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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elfogadasarol

Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa az elSterjesztést megtargyalta és
az alabbi déntést hozta:

A Térsulasi Tandcs a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolestde Szervezeti és MiikHdési
Szabalyzatit — a hatdrozat melléklete szerint — jovahagyja. Ezzel egyidejiileg hatilyat veszti a
25/2017. (X1.22.) hatirozattal és a 25/2017. (X1.22.) hatdrozattal modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

Felelts: elndk
intézményvezetod

Hataridd: azonnal

Dr. Farago Péter sk. Ujlaki Béla sk.
elndk jegyzOkonyv hitelesitd
A kivonat hiteléiil:

YLoIm j” A
Urban ¥ ulian.r}
jegyzbkonyvvezetd

\Qd =

Sajdszentpéter, 2019. d



A 37/2019.(X1N.11.) hatarozat melléklete

Sajoszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsdde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Altaldinos rendelkezések
1. A szervezeti és miikidési szabslyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s Jjogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2011. CXCV. térvényben foglaltak figyelembevételével késziilt,

2. Az intézmény mitkiédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény t6rvényes mikoddését a hatdlyos jogszabalyokkal 8sszhangban Iév6 dokumentumok
hatarozzak meg.

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikédési Szabailyzat.
A szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ figgeleke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:.

A koltségvetési szerv megnevezése:
Saj6szentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcséde

A kiltségvetési szerv roviditett neve: TSZK

A Kéltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajészentpéter, Kossuth Lajos 1t 40. Hrsz: 151/1

A kiltségvetési szerv elérhetdségei:
Telefon: 06/48-423-245

' 06/48-345-528
E-mail: terszock@vipmail.hu
Honlap: www.spetertszk.hu

A kiliségvetési szerv alapitdsanak idGpontja:
1681.01.01.

A koltségvetési szerv alapit6 szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Térsulds
3770 Sajdszentpéter Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szama: 101/494-2/2018 kelte: 2018. december 27.
Hatalyos: 2019. 01. 01.

A koltségvetési szerv ir:ig_lyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulis Tanicsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve és székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.



A Loltségvetési szerv illetékessége, mitkidési teriilete:
Sajoszentpéter Viros,

tovabba:

Alacska Kézség,

Kondd Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kézség,

Sajobabony Viros,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,
Sajokeresztiir Kozség,

Sajopdlfala Kozség,

Sajosenye Kizség,

Sajovamos Kozség,

Szirmabeseny6 Nagykozség,

Varbé Kézség kozigazgatisi teriilete.

Az intézményi szolgaltatisok ellatasi teriilete:

- Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds feladatainak elldtdsa: Sajészentpéter, Varbd, Parasznya,
Radostyén, Sajélaszléfalva, Sajoképolna, Konds, telepiiléseken.

- Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas:

Sajoszentpéter, Varbd, Parasznya, Radostyin, Sajélaszléfalva, Sajokapoina, Kondd, Alacska
telepiiléseken.

- Hazi segitségnynjtis:

Sajoszentpéter, Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajélasziofalva, Sajokdpolna, Kondd, Alacska
telepiiléseken.

-Tamogat6 Szolgdltatis: Sajészentpéter, Varbo, Parasznya, Radosty4n, Sajélasziofalva, Sajéképolna,
Kond6, Alacska, Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajosenye, Sajévamos, Sajokeresztir, Sajéecseg,
Sajobabony telepiiléseken.

- Nappali ellitas — Id6sek Klubja: Sajészentpéter

- Szocidlis étkeztetés: Sajoszentpéter

- Bolesdde: Sajoszentpéter, Alacska, Sajéképolna, Sajolaszléfalva, Kondd, Radostyan, Parasznya,
Varbd.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartisi szakigazati besoroldsa:

F6 tevékenység 881000 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatisa bentlakds nélkiil

A kéltségvetési szerv kozfeladata és alaptevékenysége:

Kozfeladat:

A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis alap- és nappali ellatisok, tovabbi gyermekj6léti szolgilat

és a gyermekek napkdzbeni- bolcsddei — ellatdsanak biztositdsa a szocidlisan raszoruld személyek
részére a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo16 2011. évi CLXXXIX. torvény, a szocilis



igazgatasrdl és a szocidlis elltasokrdl 52016 1993. évi I torvény, tovabbé a gyermekek védelmérsl
és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.

Szakmai alaptevékenység:

A raszorultak részér6l érkezd- korukkal, egészségi éllapotukkal, fogyatékossagukkal, szocialis
helyzetiikkel Gsszefiiggs- ellatdsi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elharitdsiban valé kézremiikidés, az Ongondoskodast tamogaté programok megvaldsitasanak
kezdemeényezése és végrehajtsa.

Az intézmény a gyermekjoléti és szocialis elltisok szabad kapacitdsa terhére a Sajészentpéter
Komyéki Onkorményzati Térsulds tagjain kivilli telepiilések lakosai részére is biztositja a
szolgaltatdst, amennyiben az &llami timogatds, vagy az igénybe vevé lakohelye szerinti
Onkormdanyzati hozzajarulds erre forrast biztosit.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiék szerinti besorolisa:

Sorszam Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 041231 Ravid tartamu kdzfoglalkoztatds
2 041233 Hosszabb id6tartamit kbzfoglalkoztatis
Tamogatd szolgaltatds fogyatékos
3 101222 személyek részére
4 102031 Idések nappali ellatisa
5 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini

bélesodében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolesédében,

6 104035 fogyatékosok nappali intézményében

7 104042 Csaldd-6s gyermekj6léti szolgdltatasok
Lakasfenntartissal, lakhatdssal Gsszefiiggd

8 106020 ellatasok

9 107051 Szocidlis étkeztetds szocidlis konyhan

10 107052 Hizi sepftségnyfijtas

11 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas
Esélyegyenloseg elosegitését célzd

107080 . . .
12 tevékenységek és programok

A kéltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

- a Magyarorszag helyi Snkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szolé 1993. évi IM1. torvény,
- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi X0CK. torvény.



Az intézményben foly6 tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatdrozzik meg:

A szakmai

2012. évi L. t6rvény a Munka Térvénykinyveérol,

1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

2013.évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol,

2011. CXCV. torvény az Allamhaztartdsrol

370/2011. (XT1.31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzéséro!

2000. évi C. térvény a szamvitelrsl,

1993, évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

29/1993. (Il. 17.) Korményrendelet a személyes gondoskodést nydjté szocialis ellatasok
téritési dijardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mitkadésiik
feltételeiri,

1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyiijté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l, miikédésiik feltételeirdl,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyes adatainak
miikodési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogalldsérél szold 1992. &vi
XXXTII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazathan
torténd végrehajtasardl,

9/2000. (VIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzesérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

9/1999. (X1. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyfjto szocialis ell4tésok
igénybevételérsl

36/2007. (XW. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgilatinak és igazoldsdnak részletes
szabdalyairol

415/2015. (XI.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszégos jelentdsi rendszerr6l '

és gazdasagi munkat segité egyéb szabilyzatok:

Belsé Kontroll Kézikdnyv

Pénzkezelesi utasitas

Gépjérmi tizemeltetési szabalyzat

Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat

Vagyonvedelmi szabdlyzat

Hazirend

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttzvédelmi szabilyzat

Gyakornoki szabélyzat

Szabélyzat a kizérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjérol
Ugyrend

Adatvédelmi szabalyzat

Beszerzési szabélyzat

Kikiildetési szabalyzat



- Reprezenticios szabalyzat
- Nem dohanyzék védelmért! szold szabalyzat
- Vezetékes €s mobil telefonok haszndlatinak szabalyzat
- Munkaruha juttatési szabalyzat
- Varosgondnoksiggal fenndlld egyiittmitk§dési megallapodas alapjan:
¢ Leltarkészitesi €s leltirozasi szabilyzat,
e Felesleges vagyontirgyak hasznositasdnak
¢s selejtezésének szabdlyzata,
Gazdalkodasi (kotelezettségvallalasi) szabalyzat
Szdmlarend
Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
Penzkezelési szabalyzat
Onkéltség szamitési szabélyzat
Szamviteli politika

® © & © @& o

4. A koltségvetési szerv jogdlldsa:
Onall6 jogi személy
5. A koliségvetési szerv gazdilkodasa:

Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjdbdl teljes jogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény és a Sajoszentpéteri Viarosgondnoksag — 3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 35. - kozoth
munkamegosztds, valamint a feleldsségvallalds rendjét tartalmazé megillapodast a Sajoszentpéter
Komyéki Onkorményzati Tarsulds, valamint Sajoszentpéter Varos Onkorményzata egyarant
jovdhagyta. .

Intézmény (TSZK) dgazati azonositéja: 50010302

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg torzskinyvi azonositoja: 438296

Torzskonyvi (TSZK) azonosito szam: 668187

KSH Statisztikai szamjel (TSZK): 16669970-8899-322-05
Régi torzskinyvi azonosité (TSZK): : 438296203

Adoszama (TSZK): 16669970-2-05
Szamlavezet6 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyészamlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatellatast szolgal6 vagyon:

Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat — mint a Sajészentpéter Kornyéki Onkorméanyzati Tarsulds
székhely Onkormanyzata — 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok
(Sajoszentpéter, Kossuth Lajos Gt 40. Hrsz: 151/1.), valamint a feladat ellétisahoz sziikséges, leltdr
szerint nyilvéntartott tirgyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Térsulas tulajdondban lévé eszkozok. A kbltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontirgyakat a
feladatainak ellataséhoz szabadon hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezelGje és rendeltetésszeril hasznldja a rendelkezésre 4ll6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatba adé gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult
elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajét
hatisk&rében megallapodast kothet, de tartds bérbeadas a fenntarté jévahagyasa nélkiil nem torténhet
meg.



A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koltségvetési szerv villalkozdsi tevékenységet nem végezhet.

6. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. évi CLIL torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az a
kozszolgdlatban 4ll6 személy, aki — 6ndlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre,
ellenGrzésre jogosult.

Feladatai ellitisa sordn koliségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabba az a&llami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonftett 4llami pénzalapok fejezeti kezelésii
eliranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatési pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetSje és helyettese.

7. Az SZMSZ személyi hatilya
Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testilleti déntésekben megfogalmazott feladat és hataskéri,
szervezeti és miikddési elSirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezetbre,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmeény szolgaltatsait igénybe vevbkre.
8. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szakmai egységek létszama:

Intézményvezetd 1156
Iddsek, demens betegek nappali elldtdsa- Idések klubja 716
EbbsL:
- vezetd helyettes- kiubvezetd 116
- gondozb 216
- gépkocsivezetd-karbantart6 116
- portas 118
- takarito 118
-gazdasagi ligyintézd 116
Hizi segitségnynjtas . 11 {6
Ebbak:
- vezetd gondozd 116
- gondozd 108

Szocialis étkeztetés



- asszisziens 116

Csalad-és gyermekjoléti szolgalat 916
Ebbéi:
- vezetd csaladsegits 1f6
- csaladsegito 6 fo
- adminisztrator 116
- gépkocsivezetd 1fo
Adoéssagkezelési szolgaltatas 118
Tamogat6 szolgilat fogyaiékos személyek részére 4 1o
Ebbol:
- vezetd, terdpids munkatdrs 118
- gondozd 215
- gépkocsivezetd 116
Gyermekek napkizbeni eHatasa- Bolcsde: 6 16
Ebbdl:
- vezetd 115
- kisgyermeknevel6-gondozo 4 {6
- daka 18

Osszesen: 40 {6 teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott,

Jelzérendszeres idzi segitséenvyiijtas:

6 f6 gondozon6 (megbizasi jogviszonyban).

Gyermekek napkizbeni ellitdsa- Bilesdde:

1 6 boles6deorvos vallalkozdi szerzddéssel heti 12 dra

9. Az intézmény feladataj
Az intézmeény bels6 szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsddleges cél, hogy

az intézmeény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A fenti
koriilmények figyelembevételével intézményiinkben az alibbi szervezeti egysegek hatdrozhatdk meg:

Idések nappali ellatasa- Idések klubja:

Az 1d8sek klubja hajléktalan személyek és elsGsorban sajét otthonukban 618, 18. életéviiket betdlitott,
egeészségl Allapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatdsra szoruld, Gnmaguk
ellatdsira részben képes személyek ellatisat végzi.

Szocislis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
ctkeztetését biztositja, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy dtmeneti jelleggel



nem képesek biztositani, killéndsen
- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossiguk,

- pszichidtriai betegségiik,

- szenvedély betegségiik, vagy

- hajléktalansdguk miatt.

Hazi segitségnytijtds:

Hazi segitségnyiijtis keretében a szolgaltatast igénybevevé személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6néll6 életvite] fenntartisa érdekében szilkséges ellatdst.

Jelzoérendszeres hazi segitségnywjtas:

A sajat otthonukban €16, egészségi 4llapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segelyhivo
késziilek megfeleld hasznélatara képes, idéskor, vagy fogyatékos személyek, ill. pszichistriai betegek
részére az 6nallé életvitel fenntartdsat és az esetlegesen felmeriild) krizishelyzetek elharitdsat biztositja.

Tamogato szolgalat fogyatékos személyek részére:

A tamogat6 szolgélat feladata a fogyatékos személyek lakékémyezetben torténd ellatisa, elsdsorban a

lakédson kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életvitelitk nallésaganak megdrzése
mellett lakdson beliili specialis segitségnyijtas biztositasa.

Csalad-és gyermekjoléti szolgilat:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés probiémaék, ill. egyéb, krizishelyzet miatt segitséget
igényld személyek, csalddok szdmdira az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl nytijtott szolgaltatas, feladata
tovabb4 adossédgkezelési tandcsadas.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlodésének, jolétének a csalddban torténd nevelésének
eldsegitese, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének
megeldzése. ' '

A gyermekjoléti észlels — és jelzérendszer miikddtetése.

Szabadid6s programok szervezése.

Gyermekek napkozbeni ellitasa- Bilesdde:

1. csoport: 20 hetes kortol 3 éves korig: 12 8
2. csoport: 2 éves kortol 3 éves korig: 14 f6

10. Megallapodas a Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Boleséde és a Sajészentpéteri
Varosgondnoksag kizotti munkamegosztas s felelosségvallalis rendjérél

Az egylittmiikddés altalanos szempontjai:

- a Sajoszentpéteri Virosgondnoksdg és az intézmény egyiittmiikddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodés szervezeti feltételeit teremtse
meg.

- Az egyiittmilikdés nem csorbithatja az intézmény gazdilkodasi szakmai dontési
rendszerét, 6ndllo jogi személyiségét és felel6sségét.

- Mindazokat a gazdalkodssi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételeit a -
koltségvetési szervnél nincsenek meg, kételes a Sajészentpéteri Varosgondnoksag ellatni.



Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn:
- azéves koliségvetés tervezése,
- azeves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa,
-  akiadasok teljesitése, bevételek beszedése,
- aszemélyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdalkodss
- egyéb nyilvantartisok vezetése,
- akészpénzkezelés,
- felnjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa,
- bels6 ellentrzés.

Az egyiittmiikdés részletes szabdlyait killon megallapodas tartalmazza.

11. Ugykirsk gyakorldsa
Alairasi jogosultsidg

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kdzpont és Bolcsdde képviseleti, illetve alairdsi jogkér
szabélyozasa kiterjed az intézményt6] kibocsatasra keriild
a, minden olyan szébeli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiaddsa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek véllaldsat eredményezi (szerz6dés megkotés,
megrendelés)
b, minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirasara (levél,
Jjegyzbkdnyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Sajdszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és
Bélcs6de részérdl a feladatkdrébe tartozé tigyek intézését célozza

A képviseleti, illetve alairisi jog altaldnos tartalma

A Kképviseleti, illetve aldirdsi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Sajdszentpéteri Teritleti Szocidlis Kozpont és Bolestde helyett és nevében érvényes
Jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly mddon, hogy a képviseld cselekménye altal kézvetleniil
a Sajoszentpeteri Teriileti Szocidlis Kdzpont és Bolesdde valik jogosultta vagy kotelezetté.

A Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Béleséde torvényes képviseldje az intézményvezeto,
az ntézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti, ilietve alairisi jogosnltsiga allandd, illetve eseti
felhatalmazdson alapszik.

Az dlland¢ felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerti
mitkddési kbrben jogosit eljardsra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
onalléan és korldtozas nélkiil képviselbeti, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszimla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy
alairasa sziikséges.

TSZK részérdl: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

VG részérdl: gazdasagi igazgatd helyettese, szdmviteli iigyintézé

A Sajészentpéteri Teriileti Szociilis Kézpont és Balcséde képviseli az intézmény képviseldjeként az
intézmeényvezetd felhatalmazisaval a kovetkezé munkakorsket betslték jarhatnak el az SZMSZ-ben
Jjogkoriikben utalt témakban:

- bolcstde vezetd
- tAmogatd szolgdlatvezetd

- csalad-és gyermekjoléti szolgalat: vezetd csaladsegitd
' csaladsegit
- hézi segitségnyijtis vezetd gondozd
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A Sajészentpéteri Tertileti Szocidlis Kézpont és Bolesbdében onalloan aldirisra jogosult személyek
kore: intézményvezetd, intézményvezett helyettes.

Alairasi jogosultsdg korldtozdsa

Az alairasi jogosultsig korlitozésa azt jelenti, hogy a képviseld akar énalldan, akdr egyiittesen, de
csak munkakorében eljarva az SZMSZ-ben elbirt feladatkérén belill, illetve felhatalmazas mértékében
Jjegyezheti az intézményt.

12. Munkakérskhoz tartozo feladat és hataskorok

Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Intézinényvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és pazdalkodAsaért,

az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabélyban, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az irdnyit6 szerv 4ltal kozvetleniil meghatarozott kivetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért felelds,

biztositja az intézmény miikidéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket

felelds a gazdalkodasi lehetGségek és a kitelezettségvallalasok dsszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyont kételes
rendeltetésszerlien miksdtetni,

felelés a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mitkdtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kozérdekdi és kozérdekbdl nyilvinos adatok szolgaltatdsira
vonatkozo kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabbi a
szamviteli rendért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt,

tervezi, szervezi, irinyitja és ellenbrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mitksdésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

ellitja az intézmény miksdését érintd jogszabalyokban, a Tarsuldsi Tandcs hatdrozataiban
¢s dontéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabéalyzatait tovabba az intézmény
miitkddését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket

kaposolatot tart a térs intézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

tamogatja az intézmény munk4jat segitd testilletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét
felelds a belsdkontroll rendszer kiépitésért, mitkodtetéséért,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmeny tevékenységét,
munkajat

adatvédelemmel kapesolatos feladatok elldtdsa.

Intézményvezeté helyettes- id6sek klubja vezets feladatai:

az intézményvezetd tévolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan ellatja a
vezetli feladatokat

ellitja az — id6sek kilubja, a szocialis étkeztetds, jelzdrendszeres hézi segitségnynjtis
feligyeletét, irdnyitasat

szervezi, koordindlja a gondozondk munkajat, feliigyeli a megbizdsi szerzddéssel
foglalkoztatott jelzérendszeres hdzi segitségnytitast végzd gondozéndk munkajat,
feliigyeli a havi jelentés elkészitését, a féléves &s éves elszamolast.

vezeti az ellatisokhoz kotddé nyilvantartasokat, elSkésziti a KENYSZI-be torténd napi
jelentést, ho végén elvégzi az egyeztetést. :
rendszeresen téjékoztatja az intézmény vezet8jét az ellitisokkal kapesolatban
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folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével
az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek felé
adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leirds tartalmazza.

Vezeto esaladsegitd feladatai:

szervezi, irinyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egység

(csalad-és gyermekijoléti szolgalat) csalddsegitbinek segitségnyiijtasi feladatait

koordinalja €s szakmai segitséget nyijt a tarsult telepiiléseken az ellatisok folyamatos
biztositasahoz

megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatdssal kapcsolatban

a szakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

segiti az intézményvezetd humdanpolitikai feladatainak ellatdsat, elldtja az ebben a kérben
rabizott feladatokat

heti munkaidé keretének legaldbb a felét kotetlen munkaidd beosztis keretében kell
biztositani a szocidlis segftd munka, illetve az adatgyiijtés helyszinen valé elvégzéséhez
adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellitdsa.

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.

Tamogat6 szolgilatvezetd feladatai:

megszervezi ¢s irAnyitja a személyi segitGk és a gépkocsivezetd munkajat

a tamogaté szolgiltatist gy szervezi meg, hogy az elldtdsi teriileten é16 valamennyi
fogyatékosségi csoportba tartoz6 személy szimara elérhetd legyen

a tAmogat6 szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az

intézmény vezet(jének

adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leirds tartaimazza.

Vezeté gondozé feladatai:

Szervezi, irinyftja a szakmai egység szocidlis gondozoéinak segitségnyijtasi feladatait.

Koordinilja, és szakmai segitséget nyijt a trsult telepiiléseken az ellitdsok folyamatos
biztositasdhoz.

A benytjtott kérelmek alapjan végzi a gondozasi szitkséglet felmérést

Elkésziti a szocialis gondozok beosztdsdt, szétosztja a gondozasi eseteket, megszervezi a
helyettesitést.

Osszesiti a tevékenységi naplok adatait, és ellendrzi annak pontos vezetését.

ElSkeszitt a KENY SZI-be torténd jelentést, ho végén a kézi nyilvantartast leegyezteti a
rendszerbe bevitt adatokkal.

Elkésziti az ellatdsba vétellel kapcsolatos dokumentumokat.

Az igénybevevd komplex ellatdsa érdekében napi kapcsolatot tart és egyiitimiikodik a
haziorvosi szolgalattal, szocidlis ellatds més résztvevdivel.

Elkésziti az éves statisztikai jelentést, szakmai beszamolot, vezeti az elldtds kotelezd
nyilvantartasait. ‘

Folyamatosan tijékoztatja az intézményvezetdt az ellatisrol

Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tasa.

Bilcsodevezetd feladatai:

12



Szervezi és irdnyitja a bilcsédében folyd nevelési-gondozisi munkat.
- Koordinilja a gondozéntk napi tevékenységét.
- ElBkésziti a KENYSZI-be torténo napi jelentést, ho végén elvégzi az egyeztetdst.
- Ertékeli az eléz6 év szakmai munkajat, szitkséges intézkedések megtételével.
- Elkésziti a hdzirendet, a dolgozok munkabeosztasat.
- A gondozonokkel kézosen eikésziti a gyermekcsoportok aktualis napirendjét, ellendrzi a
betartdsat.
- Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasardl.
- Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.
- Fert0z0 betegség eléfordulasa esetén megszervezi a zard fertStlenitést.
- Ellendrzi a gyermekek rendszeres id0kizonkénti silymérését.
- Feliigyeli a higiénés kivetelmeények betartasat.
- Ellendrzi az étel mindségét, az étel kiosztisét, jelez a fozdkonyha felé az étel mindségérsl.
- Ellatja a bdlcsddei adminisziracids feladatokat.
- Rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezeibt az ellatassal kapesolathan,
-~ Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

Munkakiri Ieirdsok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrasok részletesen tartalmazzik, Annak
elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Feladatvaltozis, modosulds esetén azok bekdvetkeztétsl
szamftott 15 napon belill médositani kell.

Az intézményi munkakéroket az SZMSZ 3.szama melléklete tartalmazza.

Munkakdr atadas

A folyamatos munkavégzés elbsegitése céljabél a kdzalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovdbba bels6 athelyezés vagy 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megel6z6en munkakéri feladataikat, illetve az ellatisival dsszefiiggd informacidkat,
{igyiratokat dtadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az dtvevének.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve felbatalmazdsa alapjén az adott szervezeti egység feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell régziteni.

13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemeélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetét — nyilvanos palyazat Gtjan
Sajészentpéter Kornyéki Onkormdnyzati Térsuldsi Tanicsa a hatalyos Jjogszabélyok alapjan bizza
meg.

A kbliségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizissal rendelkezd kizalkalmazott, tekintetében
a munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulas Tandcsa pyakorolja.

14. A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

| | Foglalkoztatési |
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jogviszony Jogviszonyt szabélyozd jogszabily

I | Kizalkalmazotti

jogviszony 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl
2 | munkaviszony 2012. évi L. térveény a munka térvénykdnyvérdl
2011. evi CVL. torvény a kdzfoglalkoztatisrol és a kdzfoglalkoztatashoz
3 | Kozfoglalkoztatasi kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasardl
Jjogviszony

4 | Megbizasos jogviszony | 2013. évi V. tdrvény a polgari térvénykonyvrol

15. Munkavillalok jogai és kitelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte:

A ktzalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatirozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint létesithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az itézmény feladatainak elldtisira az intézményvezetd megbizisos jogviszony keretében és
vallalkoz6i szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.
16. Az intézmény irdnyitisa és irdnyitdsi rendszere

2. szam melléklet tartalmazza.

17, Alairasi joggal felhatalmazottak feleldssége

Aki meghatérozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mas nevében szerzédést
(ligyletet) kot felel6s mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kévetkezett volna be.

18. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartisa
A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egyméssal
szoros kapesolatot tartanak.,

Az egyiittm(kdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels6 kapesolattartis rendszeres formai a killénbozd értekezletek (vezetdi-, szervezeti egység- és
munkaértekezlet).

A Kkiilsé kapcsolattartas
Az eredmenyesebb miikédés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tirs

intézményekkel, gazdilkodo szervezetekkel egyiittmiikédési megallapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.
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19. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratkezelés irdnyitasdért és ellenSrzéséért az intézmény vezetdie felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eléirasok alapjén kell végezni.

20. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerd aldirasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellétott cégszerlien aldirt
iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél val lemonddst jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevéd
személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol.

21. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabdly

A BanknAl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeléli ki. Neviiket és
aldirasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd pénzintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy mdsolati példdnyst a Saj6szentpéteri Vérosgondnoksag
gazdasigi igazgatohelyettese kiteles 6rizni. '

Kitelezettségvallalas rendje

A gazdilkodassal kapcsolatos kitelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozis gyakorldsinak médjat, eljardsi és dokumenticids
részletszabalyokat a Kételezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

22. Kartéritési kitelezettség

A kézalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. '
Szédndékos kirokozis esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A pénzkezelGket (téritési dij, készpénz ellatmény) feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz tekintetében.

A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni, a visszaszolgaltatési
vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznil vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tbben, egyiittesen okoztak, vétkességiik aranydban a megdrzésre
atadott dolgokban bekévetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmeény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett.
karért vétkessépre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megdrzésre szolgalé helyen
dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati tArgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a murkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszerii
haszpalataért, gépek, eszkdzik megdvasaért.

23. Belso ellendrzés

A belso ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg belsd ellendr Gtjan, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabélyzatiban rogzitetteknek megfelelen

A belsd ellendrnek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belsd ellendr feladatit a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz6lé 370/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet részletezi. Ellenérzési feladatainak meghatérozisa- az
intézményvezetd bevonasaval végzett- kockazatelemzésen alapul.

Adott kiltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellenbrzési terv tartalmazza,

23.1 Kontrollrendszer kialakitisa és mitkidtetése
A kbltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mikidtetése a kivetkezs:

Kontrollkérnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetOk kozotti feladatmegosztds, valamint a koliségvetési
szerv dolgozoi részletes munkakori leirasabél kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer
A bels ellentrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés itjan llitja ssze. A hivatal belsd ellendre
végzi kockazatelemzés itjin a feliigyeleti jellegfi vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézményvezetje dltal kiadott belsé szabélyzatok tartalmazzék az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informéciokhoz vald hozziférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasét, valamint
a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring
Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert mikédtet, amely lehetvé teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasinak nyomon kvetését.

Az intézmény belsd kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikényv szabalyozza.

24. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepitlés kizbeszerzési szabalyzatit, a
hatalyos K&zbeszerzési torvény elbirdsait. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksig és az intézmények
kéz6tt fenndllo egyiittmiikodési megéllapodast, illetve a vonatkozd gazdélkodasi szabalyzatokban
foglalt el6irdsokat.

235. A kézérdekii adatok kezelésének, nyilvinossigra hozatalanak rendje

A kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje:
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Az intézmény a feladatkdrébe tartozd iigyekben koteles elosegiteni és biztositani a kézvélemény
pontos ¢s gyors tdjékoztatasat. (Kizérdekd adat: az intézmény tevékenységére vonatkozd, a személyes
adat fogalma ald nem esd, birmilyen mddon vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret.

A tajékoztatds soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagét, valtozatlansagat.

A kérelemre vilaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kételes. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld intézményhez nynjtottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a
kérelmez6 ezen egyidej( értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar kézzétettek, a kérelmezéit
errdl téjékoztatni kell ,a fellelhetdséget” is ideértve. A kért adat kérelmezdvel valé megismertetéséhez
az intézmény megfeleld id6t, targyi feltételeket biztosit,

A kozérdeki adat megismerése irdnt barki- széban, irishan vagy elektronikus Gton- igényt nyhjthat be.
A kbzérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomdsara jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget.
A hatarid6 betartaséért az intézményvezets felel.
Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indoklaséval egyiitt 8 napon belill irasban az
intézményvezet6 értesiti az igénylst.
26. Adatvédelem
Az intézmény, mint adatkezel$ tevékenysége sordn fokozottan iigyel a személyes adatok védelmére, a
kételezd jogi rendelkezések betartisira, a biztonsigos és tisztességes adatkezelésre. Az intézmény
kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységével, szolgaltatasaival kapesolatos adatkezelése
megfeleljen a hatélyos jogszabalyokban meghatérozott elvirdsoknak.
27. Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minégsiilnek:

- azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- azellatottak személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok

- azalkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok
Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. ‘
28. Intézményi sajiatossiagokra vonatkozo egyéb rendelkezések

A munkaidé beosztisa

A heti munkaidd 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidé) tartalmazza, a
kovetkezt:

Hétfot6! — péntekig 70153 _jg,

Ett6l eltérd kiilon beosztds szerint dolgoznak

- - aCsalad-és gyermekjéléti szolgalat munkatarsai:

Hétfd — kedd — csiitortok: 79-16%~ig.
Szerda: 730179 g,
Péntek: 7¥-1410 g,
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- Bolcsddei gondozdéndk

HétF6 — péntek: 6% . 17%

Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az intézmeényvezetd
Jjoposult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottal éves szabadsigénak rendes éves mértékét a Kjt. elsirdsai szerint kell megallapitani.
Egyéeb munkaviéllalo esetében az Mt. elbirdsai az irdnyaddk.
A dolgozokat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezemi.
29. Egyéb szabalyok
- Telefonhasznilat
Az intézményben lévé és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak térités

ellenében lehet haszmélni. Feltételei szabalyzatban rogzitésre keriilt.

-  Fénymaisolas
Az intézményben a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadisanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok kiadésa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

- Sajat gépkocsi hasznilata
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezett eldzetes engedélyével Iehet igénybe

venni.

A sajat tulajdond gépjarmii hasznélatinak elszémoldsi rendjét a mindenkor érvényes kozponti
eloirasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabilyok szerint kell kialakitani, és frisban rogziteni.

A kéltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatara vonatkozd szabalyok.

Kiildn szabalyzat rogziti a gépjarmiivek hasznélatinak szabalyait.
30. Az intézmény iigyfélfogadisa

Az tigyfelfogadas kijel6lése, a fogadds rendjének szabalyozasa az intézmény vezetSjének feladata. Az
intézmény ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szaml melléklete tartalmazza.
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31. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozdsségek

Az intézmény vezetSje a hatékony és magas szinvonalll szakmai munka, a racionilis gazdalkodis
kivetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozddik és tdjékoztat a szAmara biztositott
férumokon.

Az intézményi munka irdnyitasit segitd forumok:
- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozdi munkaértekezlet

Vezetoi ertekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd
- intézményvezetod helyettes
- szervezeti egységek vezet6i

Vezetoi értekezlet feladata:
- tdjékozddds a szervezeti egységek munkajardl
- azintézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezett sziikség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység értekezletet
tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivija dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivai az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezetl egység eltelt idoszak alatt végzett munk4janak értékelése

- aszervezetl egység munkéjiban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazaisa

- aszervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazisa

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozdi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgoz6jat.

Az intézményvezetd az dsszdolgoz6i értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munksjardl
- ertékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.
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Ellatotti értekezlet

Segiti a vezetSt a kozosségi élet rendjének biztositisaban. Feladata: dont az elé terjesztett panaszokrdl,
intézkedéseket kezdeményezhet.

Az intézmény munkijit segitd testiiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egyiittm{kodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

32. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak elé kell
segiteniiik,

A televizid, a radio és az frott sajté képviseléinek adott mindennemii felvilagositis nyilatkozatak
min6siil. _

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adésra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A kozblt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvdnosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskérébe
tartozik.

Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét kozlés elétt megismerje az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza vele egyeztesse.

33. Az SZMSZ nyilvinossigra hozatala és megismerhetésége

Az SZMSZ az elfogadas és a fenntart6 jévihagyésa utén az intézmény iigyviteli helyiségében keriil

ethelyezésre, ahol hozzaférhett az érintettek szamadra, illetve olvashatd az intézmény honlapjén.
(www.spetertszk.hu)

34. A rendszeres feliilvizsgalati eljards szabalyai

Jogszabalyvéltozasok, médositdsok, valamint fenntartéi elvérasok valtozasa kapcsan az SZMSZ
feliilvizsgalatra keriil.
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35. Zaré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot Sajészentpéter Komyéki Onkorményzati Téarsulds
Térsulasi Tanacsaa ...... /2019. (. ....) hatdrozataval jovihagyta.

Hatalyba lépésének id6pontja: 2019.......
Ezzel egyidejiileg a Sajdszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Téarsuldsi Tandcsanak 20/2017.

(IX.20.) hatarozatdval elfogadott és a 25/2017 (X1.22.) hatirozatival modositoft Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hataly4t veszti.

Sajoszentpéter, 2019. ..........cocieennn.e,

Aleva Mihdlyné
Intézményvezets
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Nappali ellatas vezetd- intézményvezetd helyettes
Vezet6 gondozo

Gondozok

Vezetd csaladsegito
Csaladsegitck

Bolesodevezetd
KisgyermeknevelGk- gondozok
Dajka

Tamogatd szolgalatvezetd
Gondozok

Gépkocsivezetdk

Gazdasagi ligyintéz6
Adminisztrator
Gépkocsivezetd- karbantarté
Takaritd

Portas

3. sz. melléklet
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UGYFELFOGADASI REND

Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Bolesdde— Idések Klubja

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
73 _153 73153 7381530 73..1530 7381530
Tamogato Szolgilat
Héfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
730 _1530 738 _1530 7381530 731530 730 _1530
Csaldd-és gyermekjéléti Szolgilat Sajészentpéter
Héifo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Nincs
3 _ 1600 H_qj600 30_170 30 .16 8
7 16 7 16 7 17 7 16 figyfélfogadis

Adéssagkezelési iigyfélfogadds:

Hetfo 738 _ 162
Kedd 730 _ 1200
Szerda 730 _ 1700

Csiitdrtok 730 _ 1200

Hasznaltruha osztis:
Kedd 73 _16%0
Szerda 730-17%

25




Megismerési zaradék:

Sor- Munkavallalé neve Munkakér Munkavallald aldirdsa
SZAm:
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