Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulis
Tarsulasi Tanacsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Iktatdszam: 5-8/2016.

Kivonat

Késziilt: Sajoszentpéter Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsanak 2016. februar 25.
napjan 15.45 orakor a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Tanaeskoz6 termében (3770
Sajoszentpéter, Kéalvin tér 4.) megtartott nyilt illésének jegyz8konyvébol

Sajoszentpéter Kornyéki Onkormsnyzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsdnak
9/2016.(I1.25.) hatdrozata
a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bélesdde
Szervezeti és Miikadési Szabalyzatinak jévahagyasarél

Sajoszentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa az eléterjesztést megtargyalta és
az alabbi déntést hozta:

1. A Térsulési Tandcs a Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolesdde Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint 2016. februar 25. napjéaval jévahagyja.

2. Hatéalyat vesztia 11/2015. (VL18.) hatarozat.
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intézményvezetd
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Sajoszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsode

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat




Altaldnos rendelkezések
1. A szervezeti és mitkédési szabalyzat célja

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat 2011. CXCV. torvényben foglaltak figyelembevételével készilt.

2. Az intézmény milkidési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé dokumenturnok
hatarozzik meg.

Az intézmény mitkédését meghatirozo dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
A szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ fliggelcke
tartaimazza.

3. Az intézmény adatai:

A kiltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Terileti Szocidlis Kdzpont és Boleséde

A koltségvetési szerv rividitett neve: TSZK

A kiltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth Lajos ut 40. Hrsz: 151/1

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

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

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
1981.01.01.

A kdltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kérmyéki Onkorméanyzati Tarsulas
3770 Sajoészentpéter Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szima: 1756-3/2015 kelte: 2015. december 22.
Hatélyos: 2016. 01. 01.

A koltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tanacsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A killtségvetési szerv fenntartéjinak neve és székhelye:
Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.



A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Sajoszentpéter Varos,

tovabba:

Alacska Kozség,

Kondé Kézség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Viros,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,
Sajokeresztur Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajévamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozség,

Varbo Kézség kbzigazgatasi teriilete.

Az intézményi szolgiltatasok ellatasi teriilete:

- Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatis feladatainak elldtdsa: Sajészentpéter, Varbé, Parasznya,
Radostyan, Sajolasziofalva, Sajokapolna, Kondd, telepiiléseken.

- Jelzdrendszeres hazi segitségnyjtas:
Sajoszentpéter, Varbd, Parasznya, Radostydn, Sajélaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska
teleplléseken.

- Hazi segitségnyujtis:
Sajoszentpéter, Varbo, Parasznya, Radostyin, Sajolasziofalva, Sajokapolna, Kondé, Alacska
ielepiiléseken.

-Timogat6 Szolgaltatas: Sajoszentpéter, Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajélaszléfalva, Sajokapolna,
Kondé, Alacska, Szirmabeseny6, Sajépalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresztur, Sajoecseg,
Sajébdbony telepiiléseken.

- Nappali ellitas — Id6sek Klubja: Sajészentpéter
- Szocidlis étkeztetés: Sajoszentpéter

- Bolcsdde: Sajoszentpéter, Alacska, Sajokapolna, Sajolaszlofalva, Kondd, Radostyan, Parasznya,
Varbo.

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Fo tevékenység 8810 1dosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
Egyéb tevékenység 8899 M.n.s. egyéb szocidlis tevékenység bentlakds nélkil

A koltségvetési szerv kizfeladata és alaptevékenysége:

Kozfeladat:

A személyes gondoskodast nyjto szocialis alap- és nappali ellatasok, tovabba gyermekjoléti szolgalat
és a gyermekek napkézbeni- bolcsddei — ellatisanak biztositdsa a szocidlisan raszoruld személyek
részére a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény, a szocialis
igazgatasro] és a szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi 111 térvény, tovabba a gyermekek védelmérél
és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.



Szakmai alaptevékenység:

A raszorultak részérdl érkezo- korukkal, epészségi Allapotukkal, fogyatékossigukkal, szocidlis
helyzetiikkel Osszefuggd- ellatasi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elharitasiban valé kézremiikodés, az Ongondoskoddst tdmogaté programok megvaldsitasanak

kezdeményezése és végrehajtasa.

Az intézmény a gyermekjoléti és szocidlis ellatasok szabad kapacitasa terhére a Sajoszentpéter
Komyéki Onkormanyzati Tarsulds tagjain kiwiili telepiilések lakosai részére is biztositja a
szolgaltatast, amennyiben az éllami tamogatds, vagy az igénybe vevd lakohelye szerinti

Onkorményzati hozzajarulas erre forrast biztosit.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

Sorszdm Kormanyzati funkciészam Korméinyzati funkcidé megnevezése
1 041231 Révid tartami kézfoglalkoztatas
2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
Tamogaté szolgaltatas fogyatékos
3 101222 személyek részére
4 102031 Iddsek nappali ellatisa
5 104031 Gyermekek bolcsddei ellatisa
104035 Gyermekétkeztetés bélesddében,
6 fogyatékosok nappali intézményében
7 104042 Csalad-és gyermekjoléti szolgéltatasok
106020 Lal’(a‘sfenntartassal, lakhatéssal Gsszefliggd
8 ellatasok
9 107051 Szocialis étkeztetés
10 107052 Hazi segitségnyijtas
11 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnynijtas
Esélyegyenldség eldsegitését célzd
107080 . . 5
12 tevékenységek és programok

A kiltségvetési szerv alaptevékenységét szabilyozo jogszabilyok:

- a Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a szoctalis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi 111 tdrvény,
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény.




Az intézményben folyé tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

- 2012, évi | térvény a Munka Torvénykonyveérdl,

- 1992, évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2013.évi V. torvény a Polgir Térvénykdnyvrol,

- 2011. CXCV. térvény az allamhaztartasroi

- 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 1993, évi IIl. térvény a szociilis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

- 29/1993. (II. 17.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

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

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

- 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl, miikédésiik feltételeirol,

- 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyes adatainak
mitkédési nyilvantartasardl

- 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasirdl szdolo 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl,

- 9/2000. (VII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast veégzdé személyek
tovabbképzeésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

- 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujié szocialis ellatasok
igénybevételérol

- 36/2007. (XIL. 22)) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapulé szocialis raszorultsig vizsgalatinak é£s igazoldsanak részletes
szabalyairol

A szakmai és gazdasigi munkat segité egyéb szabdlyzatok:

- Belso Kontroll Kézikényv

- Pénrkezelési szabélyzat

- Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas, ellenjegyzésérdl sz6l6 szabalyzat

- Gépjarmit iizemelétetési szabalyzat

- Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Hazirend

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Reprezentacios szabélyzat

- Nem dohanyzdk védelmérdl sz6l6 szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat (vezetdi utasitas)

- Varosgondnoksaggal fennallé egyiittmitkédési megallapodas alapjan:
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabailyzata,



Kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellemjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjérol szold szabalyzat,

Szamiarend

Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

4. A koltségvetési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy
5. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény ¢s a Sajészentpéteri Varosgondnoksag — 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. - kozotti
munkamegosztas, valamint a felelosségvallalas rendjét tartalmazé megallapodast a Sajdszentpéter
Komyéki Onkormanyzati Tarsulds, valamint Sajészentpéter Véros Onkorményzata egyarant
jovahagyta.

Intézmény (TSZK) agazati azonositéja: 50010302

A Sajészentpéteri Virosgondnoksag torzskonyvi azonositbja: 438296
Torzskonyvi (TSZK) azonositdé szam: 668187
KSH Statisztikai szamjel (TSZK): 16669970-8899-322-05

Régi torzskonyvi azonosité (TSZK): 435296203

Addsziama (TSZK): 16669970-2-05

Szamlavezeto pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyészamlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint a Sajoszentpéter Kémyéki Onkormanyzati Tarsulds
székhely Onkorményzata — 4altal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok
(Sajoszentpéter, Kossuth Lajos ut 40. Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ellatasihoz szitkséges, leltdr
szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezésck, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Tarsulas tulajdonaban 1évé eszkozok. A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4llé vagyontargyakat a
feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kkoltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre 4llo vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatba ado gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult
elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat

hataskorében megallapodast kothet, de tartos bérbeadds a fenntart6 jévahagyasa nélkil nem torténhet
meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



6. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. évi CLIL tbrvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy aki — &nalidan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egych pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilénitett Allami pénzalapok fejezeti kezelésii
eldirdnyzatok, 6nkorméanyzati pénziigyi timo gatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kételezett, az intézmény vezetdje és helyettese.

7. Az SZMSZ személyi hatalya
Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat és hataskon,
szervezeti ¢s milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- az intézményvezelbre,

- az intézmény dolgozoira,

- azintézmény szolgéltatésait igénybe vevikre.
8. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz4mi melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, Iétszama

Szakmai egységek létszama:

Intézményvezetd 16
Iddsek, demens betegek nappali ellatisa- Idések klubja 5fo
Ebbol:
- vezetd helyettes- klubvezetd if6
- szocidlis gondozd 2 f6
- gépkocsivezets-karbantartd 116
- portds 116
Hazi segitségnynjtas 7 fo

- szocidlis gondozé

Szocialis étkeztetés

- szociélis gondozd 1 f6
Csalad-és gyermekj6léti szolgalat 915
Ebbél:
- vezetd csaladsegitd 116
- csaladsegitod 6 o
- adminisztrator 16
- gépkocsivezetd 116
Adoéssiagkezelési szolgaltatas 1 {6



Tamogatoé szolgalat fogyatékos személyek részére 4 fo

Ebbol:

- vezetd 1 f6
- személyi segitd 2 fo
- gépkocsivezetd 1fo

Gyermekek napkozbeni ellitisa- Bélcsode: 8 fo

Ebbél:

- vezetd 1 f6
- kisgyermekgondozo 4 6
- kisegitd 11{6
- takarité 116
- gazdasagi ligyintézd 16

Osszesen: 36 fo teljes munkaiddben foglalkoztatott kzalkalmazott,

Jelzérendszeres héizi segitségnyiijtds:

6 6 gondozond (megbizisi jogviszonyban).

Gyermekek napkédzbeni ellitésa- Bolcsdde:

1 6 bolesddeorvos vallalkozdi szerzddéssel heti 12 6ra

9. Az intézmény feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal eisddleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A fenti
koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatdk meg:

Idések nappali ellitasa- Iddsek klubja:

Az Idosek klubja hajléktalan személyek és elsGsorban sajat otthonukban €15, 18. életéviiket betoltitt,
egeszségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentdlis tAmogatasra szoruld, dnmaguk
ellatasara részben képes személyek ellatasat végzi.

Szocidlis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢tkeztetését biztositja, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy dtmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kiilénésen

- koruk

- egészségi allapotuk

- fopyatékossaguk

- pszichiatriai betegségiik

- szenvedély betegségiik, vagy

- hajléktalansaguk miatt.



Hazi segitségnynjtas:

Hazi segitségnyilijtas keretében a szolgiltatast igénybevevé személy sajat lakok&rnyezetében kell
biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében szlkséges ellatast,

Jelzérendszeres hazi segitségnynjtis:

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt rdszoruls, a segélyhivd
kesziilék megfeleld hasznalatara képes, iddskord, vagy fogyatékos személyek, ill. pszichidtriai betegek
részére az 6nallo életvitel fenntartasat és az esetlegesen felmeriild krizishelyzetek elharitésat biztositja.

Tamogato szolgilat fogyatékos személyek részére:

A tamogaté szolgdlat feladata a fogyatékos személyck lakokdrnyezetben torténd ellatasa, elsdsorban a
lakéson kiviili kizszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik Onallosaginak megbrzése
mellett lakdson beliili specialis segitségnytjtds biztositasa.

Csalad-és gyermekjéléti szolgalat:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb, krizishelyzet miatt segitséget
igényld személyek, csalddok szdmdara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céliabdl nyfjtott szolgaltatas, feladata
tovabba addssigkezelési tanacsadas.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jOlétének a csaladban t6rténd nevelésének
elosegitése, a veszélyezietettség megszintetése, valamint a gyerinek c¢saladjabol torténd kiemelésének
megeldzése.

A gyermekjoléti észleld — és jelzbrendszer miikddtetése.

Szabadidos programok szervezése.

Gyermekek napkizbeni ellitisa- Bélcséde:

1. csoport: 20 hetes kortol 3 éves korig: 12 £
2. csoport: 2 ¢ves kortdl 3 éves korig: 14 £6

10. Megallapodas a Sajoszentpéteri Teriileti Szocislis Kozpont és Bolcséde és a Sajoszentpéteri
Virosgondnoksag kiozotti munkamegosztis és felel6sségvallalis rendjérél

Az egylittmiikddés altalanos szempontjai:

- a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és az intézmény egyiittmitkodésének célja az, hogy a
hatékony, szakszeril és takarékos intézményi gazddlkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

- Az egylttmikddés nem csorbithatja az intézmény gazdalkodasi szakmai doéntési
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felel3sségét.

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

Az egylittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:
- az éves koltségvetés tervezése
- az ¢ves koltségvetési eldiranyzatok megvéltoztatasa
- a kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
- aszemélyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel vald gazdalkodas
- egyéb nyilvantartasok vezetése
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- akészpénzkezelés rendje
- felyjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitdsa
- belso ellentrzés

Az egylttmilkidés részletes szabalyait killon megallapodas tartalmazza.

11. Ugykarsk gyakorlasa
Aldirasi jogosultsag

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Bélcséde képviseleti, illetve aldirdsi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézménytdl kibocsatasra keriild
a, minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiaddsa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kételezettségek vallalasat eredményezi (szerzddés megkdtés,
megrendelés)
b, minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirasara (levél,
jegyzdkonyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvillalast, hanem a Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kdzpont és
Bolcsdde részérdl a feladatkérébe tartozé ligyek intézését célozza

A képviseleti illetve aldirasi jog Altalanos tartalma

A képviseleti illetve aldirasi jogosultsdg azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont ¢és BolesGde helyett €s nevében érvényes
jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly méddon, hogy a képviseld cselekménye altal kdzvetleniil
a Sajoszentpéteri Terlileti Szocidlis Kdzpont és Bolesdde valik jogosultta vagy kotelezetté.

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és BolcsOde torvényes képviseldje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti illetve alairdsi jogosultsaga allando, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.

Az allando felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszeni
milkddési korben jogosit eljardsra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
6nalldan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

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

TSZK részérdl: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

VG részérdl: gazdasagi igazgato6 helyettese, szdmviteli tigyintéz6

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolcsode képviseldi az intézmény képviseldjeként az
intézményvezetd felhatalmazisaval a kovetkezd munkakorsket betdltok jarhatnak el az SZMSZ-ben
jogkoriikben utalt témakban:

- bolcsdde vezetd

- tamogatd szolgalat vezetd

- csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat: vezetd csaladsegitd
csaladsegito

A Sajoszentpétent Tertileti Szocialis Kdzpont és Bolesddében dnalloan aldirasra jogosult személyek
kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.
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Alairasi jogosultsidg korldtozadsa

Az aléirdsi jogosultsag korlatozésa azt jelenti, hogy a képviseld akar onélléan, akir egyittesen, de
csak munkakérében eljarva az SZMSZ-ben el6irt feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazas mértékében
jegyezheti az intézményt.

12. Munkakérikhiz tartozé feladat és hataskorik

Az intézmény vezetése és a vezeték feladatai

Intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért

az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az iranyito szerv éltal kézvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért felelds,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

felelés a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyont koteles
rendeltetésszerien miikddtetni,

felelos a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodietéséért,, a
tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és koOzérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott

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

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, a Tarsuldsi Tandcs hatarozataiban
¢és dontéseiben a vezetd részére eloirt feladatokat

megszervezi az intézmény belso ellendrzését

clkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabélyzatait tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek tevékenységét
felelds a belsokontroll rendszer kiépitésért, miikddtetéséért,

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

Intézményvezetd helyettes feladatai:

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizisa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat
ellatja az — iddsek klubja, a hazi segitségnyijtas, a szocidlis étkeztetés- jelzbrendszeres
hazi segitségnyajtas feliigyeletét, irdnyitasat
szervezi, koordinalja a gondozonék munkajat
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, iranyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egység
{csalad-és gyermekjoléti szolgalat) csaladsegitGinek segitségny(jtasi feladatait
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- koordinalja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az ellatasok folyamatos
biztositasahoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatassal kapesolatban

- aszakmai egység tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

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

- heti munkaidé keretének legalabb a felét kotetlen munkaidé beosztas keretében kell
biztositani a szocidlis segité munka, illetve az adatgyiijtés helyszinen val6 elvégzéséhez

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

Tamogaté szolgalatvezeto feladatai:
- megszervezi és iranyitja a szemelyi segitdk és a gépkocsivezeté munkajat
- a tamogatd szolgaltatast ugy szervezi meg, hogy az ellatasi terileten él6 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személy szamara elérhetd legyen
- atimogato szolgalat tevékenységérol rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.

Bilcsédevezetd feladatai:
Szervezi és irdnyitja a bdlcsédében folyé gondozasi — nevelési munkét.

- Elkésziti a gondozondkkel kdzésen a szakmai programot.

- Ertékeli az elzd év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések megtételével,

- Elkeésziti a hazirendet, a dolgozdk munkabeosztasit.

- A gondozoénodkkel k6zdsen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis napirendjét, ellendrzi a
betartasat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi elldtasarol.

- Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

- Fert6z0 betegség el6fordulasa esetén megszervezi a zaro fertStlenitést.

- Ellendrzi a gyermekek rendszeres idokozonkénti salymérését.

- Feliigyeli a higiénés kdvetelmények betartasat.

- A beosztott gondozontk munkajat rendszeresen ellendrzi.

- Ellenérzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a fé6zOkonyha felé az étel mindségérdl.

- Ellatja a bélesddel adminisztracios feladatokat.

- Sziikség esetén az intézményvezetd meghizasab6l munkakdrétdl eltérd feladatot is ellat.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok részletesen tartalmazzak. Annak
elkészitéséért az intézményvezeté felelos. Feladatvaltozas, médosulds esetén azok bekdvetkeztétdl
szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézményi munkakéroket az SZMSZ 3.szamu mellékiete tartalmazza.

Munkakér atadas
A folyamatos munkavégzés elOsegitése céljagbol a kozalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovabbd belsé athelyezés vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag

igénybe vételét megel6zden munkakori feladataikat, illetve az ellatasaval Gsszefiiggd informécidkat,
lgyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében kdtelesek atadni az atvevonek.
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Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell rogziteni.

13. A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetesi szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvdnos palyazat utjan
Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulasi TanAcsa a hatilyos jogszabélyok alapjan bizza
meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizdssal rendelkezd kézalkalmazott, tekintetében
a munkaltatéi jogokat Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulds Tanacsa gyakorolja.

14. A kbltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonya:

Foglalkoztatast

jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
1 | Kdzalkalmazotti

jogviszony 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2 | munkaviszony 2012. évi . tdrvény a munka térvénvkonyvérol

2011. évi CVL torvény a kézfoglalkoztatasrdl és a kizfoglalkoztatashoz

3 1 Kozfoglalkoztatasi kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositisarol

jogviszony
4 | Megbizasos jogviszony | 2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrdl

15, Munkavallalék jogai és kitelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotu jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasdval jon 1étre.

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

Az intézmény feladatainak ellatasira az intézményvezetd megbizisos jogviszony keretében és
vallalkozoi szerzodéssel is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

16. Az intézmény iranyitasa és irdnyitasi rendszere

2. szamu melléklet tartalmazza.
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17. Aldirasi joggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatarozott jogkorét tillépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne més nevében szerzodést
(igyletet) kot felelds mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kdvetkezett volna be,

18. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisa
A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik

szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonbdz6 értekezletek
A Liilsd kapcsolattartds
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetckkel, térs

intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kithet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilénbdzd szakmai szervezetekkel.

19. Az intézmény ligyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

20. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott cégszertien alairt
tratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

21. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabdly

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki. Nevilket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aléirds-bejelentés kartonok egy-egy mdsolati példanyat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgatohelyettese kiteles Grizni.

Kitelezettségvallalas rendje
A gazdalkodéassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités

igazoldsa, az <érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak mddjat, eljarasi és dokumentécios
részletszabalyokat a Kotelezettségvallaldsi szabalyzat 1artalmazza.



22, Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért karteritési felelosséggel tartozik.
Szandeékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
dllanddéan 6nzetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kért tébben, egyiittesen okoztik, vétkességiik aranyiban a megoérzésre
atadott dolgokban bekévetkezett hiany esetén egyetemleges kételezésnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megorzésre szolgald helyen
dolgokban keletkezett,

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékil hasznélati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozédja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeril
hasznalataént, gépek, eszk6zok megdvasaért.

23. Belsé ellendrzés

A bels6 ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal
JegyzOje szervezi meg bels ellendr UGtjan, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabdlyzatdban rogzitetteknek megfelelGen

A belsd ellendmek rendelkeznic kell a hatdlyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztricidval és
egyéb munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol
sz6lo 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak meghatarozasa- az

intézményvezetd bevonasaval végzett- kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellendrzési feladatait az éves bels6 ellendrzési terv tartalmazza.

23.1 Kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése
A kbltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mitkodtetése a kivetkezo:
Kontrollkérnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetOk kozotti feladatmegosztas, valamint a kdltségvetési
szerv dolgozoi részletes munkakdn leirasabol kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskorn viszonyok.
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Kockazatkezelési rendszer
A belsd ellendrzés éves ellenorzési tervét kockazatelemzés Gtjan allitja Gssze. A hivatali belsd
ellenérzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegii vizsgalatokat.

Kontrolitevékenységek

Az intézményvezetdje dltal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzéaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat, valamint
a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring
Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert miikédtet, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének €s a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését.

Az intézmény bels6 kontroll rendszerét a Bels6 Kontroll Kézikdnyv szabalyozza.

24. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés kdzbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos kozbeszerzési térvény elbirdsait. A Sajoszentpéteri Véarosgondnoksdg és az intézmények
kézott fennalld egyiittmiikddési megéllapodast, illetve a vonatkozd gazdalkoddsi szabélyzatokban
foglalt elbirdsokat. A 100.000.-ot meghaladd termék vasarlast, vagy szolgéltatast igénybe vétele
esettében legalabb kettd irajanlatot kell kérni és a legkedvezdbb feltételek tartalmazd ajanlattevivel
kell szerzddést, megallapodast kotni,

25. A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvanossigra hozatalanak rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkérébe tartozé tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos €s gyors tajékoztatisat. (Kozérdekil adat; az intézmény tevékenységére vonatkozd, a személyes
adat fogalma alé nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret.

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

A Kkérelemre vélaszt adni az adatot kezel6 szerv jogosult és kdteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezel6 intézményhez nydjtottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a
kérelmezd ezen egyidejli értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar kozzétettek, a kérelmezdt
errol tajékoztatni kell ,.a fellethetdséget™ is ideérive. A kért adat kérelmezdvel valé megismertetéséhez
az intézmény megfeleld id6t, targyi feliételeket biztosit.

A kozérdekii adat megismerése irant barki- széban, irisban vagy elektronikus uton- igényt nyiijthat be,
A kézérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A hatarid6 betartasaért az intézményvezetd felel.

Az igény teljesitésének megtagadasirdl, annak indoklasiaval egyiitt 8 napon beliil irasban az
intézmeényvezetd értesiti az 1génylot.
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26. Titokvédelem

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozd adatok

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

27. Intézményi sajatossagokra vonatkozoé egyéb rendelkezések
A munkaidé beosztasa

A heti munkaidé 40 6ra.

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

Hétf6t61 — péntekig 790153 jg,

Etté] eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak

- aCsalad-és gyermekjdléti szolgdlat munkatarsai:

Hétfd — kedd — csiitértok: 7R -16% g,
Szerda: TR~ 17% g
Péntek: 731410 ig,

- Bolesddei gondozdnék
Hétfo — péntek: 6% . 17%
Szabadsag
Az éves ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet

kell késziteni.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
jogosult, egyeb esetekben a kbzvetlen munkahelyi vezetd.

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

Egyéb munkavallal6 esetében az Mt. eldirdsal az irAnyadok.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

28. Egyéb szabalyok

- Telefonhaszpalat
Az intézményben 1évé és a dolgozoknak atadott telefonokat magén célra csak térités
clienében lehet hasznalni.
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- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdival dsszefiiggd anyagok fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadasamak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok kiadisa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

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

A sajat tulajdonu gépjarmii hasznélatanak elszdmolasi rendjét a mindenkor érvényes kozponti
eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani, és irasban rogziteni.

A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatira vonatkozd szabalyok.

Kiilon szabdlyzat régziti a gépjarmiivek hasznalatanak szabalyait.

29, Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ligyfélfogadas kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozésa az intézmény vezetOjenek feladata. Az
intézmény ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szimu melléklete tartalmazza.

30. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kizisségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:
- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozéi munkaértekezlet

Vezetoi értekezlet:

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

Vezetdi érntekezlet feladata:
- tajekozddas a szervezeti egységek munkajarol
- azintézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:
A szervezeti egység vezetd szitkség szerint, de legalabb negyedévenként szervezeti egység értekezletet
tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivia dssze és vezeti.
Az értekezletre meg keil hivni az egység valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
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A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt 1doszak alatt végzett munkajanak értékelése

- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd az Gsszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol
- értékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait

Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek,
kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

Ellatotti értekezlet

Segiti a vezetdt a kozdsségi élet rendjének biztositasaban. Feladata: dont az elé terjesztett panaszokrdl,
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 tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak eld kell
segiteniiik.

A televizid, a radi6é és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindsil.

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

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

A kozolt adatok szakszerségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

Nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét kozlés elott megismerje az

anyagnak azt a részét, amely az & szavail tartalmazza vele egyeztesse.
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32, Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetésége

Az SZMSZ az elfogadés és a fenmtart6 jovahagyasa utan az intézmény tigyviteli helyiségében keriil
clhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szdmara illetve olvashat6 az intézmény honlapjan.

33. A rendszeres feliilvizsgdlati eljards szabdlyai

Jogszabalyvaltozasok, moédositisok valamint fenntartéi elvarasok véltozasa kapcsan az SZMSZ
felidlvizsgalatra kerul.

34, Zaré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Sajészentpéter Komyéki Onkorményzati Tarsulds
Tanédcsaa ...... /2016. (. .... } hatdrozataval jévahagyta.

Hatalyba lépésének iddpontja: 2016.......

Ezzel egyidejiileg a Sajészentpéter Koryéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsanak 11/2015.
(VL. 18.) hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2016, ........................

Aleva Mihalyné
Intézményvezetd
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Nappali ellatas vezeto- intézményvezetd helyettes
Szocialis gondozok

Vezeto csaladsegité
Csaladsegitok
Bélcsodevezetd
Kisgyermekgondozok
Kisegitd

Tamogatd szolgalatvezetd
Személyi segitok
Gépkocsivezetdk

Gazdasagi iigyintéz6
Adminisztrator
Gépkocsivezeto- karbantartd
Takarito

Portas

3. sz. melléklet
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UGYFELFOGADASI REND

Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Boleséde— Idések Klubja

4. sz, melleklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7TH_1530 738150 78153 7H8_153 7R 15X

Tamogaté Szolgilat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortik Péntek

730 _153 7¥_153 73X 153 7R _15N 7¥_15%

Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

78 _16% 7 _16% 78_179 730_ 160 _ MNines
iigyfélfogadas

Adéssagkezelési itgyfélfogadas:

Hétto 78 16
Kedd 730 . 1200
Szerda 78 _17%0
Csiitortok 730 - 1290

Hasznaltruha osztas:
Kedd 7N _16N
Szerda 7H_17%
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