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Terileti Szocialis Kozpont és Bolasde
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Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és riikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, haigyzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a deais alkalmazottak feladatait és jogkorét, az mezy
mitkddési szabalyait.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat 2011. CXCV. torvényben foglafigielembevételével készilt.

2. Az intézmeény miikkddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes ithodését a hatalyos jogszabdlyokkal dsszhangbah dékumentumok
hatadrozzak meg.

2.1. Az intézmény niikddését meghataroz6 dokumentuna Szervezeti és tikodési Szabalyzat.
A szakmai és gazdasagi munka vitelét gelgitonféle szabalyzatokat az SZMSZ fuggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Terileti Szocialis Kbzpont és Botie

A koltségvetési szerv roviditett neve
TSZK

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth Lajos Ut 40. Hrsz/1151

A koltségvetési szerv elérhéségei:

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

E-mail: terszock@vipmail.hu

A koltségvetési szerv létrehozaséarol rendelkéhatarozat:
65/1987. (VI1.23.) VB hatarozat

Ervényes alapito okirat szama es kelte:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat 107/2013. @) Aatarozata

Alapitoi jogok gyakorloja: Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat

A koltségvetési szerv iranyitd szervének neve, stélye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas ¢sma 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv alapitasanak &pontja:
1987.

A koltségvetési szerv fenntartjanak neve és szekpe:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulasp3ajoszentpéter Kéalvin tér 4.



A koltségvetési szerv mikodési terllete:
Sajészentpéter Varos,

tovabba:

Alacska K6zség,

Kondo Kozség,

Parasznya Kdzség,

Radostyan Kozség,

Sajébabony Varos,

Sajéecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztur Kozség,

Sajopélfala Kbzség,

Sajésenye Kozség,

Sajovamos Kozség,
SzirmabesertyNagyk6zség,

Varb6 Kozség kdzigazgatasi terllete.

- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatak ellatasa: Varbd, Parasznya, Radostyan,
Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Sajoszentpéter, KpAthtska, telepuléseken.

- Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas:
Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajélaszléfalva, 8Spmlka, Kondod, Alacska, Sajokeresztur,
Sajébabony, Sajoszentpéter telepliléseken.

- Hazi segitségnyuijtas:
Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajdlaszlofalva, &Spplka, Kondd, Alacska, Sajébabony,
Sajészentpéter telepuléseken.

- Tamogaté Szolgéltatas: Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, k&pgna, Kondo,
Alacska, SzirmabesefiySajopalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresstjibecseg, Sajobabony,
Sajoszentpéter telepuléseken.

- Nappali ellatds— ldések Klubja: Sajészentpéter

- Szocidlis étkeztetésSajoszentpéter

- Bolcside: Alacska, Sajokdpolna, Sajélaszléfalva, Kondd, Ragm, Parasznya, Varbd,
Sajoszentpéter

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa ésiitala ellatott kozfeladat:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakiidihé

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A személyes gondoskodast nyujté szocialis alama@pali ellatasok, tovabba gyermekjéléti szolgalat
és a gyermekek napkozbeni- béldsi — ellatasanak biztositdsa a szocialisan rdEzsaemeélyek
részére a helyi Onkormanyzatokrél szolé 1990. & Ltorvény a szocidlis igazgatasrél és a szocidlis
ellatasokroél szold 1993. évi lll. toérvény, tovalkdgyermekek védelmd@rés a gyamugyi igazgatasrol
sz0616 1997. évi XXXI. toérvény rendelkezései szerint



Az intézmény alaptevékenységei:

és

Q2

Szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrdsa
Nappali ellatas- idlsek klubja 881011 Normativ allami hozzajarulds és 6nkormanygati
tamogatas
Szocidlis étkeztetés 889921 Normativ allami hozzajarulas és Onkormanygati
tamogatas
Hazi segitségnyujtas 889922 Normativ allami hozzajarulas és oOnkormanygati
tamogatas
Csaladsegités Normativ allami hozzajarulas és Onkormanygati
889924 | .. .
tamogatas
Gyermekjoléti szolgaltatas 889201 Normativ allami hozzajarulds és 6nkormanygati
tdmogatas
Bolcssdei ellatas normativ. 6nkorméanyzati  hozzajarulas
889101 | . . . .
onkormanyzati tdmogatas
Vallalt feladat:
Tamogato szolgéalat 889925| NRSZHikiidési tdmogatas (Pélyazat)
Jeldrendszeres hazi segitségnyljtas 889923 Szocidlis- és Gyermekvédelmi 6igazgatdésa

(mikddési tAmogatas)

A koltségvetési szerv alaptevékenységét szabalygagszabalyok:

- a helyi 6nkorméanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXVivény,

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatddaadlo 1993. évi lll. tdrvény,

- a gyermekek védelm@rés a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX&tveny.

Az intézményben foly6 tevékenységet a tovabbi jogdzalyok hatarozzak meg:

- 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonywér

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol,

- 1959. évi IV. torvény a Polgéari Torvénykongsir

- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a kdltségveszsirvek bels kontrollrendszeréit és

bels) ellerdrzéséél

- 2000. évi C. torvény a szamvitéllr
- 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrékgacialis ellatasokrol,
- 29/1993. (Il. 17.) Korm. r. a személyes gondoskbddsijtd szocialis ellatasok téritési

dijarol,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelrbieés a gyamugyi igazgatasral,
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gonddakb nyujtd gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint a személyaksai feladatairol és tikodésik

feltételeidl,

- 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondiiitonyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl, ikddésuk feltételed,
- 8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyesidmskodast vegzszemélyes adatainak

mitkddési nyilvantartasarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kdzalkalmazottalggdldsardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjolétiggermekvedelmi agazatban todén

végrehajtasarol,

- 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gahkaodast végr személyek
tovabbképzésér és a szocialis szakvizsgaral,



- 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gokmldést nyGjtd szocidlis ellatadsok
igénybevételdi

- 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sHiftst, valamint az egészséqi
allapoton alapuldé szocidlis raszorultsdg vizsgaks#a és igazoldsdnak részletes
szabalyairol

A koltségvetési szerv tevékenysége (szakfeladat smaal €s megnevezéssel):

562917 Munkahelyi étkeztetés

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvsrésveikkel
881011 Idsek nappali ellatdsa

882201 Adosséagkezelési szolgaltatas

889101 Bolcédei ellatas

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921 Szocidlis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889923 Jeldrendszeres hazi segitségnyuijtas

889924 Csaladsegités

889925 Tamogato szolgéltatas

890111 Esélyegyetiség ebsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységpko@samok

890441 Rovid tartalmu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst helyettésit tAmogatasra jogosultak hosszabb ostadtamu
kdzfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasanalléan nikddo

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szenjpbidl telijes jogkdrrel rendelkéz
koltségvetési szerv.

Szellemi tAmogatd és fizikai (technikai) ségievékenységeit (ezen belul kildndsen pénzigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 8ajgseter, Kélvin tér 35.), mint dnalloariikddd

és gazdalkodod koltségvetési szerv latja el.

Az onalléan nikodd kdltségvetési szerv, valamint az onalldatikidd és gazdalkodd koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas, valamint a fstedgvallalas rendjét tartalmazé megallapodéast a
Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulasamait Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata
egyarant jovahagyta.

Intézmény agazati azonositoja: S0010302
Az 6nallo szerv PIR szama: 438296
Torzskdnyvi azonosité szam: 668187

KSH Statisztikai szamijel: 16669970-8899-322-05
Régi torzskdnyvi azonosité:  438296-2-03
Adoszama: 16669970-2-05

Szamlavezed pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Foly6szamlaszam: 12046102-01333028-00100007



Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint a Sajdpéeer Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
székhely Onkormanyzata — Aaltal a koltségvetési vszandelkezésére bocsatott ingatlanok
(Sajoészentpéter, Kossuth Lajos Ut 40. Hrsz: 151 /¢alamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendekgdelszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Téarsulas tulajdondban l&weszkozok. A koltségvetési szerv a rendelkezédirer@gyontargyakat a
feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetésstehasznaldja a rendelkezésre allé vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatbé& gghkorolja, a kdltségvetési szerv azt nem jodosul
elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalAz eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat
hataskorében megallapodast kothet, de tartos l#beafenntartd jovahagyasa nélkil nem torténhet
meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet uégezhet.

2. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. évi CLII. Torvény 3 8. (1) kimondja, hogy vagnyilatkozat tételre kotelezett az a

kdzszolgalatban &ll6 személy aki — oOnallban vagstitet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellersrzésre jogosult.

Feladatai elldtasa sordn koltségvetési vagy egy@egszkdzok felett tovabba az allami vagy

onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas valanikiil@nitett allami pénzalapok fejezeti kezdiés
eléiranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasi péretiek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotdleze intézmény vez§e és helyettese.
3. Az SZMSZ személyi hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testilettéd@kben megfogalmazott feladat és hataskori,
szervezeti és tikodési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembeel@tel kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézményvezéte,

- azintézmény dolgozdira,
- azintézmény szolgaltatasait igénybedlae.

4. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamalléklet tartalmazza.

4.2 Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szakmai egységek létszama

Intézményvezeé 116



Id 6sek klubja 5%

Ebbsl:

- vezeb helyettes- klubvezét 1%

- szocialis gondoz6 f

- gépkocsivezétkarbantartd 14

- portas 14
Hazi segitségnyujtas 716

- szocialis gondozo

Szocialis étkeztetés

- szocialis gondozo6 bf
Gyermekjoléti szolgalat 6 f6
Ebbs:
- vezeb csalddgondozo bf
- csaladdgondozo6 Sf
Csaladsegités 81
Ebbil:
- vezeb csalddgondozo bf
- csaladgondozo &f
- szocidlis asszisztens af
- adminisztrator 1
- gépkocsivezét 11
Tamogato szolgélat 416
Ebbsl:
- vezeb 11
- személyi segt 2%
- gépkocsivezét 11
Bolcside: 81
Ebbs:
- vezeb 1%
- kisgyermekgondozé &f
- kisegit 1%
- takarito 16f
- gazdasagi ugyintéz 14

Osszesen: 406fteljes munkaidében foglalkoztatott kbzalkalmazott

Jelzorendszeres hazi seqgitségnyuijtas

10 f6 gondozdn (megbizasi jogviszonyban).
Bolcside:

1 16 bolcgideorvos vallalkozo6i szesdéssel heti 12 6ra



4.3 Az intézmeény feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek vesietzintjeinek meghatarozasanalélkeges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és a koveteymiének megfelélen lathassa el. A fenti
koralmények figyelembe vételével intézménylinkbealabbi szervezeti egységek hatarozhaték meg:

Nappali ellatas- Idések klubja:

Az Idések klubja hajléktalan személyek éststgban sajat otthonukbargll8. életévilket betoltétt,
egészségi allapotuk vagy 6l koruk miatt szocialis és mentdlis tamogatasrauszo 6nmaguk
ellatdséra részben képes személyek ellatasat végzi.

Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan mét#mak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetését biztositja, akik azt 6nmaguk, illetltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jgédg
nem képesek biztositani, kilénésen

- koruk

- egészségi allapotuk

- fogyatékossaguk

- pszichiétriai betegségik

- szenvedély betegséguk, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

Héazi segitségnyujtas:
Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatastyligéev szemeély sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6ndallé életvitel fenntartdsa érdekeseziikséges ellatast.

Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas:

A sajat otthonukban &| egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik nmadrzoruld, a segélyhivé
készulék megfelélhasznalatara képespgkora, vagy fogyatékos szemeélyek, ill. pszichiatetegek
részére az 0nallo életvitel fenntartasat és ategesen felmerdlkrizishelyzetek elharitaséat biztositja.

Tamogato szolgalat:

A tamogat6 szolgalat feladata a fogyatékos szerkédhledkornyezetben tortérellatasa, etssorban a
lakdson kivili kdzszolgaltatdsok elérésének segitéaslamint életvitelik 6nallésdganak reggse
mellett lakason bellli specialis segitségnyujtasositasa.

Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénéblgmaik, ill. egyéb, krizishelyzet miatt segitséget
igényls személyek, csaladok szamara az ilyen helyzetheetvekok megedzése, a krizishelyzet
megszintetése, valamint az életvezetési képessgéyadse céljabol nydjtott szolgaltatas. Feladata
tovabba adossagkezelési tanacsadas, nem fogldatkbzktiv koriak szocidlis segélyben részélsul
jelentkeztetése.

Gyermekjoléti szolgaltatas:
A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi ddpsének, jolétének a csalddban tdrtaavelésének

eldseqitése, a veszélyeztetettség megszuntetése imatagyermek csaladjabol tori€kiemelésének
megebzeése.



A gyermekjoléti észlél — és jeldrendszer rikodtetése.
Szabadids programok szervezése.

Bolcssdei ellatas:

1. csoport 20 hetes kortdl 3 éves korig: 2 f
2. csoport 2 éves kortol 3 éves korig: &4 f

4.4 Megallapodas az dnalléan iikddé és gazdalkodd (Varosgondnoksag 3770 Sajoszentpéter
Kalvin tér 35.) és onallban niikodé koltségvetési szervek kozotti munkamegosztds és
felelésségvallalas rendjéél

Az egyuttniikddés altalanos szempontjai:

- a Varosgondnoksag és az onalléaikaus intézmeény egyuttiikodésének célja az, hogy
a hatékony, szaksZegs takarékos intézményi gazdalkodas szervezédididit teremtse
meg.

- Az egylttniikddés nem csorbithatja az onalléafikids gazdalkodasi szakmai dontési
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és dekatgét.

- Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekreekvezeti és személyi feltételeit az
onélléan nGkodd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles eosgandnoksag
ellatni.

Az egylttniikodés terlletei, feladatai a gazdalkodéas soran:

- az éves koltségvetés tervezése

- az éves koltségvetésietainyzatok megvaltoztatasa

- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése

- aszeméelyi juttatasokkal (munkabérekkel) és murtketvald gazdalkodas
- egyéb nyilvantartasok vezetése

- akészpénzkezelés rendje

- feldjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bivaya

- bels ellerbrzés

Az egylttniikodés részletes szabalyait kilon megallapodastentaa.
4.5 Ugykorok gyakorlasa
Alairasi jogosultsag

A Tertuleti Szocialis Kozpont és Bolide képviseleti, illetve alairasi jogkor szabalyazégerjed az
intézmeénybdl kibocséatasra kerdl

a) minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkoaaamelynek megtétele,
illetve kiadasa az intézmény részére jogok megézétaagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (szrz megkotés,
megrendelés)

b) minden olyan szébeli nyilatkozatra és iratralsdra (levél,
jegyzokonyv), amely nem eredményez jogszerzést, jogledsind
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Teruleti SigdK6zpont és
Bolcside részéil a feladatkdrébe tartozé ligyek intézését célozza
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A képviseleti illetve alairasi jog altalanos tartaina

A képviseleti illetve alairasi jogosultsdg azt jele hogy az ezzel felruhazott személy a Terdlleti
Szocialis Kdzpont és Boléde helyett és nevében érvényes jognyilatkozataltett vagy elfogadhat
oly médon, hogy a képvisekselekménye altal kozvetlenll a Terileti Szocidigpont és Bdlaxle
valik jogosultta vagy koételezetté.

A Terlleti Szocialis Kdzpont és Bolide torvényes képvisge az intézményvez&t az intézmeény
tovabbi dolgozéinak képviseleti illetve alairaspsultsaga allandd, illetve eseti felhatalmazason
alapszik.

Az allandé felhatalmazas a szervezeti egyseg dezedszére az SzMSz-berdiet rendeltetésszér
miikddési korben jogosit eljarasra. Az intézményuezavollétében az intézményveéetelyettes
onalléan és korlatozas nelkil képviselheti, illgegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valdé rendelkezéshez minden esekbeé képviseleti joggal felruhdzott szemeély
aldirasa szukséges. (intézményvézetVarosgondnoksadg Gazdasagi lgazgatd helyetthsteiaz
intézmeényvezéttavollétében az intézményveédtelyettes — Varosgondnoksag szamviteli Ugyiditéz

A Terlleti Szociadlis Kozpont és Bolide képvisali az intézmény képvisgkeként az
intézményvezét felhatalmazasaval a kévetkemunkakordket betdk jarhatnak el az SZMSZ-ben
jogkoriikben utalt témakban:

- bolcgide vezet

- thmogato szolgalat vezet

- csaladsegités: vegetsaladgondozo
csaladgondozoé

- gyermekjoléti szolgalat: vezetsaladgondozé
csaladgondozé

A Teruleti Szocialis Kozpont és Bolidében oOnalloan alairdsra jogosult személyek Kkore:
intézményvezé, intézményvezéthelyettes.

Al&irasi jogosultsag korlatozasa

Az aldirasi jogosultsag korlatozasa azt jelentgyha képvised akar dnélldan, akar egyuttesen de csak
munkakoérében eljarva az SZMSZ-berbidl feladatkérén beldl, illetve felhatalmazas miétgen
jegyezheti az intézményt.

4.6 Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok
Az intézmény vezetése és a vedkifeladatai
Intézményvezed feladatai:

- vezeti az intézményt, felid az intézmény tikddéséért és gazdalkodasaert

- az alapitdé okiratban &t tevékenységek jogszabdlyban, a koltségvetésiletetben
foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kdozvetlem@ghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért feis)

- biztositja az intézménytkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

- felelés a gazdalkodasi lelisegek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

- a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatallott vagyont koteles
rendeltetésszéen mikodtetni,

- felelss a szakmai és pénzugyi monitoring rendszer folyasnarikodtetéséert,, a
tervezési, beszdmolési, valamint a kozétdes kozérdekdd nyilvdnos adatok
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szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitém@nak teljességéért és hitelességeeért,
tovabba a szamviteli rendért,

- képviseli az intézményt kilsszervek eitt

- tervezi, szervezi, iranyitja és eltgmi az intézmény szakmai és gazdasagkadésének
valamennyi teruletét

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat

- ellatja az intézmény tikddését éririt jogszabalyokban, a Tarsulasi Tanacs hatarozataiban
€s dontéseiben a vedetszére élirt feladatokat

- megszervezi az intézmény bekllensrzését

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotdlem ebirt szabalyzatait tovabba az intézmény
mitkddését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

- kapcsolatot tart a tars intézményekkel, helyi, legiriés orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

- tdmogatja az intézmény munkéjat ségéstiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységet

- felelés a folyamatba épitetett,6ektes, utdlagos és vedeellendrzési rendszer (FEUVE)
valamint az allamhéaztartasi békentroll rendszer kiépitésért iikbdtetéséért,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggkséaz intézmény tevékenységét,
munkajét.

Intézményvezeb helyettes feladatai:

- az intézményvezéttavolléte esetén az intézményvézehegbizdsa alapjan ellatja a
vezebi feladatokat

- ellatja az — idsek klubja, a hazi segitségnyujtas, a szocialiezétkeés- feligyeletét,
irAnyitdséat

- szervezi, koordindlja a gondoziknmunkajat

- rendszeresen tajékoztatja az intézmény wtedz ellatasokkal kapcsolatban

- folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény vatami egységével

- azintézményvezétmegbizasa alapjan képviseli az intézmeénytkékervek felé
Tovabbi feladatait a részletes munkakori kefeatalmazza.

Vezet csalddgondozo(k) feladatai:

- szervezi, irdnyitja és ellérei a rabizott szakmai egység
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaladgpdidak segitségnyujtasi feladatait

- koordinalja és szakmai segitséget nyujt a taraldptiléseken az ellatasok folyamatos
biztositasahoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a fel@dasshl kapcsolatban

- aszakmai egység tevékenyséfjéendszeresen beszamol az intézmény vaaetk

- segiti az intézményvezehumanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjaetben a kdrben
rabizott feladatokat

Tovabbi feladatait a részletes munkakori kefeatalmazza.
Tamogato szolgélatvezét feladatai:
- megszervezi és irdnyitja a személyi sigéts a gépkocsivezemunkajat
- a thmogatd szolgaltatdst gy szervezi meg, hogglidrasi terileten &l valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személy szamaraedl legyen
- atamogat6 szolgalat tevékenysétéendszeresen beszamol az
intézmény vezéjének

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leirdstawazza.
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Bolcssdevezeb feladatai:

Az intézményvezétiranyitasaval dolgozik.
Szervezi és iranyitja a bota¥eben folyd gondozasi — nevelési munkat.

Elkésziti a gondozdikkel kbzésen a szakmai programot.

Ertékeli az edz6 év szakmai munkajat, szilkséges intézkedések ratgtet

Elkésziti a hazirendet, a dolgozok munkabeosztasat.

A gondozoibkkel kozdsen elkésziti a gyermekcsoportok aktudjsirendijét,

ellendrzi a betartasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellaiasar

Beteg, lazas gyermek szlleit értesiti.

Fertz6 betegség éfordulasa esetén megszervezi a zardfienitést.

Ellendrzi a gyermekek rendszereskdzonkénti sulymérését.

. Felligyeli a higiénés kdvetelmények betartasat.

0. A beosztott gondozd@k munkajat rendszeresen elbeni.

1. Ellendrzi az étel midségét, az étel kiosztasat, jeledzdkonyha felé az étel
minésegéél.

.Ellatja a bélcédei adminisztracios feladatokat.

. Sziikség esetén az intézményvézregbizasabdl munkakoééeltérs feladatot is
ellat.

RROoo~NOG h~wbdbE
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Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladagaihunkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.
A munkakori leirasokat a 2. szamu melléklet tartedra.

Munkakor atadas

A folyamatos munkavégzés 6skgitése céljabdl a kdzalkalmazottak jogviszonyuk&gsdinése
(megszuntetése) esetén, tovabbadbéthelyezés vagy 30 napot meghaladé fizetés nédkalbhadsag
igénybe vételét megietéen munkakori feladataikat, illetve az ellatasavedziefligg informaciokat,
Ugyiratokat atadas-atvételi eljaras keretében &8ed atadni az atvének.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozoklieges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités remdsek kidolgozésa az intézmény vépatek,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervergiseg feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatiékonkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

5. Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A koltsegvetési szerv egyszemelyi félelvezedjet - az intézmeényvezétt— nyilvanos palyazat dtjan
Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulasiataa a hatalyos jogszabalyok alapjan bizza
meg.

A koltségvetesi szerv vezp¢ magasabb vezgétmegbizassal rendelk&ékdzalkalmazott, tekintetében

a munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Kérnyeki Ontdomyzati Tarsulas Tanacsa gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalketatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé6 1992. évi XKX torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakraAz egyéb munkavallalok jogviszonyat az Mt. szabahgo
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A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetélzenmunkéltatéi jogokat a koltségvetési szerv
vezetje gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasgnyulé jogviszonyra (megbizasi, vallalkozasi
jogviszonyra) a Polgari Torvénykonyilrszolé 1959. évi IV. torvény az irdnyado.

6. Munkavallalok jogai és kotelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iradyedyéb jogviszony létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan ifl&gnevezéssel és annak elfogadaséaval jon létre.

Hatérozott idre tortérd kinevezéssel a Kijt. ide vonatkozd rendelkezéserisiz Iétesitheét csak
kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara az intézmérstyemegbizasos jogviszony keretében és
vallalkozoi szerédéssel is foglalkoztathat ks szemeélyeket.

7. Vezebk altalanos feladatai és felgélsségik

8. Az intézmény iranyitasa é€s iranyitasi rendszere
3. szamu melléklet tartalmazza.

9. Alairéasi joggal felhatalmazottak felebssége

Aki meghatérozott jogkorét tullépi, vagy anélkibdy képviseleti joga lenne mas nevében <zt
(Ugyletet) kot feledls mindazért a karért, amely beavatkozésa nélkilkiamtkezett volna be.

10. Az intézmény bels és kil kapcsolattartasa

10.1 A belst kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsakéluEn a bels szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyittnikodés soran a szervezeti egységeknek minden ohtaémkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység ikodési teriletét érinti, az intézkedést még&dn egyeztetési kotelezettségik
van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kiloakirekezletek

10.2 A kilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb (thbdés edsegitése érdekében az intézmény a szakmai szexkkekttars
intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyikiési megallapodéast kothet.

Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart artidd szakmai szervezetekkel.

10.3 Az intézmény ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és efleeséért az intézmény vedjet felebs.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatbgtafoelirasok alapjan kell végezni.

14



10.4 Bélyegik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyedizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott cégszéen alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalagisjerzeést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§edzannak lenyomatardél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébgdki és mikor vette hasznélatba, melyet az &vev
szemely a nyilvantartasban alairasaval igazol.

10.5 Intézménygazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeltkaltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmeény kezelésében tévagyon hasznositdsaval dsszetifgladatok, hataskorok szabalyozasa —
a jogszabdlyok és fenntart6 rendelkezéseinek tgybé vételével — az intézmény vépenek

feladata.

10.6 Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabaly

A Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregofakat az intézményvedgeloli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavéiételintézethez.

Az alairds-bejelentés kartonok egy-egy masolatiypdtat VG gazdasagi igazgatdhelyettese koteles
orizni.

10.7 Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallgt@észigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozads gyakodésamodjat, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyokat a Kotelezettségvéllalasi szabatartalmazza.

10.8 Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybOkds kotelezettségének vétkes megszegéseével
okozott karért kartéritési felidséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kéljekoteles megtériteni.

A pénzkezeaiket (téritési dij, készpénz ellatmany) fékdég terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil gesekart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan aldign bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéarnvrizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezelzékat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tdbben, egylittekeztak, vétkességilk aranydban adragsre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén egyeges kotelezésnek van helye.

10.9 Anyagi felebsség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalatyafivgn a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a&a&lolgozé munkahelyén m&gésre szolgaldé helyen
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos szemeélyi hasznélati targyalkegthaladd meértékés értél hasznalati értékeket
csak az intézményvezeg¢ngedélyével hozhat be a munkahelyére, illetvetshonnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felsl a berendezési, felszerelési targyak rendeltetdissz
hasznélataért, gépek, eszkdzok megdvasaért.

11. Bel$ kontrollrendszer kialakitdsa és niikodtetése
A koltségvetési szerv belskontrollrendszerének mikodtetése a kovetked:
Kontrollkdrnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése és a z&bzotti feladatmegosztas, valamint a koltségvetés
szerv dolgozoi részletes munkakdri leirasabdl lakdihatok a felelsségi €s a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A bels ellerbrzés éves elldmzeési tervét kockazatelemzés atjan éllitja dsszkivatali és a kistérségi
bels) ellersrzés végzi kockazatelemzés atjan a feligyeletgglVizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek

Az intézményvezéije altal kiadott bels szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési ébggyasok
szabdlyozasat, az informéaciokhoz valé hozzaférékédyozasat, a kontrollok szabalyozasat, valamint
a beszamolasi eljardsok szabalyozasat.

Monitoring

Az intézményvezéfe olyan monitoring rendszert tkodtet, amely lehété teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nykineteseét.

Az intézmény bels kontroll rendszerét a BélKontroll Kézikbnyv szabalyozza.
12. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembevkelhi a telepllés kbzbeszerzési szabalyzatat, a
hatalyos Kozbeszerzési Torvényiehsait. A Varosgondnoksag és onalldatikéds intézmeények
kozott fennalld egyuttiikodési megallapodast, illetve a vonatkoz6 gazd@kodzabalyzatokban
foglalt ebirasokat. A 100.000.-ot meghalad6 termék vasarhasgy szolgaltatast igénybe vétele
esettében legalabb 3 arajanlatot kell kérni égkeldvesbb feltételek tartalmazd ajanlatterel kell
szerddeést, megallapodast kotni.

13. A kbzérdeli adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak raje

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséngkovabba a koteleden
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmeény a feladatkorébe tartozé Ugyekben kétedbsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tdjékoztatasat. (Kozétidadtat: az intézmény tevékenységére vonatkozé,raéyes
adat fogalma ala nem@&dbarmilyen médon vagy formaban régzitett inforndaegy ismeret.

A tajékoztatds soran mindvégig biztositani keladatok biztonséagat, valtozatlansagat.

A kérelemre valaszt adni az adatot kézsterv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem aroad
kezeb intézményhez nyujtottak be, azt a szerv kotelésdéktalanul megkildeni az intézménynek a
kérelmed ezen egyidéj értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyulraldd, melyet mar kozzétettek, a kérelttez
errdl tajekoztatni kell ,a fellelhétséget” is ideértve. A kért adat kérelrtveel valé6 megismertetéséhez
az intézmény megfelelidot, targyi feltételeket biztosit.
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A kOzérdeki adat megismerése irant barki- szoban, irasbanelagiyronikus aton- igényt nyujthat be.
A kozérdek adat megismerésére iranyul6 igénynek, az intézpaénigény tudomasara jutasat kévet
legrévidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll teszetleg

A hatérids betartasaért az intézmeényvertdlel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak ladékal egyitt 8 napon belll irasban az
intézményvezét értesiti az igényt.

14.Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minéstlnek:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénedldsipcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihdizédoé adatok
- az alkalmazottak és a gondozottak egészsegi &lepobnatkozo adatok
Az intézmény valamennyi dolgozéja koételes a tud@rggutott hivatali titkot mindaddig mégzni,
amig annak kozlésére az illetékes felett@srtigedélyt nem kap.
15.Intézményi sajatossagokra vonatkoz6 egyéb renttelzések
A munkaid é beosztasa

A heti munkaid 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a midiékas a pihebidét (ebédid) tartalmazza, a
kdvetked:

Hétfotol — péntekig 7° — 15%° — ig.

Ettol eltérs kulon beosztas szerint dolgoznak
- a Csaladsedités Gyermekjoléti szolgalat munkatérsai:

Hétfs — kedd — csiitortok: ¥ _16% —ig.
Szerda: ?-17"-ig.
Péntek: 70— 12%°_ig.

- Bolcssdei gondozdbk

Hétfo — péntek: B-17°

Szabadsag

Az éves és rendkivili szabadsag kivételéhézetbsen a munkahelyi veékkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyére minden esetben az intézményvezet
jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahehgiye

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes évéskétéa Kijt. ebirdsai szerint kell megallapitani.

Egyéb munkavallalé esetében az Méisai az iranyadok.
A dolgozékat megillgt, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn
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Egyéb szabalyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben |&y és a dolgozoknak atadott telefonokat magan céek ¢érités
ellenében lehet hasznalni.

- Fénymésolas
Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefiagy/agok fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intégwesret) engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvéstizetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdont gépjanin hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkorngegé kozponti
eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyekisizkell kialakitani, és irasban rogziteni.

A koltségvetési szerv gépjarmiveinek igénybevételére és hasznalatara vonatkozéasalyok
KUl6n szabalyzat rogziti a gépjarmivek hasznalatdnak szabalyait.
Az intézmény ugyfélfogadasa

Az Ugyfélfogadas kijeldlése, a fogadas rendjénealbalyozasa az intézmeény vejének feladata. Az
intézmeény ugyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szamliéklete tartalmazza.

Az intézmény munkéjat segié testiletek, szervek, kbzdsségek

Az intézmény vezéfe a hatékony és magas szinvonall szakmai munkaciendlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajélikzés tajékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segi forumok:

- vezebi ertekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozéi munkaértekezlet

Vezebi értekezlet:

Az intézmény vezéfe szikség szerint, de havonta legaldbb egy alkakimvezebi
értekezletet tart.

A vezebi értekezleten részt vesznek:

- intézményvezét

- intézményvezéthelyettes

- szervezeti egységek vedet

Vezebi értekezlet feladata:

- tajékozbddas a szervezeti egységek munkajarol
- azintézmeény, valamint a szervezeti egységek agtéglkonkrét tennivaldinak attekintése
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Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vedetzikség szerint, de legaldbb negyedévenként gatregyseg értekezletet
tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység djezeivjia 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az egység valamednlgozéjat és az intézmény veaiét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelbagkak alatt végzett munkajanak értékelése

- aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hiargass$@litarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egységottl all6 feladatok megfogalmazasa

Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezéfe szikség szerint, de évente legalabb egy alka@misszdolgozéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamgolgozojat.

Az intézményvezétaz 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelbakak alatt végzett munkajardl

- értékeli az elvégzett feladatokat

- Ismerteti a kovetkeridoszak feladatait

Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményliket, edgeleiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Erdekképviseleti forum

Segiti a vezét a kozosseégi élet rendjének biztositasaban. Reladént az elé terjesztett panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntart6 helyiromdnyzatanal.

Az intézmény munkajat segié testiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézményi dolgozék minden olyan térvéngesrvezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdiddnge.

Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A tbmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevédémdt az intézmény dolgozoinaks ekell
segitenilk.

A televizio, a radid és az irott sajtdé képvigebk adott mindennetinfelvilagositas nyilatkozatnak
minésul.

Az intézmeényt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkardisra az intézményveéetagy
az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiieltékell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmeény jo hirnegérérdekeire.

A kOz0lt adatok szakszigségeért és pontossagéért, a tények objektiv istéeétat a nyilatkozo felel.
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Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikvénnyel kapcsolatban, amelynelé idlotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysagébart, az intézménynek anyagi, vagy erkdolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdéggkramelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitehataskorébe
tartozik.

Nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett ripori lds/agat kozlés &t megismerje az
anyagnak azt a részét, amelyazavait tartalmazza vele egyeztesse.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhitége

Az SZMSZ az elfogadas és a fenntarté jovahagyéasa ax intézmény ugyviteli helyiségében kertil
elhelyezésre, ahol hozzafértetz érintettek szamara illetve olvashatd az intégnié@n-lapjan.

A rendszeres felllvizsgalati eljards szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, modositdsok valamint fettitalvarasok valtozasa kapcsan az SZMSZ
felllvizsgéalatra kerdl.

16. Zaré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Bkodési Szabdlyzatot Sajoszentpéter Kornyéki Onkoyaxeti Tarsulas
Tanacsa a 20/2013.(VII1.29.) hatarozataval jovateagy

Hatélyba lépésénekdgontja: 2013. szeptember 1.

Sajészentpéter, 2013. augusztus 15.

Készitette:

Aleva Mihalyné
intézmeényvezét
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Szervezeti abra: 1. sz. melléklet

TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

ldések klubja Csaladsegis Gyermekjoléti Szolgalat Tamaodarolgalat Bdbcke

Hazi segitségnyujtas

v

Szocialis étkeztetés

v

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas
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MUNKAKORI LEIRASOK:

INTEZMENYVEZETO

VEZETO HELYETTES — KLUB VEZETO
SZOCIALIS GONDOZO

SZOCIALI GONDOZO — JELHRENDSZERES KOORDINATOR
VEZETO CSALADGONDOZO
CSALADGONDOZO (GYERMEKJOLETI SZ.)
CSALADGONDOZO (CSALADSEGITES)
BOLCSODEVEZETO
KISGYERMEKGONDOZOK

KISEGITO

SZOCIALIS ASSZISZTENS

TAMOGATO SZOLGALAT VEZETO
SZEMELYI SEGITO

GEPKOCSIVEZEDK

GAZDASAGI UGYINTEZO
ADMINISZTRATOR

GEPKOCSIVEZET) — KARBANTARTO
TAKARITO

PORTAS

2. sz. melléklet
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Intézmény iranyitas: 3. sz. melléklet

INTEZMENYVEZED

Gazdaségi tugyintéz
Adminisztrator
Gépkocsivezét
Gépkocsivedietkarbantarto
Portas

Takarito

Bolégleorvos

Vezeb hglyettes — klub vezet

N T

Vezet csalddgondozo Megbizasi Gond@kdon Tamogat6 Szolgalat vedet Bolc$devezed
jogviszonyu
l gondozohk l l \<
Csaldadgondozék Gondo#on Szemeélyi segik kisgyermekgondozok Kiségit
Szocidlis asszisztens Gépkeasit
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UGYFELFOGADASI REND

Terlleti Szocialis Kézpont — Idisek Klubja

4. sz. melléklet

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730 _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15%

Tamogat6 Szolgalat

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730 _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15% 7% _15%

Csaladsegibé és Gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

730_ 16% 730_ 16% 730_ 17% 730_ 16% Nincs
ugyfélfogadas

Adossagkezelési tgyfélfogadas:

Hétfo
Kedd
Szerda

72 _16%
720 - 162
730 _17%

Aktiv kora nem foglalkoztatott rendszeres szocialisegélyben részesék tigyintézése és
jelentkeztetése:

Hétfo
Kedd
Szerda
Csutortok

Jatszéhaz:
Kedd , csutortok

730_16%
732 . 162
730 _17%
7320 _16%

Hasznaltruha osztas:
Kedd 73°-16%
Szerda 72°- 179

142 _ 16%
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SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

TERPLETI SZOCIALIS KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

FlggelékBelss Kontroll Kézikonyv

Flggelékkotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzésél sz06l6 szabalyzat

FlUggelékPénzkezelési szabalyzat

FlggelékGépjarmii Uzemelétetési szabalyzat

FlggelékAdatvédelmi szabalyzat

FiiggelékErdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyzata

Fuggelékdazirend

sz. Fuggelékiratkezelési szabalyzat

sz. FuggelékMunkavédelmi szabalyzat

. sz. FuggelékT iizvédelmi szabalyzat

. sz. FliggelékOnkoltség szamitasi szabalyzat
. sz. FuggelékkKdzalkalmazotti szabalyzat

. sz.Fuggelék:Gyakornoki Szabalyzat

. sz. FuggelékBeszerzési Szabalyzat

. Varosgondnokséaggal fennallo egyuttrlkddési

megallapodas alapjan:

1. Szamviteli politika,

2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata

4. Kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, utalvdnyozas és érvényesités
rendjérél sz6l6 szabalyzat,

5. Szamlarend



Munkavallal6éi megismerési zaradék:

Sorszam: Munkavallalé neve:
Datum:

CoNooO~WNE

Mawallal6 aldirasa:
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