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Altalinos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait ¢s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mikddési szabalyait.

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat 2011. CXCV. térvényben foglaltak figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tirvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 1évd dokumentumok
hatarozzdk meg.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat.
A szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatokat az SZMSZ. fiiggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A kdltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolestde

A kiltségvetési szerv ridviditett neve: TSZK

A kdltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth Lajos 0t 40. Hrsz: 151/1

A kiltségvetcsi szerv elérhetiségei:

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

E-mail: terszock(@vipmail.hu

A kiltségvetési szerv alapitidsanak iddpontja:
1981.01.01.

A kdltségvetési szerv alapito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Az alapitéi jogok gyakorlasara jogosult szerv neve, székhelye:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szama: 1133-1/2015 kelte: 2015.mércius 19.
Hatalyos: 2015.04.23,

A koltségvetési szerv irinyit6 szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Tanicsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve és székhelye:
Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulés
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.



A koltségvetési szerv miikidési teriilete:
Sajoszentpéter Varos,

tovabba:

Alacska Kozség,

Kondo Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Varos,

Sajdecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,
Sajokeresztur Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajévamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykdzség,

Varbd Kazség kozigazgatasi terlilete.

- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgdltatis feladatainak elldtasa: Varbo, Parasznya, Radostyén,
Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Sajoszentpéter, Kondo, Alacska, telepiiléseken.

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:
Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajékipolna, Kondé, Alacska, Sajokeresztur,
Sajobabony, Sajdszentpéter telepiiléseken.

- Hazi segitségnyihjtas: .
Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajolaszidfalva, Sajokapoina, Kondd, Alacska, Sajobabony,
Sajoszentpéter telepiiléseken.

- Tamogaté Szolgaltatas: Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondo,
Alacska, Szirmabeseny6, Sajopalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresztir, Sajoecseg, Sajobabony,
Sajdszentpéter telepiléseken.

- Nappali ellatas — Idések Klubja: Sajoszentpéter
- Szocialis étkeztetés: Sajoszentpéter

- Bolceséde: Alacska, Sajokapolna, Sajélaszlofalva, Kond6, Radostyin, Parasznya, Varbo,
Sajdszentpéter

A koltségvetési szerv allamhiztartisi szakigazat rend szerinti besorolisa:
881000 1d6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv kizfeladata és alaptevékenysége:

Kozfeladat:

A személyes gondoskodast nytijté szocialis alap- és nappali ellatasok, tovabba gyermekjoléti szolgalat
és a gyermekek napkdzbeni- bolcsédei — ellatdsanak biztositasa a szocidlisan raszoruléd személyek
részére a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a szocidlis
igazgatasrol és a szocialis cllatasokrol szold 1993. évi IIL térvény, tovabba a gyermekek védelmerdl
és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997 évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.



Szakmai alaptevékenység:

A raszorultak részérdl érkezd- korukkal, egészségi 4llapotukkal, fogyatékossagukkal, szocidlis
helyzetikkel oOsszefliggd- ellatdsi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elhdritasaban valé kozremikddés, az Ongondoskoddst tdmogaté programok megvalositisanak

kezdeményezése és végrehajtsa,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasa:

Alaptevékenység megnevezése Szama A tevékenység forrasa
Idosek, demens betegek nappali 102030 Normativ allami hozzajarulds ¢és Onkorményzati
ellatasa tamogatas
Szocialis étkeztetés 107051 Normativ allami hozzajarulas és &nkormanyzati
tdmogatas
Hazi segitségnyujtas 107052 Normativ allami hozzdjarulas és onkorményzati
tdmogatas
Csaladsegités Normativ allami hozzajarulas és Onkormanyzati
107054 ) ,
tamogatas
Gyermelkjoléti szolgaltats 104042 Normativ allami hozzajarulas és Onkormanyzati
tamogatas
Gyermekek napkdzbeni ellatisa 104030 Nomnativ 4allami hozzajarulas ¢és Onkormanyzati
tamogatis
Esélyegyenloség elGsegitését  célzd Palyazat
. . : 107080
tevékenységek és programok
Révid idotartami kézfoglalkoztatas 042231 | Palyazat
Hosszabb idotartarmg Palyazat
kézfoglalkoztatas 041233
Vallalt feladat;
Tamogatd  szolgaltatas  fogyatékos 101222 | NRSZH miikddési tamogatas (Palyéazat)
személyek részére
Jelzérendszeres hazi segitségnynijtas 107053 Szocidlis- és  Gyermekvédelmi FoigazgatGsag

{miikddési tAmogatis)

A kiltségvetési szerv alaptevékenységét szabilyozé jogszabalyok:
- a Magyarorszag helyi nkormanyzataird] szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- & szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi III. t6rvény,

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997, évi XXXI. térvény.

Az intézményben foly6 tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogillasardl,

- 2013.év1 V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol,

- 2011. CXCV. térvény az dllamhaziartisrol

- 370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és

belso ellendrzésérol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
- 1993, évi II1. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl,
- 29/1993. {(IL. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocilis elatasok

téritési dijarol,

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




15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl,

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nywjto szocidlis intézmények
szakmai feladatairol, mitkodésiik feltételeirol,

8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyes adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXX térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazatban
torténd végrehajtasardl,

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendclet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl,

9/1999. (X1. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyajté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

36/2007. (XI1. 22.) SZMM rendelet a gondozési szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatinak és igazoldsanak részletes
szabdlyairo!

A szakmai és gazdasigi munkat segitd egyéb szabilyzatok:

Bels6 Kontroll Kézikonyv

Pénzkezelési szabalyzat

Kételezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas, ellenjegyzésérdl sz616 szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Adatvédelmi és Informatikai szabélyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Hizirend

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabdlyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Beszerzési Szabdlyzat

Kikiildetési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Nem dohényzok védelmérdl szolé szabalyzat

Telefonhasznélati szabalyzat (vezetdi utasitis)

Varosgondnoksiggal fennall6 egyiittmiikodési megallapodas alapjan:
Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
€s selegjtezésének szabalyzata,
Kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, utalvinyozas és érvényesités
rendjérol sz016 szabalyzat,
SzAmlarend
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

4. A koltségvetési szerv jogillasa:
Onall6 jogi személy
5. A koltségvetési szerv gazdilkoddsa:

Az clbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
koltségveiési szerv.

rendelkezd



Az intézmény €s a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag - 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. - kdzétti
munkamegosztas, valamint a feleldsségvallalas rendjét tartalmazo megallapodast a Sajoszentpéter
Komyéki Onkormanyzati Térsulds, valamint Sajoszentpéter Véros Onkorményzata egyarant
Jjovahagyta.

Intézmény (TSZK) dgazati azonositdja: 50010302

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

Régi torzskinyvi azonosité (TSZK): 438296203

Adoszama (TSZK): 16669970-2-05

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

Feladatellatist szolgalé vagyon: .

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint a Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati
Tarsulds székhely onkormdnyzata - dltal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan
(Sajoszentpéter, Kossuth Lajos Gt 40. Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ellatasahoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Tarsulés tulajdondban 1évé eszk6z0k. A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a
feladatainak ellatasihoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezelbje &s rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre 4ll6
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznélatba ad$ gyakorolja, a kdltségvetési szerv
azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadéasra a koltségvetési
szerv sajat hataskorében megéllapodast kéthet, de tartos bérbeadas a fenntarto jovahagyéasa nélkiil nem
torténhet meg.

A kiltségvetési szerv vallalkozisi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

6. Vagyonnyilatkozatra koételezettek:

2007. évi CLIL térvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kézszolgalatban allo személy aki — Snalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, doéntésre,
ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovdbba az allami vagy
Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiildnitett Allami pénzalapok fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

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

7. Az SZMSZ személyi hatalya

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezetdre,
- azintézmény dolgozdira,
- az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevdkre.



8. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szami mellékiet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, létszima

Szakmai egységek létszama:
Intézményvezetd

Idosek, demens betegek nappali ellitasa- Idosek klubja
Ebbol:
- vezetO helyettes- klubvezet
- szocidlis gondozo
- gépkocsivezetb-karbantartd
- portas

Hazi segitségnyijtas
- szocialis gondozd

Szociilis étkeztetés
- szocialis gondozd

Gyermekjoléti szolgalat
Ebhsl:
- vezetd csaladgondozd
- csaladgondozd

Csaladsegités
Ebbaol:
- vezetd csaladgondozd
- csalddgondozd
- tanacsado
- adminisztrator
- gépkocsivezetd

Tamogato szolgailat fogyatékos személyek részére
Ebbdal:
- vezetd
- személyi segitd
- gépkocsivezetd

Gyermekek napkézbeni ellitisa- Bélesdde:
Ebbél:
- vezetd
- kisgyermekgondozd
- kisegitd
- takarito
- pazdasagl Ggyintézd
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Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:

10 16 gondozond (megbizasi jogviszonyban).

Gyermekek napkozbeni ellatasa- Bolesdde:

1 6 bolesddeorvos vatlalkozoi szerzddéssel heti 12 6ra

9. Az intézmény feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a kdvetelményeknek megfelelden lathassa el. A fenti
korilmények figyelembe vételével intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Iddsek, demens betegek nappali ellatiasa- Idések klubja:

Az IdGsek klubja hajléktalan személyek és elsdsorban sajat otthonukban €16, 18. életéviiket
betdltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentdlis tdmogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek ellatdsat végzi.

Szocialis étkeztetés:

Az etkeztetés keretében azoknak a szocialisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetését biztositja, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, killontsen
- koruk
- egészségi allapotuk
- fogyatékossaguk
- pszichiatriai betegségiik
- szenvedély betegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

Hizi segitségnyjtds:
Hazi segitségnyjtas keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nailé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas:

A sajit otthonukban €16, egészségi 4llapotuk és szocidlis helyzetik miatt rdszoruld, a
segélyhivo késziilék megtelelé hasznalatara képes, iddskori, vagy fogyatékos személyek, ill,
pszichidtriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartasat és az esetlegesen felmeriil krizishelyzetek
elharitasat biztositja.

Tdamogaté szolgalat fogyatékos személyek részére:

A tamogatd szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokdmyezetben torténé ellatasa,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésénck segitése, valamint életviteliik 6nallésaganak
megdrzése mellett lakason beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.

Csalidsegités:

A csaladsegités a szoctdlis vagy mentilhigiénés problémak, ill. egy¢b, krizishelyzet miatt
segitséget igényld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megelbzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabdl nyujtott
szolgaltatas, feladata tovabba addssagkezelési tanicsadas.



Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddésének, jOlétének a csaladban tort€nd
nevelésének elésegitése, a veszélyestetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabé] torténd
kiemelésének megeldzése.

A gyermekjoléti €szleld — és jelzbrendszer milkodtetése.
Szabadid6s programok szervezése.

Gyermekek napkozbeni elldtasa- Bolesode:
1. csoport 20 hetes kort6l 3 éves korig: 12 3
2. csoport 2 éves kortol 3 éves korig: 14 16

10. Megallapodis a Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Bilcséde és a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag kozotti munkamegosztis és felelfsségvillalas rendjérdl

Az egylittmiikddés altalanos szempontjai:

a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és az intézmény cgyiittmikodésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodéas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

Az egyuttmiikdés nem csorbithatja az intézmény gazdalkodasi szakmai dontési
rendszerét, 6néllo jogi személyiségét és felelsségét.

Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételeit a
koltségvetési szervnél nincsenek meg, kiteles a Sajoszentpéteri Varosgondnokség ellatni.

Az egyuttmiikGdés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:

Az egyuttmlkddés részletes szabalyait kiilén megéllapodas tartalmazza.

11. Ugykérsk gyakorlasa

Aldirasi jogosultsag

az éves koltségvetés tervezése

az éves koltségvetési eldirdnyzatok megvaltoztatasa

a kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

a szemelyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdalkodés
egyeb nyilvantartasok vezetése

a keszpénzkezelés rendje

feltjitasi, beruhézasi tevékenység tervezése, bonyolitasa

bels6 ellen6rzés

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Béles6de képviseleti, illetve alairasi jogkor

szabalyozasa kiterjed az intézménytél kibocsatasra keriilé
a, minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,

b, minden olyan szdbeli nyilatkozatra és irat alairaséra (levél,

A képviseleti illetve aldirasi jog altalanos tartalma

illetve kiaddsa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (szerz6dés megkotés,
megrendelés)

Jjegyzdkonyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és
Bélesode részérdl a feladatkorébe tartozo tigyek intézését célozza

A képviseleti illetve aldirasi jogosulisig azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajoszentpéteri  Terlileti Szocidlis Kozpont és  Bélesdde helyett ¢s nevében érvényes
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jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly médon, hogy a képviseld cselekménye altal kozvetlentil
a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolesdde valik jogosultta vagy kételezetté.

A Sajoszentpéteri Terlileti Szocialis Kézpont és Bolesdde torvényes képviseldje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozéinak képviseleti illetve alairdsi jogosultsaga allandé, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.

Az allandé felhatalmazis a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerii
mitkodési korben jogosit eljarasra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
onalloan és korlatozas nélkil képviseli, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhdzott személy
alairdsa sziikséges

TSZK részérol: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes,

VG részér6l: gazdasagi igazgato helyettese, szamviteli {igyintézd

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bélesdde képviseldi az intézmény képviselGjeként az
intézményvezetd felhatalmazasaval a kivetkezd munkakoroket betélték jarhatnak el az SZMSZ-ben
Jogkoriikben utalt témakban:

- bdlcstde vezetd
- tamogatd szolgilat vezetd

- csaladsegitd szolgalat: vezetd csaladgondozd
csaladgondozo

- gvermekjoléti szolgalat: vezet$ csaladgondozd
csaladgondozd

A Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsddében onalléan aldirasra jogosult személyek
kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Alairasi jogosultsag korlitozasa

Az aldirdsi jogosultsdg korldtozdsa azt jelenti, hogy a képviselé akar ondlldan, akéar
egyuttesen, de csak munkakorében eljirva az SZMSZ-ben eldirt feladatkorén belil, illetve
felhatalmazas méri¢kében jegyezheti az intézményt.

12. Munkakorokhoz tartozé feladat és hataskériok
Az intézmény vezetése és a vezetik feladatai

Intézményvezeti feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkoddsaért

- az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az iranyité szerv altal kézvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért felelds,

- Dbiztositja az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

- felelds a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalisok Gsszhangjaért,

- a koltségvetési szerv  vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyont kdteles
rendeltetésszerlien milkodietni,

- [lelelés a szakinai és pénziigyl monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért,, a
tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekit és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltataséra vonatkozé kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt

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

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- elldya az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, a Téarsulast Tanacs hatarozataiban
¢s dontéseiben a vezetd részére elbirt feladatokat
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megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabalyzatait tovabba az intézmény
mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

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

tamogatja az intézmény munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét
felelds a belsékontroll rendszer kiépitésért, miikddtetéséért,

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

Intézményvezets helyettes feladatai:

az intézményvezeté tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellitja a

vezetdi feladatokat

cllatja az — iddsek klubja, a hazi segitségnytijtas, a szocidlis étkeztetés- feliigyeletét,

irdnyitasat

szervezi, koordindlja a gondozoéndk munkdjat

rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezet6jét az ellatasokkal kapcsolatban

folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével

az intézményvezetd megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek felé.
Tovébbi feladatait a részletes munkakdéri leiras tartalmazza.

Vezet6 csalidgondozié(k) feladatai:

szervezi, irdnyitja és cllendrzi a rabizott szakmai egység
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaldidgondozoinak segitségnytijtasi feladatait
koordindlja és szakmai segitséget nyljt a tarsult telepiiléseken az ellatasok folyamatos
biztositdsahoz

megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatassal kapesolatban

a szakmai egység tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasét, ellatja az cbben a korben
rabizott feladatokat.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

Tamogato szolgilatvezetd feladatai:
megszervezi €s iranyitja a személyi segitGk és a gépkocsivezetd munkajat
a tamogat szolgaltatast gy szervezi meg, hogy az ellatdsi teriileten é16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozo személy szaméra elérhetd legyen
a timogat6 szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
mntézmény vezetdiének.

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza,

Bolcsddevezetd feladatai:
Szervezi €s iranyitja a bolcs6dében folyé gondozasi — nevelési munkat.

Elkésziti a gondozondkkel kézdsen a szakmai programot.

Ertékeli az elézd év szakmai munkéjat, sziikséges intézkedések megtételével.

Elkésziti a hazirendet, a dolgozok munkabeosztésat.

A gondozondkkel kozdsen elkésziti a gyermekesoportok aktualis napirendjét, ellendrzi a
betartasat,

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.

Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

Fert6zd betegség elofordulasa esetén megszervezi a zard fertStlenitést.

Ellendrzi a gyermekek rendszeres id6kdzénkénti silymérését.

Feliigyeli a higiénés kavetelmények betartasat.
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- Abeosztott gondozdndk munkéjat rendszeresen ellendrzi.

- Ellen6rzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a fozdkonyha felé az étel mindségérol.
- Ellatja a bdlesddei admunisztracids feladatokat.

- Sziikség esetén az intézményvezetd megbizdsibdél munkaksrétol eltérd feladatot is ellat.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok részletesen tartalmazzak.
Annak elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Feladatvaltozds, modosulds esetén azok
bekovetkeztétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.

Az intézményi munkakdériket az SZMSZ 3.szamu melléklete tartalmazza.

Munkakir atadas

A folyamatos munkavégzés elGsegitése cé€ljabol a kdzalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovabba belsd athelyezés vagy 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag
igénybe vételét megelézden munkakéri feladataikat, illetve az ellatasaval Gsszefiiggd informAacidkat,
ligyiratokat atadds-atvételi eljaras keretében kételesek 4tadni az atvevOnek.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasokban
kell régziteni.

13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezet6jét - az intézményvezetdt — nyilvanos
palyazat Utjdn Sajészentpéter Kdmyéki Onkormanyzati Tarsuldsi Tandcsa a hatélyos jogszabalyok
alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében
a munkdltatéi jogokat Sajoszentpéter Komyéki Onkormdnyzati Térsulds Tanicsa, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Tandcs elndke gyakorolja.

14, A kéltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasarol szdéldé 1992, évi XXXIMI térvény hatalya terjed ki a

foglalkoztatottakra. Az egyéb munkavéallalok jogviszonyat az Mt. szabalyozza.

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

Egyéb foglalkoztatdsra (megbizasi, vallalkozasi) irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykényv
rendelkezései az iranyaddk.

15. Munkavallalok jogai és kitelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai:
A kidzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejGtte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre.
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Hatarozott 1dore torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint Iétesithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmeény feladatainak ellitdsdra az intézményvezetd megbizasos jogviszony keretében és
vallaikozoi szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

16. Az intézmény irdnyitisa és iranyitasi rendszere
2. szamu melléklet tartalmazza.

17. Alairasi joggal felhatalmazottak felelssége

Aki meghatdrozott jogkorét tallépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mas nevében
szerzbdést (ligyletet) kot, felelds mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna
be.

18. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasa

A bels6 kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak,
Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a misik
szervezeti egység mikSdési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels kapcsolattartas rendszeres formdi a kiildnboz6 értekezletek

A kiilso kapesolattartas
Az eredményesebb milkddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tars intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilénbdzo szakmai szervezetekkel.

19. Az intézmény iigyiratkezelése
Az ligyiratkezel€s irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

20. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznilni. A bélyegzdkkel ellatott
cegszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast
jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol,

21. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabaly

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki
Nevliket és alairasukat be kell jelenieni a szamlavezeté hitelintézethez.



Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a Sajészentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgatohelyettese koteles drizni.

Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi cllenjegyzés, a szakmai
teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasinak médjat, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyokat a Kotelezettségvalialasi szabalyzat tartalmazza.

22, Kartéritési kitelezettség

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A pénzkezelSket (téritési dij, készpénz elldtmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel Atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

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

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megorzésre
szolgdlo helyen dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznilati tirgyakat meghaladd mértékil és értékil hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmeény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszkdz0k megdvasaért.
23. Belsé ellenérzés

A belsd ellenbrzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Jegyzije szervezi meg belsé ellendr utjan, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési

Szabdlyzataban rogzitetteknek megfeleléen

A bels6 ellenémek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracidval és
egyéb munkavégzéshez szitkséges feltételekkel.

A belsé ellendr feladatat a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa- az

intézmeényvezetd bevonasaval végzett- kockazatelemzésen alapul.

Adott koltségvetési év ellentrzési feladatait az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza,

23.1 Kontrollrendszer kialakitisa és miikiodtetése

A Kiltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének miikodtetése a kivetkezo:
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Kontrollkirnyezet
Az intézmeény szervezeti felépitése €s a vezetSk kozotti feladatmegosztas, valamint a kdltségvetési
szerv dolgozdi részletes munkakdri leirasabol kontrollathatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer
A belsd ellendrzés éves ellenOrzési tervét kockdzatelemzés utjan allitja dssze. A hivatali belsod
ellendrzés végzi kockazatelemzés tjan a feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézményvezetdje altal kiadott belsd szabilyzatok tartalmazzik az engedélyezési és jovahagyasok

szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat, valamint
a beszamolasi eljarisok szabilyozasat.

Monitoring
Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetOvé teszi a szervezet
tevékenységének €s a célok megvaldsitisanak nyomon kdvetését.

Az intézmény belsd kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikényv szabalyozza.

24. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esctében figyelembe kell venni az énkormanyzat kdzbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos kozbeszerzési térvény eldirasait. A Sajészentpéteri Véarosgondnoksag és az
intézmények kozott fenndlld egyittmikodési megallapodast, illetve a vonatkozd gazdalkodasi
szabalyzatokban foglalt eloirasokat. A 100.000 Ft-ot meghaladd termék vasarlast, vagy szolgaltatast
1génybe vétele esetében legalabb kettd arajanlatot kell kémi és a legkedvezobb feltételek tartalmazé
ajanlattevovel kell szerz6dést, megatlapodast kétni.

25. A kizérdekii adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kbzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
k6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkdrébe tartozod iigyekben koteles elfsegiteni és biziositani a
kozv€lemény pontos és gyors tijékoztatasat. (Kozérdekit adat: az intézmény tevékenységére
vonatkozod, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret.

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

A kerelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld intézményhez nydjiottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkildeni az intézménynek a
kérelmezb ezen egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére irdnyul a kérelem, melyet mar kozzétettek, a
kérelmezdt errdl tijékoztatni kell ,,a fellelhetséget” is ideértve. A kért adat kérelmezbvel vald
megismertetésehez az intézmény megfeleld idot, targyi feltételeket biztosit.

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

A kozérdekii adat megismerésére irAnyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomdsdara jutasat kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A hataridé betartasaért az intézményvezeld felel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indoklisaval egyiitt 8 napon belil irasban az
intézmeényvezetd értesiti az igénylit,
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26. Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiizé6dé adatok

- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotdra vonatkozd adatok
Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomasara Jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.
27. Intézményi sajitossigokra vonatkozé egyéb rendelkezések

A munkaid beosztasa

A heti munkaidé 40 éra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (e¢bédidd) tartalmazza, a
kévetkezd:

Heétf6t61 — péntekig 7153 g,

Ettél eltérd kiilon beosztds szerint dolgoznak

- aCsaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat munkatérsai:

Hétfo — kedd — csiitortok: 70 —-16% —ig,
Szerda: 70 -17%_jg.
Péntek: 71410 g
- Bdlesodei gondozdndk
Hétf6 — péntek: 6% - 17%
Szabadsag

Az ¢ves és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyezteteit tervet
kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az intézmenyvezet
jogosult, egyeb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. el6irasai szerint kell megéllapitani.
Egyéb munkavallalo esetében az M. eldirdsai az iranyadok.
A dolgozokat megilleté, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
28. Egyéb szabilyok
- Telefonhasznalat

Az intézményben 1évd és a dolgozoknak atadott telefonokat magancélra csak térités
ellenében lehet hasznalni.
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- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval ésszefiiggd anyagok fénymasolésa torténhet.

- Dokumentumok kiad4sdnak szabdlyai
Az intézmenyi dokumentumok kiadéasa csak az intézményvezets engedélyével torténhet.

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

A sajat tulajdoni gépjarmii hasznalatinak elszdmoldsi rendjét a mindenkor érvényes kozponti
elbirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani, és {rasban régziteni.

A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatira vonatkozé szabalyok.

Kiilon szabalyzat régziti a gépjarmiivek hasznalatdnak szabalyait.

29. Az intézmény iigyfélfogaddsa

Az tgyfélfogadas kijellése, a fogadas rendjének szabalyozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézmény tigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

30. Az intézmény munkajit segit testiiletek, szervek, koziosségek

Az mtczmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalt szakmai munka, a raciondlis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység érickezlet
- dolgozdi munkaértekezlet

Vezetot értekezlet:

Az miézmeny vezetdje szitkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezeld

- intézményvezetd helyettes

- szervezeti egysépgek vezetdi

Vezetdi értekezlet feladata:
- tajekozodas a szervezeti egységek munkajardl
- azintézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennival6inak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:

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

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

- aszervezeti egyseég eltelt idoszak alatt végzett munkéajanak értékelése

- aszervezetl egység munkdjiban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazisa

- aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazésa

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozéi
munkaértekezletet tart.

Az ertekezletre meg kell hivii az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarsl
- ¢rtékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kévetkez0 id6szak feladatait

Az ertekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessck,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Ellatotti értekezlet
Segiti a vezetdt a kozdsségi élet rendjének biztositiasdban. Feladata: dont az elé terjesztett
panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek.
Az intézmeny vezetése egyiitimiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

31. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A témegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld
kell segiteniiik.
A televizid, a radid ¢és az {rott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak
mindsil.
Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoziatasra, illetve nyilatkozat adasra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette! kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.

A kdzolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
Nem adhaté nyilatkozat olyan tUggyel, ténnyel és kériiiménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy crkélesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésckrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatéskorébe
tartozik.
Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kdzlés eldtt megismerje az
anyagnak azt a rész€t, amely az 6 szavait tartalmazza vele egyeztesse.
32. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetdisége

Az SZMSZ az elfogadas ¢s a fenntartd jovahagydsa utén az intézmény ligyviteli helyiségében

keriil elhelyezésre, ahol hozzaférheid az érintettek szamara illetve olvashato az intézmény honlapjan.
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33. A rendszeres feliilvizsgalati eljards szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, modositasok valamint fenntartdi elvarasok valtozasa kapcsan az
SZMSZ feliilvizsgalatra keriil.

34. Z4ré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot Sajészentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulas
Tanicsaa ...... /2015, (. .... ) hatirozataval jovahagyta.

Hatalyba lépésének idopontja: 2015.......

Ezzel egyidejiileg a Sajoszentpéter Komyéki Onkorményzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsdnak 8/2014.
(IV .30.) hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Sajészentpéter, 2015, ...l

Aleva Mihalyné
Intézményvezetd
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezeto

Nappali ellatas vezetd- intézményvezet6 helyettes
Szocialis gondozdk

Vezeto csaladgondozdok

Csaladgondozok (Gyermekjoléti szolgalat)
Csaladgondozok (Csaladsegité szolgalat)
Bolcsédevezetd

Kisgyermekgondozok

Kisegito

Tanacsado

Tamogaté szolgalatvezeto

Személyi segitdk

Gépkocsivezetok

Gazdasagi tigyintéz6

Adminisztrator

Gépkocsivezetd- karbantartd

Takarité

Portas

3. s7. melléklet
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UGYFELFOGADASI REND

Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolcsdde— Idések Klubja

4, sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7H_153 73_153 73X 15X 7R _15% 7N 153

Tamogaté Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7a 153 7¥_15% 73 _1530 TR_15% 7301530

Csaladsegito és Gyermekjéléti Szolgalat Sajészentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitirtik Péntek

730 _ 1600 TH_16® =30_ 170 730_16% Nines ’
iigyfélfogadas

Adobssagkezelési iigyfélfogadas:

Heétto 738 _16%
Kedd 730 _ 1200
Szerda 73X _17%
Csiitortok 730 - 200

Hasznaltruha osztas:
Kedd 7R _16%
Szerda 7¥_—17%
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