Teruleti Szocialis Kozpont
Sajoszentpéter

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat



I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait ¢és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miitkodési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat 217/1998.(XII. 30.) kormanyrendeletben
foglaltak figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban
1évé dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat. A szakmai €és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatokat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

A Kkoltségvetési szerv neve:
Tertleti Szocialis Kdzpont

A Kkoltségvetési szerv roviditett neve:
TSZK

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajészentpéter, Zrinyi u. 3.

A koltségvetési szerv telephelye:
3770 Sajészentpéter, Arpad u. 2.

A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezo hatarozat:
65/1987. (V1.23.) VB hatarozat



Ervényes alapit6 okirat szama és kelte:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2009. junius 1.
napjatol hatalyos 113/2009 (V. 21) KT hatarozata, és az ezt — 2009.06.18.
hatéllyal - modosito 134/2009. (VI. 18) KT hatarozat.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. térvény,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. torvény,

- a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torveény.

A koltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat jogelédje Sajoszentpéter Nagykodzségi
Tanacs

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv alapitasanak idopontja:
1987.

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
2009. december 31. napjaig:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat,
valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
Alacska K6zség Onkormanyzata,

Kond6 Kézség Onkormanyzata,

Parasznya Kozség Onkormanyzata,
Radostyan Kozség Onkormanyzata,
Sajobabony Varos Onkormanyzata,
Sajoecseg Kozség Onkormanyzata,
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata,
Sajokeresztir Kozség Onkormanyzata,
Sajolaszlofalva Kozség Onkormanyzata,
Sajopalfala Kozség Onkormanyzata,
Sajosenye Kozség Onkormanyzata,
Sajovamos Kozség Onkormanyzata,
Szirmabesenyd Nagykdzség Onkormanyzata,
Varbo Kozség Onkormanyzata.



2010. januar 1. napjatol:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat,
valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
Alacska K6zség Onkormanyzata,

Kond6 K6zség Onkormanyzata,

Parasznya Kozség Onkormaényzata,
Radostyan Kozség Onkormanyzata,
Sajobabony Varos Onkormanyzata,
Sajoecseg Kozség Onkormanyzata,
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata,
Sajokeresztir Kozség Onkormanyzata,
Sajolaszlofalva Kozség Onkorményzata,
Sajosenye Kozség Onkormanyzata,
Sajovamos Kozség Onkormanyzata,
Szirmabesenyd Nagykdzség Onkormanyzata,
Varbo Kozség Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
2009. december 31. napjaig:
Sajoszentpéter Varos,

valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsuldssal kotott megallapodas szerint:
Alacska Kozség,

Kondo Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Varos,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztar Kozség,

Sajoléaszlofalva Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajovamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozség,

Varb6 Kozség kozigazgatasi teriilete.

2010. januar 1. napjatol:

Sajoszentpéter Varos,

valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
Alacska Kozség,

Kond6 Kozség,

Parasznya Kozseg,

Radostyan Kozség,



Sajobabony Varos,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztar Kozség,
Sajoléaszlofalva Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajovamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozség,

Varb6 Kozség kozigazgatasi teriilete.

Kistérségi tarsulasi megallapodas keretében - intézményfenntartoi tarsulas
- alapjan:

- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak ellatasa: Varbo,
Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Sajoszentpéter, Kondo,
Alacska, teleptiléseken.

- Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas:

2009. december 31. napjaig:

Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondo6, Alacska,
Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajosenye, Sajovamos, Sajokeresztir, Sajoecseg,
Sajobabony, Sajoszentpéter telepiiléseken.

2010. januar 1. napjatél:

Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajélaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska,
Szirmabesenyd, Sajosenye, Sajovamos, Sajokeresztur, Sajoecseg, Sajobabony,
Sajoszentpéter telepiiléseken.

- Hazi segitségnyujtas:

2009. december 31. napjéig:

Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajélaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska,
Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajosenye, Sajovamos, Sajobabony, Sajoszentpéter
teleptiléseken.

2010. januar 1. napjatol:

Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska,
Szirmabesenyd,  Sajésenye,  Sajévamos,  Sajobabony,  Sajészentpéter
telepiiléseken.

Intzézmény fenntartoi tarsulasi megallapodas alapjan:
- Tamogato Szolgaltatas: Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajélaszlofalva,
Sajokapolna, Kondd, Alacska, Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajosenye,



Sajovamos,  Sajokeresztir,  Sajoecseg,  Sajobabony,  Sajészentpéter
telepiiléseken.

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
2009. december 31. napjaig:

889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
2010. januar 01. napjatol:

8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
8892 Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal ¢és
megnevezéssel):
2009. december 31. napjaig:

552411 Munkahelyi vendéglatas

751845 Varos- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

751954 Szocidlis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekben
végzett kiegészitd, kisegitd tevékenységek

853233 Hazi segitségnytjtas

853233 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

853244 Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

853244 Szocialis informacios szolgaltatas

853255 Szocidlis étkeztetés

853266 Nappali Szocialis ellatas — Iddsek klubja

853288 Tamogatd szolgalat — egyéb szocialis és gyermekjoléti
szolgaltatas

2010. januar 01. napjatol:

562917-1 Munkahelyi étkeztetés
881011-1 Iddsek nappali ellatasa
882201-1 Adodssagkezelési szolgaltatas
889101-1 Bolcsddei ellatas

889201-1 Gyermekjoléti szolgaltatas
889921-1 Szocialis étkeztetés
889922-1 Hazi segitségnyujtas
889923-1 Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas
889924-1 (Csaladsegités

889925-1 Tamogatd szolgaltatas

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy



A koltségvetési szerv besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény
A feladatellatashoz gyakorolt funkcioja alapjan: 6nalléan mitkodé koltségvetési
szerv

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv.

Szellemi tdmogatd ¢€s fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen beliil
kiilondsen pénziigyi gazdasdgi feladatait) a Varosgondnoksag (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint Ondllban mikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

Az 06nallo szerv PIR szama: 438296

Az oOnallban mikodd koltségvetési szerv, valamint az 6ndlldan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds, valamint a
felel0sségvallalas rendje az iranyitd szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas
szerint kerlil meghatarozasra.

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetét —
nyilvanos palydzat Utjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetéi megbizassal rendelkezo
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatdér jogokat Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény hatélya terjed
ki a foglalkoztatottakra.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatoir jogokat a
koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasi) irdnyuld jogviszonyra
(megbizasi, vallalkozasi jogviszonyra) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959.
évi IV. térvény az iranyado.

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat — mint fenntartd — altal a koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Zrinyi u. 3. és
Sajoszentpéter, Arpad u. 2.), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb
készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznélhatja.



A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje €s rendeltetésszerli hasznaldja a rendelkezésre
allo vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varosi
Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni,
illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv
sajat hataskorében megallapodast kothet, de tartdos bérbeadas a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

A koltségvetési szerv kiegészito, kisegito és vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet folytathat:
841403-2  Varos,- kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

A koltségvetési szerv kisegitd €s vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Torzskonyvi azonositd szam: 668187
KSH Statisztikai szamjel: 16669970-8899-32205
Régi torzskonyvi azonositd:  438296-2-03

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat ¢és hataskori, szervezeti és miitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ- ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézményvezetore,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatisait igénybe vevOkre.

II. Fejezet
Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes

szervezeti egységekre, vezetore, €s dolgozdkra kotelezOen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.



Oonkormdnyzati timogatas

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladat megnevezése Szama | A tevékenység forrasa

Nappali ellatas- id6sek klubja |853-266 |Normativ ~ allami  hozzajarulas  és
Oonkormdnyzati timogatas

Szocialis étkeztetés 853-255 |Normativ ~ allami  hozzajarulas  és
Oonkormdnyzati timogatés

Hazi segitségnytjtas 853-233 |Normativ ~ 4&llami  hozzajarulas  és
onkormanyzati tAmogatas

JelzOrendszeres hazi 853-233 |[Normativ ~ 4allami  hozzdjarulas  ¢és

segitségnyujtas onkormdnyzati timogatas

Csaladsegités 853-244 |Normativ ~ allami  hozzajarulas  és
onkormanyzati tAmogatas

Gyermekjoléti szolgéltatas 853-244 |Normativ  allami  hozzajarulas  és

Vallalt feladat:

|Ta’1m0gat(') szolgalat | 853-288 \AFSZ-mﬁkédési tamogatas (Palyazat)

1.2. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok

hatarozzak meg:

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol,

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

217/1998. (XII. 30.) Korm. r. az dllamhdaztartds miikodési rendjérol,
249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhéztartas szervezeti beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

193/2003. (XI. 26.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérol,

1993. évi I11. torvény a szocidlis igazgatdsrol €s szocialis ellatdsokrol,
29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis
ellatasok téritési dijarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,




15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek
szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl,

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0;jto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl, miikodésiik feltételeirdl,
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyes adatainak miikodési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol,

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

188/1999. (XII. 16.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmény a falugondnoki szolgalat mikdédésének
engedélyezésérol, tovabba a szocialis vallalkozas engedélyezésérdl,
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny0;jto
szocialis ellatdsok igénybevételérdl

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint
az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és
igazoldsanak részletes szabalyairol

III. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitését munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
2. Szakmai egységek 1étszama
Intézményvezeto 1fo
Idések klubja 3 fo
Ebbol:
- vezetd helyettes- klubvezeto 1 16
- szocialis gondoz6 2 16
Hazi segitségnyujtas 7 fo
Ebbol:
- szocialis gondozo és
jelzdrendszeres koordinator 116
- szocialis gondozo 6 6
Szocialis étkeztetés 116
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Ebbdl:

- szocialis gondoz6 1 16
Gyermekjoléti szolgalat 5 fo
Ebbol:
- vezetd csaladgondozo 1 16
- csalddgondozo 4 16
Csaladsegités 9 16
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozo 16
- csalddgondozo 4 16
- szocialis asszisztens 16
- adminisztrator 1 16
- gépkocsivezetd-karbantartd és
rendszergazda 1 16
- takaritond 1 16
(részmunkaidds napi 2 6ra)
Tamogato szolgalat 4 fo
Ebbol:
- vezetd 16
- személyi segitd 2 16
- gépkocsivezetd 16
Osszesen: 30 £6

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas:

2009. december 31-ig:
32 f6 gondozond (megbizasi jogviszonyban).

2010. januar 1-ig:
30 f6 gondozond (megbizasi jogviszonyban).

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat:

1 16 jogasz (vallalkozoi szerzddéssel heti 3 Ora)
1 16 pszichologus (vallalkozoi szerzddéssel heti 2 6ra)

3. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fo feladatai:
Az intézmény belsdé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek
meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a

kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A fenti koriilmények figyelembe
vételével intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
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3.1. Nappali ellatas- Idések klubja:

Az Iddsek klubja hajléktalan személyek €s elsdsorban sajat otthonukban
¢lo, 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocialis
¢s mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek
ellatasat végzi.

3.2. Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb
napi egyszeri meleg étkeztetését biztositja, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen
- koruk
- egészsegi allapotuk
- fogyatékossaguk
- pszichiatriai betegségiik
- szenvedély betegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

3.3. Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az ©6nalld életvitel fenntartasa érdekében
sziikséges ellatast.

3.4. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas:

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt
raszorulo, a segélyhivo késziilek megfeleld hasznalatara képes, iddskortl, vagy
fogyatékos személyek, ill. pszichiatriai betegek részére az 0Onalld életvitel
fenntartasat és az esetlegesen felmeriild krizishelyzetek elharitasat biztositja.

3.5. Tamogato szolgalat:
A tamogatd szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokornyezetben
torténd ellatasa, elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének

segitése, valamint ¢€letviteliik onallosaganak megdrzése mellett lakason beliili
specialis segitségnyujtas biztositasa.
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3.6. Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentéalhigiénés problémak, ill. egyéb,
krizishelyzet miatt segitséget igényld személyek, csaladok szdmara az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megdrzése céljabol nyhjtott szolgaltatas. Feladata tovabba
adossagkezelési tanacsadas, nem foglalkoztatott aktiv kortak szocialis
segélyben részesiilok jelentkeztetése.

3.7. Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlddésének, jolétének a
csaladban torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése,
valamint a gyermek csaladdjabol torténd kiemelésének megeldzése.

A gyermekjoléti €szleld — és jelzOrendszer mitkodtetése.
Szabadidds programok szervezése.

4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok
részletesen tartalmazzak.

5. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
5.1. Intézményvezeto feladatai:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért és
gazdalkodasaért

- biztositja az intézmény miikodés¢hez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

- keépviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- ellija az intézmény mikodését  érintd  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben €és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat

- megszervezi az intézmény belsd ellendrzeését
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- elkésziti az intézmény SZMSZ-¢t, kotelezOen eldirt szabalyzatait
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket

- kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel

- tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

- felelds a folyamatba épitetett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési
rendszer (FEUVE) mukodtetéséért

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

5.2. Intézményvezeto helyettes feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa
alapjan ellatja a vezetdi feladatokat

- ellatja az — 1ddsek klubja, a hazi segitségnytjtas, a szocialis étkeztetés -
felligyeletét, iranyitasat

- szervezi, koordinalja a gondozondk munkéjat

- rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal
kapcsolatban

- folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
egységével

- az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek felé
Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

5.3. Vezeto csaladgondozo(k) feladatai:

- szervezi, Iirdnyitja ¢€s ellenérzi a rabizott szakmai egység
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaladgondozoinak
segitségnyujtasi feladatait

- koordinalja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az
ellatasok folyamatos biztositdsahoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a  feladatellatassal
kapcsolatban

- a szakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének

- segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja
az ebben a korben rabizott feladatokat

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
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5.4. Tamogato szolgalatvezeto feladatai:

- megszervezi ¢és irdnyitja a személyi segitok ¢és a gépkocsivezetd
munkéjat

- a tamogato szolgaltatast gy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten
¢l6 valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozé személy szadmara
elérhetd legyen

- atamogatd szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
5.5. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

2007. évi CLII. Torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy aki — onélldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult.
Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
tovabba az allami vagy Onkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkodas
valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelési eldiranyzatok,
onkormanyzati  pénziigyi tdmogatadsi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény-
vezetdje €s helyettese.

Az intézmény irdnyitdsanak abraja: 2. sz. melléklet.

6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdilkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik €s tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
6.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:
- vezetdi értekezlet

- szervezeti egység értekezlet
- dolgoz6i munkaértekezlet
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Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy
alkalommal vezet6i értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- szervezeti egységek vezetdi

Vezetoi értekezlet feladata:

- tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezetd szilikség szerint, de legalabb negyedévenként
szervezeti egység €rtekezletet tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja Ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozojat €s az
intézmény vezetdjét.

A szervezeti egység €rtekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa ¢€s
azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egység elodtt alld feladatok megfogalmazésa

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legaldbb egy

alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az 0sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol
- értékeli az elvégzett feladatokat
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- ismerteti a kovetkezo 1dOszak feladatait

Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

Erdekképviseleti forum
Segiti a vezetot a kozdsségi élet rendjének biztositasdban. Feladata: dont az elé
terjesztett panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartd helyi
onkormanyzatanal.
6.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek.
Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan

torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete,
érdekvedelme.

IV. Fejezet

Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel ¢és annak
elfogadéséaval jon 1étre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szerint
1étesithetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara az intézményvezetd megbizasos

jogviszony keretében és vallalkozoi szerzOdéssel is foglalkoztathat kiilsos
személyeket.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
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A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban, munkakori leirasban
foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei maximalis
kifejtésével, az elvarhatdo szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése
a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotdra vonatkozd
adatok

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtijékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak el kell segitenitik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
¢rdekeire.
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A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
kozlés eldtt megismerje az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza
vele egyeztesse.

1.4. Kozérdekii adatok kozzététele

Az intézmény a feladatkorébe tartozo iigyekben koteles eldsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat. (Kozérdekli adat: az
intézmény tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret.

A tajékoztatds soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat,
valtozatlansagat.
A kérelemre valaszt adni az adatot kezeldé szerv jogosult és koteles. Ha a
kérelmet nem az adatot kezeld intézményhez nytjtottak be, azt a szerv kdteles
haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a kérelmezd ezen egyideji
értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar
kozzétettek, a kérelmezdt errdl tajékoztatni kell ,,a fellelhetdséget™ 1s ideértve. A
kért adat kérelmezdvel vald megismertetéséhez az intézmény megfeleld 1dot,
targyi feltételeket biztosit.

A kozérdekli adat megismerése irant barki -szoban, irdsban vagy
elektronikus uton- igényt nyujthat be.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulod igénynek, az intézmény, az igény
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil tesz eleget.

A hatarid6 betartasaért az intézményvezeto felel.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indoklasaval egyiitt 8 napon
beliil irdsban az intézményvezetd értesiti az igénylot.

1.5. A munkaido beosztasa
A heti munkaido 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot
(ebédidd) tartalmazza, a kovetkezo:
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Hétfots1 — péntekig 7 % — 15°° — ig.

Ettdl eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
szolgalat munkatarsai:

Hétf6 — kedd — csiitortok: 7°° — 16 % — ig.
Szerda: 7°-17%—ig.
Péntek: 712" —ig.

1.6. Szabadsag

Az éves ¢s rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyeb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirasai
szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartods tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
feladata.

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

1.8. Egyéb szabalyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben 1évd és a dolgozdknak atadott telefonokat magan

célra csak térités ellenében lehet hasznalni.

-  Fénymasolas
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Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

-  Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat tulajdont gépjarmii hasznélatanak elszamolési rendjét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani, és irasban rogziteni.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

4. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén megdrzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékii és
értékli hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, gépek, eszk6zok megovasaért.

5. Az intézmény iigyfélfogadasa
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Az lgyfélfogadas kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézmény tigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 3. szamu
melléklete tartalmazza.

6. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik0dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzOen egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek.

A Kkiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai
szervezetekkel.
7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel
ellatott cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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V. Fejezet

1.1. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetosége

Az SZMSZ az elfogadas és a fenntartod jovahagyasa utan az intézmény tigyviteli
helyiségében keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara illetve
olvashaté az intézmény hon-lapjan.

1.2. A rendszeres felillvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, modositdsok valamint fenntart6i elvarasok valtozasa
kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra kertil.

VI. Fejezet

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése:
Az SZMSZ jovahagyas utan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével hatalyat veszti a 42/2008. (II. 21.) sz. KT
hatarozattal jovahagyott Szervezeti Mitkodési Szabalyzat.

Sajoszentpéter, 2009. szeptember 15.
Aleva Mihalyné
intézményvezetd
Jovahagyasi zaradék:

Képviseld-testiileti hatdrozat szama: 215/2009.(1X.24.)
Hatalyba Iépése: 2009. szeptember 24.

Dr. Farag6 Péter
polgarmester
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Sorszam:

WX N R WD =

Munkavallal6 neve:
Datum:

Munkavallal6i megismerési zaradék:

Munkavallalo alairasa:
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Szervezeti abra: 1. sz. melléklet

TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

T

Id6sek klubja Csaladsegito és Gyermekjoléti Tamogatd Szolgalat
l Szolgalat

Hazi segitségnyujtas

Szocialis étkeztetés

v

Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

25



2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK:

- INTEZMENYVEZETO

- VEZETO HELYETTES — KLUB VEZETO

- SZOCIALIS GONDOZO

- SZOCIALI GONDOZO — JELZORENDSZERES KOORDINATOR
- VEZETO CSALADGONDOZO

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

- SZOCIALIS ASSZISZTENS

- TAMOGATO SZOLGALAT VEZETO

- SZEMELYI SEGITO

- GEPKOCSIVEZETO

- ADMINISZTRATOR

- GEPKOCSIVEZETO — KARBANTARTO

- TAKARITONO
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Intézmény iranyitas: 3. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETO
Adminisztrator
Gépkocsivezetd — karbantarto
Takaritond
v Jogész
Pszichologus
Vezetd helyettes — klub vezetd
Vezet6 csaladgondozd Gondozéndk Tamogato Szolgalat vezetd
Csaladgondozok Gondozond — jelzérendszeres koordinator Személyi segitdk
(megbizasi jogviszonyu
l gondozondk) l
Szocialis asszisztens Gépkocsivezetd
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UGYFELFOGADASI REND

Teriileti Szocialis Kozpont — Idések Klubja

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

738 _15% 730 _15% 730 _153 730 _153 738 _15%

Tamogato Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

73 _15% 73 _15% 7% _15% 73 _15% 7% _153%

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

730 _ 160 730 _ 1% 730 _ 170 730 _ 160 Nincs
ugyfélfogadas

Adossagkezelési iiﬁyfélfogadzis:
Hétfs 72 -16%
Szerda 73¥%-17%

Aktiv koru nem foglalkoztatott rendszeres szocialis segélyben részesiilok iigyintézése és

jelentkeztetése:

Hétfs 7320 -16%
Szerda 7¥-17%
Csiitortok 72— 16 2

Ingyenes jogtanacsadas:
Hétfs  14%-17%

Pszicholégiai tanacsadas:
Minden masodik héten - szerda gu_qp

Jatszohaz:
Kedd — csiitortok 142 —16 Y

Hasznaltruha osztas:
Heétfs 73162
Szerda 73¥-17%
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TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

l.

W

4
5
6.
7
8
9

SZ

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. Fliggelék

Fiiggelék:
Fiiggelék:

Fiiggelék:
Fiiggelék:
Fiiggelék:
Fiiggelék:
Fiiggelék:
Fiiggelék:

: Folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetoi
ellendrzés szabalyzata

Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas
ellenjegyzésérol szolo szabalyzata

Kockazatkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Gépjarmil iizemelétetési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata

Hazirend

10.sz. Filiggelék: Iratkezelési szabalyzat

11.sz
12.sz
13.5z
14.sz
15.sz

. Fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

. Fliggelék: Tiizvédelmi szabalyzat

. Fiiggelék: Onkéltség szamitasi szabalyzat

. Fliggelék: Kozalkalmazotti szabalyzat

. Fliggelék: Varosgondnoksaggal fennalld egyiittmiikodési

megallapodas alapjan: szdmviteli politika,

leltarozasi szabalyzat,

selejtezési szabdlyzat.
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