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Sajoszentpéter

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat




I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabdlyait.

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzat 292/2009.(XII.19.) kormanyrendeletben foglaltak
figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat. A szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Tertileti Szocialis Kozpont és Bolcsdde

A koltségvetési szerv roviditett neve:
TSZK

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth Lajos it 40. Hrsz: 151/1

A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
65/1987. (V1.23.) VB hatarozat

Ervényes alapité okirat szima és Kelte:
Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 2011. februar 15. napjatol
hatalyos 23/2011 (1.20.) KT hatarozata.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- a helyi dnkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,

- a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény.

A koltségvetési szerv alapito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat jogelddje Sajoszentpéter Nagykdzségi Tanacs
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.



A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
1987.

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat,
valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megéllapodas szerint:
Alacska Kozség Onkormanyzata,

Kondé Kozség Onkormanyzata,

Parasznya K6zség Onkormanyzata,
Radostyan Kozség Onkormanyzata,
Sajobabony Varos Onkormanyzata,
Sajoecseg Kdzség Onkorményzata,
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata,
Sajokeresztur Kozség Onkormanyzata,
Sajélaszlofalva Kozség Onkormanyzata,
Sajopalfala Kdzség Onkorményzata,
Sajésenye Kozség Onkorményzata,
Sajovamos Kozség Onkorményzata,
Szirmabesenyd Nagykozség Onkorményzata,
Varbé Kozség Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Sajoészentpéter Varos,

valamint a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
Alacska Kozség,

Kondo6 Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Varos,

Sajoecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztir Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajovamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozség,

Varb6 Kozség kozigazgatasi teriilete.

Kistérségi tarsulasi megallapodas keretében - intézményfenntartoi tarsulas - alapjan:

- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak ellatasa: Varbd, Parasznya,
Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Sajoszentpéter, Kondo, Alacska, telepiiléseken.



- Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas:
Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska, Szirmabesenyd,
Sajosenye, Sajovamos, Sajokeresztir, Sajoecseg, Sajobabony, Sajoszentpéter telepiiléseken.

- Hazi segitségnyujtas:
Varb6, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska, Szirmabesenyd,
Sajosenye, Sajovamos, Sajobabony, Sajoszentpéter telepiiléseken.

Intézmény fenntartdi tarsulasi megallapodas alapjan:

- Tamogaté Szolgaltatas: Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna,
Kondo, Alacska, Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajosenye, Sajévamos, Sajokeresztur,
Sajoecseg, Sajobabony, Sajoszentpéter telepiiléseken.

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
889900 M.n.s. egy¢eb szocidlis ellatas bentlakés nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000-1 Epitményiizemeltetés

812100-1 Altalanos épiilettakaritas

841403-1 Viaros ¢s kozséggazdalkodasi m.n.s szolgaltatasok

870001-1 Szocialis, gyermekjoléti ellatdsok pénziigyi igazgatdsa Onkormanyzati
koltségvetési szervnél

881011-1 Idések nappali ellatasa

882201-1 Adodssagkezelési szolgaltatas

889101-1 Bolcsddei ellatas

889201-1 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921-1 Szocidlis étkeztetés

889922-1 Hazi segitségnyujtas

889923-1 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

889924-1 Csaladsegités

889925-1 Tamogato szolgaltatas

890111-1 Esélyegyenldség elosegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek ¢és
programok

A Kkoltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nalldan miikodo

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

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

Szellemi tamogat6 és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen beliil kiilondsen pénziigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35.), mint 6nalléan
mukodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az 6nallo szerv PIR szdma: 438296



Az oOnalloan miikodé koltségvetési szerv, valamint az Onalléan milkodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint a feleldsségvallalas rendje az iranyito
szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas szerint keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos
pilyazat Utjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testillete a hatalyos
jogszabalyok alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény hatdlya terjed ki a
foglalkoztatottakra.

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

Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozéasi) iranyulé jogviszonyra (megbizasi,
véllalkozasi jogviszonyra) a Polgari Torvénykonyvrdl szoldo 1959. évi IV. térvény az
iranyado.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartd — 4ltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kossuth Lajos ut 40. Hrsz: 151/1. ),
valamint a feladat ellatdsdhoz sziikséges, leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkdzok,
berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére alld
vagyontargyakat a feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje ¢€s rendeltetésszerii hasznaloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

A koltségvetési szerv kiegészito, Kisegito és vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Torzskonyvi azonositod szam: 668187
KSH Statisztikai szamjel: 16669970-8899-32205
Régi torzskonyvi azonosito: 438296-2-03

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ- ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézményvezetore,

- azintézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.



I1.

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

Fejezet
Az intézmény feladatai

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységekre, vezetore, €s dolgozokra

kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:
Szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa
Nappali ellatas- iddsek klubja 281011 Normativ allami hozzajarulas és
onkormanyzati timogatas
Szocialis étkeztetés 889971 Normativ allami hozzajarulas és
onkormanyzati timogatas
Hazi segitségnytjtas 889922 Normativ allami hozzajarulas és
onkormanyzati timogatas
Csaladsegités 289924 Normativ allami hozzajarulas és
onkormaényzati timogatas
Gyermekjoléti szolgaltatas 839201 Normativ allami hozzajarulas és
onkormaényzati timogatas
Bolcsddei ellatas normativ  Onkormanyzati hozzajarulds ¢és
889101 |. . s ,
onkormanyzati timogatas
Villalt feladat:
Tamogato szolgalat 889925 | NRSZH miikddési tamogatas (Palyazat)
JelzOrendszeres hazi Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatal
segitségnyujtas 889923 (tovabbiakban: NRSZH) ¢éves mikodési

tdmogatdsa palydzat utjan és Onkormanyzati

tamogatas

1.2. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 1992, évi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrol,

- 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl,

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

- 292/2009. (XII. 19.) Korm. r. az allamhéztartas miikodési rendjérdl,

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhaztartas szervezeti beszdmolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. r. a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

- 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,




29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és
miukodésik feltételeirol,

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol, mikodésiik feltételeirdl,

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyes
adatainak mikodési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocilis szakvizsgardl,

321/2009. (XII. 29.) Korm. r. a szocialis szolgaltatok s intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzeésérol 1,

259/2002.(XI1.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrol,

133/1997.(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol.

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocialis
ellatasok igénybevételérol

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsdnak részletes
szabalyairol

IIl. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitését munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.
2. Szakmai egységek 1étszama
Intézményvezeto 1 16
Idések klubja 4 16
Ebbdl:
- vezetd helyettes- klubvezetd 1 16
- szocialis gondoz6 216
- gépkocsivezetd-karbantarto 1 16
Hazi segitségnyujtas 7 16
Ebbdl:
- szocialis gondozd és
- jelzdrendszeres koordinator 16
- szocialis gondoz6 6 6



Szocialis étkeztetés 116

Ebbdl:
- szocialis gondoz6 116
Gyermekjoléti szolgalat 6 6
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozé 116
- csalddgondozo 516
Csaladsegités 8 16
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozd 1 16
- csaladgondozo 4 16
- szocialis asszisztens 116
- adminisztrator 116
- gépkocsivezetd-karbantarto €s
rendszergazda 116
Tamogato szolgalat 4 16
Ebbdl:
- vezetd 116
- szem¢élyi segitd 2 16
- gépkocsivezetd 116
Bolcséde: 7 6
Ebbdl:
- vezetd 116
- kisgyermekgondoz6 4 16
- kisegitd 116
- takarito 116

Az intézmény szakmai egységeinek munkajat tamogato allashelyek:
- gazdasagi ligyintézo 116
- portas 116

Osszesen: 40 f6 teljes munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazott.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas:

24 6 gondozénd (megbizasi jogviszonyban).

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat:

1 16 jogasz (vallalkozoi szerzOdéssel heti 3 dra)

1 f6 bolesdédeorvos megbizasi szerzddéssel heti 12 6ra



3. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek o feladatai:

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfeleléen
lathassa el. A fenti koriilmények figyelembe vételével intézményiinkben az aldbbi szervezeti
egyseégek hatarozhatok meg:

3.1. Nappali ellatas- Iddsek klubja:

Az Idések klubja hajléktalan személyek és elsdsorban sajat otthonukban ¢16, 18. életéviiket
betdltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentalis timogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek ellatasat végzi.

3.2. Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkeztetését biztositja, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen
- koruk
- egészségi allapotuk
- fogyatékossaguk
- pszichiatriai betegségiik
- szenvedély betegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

3.3. Hézi segitségnyjtas:

Héazi segitségnytjtds keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

3.4. Jelzérendszeres hazi segitségnyu;jtas:

A sajat otthonukban ¢l6, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszorulo, a
segélyhivo késziilek megfeleld hasznalatara képes, iddskoru, vagy fogyatékos személyek, ill.
pszichiatriai betegek részére az 0nallo életvitel fenntartasat és az esetlegesen felmeriild
krizishelyzetek elharitasat biztositja.

3.5. Tamogat6 szolgélat:

A tamogato szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa,
els6sorban a lakason kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életvitelik
onallosaganak megdrzése mellett lakason beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa.

3.6. Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb, krizishelyzet miatt
segitséget igényld személyek, csaladok szadmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése céljabol nytjtott
szolgaltatas. Feladata tovabba addssagkezelési tanacsadas, nem foglalkoztatott aktiv kortiak
szocialis segélyben részesiilok jelentkeztetése.



3.7. Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének a csalddban torténd
nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésének megeldzése.

A gyermekjoléti észleld — és jelzorendszer mukodtetése.

Szabadidds programok szervezése.

3.8. Bolcsddei ellatas:
1. csoport 20 hetes kortol 3 éves korig: 12 6
2. csoport 2 éves kortdl 3 éves korig: 14 16

4.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok részletesen
tartalmazzak.

5. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

5.1. Intézményvezet6 feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetési
rendeletben foglaltaknak, €s az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek az ellatasaért felelds,

biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket
felelds a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyont koteles
rendeltetésszeriien miikodtetni,

felelés a szakmai €s pénziligyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért,, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott

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

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

ellatja az intézmény mukodését éErintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

megszervezi az intézmény belso ellendrzését

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait tovabba az
intézmény muikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

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

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét

felelds a folyamatba épitetett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) valamint az 4llamhéztartasi belsdkontroll rendszer kiépitésért,
miukodtetéséért,
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folyamatosan ¢értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

5.2. Intézményvezeto helyettes feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja
a vezetoi feladatokat

- ellatja az — iddések klubja, a hazi segitségnyujtds, a szocialis étkeztetés-
feliigyeletét, iranyitasat

- szervezi, koordinalja a gondozondk munkéjat

- rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatdsokkal kapcsolatban

- folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével

- azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek felé
Tovabbi feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza.

5.3. Vezet6 csaladgondozo(k) feladatai:

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egyseg
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csalddgondozdinak —segitségnytjtasi
feladatait

- koordindlja ¢és szakmai segitséget nyljt a tarsult telepiiléseken az ellatasok
folyamatos biztositasahoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatassal kapcsolatban

- a szakmai egység tevékenységérél rendszeresen beszdmol az intézmény
vezetdjének

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

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
5.4. Tamogato szolgalatvezeto feladatai:

- megszervezi és iranyitja a személyi segitok és a gépkocsivezetd munkajat

- a tadmogatd szolgaltatast ugy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten €16
valamennyi fogyatékossagi csoportba tartoz6 személy szamara elérhetd legyen

- atamogato szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
5.5. Bolcsodevezeto feladatai:

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik.
Szervezi ¢és iranyitja a bolcsédében folyd gondozasi — nevelési munkat.

Elkésziti a gondozondkkel kdzdsen a szakmai programot.

Ertékeli az el6z6 év szakmai munkéjat, sziikséges intézkedések megtételével.
Elkésziti a hazirendet, a dolgozok munkabeosztasat.

A gondozondkkel kozdsen elkésziti a gyermekcsoportok aktudlis napirendjét,
ellendrzi a betartasat.
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Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.

Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

Fert6z6 betegség eldforduldsa esetén megszervezi a zaro6 fertdtlenitést.
Ellendrzi a gyermekek rendszeres id6kozonkénti sulymérését.

Feliigyeli a higiénés kovetelmények betartasat.

A beosztott gondozondk munkdjat rendszeresen ellendrzi.

Ellendrzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a f6zdkonyha felé az étel
minds€geérol.

12.  Ellatja a bolcsddei adminisztracios feladatokat.

13. Sziikség esetén az intézményvezetd megbizdsabol munkakorétdl eltérd feladatot is
ellat.

el ~ah e S

—_ O

5.6. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

2007. évi CLII. Torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgélatban all6 személy aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti
kezelésti eldirdnyzatok, oOnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetdje és helyettese.
Az intézmény iranyitasanak abraja: 2. sz. melléklet.
6. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony ¢és magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

6.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgoz6i munkaértekezlet

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- szervezeti egységek vezetdi

Vezeto6i értekezlet feladata:

- tdjékozddas a szervezeti egységek munkajarol

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

A szervezeti egység vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenként

szervezeti egység értekezletet tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az ¢értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény
vezetdjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal

0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol

- ¢értékeli az elvégzett feladatokat

- ismerteti a kOvetkez06 idOszak feladatait

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

Erdekképviseleti forum

Segiti a vezetdt a kozosségi ¢élet rendjének biztositdsaban. Feladata: dont az elé terjesztett
panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntart6 helyi onkormanyzatanal.

6.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek.

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

IV.  Fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabdlyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte:

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

Az intézmény feladatainak ellatdsara az intézményvezetd megbizasos jogviszony keretében és
vallalkozoi szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okméanyban, munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- azellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok
- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld
kell segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt ¢érinté kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés eldtt
megismerje az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza vele egyeztesse.

1.4. Kozérdeki adatok kozzététele

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat. (Kozérdekii adat: az intézmény tevékenységére
vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett
informacio vagy ismeret.

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

A kérelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az
adatot kezeld intézményhez nyujtottdk be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkiildeni az
intézménynek a kérelmezd ezen egyidejl értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar
kozzétettek, a kérelmezot errdl tjékoztatni kell ,,a fellelhetoséget” is ideértve. A kért adat
kérelmezdvel valo megismertetéséhez az intézmény megfelel6 idot, targyi feltételeket biztosit.

A kozérdekii adat megismerése irant barki- szoban, irasban vagy elektronikus Gton-
igényt nyujthat be.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek, az intézmény, az igény tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A hatarid6 betartasaért az intézményvezeto felel.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indoklaséval egylitt 8 napon beliil irdsban az
intézményvezeto értesiti az igénylot.

1.5. A munkaido beosztasa
A heti munkaid6 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kovetkezo:

Hétfot6] — péntekig 7 % — 15 *° — g,

Ettol eltéro kiilon beosztdas szerint dolgoznak a Csaldadsegito és Gyermekjoléti szolgadlat
munkatdrsai:

Hétfs — kedd — csiitortok: 7°° — 16 — ig.

Szerda: 70 -17%_ig.

Péntek: 73012 ig.
1.6. Szabadsag

Az éves ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsiag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.
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Az alkalmazottal éves szabadsdganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirdsai szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
1.8. Egyéb szabalyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben 1évd és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak
térités ellenében lehet hasznalni.
- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa

torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdontl gépjarmii hasznalatanak elszdmolasi rendjét a mindenkor érvényes kozponti
eléirasok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok szerint kell kialakitani, és irdsban

rogziteni.

2.1. A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatara vonatkozo
szabalyok

Kiilon szabalyzat rogziti a gépjarmiivek hasznalatanak szabalyait.
3.Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az intézményben a szakmai munkdaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa térténhet.
4.A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai

Az intézményben 1évé és a dolgozdknak atadott telefonokat magan célra csak térités
ellenében lehet haszndlni.
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5.Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozads gyakorlasdnak modjat, eljarasi és dokumentéacios
részletszabalyokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

6. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

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

7. Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgoz6d ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
megOrzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, gépek, eszkozok megovasaért.

8. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az lgyfélfogadas kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézmény tigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 3. szamt melléklete tartalmazza.

9. Azintézmény belsoé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje
a. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek.
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b. A Kkiilso kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tars intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

11. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

12. A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének miikddtetése a kovetkezo:
Kontrollkérnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetok kozotti feladatmegosztds, valamint a
koltségvetési szerv dolgozoi részletes munkakori leirdsabol kontrollalhatok a feleldsségi és a
hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés Gtjan allitja dssze. A hivatali és a
kistérségi belso ellendrzés végzi kockdzatelemzés ttjan a felligyeleti jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek

Az intézményvezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és
jovahagyasok szabalyozasat, az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok
szabalyozasat, valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetdveé teszi a szervezet
tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

V. Fejezet

1.1. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetésége
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Az SZMSZ az elfogadas ¢€s a fenntart6 jovahagyasa utan az intézmény iigyviteli helyiségében
kertil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamadra illetve olvashaté az intézmény
hon-lapjan.

1.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, mddositasok valamint fenntartoi elvarasok valtozasa kapcsan az
SZMSZ feliilvizsgalatra keriil.

VI.  Fejezet
Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba 1épése:
Az SZMSZ joévahagyas utan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba Iépésével hatalyat veszti a 40/2011. (II. 24.) sz. KT hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Sajoszentpéter, 2011. 06.23.
Aleva Mihalyné sk.
intézményvezetd

Jovéhagyasi zaradék:

Képviseld-testiileti hatarozat szama: 153/2011.(V1.23.) KT hatarozat
Hatélyba Iépése: 2011. 06.23.

Dr. Farago6 Péter sk.
polgarmester
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Munkavallal6i megismerési zaradék:

Sorszam:  Munkavallald neve: Munkavallalo alairasa:
Datum:

WX N R WD =



Szervezeti abra:

TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

Iddsek klubja Csaléadsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

.

Hazi segitségnytjtas

Szocialis étkeztetés

v

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

Tamogato Szolgalat

Bolcsode

1. sz. melléklet

21



2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK:

- INTEZMENYVEZETO

- VEZETO HELYETTES — KLUB VEZETO

- SZOCIALIS GONDOZO

- SZOCIALI GONDOZO — JELZORENDSZERES KOORDINATOR
- VEZETO CSALADGONDOZO

- CSALADGONDOZO (GYERMEKJOLETI SZ.)
- CSALADGONDOZO (CSALADSEGITES)

- BOLCSODEVEZETO

- KISGYERMEKGONDOZOK

- KISEGITO

- SZOCIALIS ASSZISZTENS

- TAMOGATO SZOLGALAT VEZETO

- SZEMELYI SEGITO

- GEPKOCSIVEZETOK

- GAZDASAGI UGYINTEZO

- ADMINISZTRATOR

- GEPKOCSIVEZETO — KARBANTARTO

- TAKARITO

- PORTAS



Intézmény irdnyitds: 3. sz

INTEZMENYVEZETO

Gazdasagi ligyintézo
Adminisztrator
Gépkocsivezetd
Gépkocsivezetd — karbantarto
Portas
Takarito
Jogasz

Bolcsodeorvos

Vezeto helyettes — klub vezeto

SN T

Vezetd csaladgondozo Gondozondk Tamogatd Szolgalat vezetd  Bdlcsddevezetd
Csaladgondozok Gondozond — jelzérendszeres koordinator Személyi segitok kisgyermekgondozdok kisegitd

(megbizési jogviszonyu gondozoéndk)

'

Szocidlis asszisztens Gépkocsivezetd

melléklet
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UGYFELFOGADASI REND

Teriileti Szocialis Kozpont — Idések Klubja

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

738 _15% 738 _15% 730 _153 730153 738 _15%

Tamogato Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

73 _15% 7%_15 7% _15% 7% _15% 7¥_15%

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7% _16% 7% _16% 7870 7% _16% Nincs
iigyfélfogadas

Adossagkezelési iiﬁyfélfogadzis:

Hétts 721628
Szerda 7¥_17%

Aktiv koru nem foglalkoztatott rendszeres szocialis segélyben részesiilok iigyintézése és

jelentkeztetése:

Hétfs 7320 -16%
Szerda 7¥-17%
Csiitortok 732 — 16 &

Ingyenes jogtanacsadas:
Hétfs  14%-17%

Jatszohaz:

Kedd — csiitortok 142 —16 Y

Hasznaltruha osztas:
Heétfs 73162
Szerda 73¥-17%
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TERULETI SZOCIALIS KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

sz. Fiiggelék: Bels6 Kontroll Kézikonyv
sz. Fliggelék: Kockazatkezelési szabalyzat
sz. Fliggelék: Pénzkezelési szabalyzat
sz. Fiiggelék: Gépjarmii iizemelétetési szabalyzat
sz. Fiiggelék: Adatvédelmi szabalyzat
sz. Fiiggelék: Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata
sz. Fiiggelék: Hazirend
sz. Fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

sz. Fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

. sz. Fliggelék: Tilizvédelmi szabalyzat

. sz. Fiiggelék: Onkoltség szamitasi szabalyzat

. sz. Fiiggel¢k: Kozalkalmazotti szabalyzat

. sz. Fiiggel¢k: Gyakornoki Szabalyzat

. sz. Fiiggelék: Varosgondnokséaggal fennallo egylittmiikodési

megallapodas alapjan: szdmviteli politika,
leltarozasi szabalyzat,

selejtezési szabalyzat.



