgozasa az
intézmeény vezéiének, illetve felhatalmazasa alapjan az adotivezati egység
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatoékonkrét feladatokat a
munkakari leirasokban kell rogziteni.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi féelvezebjét - az intézményvezétt —
nyilvanos palyazat Utjan Sajoszentpéter Varosi Omkéoyzat Képvisék
testllete a hatalyos jogszabalyok alapjan bizza meg

A Kkoltségvetési szerv veZge magasabb vez#t megbizassal rendelk&z
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogoksdjoszentpéter VAarosi
Onkormanyzat Képviséitestiilete gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalketatasi jogviszonya:

A kodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XIMXtorvény hatalya terjed
ki a foglalkoztatottakra.Az egyéb munkavallalék jogviszonyat az M.
szabalyozza.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetélaemunkaltatoi jogokat a
koltségvetési szerv vedgt gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatdsra (megbizasi, vallalkozasianyuldé jogviszonyra
(megbizasi, vallalkozasi jogviszonyra) a PolgarrvBaykonyvil szélo 1959.
évi IV. térvény az iranyado.

6. Munkavallalok jogai és kotelezettségei

Az intézmény munkavégzeéssel kapcsolatos szabalyai:

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iradyutgyéb jogviszony
létrejotte:

A koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan i@lekinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre.

Hatérozott idre tortéd kinevezéssel a Kijt. ide vonatkozo6 rendelkezésaiirsz
létesithet csak kdzalkalmazotti jogviszony.
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Az intézmény feladatainak ellatasara az intézmérskie megbizasos
jogviszony keretében és vallalkozéi sZetzssel is foglalkoztathat kidks
személyeket.
7. Vezebk altalanos feladatai és feldisseguk
8. Az intézmeény iranyitasa és iranyitasi rendszere

3. szamu melléklet tartalmazza.
9. Alairasi joggal felhatalmazottak felebssége
Aki meghatarozott jogkorét tallépi, vagy anélkibdy képviseleti joga lenne
mas nevében szémwést (Ugyletet) kot felés mindazért a karért, amely

beavatkozasa nélkil nem kodvetkezett volna be.

10. Az intézmény belé és kil kapcsolattartasa

a. A belss kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasakétnEn a befs szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttntikodés soran a szervezeti egységeknek minden alyé@rkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egysédikixdeési terlletét érinti, az intézkedést
megebzéen egyeztetési kotelezettségik van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kiuloat#Eirekezletek.

b. A kilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb {tkodés elsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars intézményekkel, gazdalkoddsezetekkel egyuttikodesi
megallapodast kdthet.

Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a fd@ szakmai
szervezetekkel.
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Az intézmény Ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és efleréséért az intézmény vedjet felebs.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatbayhafo elbirdsok alapjan kell
végezni.

Bélyeg®k hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cegbélyediz kell hasznalni. A bélyedgkkel
ellatott cégszeéilen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsdghast,
jogszerzeést, jogroél valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyedz annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébdgki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atéeszemeély a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

Intézménygazdalkodas rendje

Az intézmeény gazdalkodasaval, ezen belil kiemeltkdltségvetés

tervezéseével, végrehajtasaval, az intézmeény kedmédev vagyon
hasznositasaval 6sszefidggladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyo
és fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételewa intézmeény vezgenek
feladata.

Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyi

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregotjakat az intézményvesdet
jeldli ki. Neviket és alairasukat be kell jelentarizamlavezéthitelintézethez.
Az aldiras-bejelentés kartonok egy-egy masolatidg¥lat VG gazdasagi
igazgatohelyettese kotelégzni.

Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallgdaénziigyi ellenjegyzés, a
szakmali teljesités igazolasa, az érvényesitésyamybzas gyakorlasanak
modjat, eljarasi és dokumentacios részletszabalyak&otelezettségvallalasi
szabalyzat tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdledr kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritésdbtedéggel tartozik.
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Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a k&ljekoteles megtériteni.

A pénzkezdiket (téritési dij, készpénz ellatmany) fékdég terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességeére tekintet nélkul psekart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban
bekbvetkezett hiany esetén, amelyeket allandiraetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elisnmyradapjan vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tobben, egyittes®ztak, vétkességuk
ardnyaban a mégésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén
egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalatiya#fign a munkavégzeés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintdkul felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén mégzésre szolgalo helyen dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakeghaladdo mérték és
érteki hasznalati értékeket csak az intézményveregedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja félela berendezeési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmasznalataért, gépek, eszk6zok megovasaeért.

11. Bel$ kontrollrendszer kialakitasa és niikbdtetése

A koltségvetési szerv betskontrollrendszerének mikddtetése a kbvetked:
Kontrollkbrnyezet

Az intézmeény szervezeti felépitése és a \dzdtozOotti feladatmegosztas,
valamint a koltségvetési szerv dolgozoi részleteankakori leirasabol
kontrollalhatok a felélsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer
A bels ellerdrzés éves ellgmzési tervét kockazatelemzeés atjan allitja 6ssze. A

hivatali és a kistérségi bélsellersrzés végzi kockazatelemzés Uutjan a
fellgyeleti jelled vizsgalatokat.
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Kontrolltevékenységek

Az intézményvezéje Altal kiadott bels szabdlyzatok tartalmazzdk az
engedélyezési és jovahagyasok szabalyozasat, aarméndiokhoz vald

hozzéaférés szabdlyozasat, a kontrollok szabalygzaakamint a beszamolasi
eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

Az intézményvezéje olyan monitoring rendszert tikddtet, amely lehévé
teszi a szervezet tevékenységének és a célok nisgesBnak nyomon
kovetéseét.

Az intézmény bels kontroll rendszerét a Bdls Kontroll Kézikonyv
szabalyozza.

12. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe ¥ehini a telepulés
kbzbeszerzési szabdlyzatat, a hatalyos Kozbeskersegeny ebirasait. A
Varosgondnoksag és oOndlléan tkiids intézmények kozott fenndllo
egyuttnikdédési  megallapodast, illetve a vonatkozé  gazdakod
szabalyzatokban foglalt@tasokat. A 100.000.-ot meghalad6 termék vasarlast,
vagy szolgaltatast igenybe vétele esettében lelgd@&rajanlatot kell kérni és a
legkedvedbb feltételek tartalmazo ajanlatterel kell szerddést, megallapodast
kotni.

13. A kbzérdeki adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak reje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséngk
tovabba a koteleden kozzéteend adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendje:

Az intézmény a feladatkdrébe tartozo Ugyekben kételbsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékagdh (Kozérdak adat: az
intézmény tevékenységére vonatkozo, a személydsfegiEima ala nem és
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informa@gy ismeret.

A tajékoztatds sordn mindvégig biztositani kell adatok biztonsagat,
valtozatlansagat.

A kérelemre valaszt adni az adatot kézekerv jogosult és koteles. Ha a
kérelmet nem az adatot keehtézményhez nyujtottak be, azt a szerv koteles
haladéktalanul megkildeni az intézménynek a kémmezen egyidé
értesitése mellett.
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Amennyiben olyan adat megismertetésére iranydral&m, melyet mar
kozzétettek, a kérelmétizerdl tdjékoztatni kell ,a fellelhdiséget” is ideértve. A
kért adat kérelméwel vald megismertetéséhez az intézmény megfetkit,
targyi feltételeket biztosit.

A kozérdeki adat megismerése irant barki- széban, irasban vagy
elektronikus uton- igényt nyujthat be.

A kozérdek adat megismerésére iranyulo igénynek, az intézmaényigény
tudomasara jutasat kovetegrovidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon
belll tesz eleget.

A hatarids betartasaért az intézményverflel.

Az igény teljesitéesének megtagadasarol, annak ladakal egylitt 8 napon
belul irhsban az intézményveiértesiti az igényk.

14.Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minésulnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénezdéképcsolatos
adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihdz®ds adatok
- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi &lapotonatkozd
adatok
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tud@ra@gutott hivatali titkot
mindaddig megrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettésggedélyt
nem kap.

15.Intézményi sajatossagokra vonatkozo6 egyéb renttekzések
A munkaidé beosztasa
A heti munkaid 40 o6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a midiékas a pihedidot
(ebédid) tartalmazza, a kovetkéz

Hétfstsl — péntekig 7° — 15%° — ig.

Ettél eltéré kulon beosztas szerint dolgoznak a Csaladsegiés Gyermekjoléti szolgalat
munkatéarsai:

Hétfs — kedd — csiitortok: P — 16%° — ig.

Szerda: 70— 17%_jg.
Péntek: 7°—12%_ig.
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Szabadsag

Az éves és rendkivili szabadsag kivételeéhedzedbsen a munkahelyi
vezebkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyére minden esetben az
intézményvezétjogosult, egyeb esetekben a kdzvetlen munkahebet.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éevegkétela Kjt. ebirasai

szerint kell megallapitaniEgyéb munkavallalo esetében az Mwisai az
irAnyadok.

A dolgozokat megillgt, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell veizetn

Egyéb szabalyok

- Telefonhasznalat
Az intézményben &y és a dolgozoknak atadott telefonokat magéan
célra csak térités ellenében lehet hasznalni.

- Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszeafliggnyagok
fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadadsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intéywexet engedélyével
torténhet.
Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvézdbzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat tulajdont gépjanin hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkor
érvényes kozponti érasok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyakirsz
kell kialakitani, és irasban régziteni.

A Kkoltségvetési szerv gépjarmiveinek igénybevételére és hasznalatara
vonatkozo szabalyok

Kilon szabalyzat rogziti a gépjarmivek hasznalatanak szabalyait.
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A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabaiy
Az intézményben &y és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célaix c
térités ellenében lehet hasznalni.

Az intézmény ugyfélfogadasa

Az ugyfélfogadas kijeldlése, a fogadas rendjénekbdlyozasa az intézmény
vezebdjenek feladata. Az intézmény ugyfélfogadasi rend@65ZMSZ 4. szamu
melléklete tartalmazza.

Az intézmény munkdjat segib testuletek, szervek, k6zosségek

Az intézmény vezéfe a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodads kovetelményét figyelembe evévendszeresen
tajékozodik és tdjekoztat a szamara biztositotinfdkon.

Az intézmeényi munka iranyitasat segia forumok:

- vezebi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozo6i munkaértekezlet

Vezeti értekezlet:

Az intézmény vezéfje szikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal vezéi értekezletet tart.

A vezebi értekezleten részt vesznek:

- intézményvezét

- intézmeényvezéthelyettes

- szervezeti egysegek veéget

Vezeti értekezlet feladata:

- tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktu@d konkrét
tennivaldinak attekintése
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Szervezeti egyseg értekezlet:

A szervezeti egység vedetzilkség szerint, de legalabb negyedévenként
szervezeti egység értekezletet tart.

A szervezeti egyseég értekezletét az egység éjezeivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az egység valamerdolgozoéjat és az
intézmény vezeéjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egyseq eltelbgrak alatt végzett munkajanak értekelése

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hiaryolsdéltarasa és
azok megszuntetésére intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egységod all6 feladatok megfogalmazasa

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezéfe szukség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamgulolgozojat.

Az intézmeényvezétaz 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény elteltgrak alatt veégzett munkajarol

- értékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kdvetkezidoszak feladatait

Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozék véleménylket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyegledsfazokra valaszt kapjanak.

Erdekképviseleti férum
Segiti a vezét a kozosségi élet rendjének biztositasaban. Reladéant az elé
terjesztett panaszokrol, intézkedéseket kezdem@myea fenntartd helyi
onkormanyzatanal.
Az intézmeény munkdjat segié testiletek, szervek.
Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézményi dolgozok minden olyan

torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozsrklekképviselete,
érdekvédelme.
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Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkd6zok munkatarsainak tevédémst az intézmeény
dolgozdinak d kell segiteniik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képvisebk adott mindenneiin
felvilagositas nyilatkozatnak nisdil.

Az intézmeényt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkezktsra az
intézményvezétvagy az altala esetenként magbizott személy jdgosu

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben teki@tekell lenni a hivatal
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valananingezmény j6 hirnevére és
érdekeire.

A kozolt adatok szakszieségéért és pontossagaeéert, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel édikdénnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegglsen
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi ldwbzna, tovabba olyan
keérdésekil, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

Nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkasyagat

kozlés ebtt megismerje az anyagnak azt a részét, amelyszavait tartalmazza
vele egyeztesse.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismertiége
Az SZMSZ az elfogadas és a fenntarto jovahagy&saat intezmény tgyviteli

helyiségében kerul elhelyezésre, ahol hozzaférdeerintettek szamara illetve
olvashat6 az intézmény hon-lapjan.

A rendszeres felllvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, médositasok valamint fettitelvarasok valtozasa
kapcsan az SZMSZ felllvizsgalatra kerdl.

26



16. Zar6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Bkodési Szabalyzatot Sajészentpéter Varos
Onkormanyzatanak  Képvigetestilete a ...... [oconi... (e, )
hatarozataval jovahagyta.

Ezzel egyiddjleg a 40/2011. (1.24.) hatarozattal elfogadott S&ZMhatalyat
veszti.
Sajoszentpéter, 2012. janius 08.

Aleva Mihalyné
Intézményvezét
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Szervezeti abra: 1. sz. melléklet

TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

ldések klubja Csaladségis Gyermekjoléti Szolgalat Tamaodarolgalat Bdbcke

Hazi segitségnyujtas

v

Szocialis étkeztetés

v

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK:

- INTEZMENYVEZETO

- VEZETO HELYETTES — KLUB VEZETO

- SZOCIALIS GONDOZO

- SZOCIALI GONDOZO — JELHDRENDSZERES KOORDINATOR
- VEZETO CSALADGONDOZO

- CSALADGONDOZO (GYERMEKJOLETI SZ.)
- CSALADGONDOZO (CSALADSEGITES)

- BOLCSODEVEZETO

- KISGYERMEKGONDOZOK

- KISEGITO

- SZOCIALIS ASSZISZTENS

- TAMOGATO SZOLGALAT VEZETO

- SZEMELYI SEGITO

- GEPKOCSIVEZEDK

- GAZDASAGI UGYINTEZO

- ADMINISZTRATOR

- GEPKOCSIVEZED — KARBANTARTO

- TAKARITO

- PORTAS
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Intézmény iranyitas: 3. sz. melléklet

INTEZMENYVEZE®

Gazdaségi ugyintéz
Adminisztrator
Gépkocsivezeét
GépkocsiveZet karbantartd
Portas
Takaritd
Jogéasz
Bolésleorvos
Veze® helyettes — klub vezeat

// N T

Vezeb csalddgondozé Gondoakn Tamogato Szolgalat ve#det Bolc$devezei
Csalddgondozok Gondozon jelzdrendszeres koordinator Személyi sélgit kisgyermekgondozok Kiségit
l (megbizasi jogviszonyu gondaddn l

Szocidlis asszisztens Gépkezst
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UGYFELFOGADASI REND

Terlleti Szocialis Kézpont — Idisek Klubja

4. sz. melléklet

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730 _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15%

Tamogat6 Szolgalat

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730 _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15%

Csaladsegib és Gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730_ 16% 730_ 16% 730_ 17% 730_ 16% Nincs
ugyfélfogadas

Adossagkezelési ugyfélfogadas:

Hétls 79— 169
Szerda 730-17%

Aktiv kora nem foglalkoztatott rendszeres szocialisegélyben részesék tigyintézése és

jelentkeztetése:

Hétfs  730-16%
Szerda 7%-179
Csutortok7 2 — 16%

Ingyenes jogtanacsadas:
Hétfls 1420179

Jatszohaz:
Kedd — csutortok 142 — 16%

Hasznaltruha osztas:
Hétfs 73— 16%
Szerda 72°- 179
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TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

N

N o 0k~ w

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. FuggelékBelss Kontroll Kézikdnyv

Fuggelékkotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzésébl sz6l6 szabalyzat

FuggelékPénzkezelési szabalyzat

FuggelékGépjarmii Uzemelétetési szabalyzat

FuggelékAdatvedelmi szabalyzat

FuggelékErdekképviseleti Forum mikodésének szabalyzata

Flggelékidazirend

8. sz. Fuggeléktratkezelési szabalyzat

9. sz. FuggelékMunkavédelmi szabalyzat

10sz. FuggelekTiizvédelmi szabalyzat

11.sz. FliggelékOnkoltség szamitasi szabalyzat

12 sz. Fuggelekkozalkalmazotti szabalyzat

13sz.Fuggelék:Gyakornoki Szabalyzat

14 sz. Fuggelékvarosgondnoksaggal fennalld egyuttriikodési

megallapodas alapjan:

1. Szamviteli politika,

2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata

4. Kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjérél szol6 szabalyzat,

5. Szamlarend



Munkavallaloi megismerési zaradék:

Sorszam: Munkavallalé neve:
Datum:

CoNooO~WNE

Manvdllalé alairdsa:
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