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A 20/2017. hatarozat melleklete

Sajoszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Altalinos rendelkezések
1. A szervezeti és milkddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény
milkddési szabalyait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak figyelembevételével
késziilt.

2. Az intézmény milkédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes milkddését a hatilyos jogszabalyokkal dsszhangban lévé dokumentumok
hatarozzak meg.

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
A szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsode

A kdltségvetési szerv rividitett neve: TSZK

A kiltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, 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 kiltségvetési szerv alapitasinak idépontja:
1981.01.01.

A koltségvetési szerv ala‘pité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szama: 795-2/2016. kelte: 2016. januar 28.
Hatalyos: 2016. 03.02.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A kiltségvetési szerv fenntartéjanak neve és székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.



A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:
Sajoszentpéter Varos,

tovabba:

Alacska Kozség,

Kondo6 Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozseg,

Sajébabony Varos,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,
Sajokeresztir Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajésenye Kozség,

Sajovamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozseg,

Varbé Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézményi szolgiltatisok ellatasi teriilete:

- Csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak ellitisa: Sajoszentpéter, Varbo, Parasznya,
Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Kondo telepiiléseken.

- Jelzdrendszeres hazi segitségnyiijtas:

Sajoszentpéter, Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapoina, Kondo, Alacska
telepilléseken.

- Hazi segitségnynjtais:

Sajoszentpéter, Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajékapolna, Kondé, Alacska
telepiiléseken.

-Tamogaté Szolgaltatas: Sajészentpéter, Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna,
Kondd, Alacska, Szirmabesenyd, Sajépalfala, Sajosenye, Sajévamos, Sajokeresztir, Sajoecseg,
Sajébabony telepiiléseken.

- Nappali ellatds — Idosek Klubja: Sajoszentpéter

- Szocidlis étkeztetés: Sajészentpéter

- Bileséde: Sajoszentpéter, Alacska, Sajokapolna, Sajolaszlofalva, Kondo, Radostyén, Parasznya,
Varbo.

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besorolisa:

Fo tevékenység 8810 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
Egyéb tevékenység 8899 M.n.s. egyéb szocialis tevékenység bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv kozfeladata és alaptevékenysége:

Kazfeladat:

A személyes gondoskodast nyijté szocialis alap- és nappali ellatasok, tovabba gyermekjoéléti szolgélat
és a gyermekek napkozbeni - bélcsbdei — ellatdsanak biztositdsa a szocialisan raszorulé személyek
részére a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény, a szocidlis
igazgatdsrol és a szocialis ellatisokrdl szold 1993. évi 111 térvény, tovabba a gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.



Szakmai alaptevékenység:

A raszorultak részérdl érkezd - korukkal, egészségi allapotukkal, fogyatékossagukkal, szocialis
helyzetiikkel Osszefiiggd - ellatasi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elharitasaban wvalé kozremiikddés, az Ongondoskodast tamogatd programok megval6sitisanak

kezdeményezése és végrehajtisa.

Az intézmény a gyermekjoléti és szocidlis ellatasok szabad kapacitasa terhére a Sajoszentpéter
Komyéki Onkormanyzati Téarsulas tagjain kiviili telepiilések lakosai részére is biztositia a
szolgiltatast, amennyiben az allami tdmogatds, vagy az igénybe vevd lakohelye szerinti

onkormanyzati hozzajarulas erre forrast biztosit.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Sorszam Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkeié megnevezése
1 041231 Rovid tartami kdzfoglalkoztatas
2 041233 Hosszabb idGtartami kdzfoglalkoztatas
Tamogaté szolgdltatas fogyatékos
3 101222 szemelyek részére
4 102031 1dosek nappali ellatasa
5 104031 Gyermekek balcsédei ellatisa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében,
6 fogyatékosok nappali intézményében
7 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok
106020 La]r(a'sfenntartassal, lakhatassal Gsszefiiggd
8 ellatdsok
9 107051 Szocialis étkeztetés
10 107052 Hézi segitségnyujts
11 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtis
Esélyegyenloség elOsegitését célzo
107080 . . ;
12 tevékenységek €s programok

A kiltségvetési szerv alaptevékenységét szabilyozo jogszabalyok:

- a Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairol sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény,
- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrodl szolo 1993. évi M. tdrvény,
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.




Az intézményben folyo tevékenységeke az aldbbi jogszabilyok hatirozzak meg:

- 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1992, évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2013.évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol,

- 2011. CXCV. térvény az allamhéaztartasrol

- 370/2011. (XIL31.) Kormdnyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenérzéseérdl

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- 1993 évi I1I. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

- 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasck
téritési dijarol,

- 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s miikodésiik
feltételeirdl,

- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijto szocidlis intézmények
szakmai feladatairol, mikodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyitlvantartasarsl

- 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lo 1992. évi
XXXI1IL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

- 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

- 9/1999. (X1. 24.) §zCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatinak ¢és igazolasanak részletes
szabalyairol

A szakmai és gazdasagi munkat segitoé egyéb szabalyzatok:

- Belsd Kontroll Kézikdnyv

- Pénzkezelési utasitas

- Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas, ellenjegyzésérdl szolo szabalyzat

- Gépjarmtii izemelétetési szabalyzat

- Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Hazirend

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Reprezentacids szabalyzat

- Nem dohanyzok védelmérdl sz516 szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat {(vezet6i utasitas)

- Munkaruha juttatisi szabalyzat

- Varosgondnoksaggal fennallo egytittmikddési megallapodas alapjan:
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata,



Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités
rendjérdl sz616 szabalyzat,

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelést szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

4. A koltségvetési szerv jogallasa:
Onalls jogi személy
5. A kiltségvetési szerv gazdalkodasa:

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

Az intézmény ¢s a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag — 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. - kozotti
munkamegosztas, valamint a felelésségvallalids rendjét tartalmazdé megallapodast a Sajoszentpéter
Komyéki Onkormanyzati Tarsulds, valamint Sajoszentpéter Véaros Onkorméanyzata egyarant
jovahagyta.

Intézmény (TSZK) agazati azonositéja: S0010302

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag térzskinyvi azonositéja: 438296
Torzskonyvi (TSZK) azonosité szam: 668187
KSH Statisztikai szamjel (TSZK): 16669970-8899-322-05

Régi térzskinyvi azonosité (TSZK): 438296203

Adészama (TSZK): 16669970-2-05

Szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyosziamlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint a Sajoszentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulas
székhely Onkormanyzata — altal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan
(Sajoszentpéter, Kossuth Lajos 1t 40. Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk$zOk, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Téarsulas tulajdonaban 1évd eszkdzok. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allé vagyontargyakat a
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezelGje és rendeltetésszerii hasznalja a rendelkezésre allo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatba ad6 gyakorolja, a kltségvetési szerv azt nem jogosult
elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a kéltségvetési szerv sajat
hataskdrében megallapodast kéthet, de tartos bérbeadas a fenntarté jovahagyasa nélkiil nem torténhet
meg.

A kiltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koitségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



6. Vagyonnyilatkozat tételére kiitelezettek:

A 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja értelmében vagyonnyilatkozat tételére kitelezett
az a kozszolgalatban all6 személy, aki — &nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult, feladatai etlatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéas valamint elkiildnitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelési eldiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tAimogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az intézmény vezetdje és helyettese.

7. Az SZMSZ személyi hatilya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és hataskori,
szervezeti és miikddési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezetore,

- az intézmény dolgozodira,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
8. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szakmai egységek létszama:

Intézményvezetd 1fo
Iddsek, demens betegek nappali ellitasa- Iddsek klubja 5fd
Ebbdl:
- vezeto helyettes- klubvezeto 115
- szocialis gondozd 216
- gépkocsivezeto-karbantarto 1o
- portas 1 16
Hazi segitségnyijtas 11 fé
Ebbol:
- vezetd gondozo 16
- szocialis gondozd 10 f6

Szocialis étkeztetés

- szocialis gondozd 1fé
Csalad-és gyermekjoléti szolgidlat 9 fo
Ebbol:
- vezetd csaladsegitd 116
- csaladsegit6d 6 1o
- adminisztrator 116
- gépkocsivezetd B {1
Addssagkezelési szolgiltatis 116



Tamogaté szolgalat fogyatékos személyek részére 4 fo
Ebbol:
- vezetd
- személyi segitd
- gépkocsivezetd

Gyermekek napkozbeni ellatasa- Bolcsode: 8fd
Ebbdl:
- vezetd
- kisgyermeknevel6-gondozé
- dajka
- takarito
- gazdasagi ligyintézd

(sszesen: 40 f6 teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazott.

Jelzdrendszeres hazi segitségnynjtas:

6 16 gondozond (megbizasi jogviszonyban).

Gvermekek napkizbeni ellitasa - Bilcsdde:

1 16 bdlcsddeorvos vallalkozoi szerzédéssel heti 12 6ra

9. Az intézmény feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfelelden lathassa el. A fenti

118
215
116

116
416
1 16
110
1 6

kériilmények figyelembevételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek miitkodnek:

Idések nappali ellatisa- Idosek klubja:

Az Id6sek klubja hajléktalan személyek €s elsdsorban sajat otthonukban €16, 18. életéviiket betsltott,
egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocialis és mentalis tdmogatiasra szomld, Gnmaguk

ellatasara részben képes személyek ellatasat végzi.

Szociilis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetését biztositja, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel

nem képesek biztositani, kiilondsen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk,

- pszichiatriai betegségiik,

- szenvedély betegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.



Hazi segitségnynjtas:

Hazi segitségnyijtas keretében a szolgiltatast igénybevevd személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 8nalld életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Jelzorendszeres hazi segitségnynajtas:

A sajat otthonukban €13, egészségi allapotuk és szocialis helyzetilk miatt raszoruld, a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznélatéra képes, idoskorn, vagy fogyatékos személyek, ill. pszichiatriai betegek
részére az 6nalld életvitel fenntartasat és az esetlegesen felmeriild krizishelyzetek elharitasat biztositja.

Tamogatd szolgalat fogyatékos személyek részére:

A tamogatd szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokdmyezetben trténd ellatasa, elsésorban a
lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik Snallosaganak megdrzése
mellett lakason beliili specialis segitségnyijtas biztositasa.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentathigiénés problémak, ill. egyéb, krizishelyzet miatt segitséget
igénylé személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgiltatas, feladata
tovabba adossagkezelési tanacsadas.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének
elosegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének
megelozése.

A gyermekjoléti észleld — és jelzbrendszer miikddtetése.

Szabadidds programok szervezése.

Gyermekek napkizbeni ellatasa - Bolcsode:

1. csoport: 20 hetes kortél 3 éves korig: 12 6
2. csoport: 2 éves kortdl 3 éves korig: 14 6

10. Megallapodas a Sajészentpéteri Terdileti Szocidlis Kozpont és BolesGde és a Sajészentpéteri
Varosgondnoksag kozétti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

Az egyiittmikodés altalanos szempontjai;

- a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és az intézmény egyiittmikoédésének célja az, hogy a
hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

- Az egyiittmliktdés nem csorbithatia az intézmény gazdalkodasi szakmai dontési
rendszerét, 5nalld jogi személyiségét és felelbsségét.

- Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag ellatni.

Az egylittmiikddes teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:
- az éves koltségvetés tervezése,
- az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa,
- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése,
- aszemélyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerbvel vald gazdalkodas,
- egyéb nyilvantartasok vezetése,
- akészpénzkezelés rendje,



- felujitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa,
- bels6 ellendrzés.

Az egyiittmiikddés részletes szabélyait kiilon megallapodas tartalmazza.

11, Ugykdrok gyakorlasa
Alairasi jogosultsag

A Sajoszentpéteri Teriileti Szociadlis Koézpont és Bolcsode képviseleti, illetve alairasi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézménytol kibocsatasra keriild

a) minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az
intézmény részére jogok megszerzését vagy kitelezettségek vallalasat eredményezi (szerzOdés
megkotés, megrendelés)

b) minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat aldirasara (levél, jegyzOkoOnyv), amely nem
eredményez jogszerzést, joglemondast vagy kitelezettségvallalast, hanem a Sajdszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcséde részérol a feladatkorébe tartozo iigyek intézését
célozza.

sr_ 7

A képviseleti, illetve alairasi jog altalanos tartalma

A képviseleti, illetve aldirasi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajoszentpétert Teriileti Szocialis Ko&zpont és Bolcsdde helyett és nevében érvényes
Jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly modon, hogy a képviseld cselekménye altal kizvetleniil
a Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Bolcsode vilik jogosultta vagy kotelezetté.

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kdzpont és Bolcsdde torvényes képviseldje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozoinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsiga allando, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.

Az allandé felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben elbirt rendeltetésszern
miukddési korben jogosit eljarasra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
onalldan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy
alairasa szilkséges.

TSZK részérdl: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

VG részérol: gazdasagi igazgato helyettese, szamviteli ligyintézd

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsdde képvisel6i az intézmény képviseldjeként az
intézményvezetd felhatalmazasival a kovetkezd munkakoroket betoltok jarhatnak el az SZMSZ-ben
jogkoriikbe utalt témakban:

- boélcsode vezetd
- tamogaté szolgalat vezetd

- csalad-és gyermekjoléti szolgalat: vezetd csaladsegitd
csaladsegitd
- hazi segitségnyijtas vezetd gondozé

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsédében onalléan alairasra jogosult személyek
kére: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Alairasi jogosultsag korlatozasa
Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviseld akar 6nalloan, akar egyiittesen, de

csak munkakorében eljarva az SZMSZ-ben elbirt feladatkorén beliil, illetve felhatalmazas mértékében
jegyezheti az intézményt.
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12. Munkakdrokhoz tartozo feladat és hataskorsk

Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkodéséért és gazdalkodasaért,

az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, a kéltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kézvetlenill meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért felelos,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

felelos a gazdalkodasi lehetOségek és a kitelezettségvallalasok Gsszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért felelds,

felel6s a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mukddtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekli és k&zérdekbOl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozd kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikddésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja az intézmény milkodését érintd jogszabalyokban, a Tarsulasi Tangcs hatarozataiban
és dontéseiben a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsé ellen6rzését,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény
mukddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézmeényekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenyseget,

felelds a bels6 kontrollrendszer kiépitésért, mitkksdtetéséért,

folyamatosan érickeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Intézményvezetd helyettes- iddsek klubja vezetd feladatai:

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizisa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

ellatia az — id8sek klubja, a szocialis étkeztetés, jelzOrendszeres hazi segitségnyiijtis
feliigyeletét, iranyitasat,

szervezi, koordindlja a pgondozondk munkajat, feliigyeli a megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatott jelzérendszeres hazi segitségnyijtast végzd gondozéndk munkajat, felelds
a havi jelentés, a féléves €s éves elszamolas elkészitéséert,

vezeti az ellatdsokhoz kotédo nyilvantartasokat, elokésziti a TEVADMIN-ba térténd napi
jelentést, hd végén elvégzi az egyeztetést,

rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal kapcsolatban,

folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek felé.
Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leirds tartalmazza.

Vezetd csaladsegito feladatai:

szervezi, irnyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egység (csalad- és gyermekjoléti
szolgalat) csaladsegitdinek segitségnytijtasi feladatait,

szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az ecllatasok folyamatos biztositasihoz,
koordinalpa a feladatok végrehajtasat,
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- megbeszéléseket, érickezleteket szervez a feladatellatassal kapesolatban,

- aszakmai egység tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetojének,

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

- heti munkaid6 keretének legalabb a fele részében, ktetlen munkaid6 beosztas keretében
kell biztositania a szocidlis segitd munka, illetve az adatgyiijtés helyszinen torténd
elvégzését.

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.
Tamogato szolgalatvezeto feladatai:

- megszervezi és iranyitja a személyi segitok és a gépkocsivezetd munkajat,

- a tamogatd szolgaltatast gy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten él6 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartoz6 személy szamara elérheté legyen,

- a tamogato szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

Vezet6 gondozo feladatai:

- Szervezi, iranyitja a szakmai egység szocidlis gondozdinak segitségnyijtasi feladatait.

- Szakmai segitséget nyijt a tarsult telepiiléseken az ellatasok folyamatos biztositasihoz,
koordinalja a feladatok végrehajtasat.

- A benyljtott kérelmek alapjan végzi a gondozasi sziikséglet felmérést.

- Elkeésziti a szocialis gondozdk beosztasét, szétosztja a gondozasi eseteket, megszervezi a
helyettesitest.

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

- Elokésziti a TEVADMIN-ba torténd jelentést, ho végén a kézi nyilvantartast leegyezteti a
rendszerbe bevitt adatokkal.

-  Elkésziti az ellatasba vétellel kapcsolatos dokumentumokat.

- Az igénybevevd komplex ellatisa érdekében napi kapcsolatot tart és egylittmiikddik a
haziorvosi szolgéalattal, szocialis ellatas mas résztvevoivel.

- Elkésziti az éves statisztikai jelentést, szakmai beszamolot, vezeti az ellatas kotelezd
nyilvantartasait.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetdt az ellatasrol.

Boles6devezetd feladatai:

- Szervezi és iranyitja a bilcsddében folyd nevelési-gondozasi munkat.

- Koordinalja a gondozondk napi tevékenységét.

- Elokésziti a TEVADMIN-ba torténd napi jelentést, ho végén elvégzi az egyeztetést.

- FErtékeli az el6z6 év szakmai munkajat, a sziikséges intézkedések megtételével.

- Elkésziti a hazirendet, a dolgozok munkabeosztasat.

- A gondozdnokkel kozosen elkésziti a gyermekesoportok aktualis napirendjét, ellenérzi a
betartasat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasardl.

- Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

- Fert6z6 betegség elofordulasa esetén megszervezi a zard fertStlenitést.

- Ellendrzi a gyermekek rendszeres idokozonkénti salymérését.

- Feliigyeli a higiénés kévetelmények betartasat.

- Ellendrzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a fozOkonyha felé az étel mindségérol.

- Ellatja a bblcsddei adminisztracios feladatokat.

- Rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetot az ellatassal kapesolatban.
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Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok részletesen tartalmazzak. Annak
elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Feladatvaltozas, médosulas esetén azok bekdvetkeztétol
szamitott 15 napon beliil médositani kell a munkakori leirast.

Az intézményi munkakoroket az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

Munkakdr atadas

A folyamatos munkavégzés eldsegitése céljabdl a kozalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovabba belsd athelyezés vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megelézéen munkakéri feladataikat, illetve annak Osszefliggd informécickat,
iigyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tAvolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell régziteni.

13. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos palyazat utjan
Sajoszentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a hatalyos jogszabalyok alapjan
bizza meg.
A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezet0i megbizassal rendelkezo kdzalkalmazott, tekintetében
a munkéltatéi jogokat a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
gyakorolja.

14. A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Foglalkoztatasi

jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | Kézalkalmazotti

jogviszony 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2 | munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérol

2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

3 | Kozfoglalkoztatasi kapesolddo, valamint egyéb torvények modositasardl

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

15. Munkavallalok jogai és kitelezettségei
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai:

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszony 1étrejotte:
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A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejil kinevezéssel és annak elfogadasaval jon Iétre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint létesithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatisira az intézményvezetd megbizisos jogviszony keretében és
vallalkozoéi szerztdéssel is foglalkoztathat kiilsds személyeket.
16. Az intézmény iranyitisa és iranyitisi rendszere

A 2. szami melléklet tartalmazza.

17. Alairasi joggal fethatalmazottak feleléssége
Aki meghatarozott jogkorét tallépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne, mas nevében szerz6dést
{lgyletet) kot, felelds mindazért a karért, amely beavatkozdsa nélkiil nem kovetkezett volna be.
18. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisa

A belsé kapesolattartis
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység miikddeési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségik
van.
A belsd kapesolattartas rendszeres formai a kiillonbozd értekezletek

A kiilsé kapesolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tars

intézményekkel, gazdalkodod szervezetekkel egytittmiikddési megéllapodast kithet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonb&zo szakmai szervezetekkel.

19. Az intézmény iigyiratkezelése

Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

20. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.



21. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeto jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez.

Az alairis-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgatohelyettese kiteles Grizni.

Kitelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalast, pénziigyi ellenjegyzést, a szakmai teljesités
igazoldsat, az érvényesitést, utalvanyozds gyakorlasdnak médjat, eljarasi és dokumentacids
részletszabélyokat a Kitelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

22. Kartéritési kitelezettség

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

A pénzkezelOket (téritési dij, készpénz ellatmény) felelosség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandGan 8rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tébben, egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban a megérzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megérzésre szolgalé helyen
1év dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékl €s €rtékii hasznélati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszk6z6k megdovasaért.

23. Belsd ellenérzés

A belsdé ellendrzés éves ellendrzési tervét — az intézményvezetd bevonasaval végzett -
kockazatelemzés alapjan kell 6sszeallitani.

A belsé ellendrzést a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzése végzi.

A belso ellendrzés feladatait a Sajoszentpéteri Polgérmesteri Hivatal Jegyzdje szervezi meg belséd
ellendr utjan a Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzataban rogzitetteknek megfelelden.

A belsd ellenérnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egvéb, a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel. Feladatat a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belst ellendrzésérol szolo 370/2011. (X 31.) Korm. rendelet részletezi.

Az adott kdltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belso ellendrzési terv tartalmazza.
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23.1 Kontrollrendszer kialakitisa és milkodtetése

Kontrollkérnyezet
Az intézményvezetd kételes — a munkakari leirasokban rogzitett — olyan feladatmegosztast kialakitani,
amelyben egyértelmiick és vilagosak a feleldsségi és hataskori viszonyok.

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézményvezetd koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Fel kell mémi és meg
kell Allapitani a szervezet tevékenységében rejldé és a szervezeti célokkal 6sszefiiggd kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziitkséges intézkedéseket, valamint
azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

Kontrolltevékenységek
Az intézményvezetd kiiteles olyan kontrolitevékenysépeket kialakitani, amelyek biztositjidk a

v_r

kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat.

Informacié és kommunikacié

Az intézményvezetd koteles olyan informacios rendszert kialakitani és miikddtetni, amely biztositja,
hogy a megfelelé informacié a megfelelé idoben eljusson a célirinylt szervezeti egységhez, illetve
személyekhez. Ezen rendszer keretében a beszamolast rendszereket ugy kell miikédtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatdak ¢és pontosak legyenek.

Monitoring

Az intézményvezetd kiteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, amely Iehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az intézmény belsd kontroll rendszerét a Belsd Kontroll Kézikényv szabalyozza.

24. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a hatalyos Kozbeszerzési tdrvény
cloirasait, a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és az intézmények kozott fennallo egyiittmikodési
megéllapodast, illetve a vonatkozé gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt eldirasokat. A 200.000.-Ft-ot
meghaladé termék vasarlasat, vagy szolgaltatas igénybe vétele esettében legalabb kettd arajanlatot kell

kérni és a legkedvezObb feltételek tartalmazé ajanlattevovel kell szerz6dést, megallapodast kétni.
25. A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvanossigra hozatalanak rendje

A kizérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkorébe tartozd iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos &s gyors tajékoztatasat. (Kozérdekii adat: az intézmény tevékenységére vonatkozd, a személyes
adat fogalma al4 nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret.)

A tajékoztatis soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

A kérelemre vilaszt adni az adatot kezel6 szerv jogosult és kételes. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld intézményhez nytjtottak be, azt a szerv kiteles haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a
kérelmez6 egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, melyet mar kozzétettek, a kérelmezdt errdl

tajékoztatni kell, ,,a fellelhetOséget™ is ideértve. A kért adat megismeréséhez az intézmény megfeleld
idét, targyi feltételeket biztosit.
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A kozérdekii adat megismerése irant barki - szoban, irasban vagy elektronikus Gton - igényt nyujthat
be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek az intézmény, az igény tudomasira jutisat kbvetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget.

A hataridé betartasiért az intézményvezetd felel.

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

26. Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kzlésére az illetékes felettesétdl enged€lyt nem kap.
27. Intézményi sajatossigokra vonatkozo6 egyéb rendelkezések
A munkaidd beosztisa

A heti munkaid6 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd) tartalmazza, a
kvetkezd:

Hétfotd1 — péntekig 79 -15% g,
Ettol eltérd kiilon beosztis szerint dolgoznak

- a Csalaéd-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai:

Hét5 — kedd — csiitdrtok: 73¥-16%—jg.
Szerda: 730 -17% g,
Péntek: 7P _14¥ g

- Boélesodei gondozondk
Hétf5 — péntek: 6% - 17%
Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsag kivételéhez cl6zetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyczésére minden esctben az intézményverzetd
jogosult, egy€b esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazott éves rendes szabadsdgat a Kjt. elbirasai szerint kell megallapitani. Egyéb munkavailalo

esetében az Mt. eldirasai az iranyaddk.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nytlvantartast kell vezetni.
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28. Egyéb szabalyok

- Telefonhasznalat
Az intézményben 1évé és a dolgozdéknak atadott telefonokat magian célra csak térités
ellenében lehet hasznalni.

- Fénymaisolis
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadasinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadéasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

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

A sajat tulajdond gépjarmit hasznalatinak elszdmolisi rendjét a mindenkor érvényes kbzponti
¢loirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakitani, €s irasban rdgziteni.

A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatara vonatkozo szabalyokat kiilon
szabalyzat rogziti.

29. Ugyfélfogadas

Az ligyfélfogadas kijelblése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézmény iigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szami melléklete tartalmazza.

30. Az intézmény munk:ijat segitd testiiletek, szervek, kozisségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalil szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozodik €s tdjékoztat a szamara biztositott
férumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:
- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozbéi munkaértekezlet

Vezetdi értekezlet:

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

Vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a szervezeti egységek munkajarol,

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.
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Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység értekezletet

tart.
A szervezeti egyseég értekezletét az egység vezetdje hivja Gssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékeiése,

- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa €s azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- aszervezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa.

Dolgozdéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az Gsszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol,
- értékeli az elvégzett feladatokat,

- ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

EHatotti értekezlet

Segiti a vezetot a kozosségi élet rendjének biztositdsdban. Feladata: dont az elé terjesztett panaszokrél,
intézkedéseket kezdeményezhet.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek.

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

31. Nyilatkozat timegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozédinak eld kell
segiteniiik,

A televizio, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

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 vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény )6 hirnevére és érdekeire.

A kizolt adatok szakszerliségéért &s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
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Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
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 O szavait tartalmazza, vele egyeztessék.

32, Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetdsége

Az SZMSZ az elfogadés ¢s a fenntarté jovahagyasa utan az intézmény iigyviteli helyiségében keriil
elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara, illetve olvashato az intézmény honlapjan.

33. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Jogszabalyvaltozasok, médositasok, valamint fenntartoi dontések kapesan az SZMSZ feliilvizsgalatra
keriil.

34. Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa a ...... /2017. (. .... ) hatarozatival jévahagyta.

Hatalyba 1épésének iddpontja: 2017.......
Ezzel egyidejiileg a Sajészentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsénak 9/2016.

(I1. 25.) hatirozataval elfogadott SZMSZ és az annak modositasardl szolé 19/2016. (V1.23.) hatarozat
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2017, ......ovveiiiiiininnns

Aleva Mihalyné
Intézményvezetd
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Nappali ellatas vezetd- intézményvezeto helyettes
Vezetd gondozo

Szocialis gondozok

Vezetd csaladsegitd
Csaladsegitok

Bolcsodevezetd
Kisgyermekneveldk- gondozok
Dajka

Téamogato szolgalatvezetd
Személyi segitok
Gépkocsivezetok

Gazdasagi Ugyintézo
Adminisztrator
Gépkocsivezetd- karbantartéd
Takarito

Portéas

3. sz. melléklet
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Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Béleséde— Idések Klubja

UGYFELFOGADASI REND

4, sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csitortok Péntek

730153 730_ 1530 730_ 1530 730_ 1530 730_153

Tamogaté Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitiortok Péntek

73 _1530 73¥_153% 730_1530 730_153 730_ 1530

Csalid-és gyermekj6léti Szolgidlat Sajészentpéter

Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7H_ 160 730 _ 160 73 _1780 7% _16% . Nines
iigyfélfogadas

Adéssagkezelési ligyfélfogadas:

Hétfé
Kedd
Szerda
Cstitortok

TR_160
780 _ g0
7H_j700
730 _ 1200

Hasznaltruha osztas:
Kedd 70 _ 16N

Szerda 73

—17%
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Megismerési zaradék:

Sor- Munkavallalo neve Munkakor Munkavallalé aldirasa
SZam:
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