Sajoszentpéter Kornyéki (”)nkorményzati Tarsulas
Tarsulasi Tanicsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Iktatoszam: 4-2/2014.

Kivonat

Késziilt: Sgjoszentpéter Komyéki Onkormanyzati Térsulds Tarsulasi Tanacsédnak 2014. aprilis 30.
napjan 14% drakor a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Tandcskozd termében (3770
Sajoszentpéter, Kélvin tér 4.) megtartott nyilt {ilésének jegyzokényvébdl

N

ajészentpéter Kérnyéki Onkormdnyzati Tarsulis Tarsuldsi Tandcsinak
8/2014.(IV. 30.) hatarozata

a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Boleside Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
jovahagyasarél

A Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a targyi el6terjesztést
megtargyalta Es az alabbi déntést hozta:

1. A Tapsuldsi Tanédcs a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bélesdde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat ezen hatarozat melléklete szerint 2014. aprilis 30. napjval jovahagyja.

2. Ezzellegyidejlileg hatélyat veszti a 20/2013.(VIII.29.) hatdrozat.
Felelds: elnol, intézményvezetd
Hataridé: azopnal

K.m.f.

Dr. Faragd Péter Horvath Janosné sk.
elndk tavoliétében: Jjegyzdkonyv hitelesitd

Gereglr Jozsef sk.
meghatalmazoftt

A kivonat hitel&iil:

Fovenyessy Pdlné
JegyzOkodnyvvezetd

Sajoszentpéter| 2014, majus 5.
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Sajoszentpéteri
Tentileti Szocialis Kozpont és Bolesode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




1. A szervezeti é¢s milkédési szabalyzat célja

Altalinos rendelkezések

A Szervereti és Miikédési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény| adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait s jogkorét,

az intézmdny mikodési szabalyait.

A Szervezpti ¢s Milkodési Szabalyzat 2011, CXCV. térvényben foglaltak figyelembevételével

késziilt.

2. Az intégmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézipény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6

dokumentymok hatirozzak meg.

Az intézmgny miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési

Szabailyzat.
3. Az intéZmény adatai:

A koltségvletési szerv megnevezése:
Sajoszentpteri Terileti Szocialis Kézpont és Bolesdde

A koltségvietési szerv roviditett neve: TSZK

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

A kiltségvptési szerv elérhetdségei:
Telefon: 06/48-423-245
06/48-345-528
E-mail: tergzock@vipmail.hu

A kéltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
1987.

A koltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:

Sajoszentpgter Varosi Onkormanyzat
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4,

Az alapit6i jogok gyakorlisdra jogosult szerv neve, székhelye:
Sajoszentpgter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

3770 Sajésientpéter, Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szima és kelte:

Sajoszentpdter Varosi Onkorményzat KépviselS-testiiletének 36/2014. (11.27) hatirozata




A kiltségyetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpeter Kornyéki Onkormanyzati Térsulas Tandcsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

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

A koltségyetési szerv mitkodési teriilete:
Sajoszentpéter Varos,

tovabba:
Alacska Kozség,

Kondé Korség,

Parasznya Kozség,
Radostyan[Kozség,

Sajoébabony Viros,

Sajéecseg Kozség,

Sajokéapolna Kozség,

Sajolaszléfalva Kozség,
Sajokereszjur Kozség,

Sajopalfald Kozség,

Sajosenye Kozség,
Sajovamos|Kozség,

Szirmabesgny6 Nagykozség,

Varbo Kozpég kozigazgatasi teriilete.

- Csaladsqgités és gyermekjoléti szolgaltatis feladatainak ellatdsa: Varbo, Parasznya,
Radostyah, Sajélaszlofalva, Sajoképolna, Sajoszentpéter, Kondé, Alacska, telepiiléseken.

- Jelzérendszeres hizi segitségnyjtas:
Varb6, Pdrasznya, Radostyén, Sajélasziéfalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska, Sajokeresztir
Sajébabohy, Sajoszentpéter telepiiléseken.
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- Hazi segitségnyjtas:
Varbo, Pgrasznya, Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Konds, Alacska, Sajébabony,
Sajoszentpéter telepléseken.

- Tamoga{é Szolgiltatis: Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna,
Kond6, Wlacska, Szirmabesenyd, Sajépalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresztir,
Sajoccseg, Sajobabony, Sajoszentpéter telepiiléseken. :

- Nappali eflatas — Idések Klubja: Sajoszentpéter

- Szocidlis ¢tkeztetés: Sajoszentpéter

- Bilesddet Alacska, Sajokdpolna, Sajélaszléfalva, Konds, Radostyan, Parasznya, Varbd,
Sajoszentpdter

A kéltségvgtési szerv dllamhdztartisi szakigazat rend szerinti besoroldsa:
881Q00 Idések, fogyatékosok szocilis ellatasa bentlakas nélkiil




A koltségyetési szerv kizfeladata és alaptevékenysége:
Kozfeladat:

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis alap- és nappali ellatisok, tovabba gyermekjoléti
szolgalat ¢s a gyermekek napkozbeni- bélesédei - ellatisanak biztositisa a szocidlisan
raszoruld zemélyek részére a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolo 2011, évi
CLXXXIX. Torvény, a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi IIL
torvény, tavabba a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997, évi XXXI.
torvény rendelkezései szerint.

Szakmai aflaptevékenység:

A réaszorulfak részérdl érkezd- korukkal, egészségi 4llapotukkal, fogyatékossagukkal, szocialis
helyzetiikkel 6sszefiiggo- cllatasi igények figyclemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elharitasabpn valé kozremtikédés, az ngondoskodast tdmogatd programok megvaldsitasdnak

kezdeményezése és végrehajtasa.

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolisa:

Alaptevikenység megnevezése Szama A tevékenység forrisa
Idések, demens betegek nappali Normativ allami hozzajarulas és
"y 102030 |. . .y .
ellatasa onkorméanyzati timogatas
Szocialis dtkeztetés Normativ allami hozzajarulas €s
107051 |, . o \
: onkormanyzati tamogatas
Hazi segitdégnyujtas Normativ allami hozzajarulas és
107052 |, . . .
onkormdanyzati timogatas
Csaladsegiftés Normativ allami hozzajarulas és
107054 |. . e .
onkormdényzati timogatds
Gyermekjqléti szolgaltatas Normativ allami hozzajarulas és
104042 |, . .o .
onkormanyzati tamogatés
Gyermekek napkozbeni ellatasa 104030 Normativ 6nkormanyzati hozzajarulas és
O6nkorményzati tAmogatas
Es¢lyegyenloség eldsegitését célzéd Palyazat
. ! : 107080
tevékenysdgek és programok
Rovid idétartamu kdzfoglatkoztatds | 042231 | Palyazat
Hosszabb idétartamu Palyézat
kozfoglalkpztatas 041233
Villalt feladat:
Tamogatd [szolgéltatas fogyatékos| 101222 |NRSZH miiksdési timogatas (Palyazat)
személyek részére
JelzérendsZgeres hazi Szocialis- és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
.y . 107053 f e 1g oz .
segitségnyyjtas (mikddési timogatas)




A koltségyetési szerv alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

-a Magya
- a szocial
- a gyermg

rorszag helyi Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény,
s 1gazgatasro! és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi I11. torvény,
kek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997, évi XXXI. torvény.

Az intézmiényben folyé tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatirozzik meg:

2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykényvérdl,

1992. eévi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013.évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2011. CXCV. térvény az allamhaztartisrél

370/2011.  (XIL31l.) Kormanyrendelet a koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

1993. évi I térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyljto szocidlis
ellatasok téritési dijarol,

1997. évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamtigyi igazgatasrol,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
pyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és
Inikodésik feltételeirdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis
ntézmeények szakmai feladatairol, miikédésik feltételeirdl,

- $/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személycs

A szakmai
@]
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pdatainak miik6dési nyilvantartasarél

257/2000. (XI1I. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak Jjogallasarol szolo 1992.
Pvi XXXIIL. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igazatban torténd végrehajtasirol,

P/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl,

§/1999. (XI. 24} SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok igénybevételérol

$6/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi
gllapoton alapul6 szocialis rdszorultsag vizsgilatnak és igazolasanak részletes
§zabdlyairél

s gazdasdgi munkit segité egyéb szabilyzatok:

Bels6é Kontroll Kézikényv

Pénzkezelési szabalyzat

Kételezettségvillalas, érvényesités és utalvanyozas, ellenjegyzésérol szold
szabalyzat

Gépjarmii Gizemelétetési szabalyzat

Adatvédelmi és Informatikai szabalyzat
Erdekképviseleti Forum mikodésének szabélyzata
Hazirend

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Kézalkalmazotti szabalyzat

Gyakomoki Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat




Kikiildetési szabalyzat
Reprezentacids szabalyzat
Nem dohanyzok védelmérdl szol6 szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat (vezetdi utasitas)
Virosgondnoksaggal fennall6 egyiittmiikodési megallapodas alapjan:
Szamviteli politika,
Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasinak
¢s selejtezésének szabdlyzata,
Kotelezettségvillalas, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rend;jérol sz6l6 szabalyzat,
Szamlarend
Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabdlyzat
Onkéltség szamitasi szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat

O C o000

4. A koltségvetési szerv jogallasa:
Ondllo jogi személy

5. A kiltségvetési szerv gazdilkodasa:

Az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmdny €s a Sajészentpéteri Varosgondnoksig — 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35. -
k6z6tti muhkamegosztés, valamint a felelésségvallalas rendjét tartalmazé megallapodast a
Sajoszentpgter Kornyéki (")nkorményzati Térsulds, valamint Sajoszentpéter Varos
Onkorményzata egyarant jovahagyta.

Intézmény (TSZK) dgazati azonositéja: S0010302
A Sajészenkpéteri Virosgondnoksag torzskionyvi azonositéja: 438296

Térzskdnyyi (TSZK) azonosité szam: 668187
KSH Statisztikai szamjel (TSZK): 16669970-8899-322-05

Régi torzsKonyvi azonosité (TSZK): 438296203

Adoészama [TSZK): 16669970-2-05

Szamlavez¢té pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyészamlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatelladst szolgilé vagyon:

Sajoszentpéler Virosi Onkorményzat — mint a Sajészentpéter Komyéki Onkormanyzati
Tarsulas szgkhely Onkorményzata — 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott
ingatlanok (Bajoszentpéter, Kossuth Lajos 0t 40. Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ell4tasahoz
szitkséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerclések, egyéb
keszletek, fovabba a Térsulds tulajdonaban 16vé eszkozok. A koltségvetési szerv a
rendelkezés¢re 4llé vagyontargyakat a feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.




A vagyon

A koltség
vagyonnak

feletti rendelkezési jog:

vetést szerv a kezeldje ¢és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre 4llo

A vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznélatba adé gyakorolja, a koltségvetési

szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeaddsra a

koltségvetq
JOvahagyad

A koltségy
A koltségy

6. Vagyon

2007. évi
kbzszolgal
ellenbrzésr
Feladatai e
onkormiany
kezelésti

rendelkezil.

Az intézmd

psi szerv sajat hataskorében megéllapodast kithet, de tartés bérbeadds a fenntartd
a nélkiil nem térténhet meg.

etési szerv villalkozasi tevékenységei:
ctesi szerv véllalkozési tevékenységet nem vépezhet.

nyilatkozatra kitelezettek:
CLIL Torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a

itban allo személy aki — Snalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
e jogosult.

latdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett tovabba az allami vagy

zati vagyonnal valé gazddlkodas valamint elkiilénitett altami pénzalapok fejezeti

b

16iranyzatok, onkormdinyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeretek tekintetében

nyben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett, az intézmény vezetoje €s helyettese.

7. Az SZMSZ személyi hatilya

Az intézmgq
hataskori,
vételével kq

8. Koltségy

Az intézmé

ny szamara jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat és
szervezeti €s mikddési elirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
1l alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

z intézmény dolgozdira,
z intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

EZ intézmeényvezetdre,

etési szerv szervezeti felépitése

ny szervezeti felépitését az 1. szamt melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti cgységei, létszaima

Szakmai egységek létszama:
Intézményvezetd 1 {6
Iddsek, demiens betegek nappali ellatisa- Iddsek klubja 516
Ebbgi:
- vegeto helyettes- klubvezetd 116
- szgcialis gondozo 2 16
- gépkocsivezetd-karbantartd 1 16
- porftas 116




Hazi segifségnyijtas 710
- szocialis gondozo

Szocidlis dtkeztetés

- sgocialis gondozé 116
Gyermekj6léti szolgalat 6 fo

Ebbal:

- v¢zetd csaladgondozo 1fo

- cqaladgondozo 5f6
Csalddsegjtés 8 o

EbRol:

- vdzetd csaladgondozo 1 fo

- cspladgondozd 4 {6

- szpcialis asszisztens 115

- adminisztrator 1 6

- gdpkocsivezetd 1 fo
Tamogaté[szolgilat fogyatckos személyek részére 4 16

EbQol:

- veetd 116

- szgmélyi segitd 2 fo

- gépkocsivezetd 1 f6

Gyermekek napkiozbeni ellitasa- Bolesade: 8 1o
Ebbpl:
- yezetd 115
- kisgyermekgondozd 4 16
- kisegitod 110
- fakarito 16
- gazdasagi ligyintézo 116

Osszesen: 40 6 teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott.

Jelzdrendszeres hazi segitsépnynijtas:

10 6 gondazond (megbizasi jogviszonyban).

Gyermekek napkizbeni ellatasa- Bolcsode:

1 6 bolcsdfeorvos vallalkozdi szerzddéssel heti 12 ora

9. Az intézmény feladatai

Az intézméhy belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasandl elsddleges
cél, hogy az|intézmény feladatait zavartalanul és a kdvetelményeknek megfelelden lathassa el.




A fenti kd
hatarozhat

rilmények figyelembe vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek

bk meg:

Idések, defmens betegek nappali ellatasa- Idések klubja:

Az Idések
betdltott, e
onmaguk g

Szocialis ¢

Az étkezte
étkeztetésé
jelleggel ng

- koruk
- egészségi

- fogyatéko
- pszichiatr

- szenvedél
- hajléktala

klubja hajléktalan személyek és elsOsorban sajat otthonukban €16, 18. életéviiket
pészségi allapotuk vagy 1dds koruk miatt szociélis és mentalis timogatasra szoruld,
[latasara részben képes személyek ellatasat végzi.

tkeztetés:

és keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
 biztositja, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
tm képesek biztositani, kiilondsen

allapotuk

ssaguk

ai betegségiik

W betegségiik, vagy
sdguk miatt.

Hazi segitsggnyujtas:

Hazi segits¢gnyijtas keretében a szolgaltatast igénybevevé személy sajat lakokornyezetében

kell biztosi

1 az Ondllo €letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas:

A sajat otthonukban €16, cgészségi allapotuk és szocialis helyzetik miatt raszorulo, a
segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatara képes, idoskort, vagy fogyatékos személyek, ill.
pszichidtrial betegek részére az Onallo életvitel fenntartasat és az esetlegesen felmerild

krizishelyzatek elhéritasat biztositja.

Tamogaté 4zolgalat fogyatékos személyek részére:

A tadmogatd
elsésorban

szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténé elltasa,
A lakason kiviili koézszolgéltatasok elérésének segitése, valamint életvitelitk

6nallosaganpk megdrzése mellett lakdson beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.

Csaladsegit,

A csalddseg
segitséget ig
a krizishelyz
szolgaltatas.

szocidlis seg

ES:

ités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb, krizishelyzet miatt
£nyld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megelozése,
et megszintetése, valamint az €letvezetési képesség megodrzése céljabdl nyijtott
Feladata tovabba addssigkezelési tanicsadas, nem foglalkoztatott aktiv korilak
Elyben részesiilok jelentkeztetése.
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Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyerme
neveléséng
torténd kid

< testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének, jolétének a csaladban torténd
k eldsegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol
melésének megeldzése.

A gyermeljoléti észleld — és jelzbrendszer mitkodtetése.

Szabadidd

Gyermcke
1. csoport |
2. csoport |

10. Megi
Sajdszenty
rendjérol

Az egylittny

Az egylittm

b programok szervezése.

k napkézbenti ellatasa- Bolcsdde:
0 hetes kortdl 3 éves korig: 12 6
P éves kortdl 3 éves korig: 14 16

lapodds a Sajészentpéteri Teriileti Szociilis Kozpont és Boleséde és a
éteri  Varosgondnoksig kiozitti munkamegosztis és felclgsségvallalis

pikodés altalanos szempontjai:

p Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és az intézmény egyiittmikodésének célja az,
hogy a hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodids szervezeti
fcltételeit teremtse meg.

Az egyittmikddés nem csorbithatja az intézmény gazdalkodasi szakmai déntési
Fendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi
feltételeit a koltségvetési szervnél nincsenck meg, koteles a Sajdészentpéteri
Varosgondnoksag ellatni.

likodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn:
1z Eves koltségvetés tervezése

Az egyiitt

11, Ugykén
Alifrasi jog
A Sajoszen
szabalyozas

am

3

z ¢ves koltségvetdsi elbiranyzatok megvaltoztatisa
kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
szemclyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel vald gazdalkodas
gyéb nyilvantartisok vezetése
készpénzkezelés rendje
elljitdsi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa
elsé ellenbrzés

ikddés részletes szabalyait kiilon megallapodas tartalmazza.
6k gyakorlasa
rosultsag

péteri Terilleti Szocidlis Kdzpont és Bolesdde képviseleti, illetve aldirasi jogkor
a kiterjed az intézménytdl kibocsatasra keriils

nden olyan szébeli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiaddsa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasit eredményezi (szerzodés megkotés,
megrendelés)
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b, 1

A képvise

A képvise
Sajoszentp
jognyilatkg

ninden olyan szobeli nyilatkozatra €s irat alairasara (levél,

jegyzOkonyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Sajészentpéteri Terlleti Szocialis
Kozpont és Bolcsode részérdl a feladatkdrébe tartozo iigyek intézését célozza

eti illetve aldirisi jog altalanos tartalma

feti illetve alairasi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a

cteri Tenileti Szocidlis Kézpont és Bolcsdéde helyett és nevében érvényes
zatokat tehet, vagy elfogadhat oly mddon, hogy a képviselé cselekménye altal

kozvetleni]l a Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bolesdde valik jogosultta vagy

kotelezettd

A Sajoszd
ntézmeényy
allando, ill
Az allands
rendeltetés
intézményy
intézményt

Bankszaml

személy alg

ntpéteri  Tertileti Szocidlis Kozpont és Bolcsbéde torvényes képviseldje az
rezetd, az intézmény tovabbi dolgozoinak képviselett illetve alairasi jogosultsiga
ctve eseti felhatalmazason alapszik.

b felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt
bzeri mikodési korben jogosit eljardsra. Az intézményvezetd tavollétében az
rezetd helyettes Onalléan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve jegyzi az

h felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviselett joggal felruhazott
irasa sziikséges. (intézményvezetd — Varosgondnoksag Igazgatd helyettese, illetve

az intézmenyvezetd tavolléteben az intézményvezetd helycttes — Varosgondnoksag szamviteli

igyintézd)

A Sajbészo
képviseldje;
jarhatnak cl

tam
csal

A Sajosze
személyek

Alairasi jog

Az alairasi

egylittesen,

felhatalmaz;

bolg

gyemmekjoléti szolgalat:

ptpétert Teriileti  Szocialis Kozpont és Bolesdde képviseléi az intézmény
ként az intézményvezetd felhatalmazasaval a kovetkezd munkakoroket betoltdk
az SZMSZ-ben jogkorikben utalt témakban:

sdde vezetd

pgatd szolgalat vezetd

fdsegités: vezetd csaladgondozé
csaladgondozd

L

vezetd csaladgondozo
csaladgondozo

péteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Bolcsddében oOnalléan aldirdsra jogosult
ore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

tosultsag korlatozasa
jogosultsag korlatozésa azt jelenti, hogy a képvisel6 akédr Onalléan, akar

de csak munkakérében eljarva az SZMSZ-ben eldirt feladatkérén belil, illetve
is mértékében jegyezheti az intézményt.
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12. Munkakorikhoz tartozé feladat és hataskorok

Az intézmény vezetése és a vezetik feladatai

Intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, a kdltségvetési
rendeletben foglaltaknak, és az irdnyitd szerv dltal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek ¢s feltételeknek az ellatasaért felelds,

biztositja az intézmény mikédéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket
felelds a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyont kételes
rendeltetésszerlien miikodtetni,

felelds a szakmai és pénziigyl monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért,, a
tervezesi, beszdmoldsi, valamint a kézérdekil és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgaltatisdra  vonatkozé kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szadmviteli rendért,

képvisell az intézményt kiilsé szervek el6tt

fervezi, szervezi, iranyitjia és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriiletét

pyakorolja a munkaltatoi jogokat

pllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, a Tarsulisi Tanacs
hatdrozataiban ¢és dntéseiben a vezetd részére elbirt feladatokat

megszervezl az intézmény belso cllendrzését

plkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait toviabba az
ntézmény miikodését segitd egych szabalyzatokat, rendelkezéseket

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

amogatja az intézmény munkdjit segitd testiiletek, szervezetek, kbézosségek
evékenységét

elelds a belsdkontroll rendszer kiépitésért, mikbdtetéséért,

olyamatosan  értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
evékenységét, munkajat.

Intézményvezetd helycttes feladatai:

I

4z intézmeényvezetd tivolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
4 vezetoi feladatokat

gllatja az — iddsek klubja, a hazi segitségnynjtés, a szocialis étkeztetés-
fieliigyeletét, iranyitasat

gzervezi, koordinalja a gondozondk munkajat

1endszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetjét az ellatasokkal kapcsolatban
folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével

4z intézményvezetd megbizasa alapjdn képviseli az intézményt kiilsé szervek felé
Tpvabbi feladatait a részletes munkakéri leirds tartalmazza.
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Vezetéd cs%lédgondozé(k) feladatai:

szervezi, iranyitja és ellenorzi a rabizott szakmai cgység
(csaladsegiteés, gyermekjoléti szolgdlat) csaladgondozdinak —segitségnyujtast
feladatait

koordindlja és szakmai segitséget nyGjt a tarsult telepiiléscken az ellatasok
folyamatos biztositasahoz

megbeszéléseket, értckezleteket szervez a feladatellatassal kapcsolatban

a szakmai egység tevékenységér6l rendszeresen beszamol az intézmény
vezetdjének

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

Tovabbi feladatait a részletes munkakér leiras tartalmazza.

Tamogaté szolgilatvezetd feladatai:
- Jmegszervezi és iranyitja a személyi segitok és a gépkocsivezetd munkajat
- | tamogatd szolgaltatast Ggy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten ¢élo

T

Bl
Si

valamennyi fogyatékossagi csoportba tartozd személy szamara elérheté legyen
p tamogato szolgdlat tevékenységérol rendszeresen beszamol az
pntézmény vezetdjének

bvabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza,

psddevezetd feladatai:
rervezi €s iranyitja a bolesddében folyd gondozasi — nevelési munkat.

Elkésziti a gondozondkkel kozbsen a szakmai programot.
Ertckeli az eloz0 év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések megtételével.
Flkésziti a hazirendet, a dolgozdk munkabeosztisat.

A gondozontkkel kozosen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis napirendjét,

ellendrzi a betartasat.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.
Beteg, lazas gyermek szileit értesiti.

Fllendrzi a gyermekek rendszeres idokozonkénti silymérését.
Feliigyeli a higiénés kdvetelmények betartasat.

L
4
)
- Fert6z0 betegség eléfordulisa esetén megszervezi a zard fertGtlenitést.
]
|

- A beosztott gondozéndk munkajat rendszeresen ellendrzi.
- Ellendrzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a fozokonyha felé az étel

mindségerol.

- Ellaya a bolcsédei adminisztracios feladatokat.
- §ziikség esetén az intézményvezetd megbizasabol munkakorétdl eltérd feladatot is

qliat.

Munkakiri leirasok

Az intézmé

nyben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri Ieirasok részletesen tartalmazzak.

Annak elkészitéséért az intézményvezetd felelés. Feladatvaltozas, modosulds esetén azok
bekdvetkeztgtd]l szamitott 15 napon beliil médositani kell.
Az intézményi munkakordket az SZMSZ, 2. szamu melléklete tartalmazza.
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MunkakﬁL atadas

A folyamatos munkavégzés

megszinéy
fizetés né
ellatasival

elosegitése céljabol a kozalkalmazottak jogviszonyuk
¢ (megsziintetése) esetén, tovabba belsé athelyezés vagy 30 napot meghaladé
kiili szabadsag igénybe vételét mcegeldzden munkakor feladataikat, illetve az
osszefliggd informaciokat, iigyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek

atadni az éfvcvének.

Helyettesi

Az intézmg

és rendje

nyben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettepitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

13. A koltgégvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségietési szerv egyszemélyi felelés vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos

foglalkoztatottakra. Az egyéb munkavillalok jogviszonyat az Mt. szabélyozza.

A koltségvetési szerv kdzalkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a koltségvetési
szerv vezetgje gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatisra (megbizasi, véllalkozasi)
Torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

irinyuld jogviszonyra a Polgar

15. Munkayallalok jogai és kitelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:
A kézalkalmhazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre.

Hatarozott 1
csak kozalk

bre torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint létesithetd
Hlmazotti jogviszony.
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Az intézmgny feladatainak ellatdséra az intézményvezetd megbizasos jogviszony keretében és
vallalkozdli szerzédéssel is foglalkoztathat kiils6s szemelyeket.

16. Az intfzmény irdnyitdsa és iranyitdsi rendszere
2. yzam1: melléklet tartalmazza.

17. Alairapi joggal felhatalmazottak felelossége
Aki meghgtérozott jogkdrét tllépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mis nevében
szerzOdést| (ligyletet) kot felelés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkill nem
kovetkezett volna be.
18. Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartdsa

A bels¢ kapcsolattartds
Az intézmgny feladatainak hatékonyabb elltisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymadssal pzoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittrniikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezetts¢glik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek

A kiilsd kapcsolattartas
Az erediméhyescbb mitkddés cldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tars intézmenyekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.
19. Az intézmény iigyiratkezeclése
Az ligyiratiiezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az mtézmény vezetdje felelds.
Az Ggyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
20. Bélyegzék hasznilata, kezelése
Valamennyl cégszerii aldirisnil cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerlien |aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald

lemondast j¢lent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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A nyilvanfartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo $zemély a nyilvantartasban alairasaval igazol.

21. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabaly

A Banknd| vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeté jeloli ki.
Neviiket ég alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez.

Az aldirps-bejelentés  kartonok  egy-egy masolati  példanyat a Sajoszentpéteri
Virosgondnoksag gazdasagi igazgatéhelyettese kételes Grizni.

Kotelezettségvillals rendje

A gazdaljodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, penziigyi ellenjegyzés, a szakmai
teljesités {gazolasa, az érvényesités, utalvinyozis gyakorlisdnak modjat, cljardsi és
dokumentécios részletszabalyokat a Kotelezettségvallalisi szabalyzat tartalmazza.

22. Kartérftési kitelezettség

A kozalkglmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesevel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A pénzkezplOket (téritési dij, készpénz ellitmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tckintetében.

A kozalkglmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgpltatasi vagy elszdmolasi kotelezettsépgel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat
Jjegyzi, vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tSbben, egyiittesen okoztik, vétkességikk aranyaban a
megodrzésre| atadott dolgokban bekdvetkezett hisny esetén egyetemleges kotelezésnek van
helye.

Anyagi feldlosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
megorzésre [szolgald helyen dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 ¢ szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
¢rtekeket cqak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan,

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetéssyeri hasznalataért, gépek, eszkozok megdvasaért.
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23. Belsé

A belsd ¢
Hivatal Jd

Miikodési

A Dbelsé
regisziraci

A belsHd

ellendrzésq

meghataro

Adott koltd

23.1 Konts

A koltségv

Kontro
koltségvetd
hatiskon vi
Kockazatk

A belsd elld
ellendrzés ¥

Kontrolltey

Az intézmd

24. A besze

Az intézmg
szabalyzatat
Virosgondn
vonatkozo g

bllendrzés

llenorzés feladatait az intézményre kiterjedéen a Sajészentpéteri Polgarmesteri
gyzOje szervezi meg belsé ellendr utjan, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Szabalyzataban régzitetteknek megfelelGen

cllenémek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel,
bval és egyéb munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

ellenor  feladatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
6l sz610 370/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet részletezi. Ellen6rzési feladatainak

rasa- az intézményvezetd bevonasaval végzett- kockazatelemzésen alapul.

égvetést év cllendrzési feladatait az éves belsé ellenGrzési terv tartalmazza.

ollrendszer kialakitiasa és miikadtetése

etési szerv belsé kontrolirendszerének miikadtetése a kovetkezd:

llkI‘ rnyezet
Az intézmgny szervezeti felépitése és a vezetOk kozotti feladatmegosztas, valamint a
51 szerv dolgozoi részletes munkakori leirasabol kontrotlalhatok a felelosségi és a
szonyok.

ezelési rendszer

norzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés tjan allitja 6ssze. A hivatali belso

¢gzi kockazatelemzés utjan a feliigyeleti jellegh vizsgalatokat.

rékenységek

nyvezetdje altal kiadott belsé szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és

Aspk szabalyozasat, az informacidkhoz valo hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok

at, valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

tgy belsd kontroll rendszerét a Bels6 Kontroll Kézikényv szabalyozza.

zések eljarasrendje

nyt beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés kozbeszerzési
a hatilyos Kozbeszerzési Torvény elbirdsait. A Sajoszentpéteri
pksag €s az intézmények kozott fennalld egylittmiikddési megallapodast, illetve a
hzdalkodasi szabalyzatokban foglalt eloirasokat.
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A 100.00
legalabb k
szerzOdést

D.-ot meghaladé termék vasarlast, vagy szolgaltatist igénybe vétele escttében
Etto arajénlatot kell kémi és a legkedvezobb feltételek tartalmazo ajanlattevével kell
L megallapodast kotni.

rdeki adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalinak rendje

kil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezben
k6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkdrébe tartozo Ugyekben koteles elOsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. (Kozérdekii adat: az intézmény tevékenységére
vonatkozo] a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett

informacid

A tajékozt
A kérelem
adatot kez
intézmén

Amennyibg
kérelmezot
vald megisi
A kozérdel
nyujthat be

A kozérdel
Jutasat kovyg
A hataridé

Az igény tq
intézményv

26. Titokv4

Az intézm

.
L+
b
p
[*
4

vagy ismeret.)

tas soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat, véltozatlansagat.

e valaszt adni az adatot kezel6é szerv jogosult és kiteles. Ha a kérelmet nem az
16 intézményhez nyujtottak be, azt a szerv kételes haladéktalanul megkiildeni az
ek a kérelmez6 ezen egyidejii értesitése mellett.

n olyan adat megismertetésére iranyul a kérclem, melyet mar kozzétettek, a
errd] tajekoztatni kell ,,a fellelhetéséget” is ideértve. A kért adat kérelmezovel
mertetéséhez az intézmény megfeleld idot, targyi feltételeket biztosit.

(i adat megismerése irant barki- szoban, irasban vagy elektronikus uton- igényt

(i adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomadsira
tG legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget.

hetartasaért az intézményvezets felel.

ljesitésénck megtagadasardl, annak indoklasaval egyiitt 8 napon beliil irasban az
czetd értesitt az 1génylot.

delem
nynél hivatali titoknak minésiilnek:

z alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
z ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

4z alkalmazottak €s a gondozottak egészségi dllapotara vonatkozé adatok
Az intézm§

ny valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megdrizni, ?mig annak kozlésére az illetékes feletteséto! engedélyt nem kap.

27. Intézmdnyi sajitossagokra vonatkozé egyéb rendelkezések

A munk

A heti mun}

Az Intézmé
tartalmazza,

aidd beosztasa
aidd 40 ora.

nyben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd)
a kovetkez:
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Hétfotol

Ett6] eltérq

péntekig 7% - 1530 _jg,

p kiilon beosztas szerint dolgoznak

a Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti szolgalat munkatérsai;

Hétf5 — kedd — csiitdriok: 730 -16% g

Szerda: 70 -17%_jg,

Péntek: 731230 _ip

- Bolesddei gondozondk
Hétfd - péntek: 6% - 1700
Szabadsig

Az éves €9 rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetbkkel egyeztetett
tervet kell késziteni.
A rendkiyili és  fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezet6.

Az alkalm
megallapits
A dolgozdk

28. Egyéb

F

hzottal éves szabadsiginak rendes éves mértékét a Kjt. clbirasai szerint kell
ni. Egyéb munkavallal6 esetében az Mt. el6irasai az irdnyadok.
at megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

szabalyok

Telefonhasznailat

Nz intézményben 16v8 és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak

férités ellenében lehet hasznalni.

A sajat tulaj
eldirasok rq

régziteni.

= rnnn

‘énymasolis
z intézményben a szakmai munkaval Osszeflggd anyagok fénymasolasa
yrténhet.

okumentumok kiadasdnak szabilyai

Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével
priénhet.

bajiat gépkocsi hasznalata
ajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet

rénybe venni,

dont gépjarmi hasznélatanak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kézponti
ndelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani, ¢és irasban
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A kdltségy

Kiilon szal

29. Az int

Az ugyfél

feladata. A

30. Az intd

Az intézm
gazdalkod4

biztositott

Az intézm

Vezetdi ér

etési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatara vonatkozé szabalyok.

palyzat rogziti a gépjarmilvek hasznalatinak szabalyait.

Fzmény ligyfélfogadasa

fogadas kijeldlése, a fogadas rendjének szabdlyozidsa az intézmény vezetdjének
z intézmeny ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

zmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

ény vezetdje a hatékony és magas szinvonalG szakmai munka, a racionalis
s kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamara
forumokon.

Enyi munka irdnyitasat segité forumok:
vezetOi értekezlet

Ezervezetl egység értekezlet

Holgozoi munkaértekezlet

ekezlet:

1

Az intéz
értekezlete!

ény vezetje szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i
tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

Szervezeti

A szervezet
szervezeti €
A szervezet
Az értekezlq

Asz

a
a
megszintetésére intézkedések megfogalmazasa

alszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa

ntézményvezetd
ntézményvezetd helyettes
zervezetl egységek vezetoi

4jékozodas a szervezeti egységek munkajarél
intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
ttekintése

beység értekezlet:

egység vezetd szikség szerint, de legalabb negyedévenként

pység értekezletet tart.

egység értekezletét az egység vezetdje hivja Gssze és vezeti.

ttre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

ervezeti egyseg ertekezlet feladatai:

szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése
szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
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Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézniény vezetSje sziikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal Gsszdolgozéi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dol gozojat.

Az pintézményvezet az 6sszdolgozéi értekezleten:

- |beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarél
- [értekeli az elvégzett feladatokat

- psmerteti a kiivetkez6 id6szak feladatait

Az értekerleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

Erdekképviseleti forum

Segiti a vezetét a kozosségi élet rendjénck biztositasaban. Feladata: dont az elé terjesztett

panaszokrd|l,

intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal.

Az intézmeny munkajit segit testiiletek, szervek.

Az intézmgny vezetése egyiittmitkddik az intézményi dolgozék minden olyan tdérvényes
szervezetevel, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete, érdekvédelme.

31. NyilatKozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el
kell segitenjiik.

A televiziq,

a radidé és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nytlatkozatnak mindsiil.
Az intéznlényt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvpzetd vagy az altala esetenként magbizott személy jogosult,

A nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz¢ rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A kozolt gdatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé fielel.

Nem adhatd

nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

el6tti nyilvahossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolgsi kirt okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik,

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés elott
megismerje pz anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza vele egyeztesse.

22



32. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetiosége

Az SZMSZaz elfogadas és a fenntart6 jévahagyasa utan az intézmény ligyviteli helyiségében
keriil elhelypzésre, ahol hozzaférhet6 az érintettek szdmara illetve olvashaté az intézmény
hon-lapjan.

33.A rends%zeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabalyyaltozasok, mddositasok valamint fenntart6i elvarasok véltozasa kapcesan az
SZMSZ feldlvizsgalatra keriil.

34, Zaré re+delkezések

A jelen Szprvezeti és Mikddési Szabalyzatot Sajoszentpéter Komyéki Onkormanyzati
Tarsulas Tarfacsa a 8/2014. (IV.30.) hatarozataval jovihagyta.

Hatdlyba lépgsének idopontja: 2014. 04. 30.

Ezzel egyidgjiileg a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak
20/2013. (VII1.29.) hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Sajészentpéter, 2014. aprilis 30.

Aleva Mihélyné
Intézményvezetd
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UGYFELFOGADASI REND

3. sz. melléklet

Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kozpont és Boleséde— Idések Klubja

Hétfs Kedd Szerda Csitortok Péntek ]
75-"—15% 730_153% 730_ 153 TR_15¥ 7H_158
TAamogatd) Szolgalat
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
73’2—15% 7R _15% 7TH_§54 7R_15¥0 730_15%
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgilat Sajoszentpéter
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Nincs
30 _ 90 30 _ o« 30 _ o0 3 _ [L.!]
7 16 7 16 7 17 7 16 ligyfélfogadis
Adossagkegelési ligyfélfogadas:
Hétfo 7H_16%
Kedd 73 _ 16%
Szerda 7¥8_17%
Aktiv kordl nem foglalkoztatott rendszeres szocialis segélyben részesiilék iigyintézése és
jelentkeztefése:
Hétfo 7THR_16%
Kedd 730 _ 16%
Szerda 730_17%
Csutorték TH_16%
Jatszohaz:
Kedd , csiitprtok 14%_16%
Hasznailtruha osztas:
Kedd TR-_16%
Szerda 7P -17%
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