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A 34/2024. (XII. 11.) hatarozat melléklete

Sajoszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Boleséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2011. CXCV. térvényben foglaltak figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tSrvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6 dokumentumok
hatdrozzak meg.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat.
A szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Sajoszentpéteri Teriileti Szocilis Kozpont és Bsleséde

A koltségvetési szerv rividitett neve: TSZK

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

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

06/48-345-528
E-mail: peteri.szocialis@gmail.com
Honlap: www.spetertszk.hu

A koltségvetési szerv alapitasinak idépontja:
1981.01.01.

A Kkoltségvetési szerv alapit6 szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 4.

Ervényes alapito okirat szama: 101/265-11/2024. kelte: 2024. november 20.
Hatélyos: 2025. 01. 01.

A koltségvetési szerv irdanyit6 szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulds Tandcsa
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve és székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds
3770 Sajészentpéter Kélvin tér 4.



A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Sajoszentpéter Viros,

tovabba:

Alacska Kozség,

Kondo Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Viros,

Sajéecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajolaszlofalva Kozség,
Sajokeresztiir Kozség,

Sajépalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajévamos Kozség,

Szirmabeseny$ Nagykozség,

Varbé Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézményi szolgaltatasok ellatasi teriilete:

- Csalad-és gyermekjéléti szolgaltatis feladatainak ellitdsa: Sajoszentpéter, Varbo, Parasznya,
Radostyén, Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Konds, telepiiléseken.

- Hazi segitségnydjtas:

Sajoszentpéter, Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajélaszlofalva, Sajokapolna, Kondo, Alacska
telepiiléseken.

-Tamogaté Szolgaltatds: Sajoszentpéter, Varbé, Parasznya, Radostyén, Sajélaszléfalva, Sajokapolna,
Kondd, Alacska, Szirmabesenys, Sajopalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresztlr, Sajéecseg,
Sajébabony telepiiléseken.

- Nappali elldtas — [dések Klubja, Demens betegek nappali ellatdsa: Sajoszentpéter

- Szocidlis étkeztetés: Sajoszentpéter

- Boles6de: Sajoszentpéter, Alacska, Sajoképolna, Sajolasziéfalva, Kondo, Radostyan, Parasznya,
Varbd.

A Kkdltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

F6 tevékenység 881000 Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatéasa bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv kozfeladata és alaptevékenysége:

Kozfeladat:

A személyes gondoskodast nyuijté szocilis alap- és nappali ellatasok, tovabba gyermekjoléti szolgélat
€s a gyermekek napkézbeni- bolesédei — ellatasanak biztositdsa a szocidlisan raszoruld személyek
részére a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl $z6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény, a szocialis

igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szol6 1993, évi 111 torvény, tovabba a gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.

Szakmai alaptevékenység:

W



A raszorultak részérdl érkezd- korukkal, egészségi allapotukkal, fogyatékossagukkal, szocialis
helyzetiikkel Gsszefliggd- ellatasi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elharitdsdban valé koézremiikodés, az ongondoskodést tamogaté programok megvaldsitdsanak
kezdeményezése és végrehajtasa.

Az intézmény a gyermekjoléti és szocidlis ellatasok szabad kapacitisa terhére a Sajoszentpéter
Kérnyéki Onkorményzati Téarsulds tagjain kiviili telepiilések lakosai részére is biztositja a
szolgaltatast, amennyiben az 4llami tamogatds, vagy az igénybe vevd lakohelye szerinti
Onkormanyzati hozzajéarulas erre forrast biztosit.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Sorszam Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 041233 Hosszabb id6tartamit kdzfoglalkoztatas
5 101222 Tamo’gato sz’olg:altatas fogyatékos
személyek részére
3 102031 - | Id6sek nappali ellatasa
4 102032 Demens betegek nappali ellatasa

Gyermekek bélcsédében és mini

> 104031 bolesddében torténd ellatasa
. Gyermekétkeztetés bolesédében,

6 104035 P R
fogyatékosok nappali intézményében

7 104042 Csaléd-és gyermekjoléti szolgaltatasok

3 106020 Lalfetsfenntartassal, lakhatassal Gsszefliggd
ellatasok

9 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

10 107052 Hazi segitségny(ijtas

1 107080 EsélyegyenlGség elbsegitését célzo

tevékenységek és programok

A kéltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok:

- a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a szociélis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol sz61é 1993, évi I1I. torvény,
- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

Az intézményben folyé tevékenységet a tovabbi jogszabdlyok hatdrozzik meg:

- 2012.¢éviI. tdrvény a Munka Torvénykonyvérdl,
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak Jogallasardl,
- 2013.¢vi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél,
- 2011. CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol
- 370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérsl



- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 1993. évi L. t6rvény a szocialis igazgatasrol és szocislis ellatasokrol,

- 29/1993. (1I. 17.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok
téritési dijarol,

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

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nywjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik
feltételeirdl,

- 172000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodaést nyiijto szocialis intézmények
szakmai feladatairol, mikdésiik feltételeirdl,

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

- 257/2000. (XIL. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak Jjogallasardl sz616 1992. évi
XXXHI. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
t6rténd végrehajtasarol,

- 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a szemelyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrol,

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkez szocialis szolgaltatast
nyjt6é személyek vezetoképzésérdl,

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

- 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

- 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

A szakmai és gazdasagi munkat segité egyéb szabalyzatok:

- Bels6 Kontroll Kézikényv

- Pénzkezelési utasitas

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tiizvédelmi szabélyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezben kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

- Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Boleséde Ugyrendje

- Adatvédelmi szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitisanak szabalyzata

- Kikiildetési szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Szabélyzat a nemdohanyzék védelmérél

- Ajandékok, egyéb elénydk elfogadésanak szabdlyzata

- Vezetekes és mobil telefonok hasznalatdnak szabélyzat

- Munkaruha juttatasi szabalyzat

- Varosgondnoksaggal fennéll6 egyiittmiikdési megallapodas alapjan:

‘ ‘ e Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
¢ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
€s selejtezésének szabalyzata,

e Gazddlkodasi (kotelezettségvallalasi) szabalyzat
e Szamlarend



Eszko6z6k és forrasok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabélyzat

Onkoltség szamitasi szabdlyzat

Szamviteli politika

4. A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy
5. A koltségvetési szerv gazdilkodasa:

Az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkérrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény és a Sajoészentpéteri Varosgondnoksag — 3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 35. - kozotti
munkamegosztds, valamint a feleldsségvallalas rendjét tartalmazo megallapodést a Sajoszentpéter
Koérnyéki Onkormanyzati Térsulés, valamint Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata egyarant
jovahagyta.

Intézmény (TSZK) agazati azonositéja: S0010302

A Sajészentpéteri Virosgondnoksag torzskényvi azonositéja: 438296

Torzskonyvi (TSZK) azonosité szam: 668187

KSH Statisztikai szamjel (TSZK): 16669970-8899-322-05
Régi térzskonyvi azonositoé (TSZK): 438296203

Adészama (TSZK): 16669970-2-05
Szimlavezeté pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyészamlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatellatist szolgal6 vagyon:

Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat — mint a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Térsulas
székhely Onkorményzata — 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok
(Sajoszentpéter, Kossuth Lajos at 40. Hrsz: 151/1.), valamint a feladat ellatasihoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Tarsulas tulajdondban 1év6 eszkdzok. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszeri hasznaloja a rendelkezésre 4116 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatba ad6 gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult
elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat
hatéskorében megéllapodast kéthet, de tartds bérbeadés a fenntartd Jjovahagyasa nélkiil nem térténhet
meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

6. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. ¢évi CLIL torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kézszolgdlatban allo személy, aki — &nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
ellen6rzésre jogosult.



Feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabbi az allami vagy
onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok fejezeti kezelésii
el8iranyzatok, 6nkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

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

7. Az SZMSZ személyi hatalya
Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és hataskori,
szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézményvezetdre,

- azintézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
8. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, létszama

Szakmai egységek létszama:

Intézményvezetd 116
Id6sek, demens betegek nappali ellatasa- Idések klubja 7 16
Ebbol:
- klubvezet6 116
- gondozd 2 £6
- terapids munkatars 1 16
- gépkocsivezet6-karbantarto 1£6
- portas 116
- takarit6 116
-gazdasagi ligyintéz6 116
Hazi segitségnyjtas 1118
Ebbol:
- vezetd helyettes - vezetd gondozo 116
- gondozd 10 {6
Szocidlis étkeztetés
- asszisztens 1 6
Csalad-és gyermekjoléti szolgalat 10 6
Ebbol:
- vezetd csaladsegitd 116
- csaladsegit 7 6
- adminisztrator & 4]
- gépkocsivezetd 116
Tamogato szolgalat fogyatékos személyek részére 4 16
Ebbél:
- vezetd, terapias munkatars 116



- gondozd 216

- gépkocsivezetd 116
Gyermekek napkozbeni ellatasa- Boleséde: 6 16

Ebbdl:

- vezetd 116

- kisgyermekneveld 4 16

- dajka 116

Osszesen: 41 16 teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazott.

Gyermekek napkozbeni ellatisa- Boleséde: 1 5 bdlesddeorvos vallalkoz6i szerzddéssel heti 12 6ra.

9. Az intézmény feladatai

Az intézmény bels szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozaséanal elsddleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfelelden lathassa el. A fenti
koriilmények figyelembevételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

Iddsek nappali ellatisa- Idések klubja:

Az Id6sek klubja hajléktalan személyek és elsésorban sajat otthonukban €16, 18. életéviket betsltott,
egészségi dllapotuk vagy id8s koruk miatt szocilis és mentdlis tdmogatasra szoruld, dnmaguk
ellatésara részben képes személyek ellatasat végzi.

A demens személyek nappali ellatisa az Iddsek klubja részeként keriilt megszervezésre, a
Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium altal befogadott demencia centrum, a Nemzeti Rehabilitaciés
¢s Szocidlis Hivatal, a rehabiliticids szakértdi szerv, vagy pszichiater, neuroldgus, geriater szakorvos
enyhe vagy kozépsiilyos demencia kérképet megallapité szakvéleményével rendelkezd személyek
esetében.

Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetését biztositja, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kiilsndsen

- koruk

- egészségi allapotuk

- fogyatékossaguk

- pszichiatriai betegségiik

- szenvedély betegségiik, vagy

- hajléktalansdguk miatt.

Hazi segitségnyujtas:
Hazi segitségnyijtas keretében a szolgaltatist igénybevevd személy sajat lakokdrnyezetében kell
biztositani az 6n4ll6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Tamogaté szolgalat fogyatékos személyek részére:

A tdmogatd szolgélat feladata a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsésorban a
lakdson kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik Onallésaganak megbrzése
mellett lakason beliili specialis segitségnyiijtas biztositasa.



Csalad-és gyermekjoléti szolgalat:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb, krizishelyzet miatt segitséget
igénylé személyek, csaladok szamaéra az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol nyujtott szolgaltatas, feladata
tovabba addssagkezelési tanacsadas.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének, jolétének a csaladban torténd nevelésének
elosegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabél torténd kiemelésének
megelbézése. -

A gyermekjoléti észleld — és jelzbrendszer miikddtetése.

Szabadidos programok szervezése.

Gyermekek napkézbeni elldtdsa- Bolcséde:

1. csoport: 20 hetes kortol 3 éves korig: 12 6
2. csoport: 2 éves kortol 3 éves korig: 14 6

10. Megallapodas a Sajoszentpéteri Teriileti Szocilis Kozpont és Bolcséde és a Sajészentpéteri
Varosgondnoksag kézotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl

Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai:

- a Sajészentpéteri Varosgondnoksag és az intézmény egyiittm{ikddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

- Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az intézmény gazdalkodasi szakmai dontési
rendszerét, 5nallé jogi személyiségét és feleldsségét. :

- Mindazokat a gazdélkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételeit a
koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Sajészentpéteri Varosgondnoksag elldtni.

Az egyiittmiik6dés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:
- az éves koltségvetés tervezése,
- az ¢éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa,
- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése,
- aszemélyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdalkodas,
- egyéb nyilvantartisok vezetése,
- akészpénzkezelés,
- felujitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitésa,
- belso6 ellen6rzés.

Az egylittmiikodés részletes szabalyait kiilon megallapodas tartalmazza.

11. Ugykérok gyakorlasa
Alairasi jogosultsag

A Sajoszentpéteri Terilleti Szocidlis Kozpont és Bolesdde képviseleti, illetve aldirdsi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézménytdl kibocsatasra keriils '
a, minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiadésa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (szerzédés megkotés,
megrendelés)
b, minden olyan szobeli nyilatkozatra és irat alairasara (levél,



Jjegyzbékdnyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és
Bolcséde részérdl a feladatkorébe tartozo ligyek intézését célozza

A képviseleti, illetve alairasi jog altaldnos tartalma

A képviseleti, illetve alairdsi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy a
Sajoszentpéteri  Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcséde helyett és nevében érvényes
Jjognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly médon, hogy a képviselé cselekménye 4ltal kdzvetleniil
a Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bélesdde valik jogosultta vagy kotelezetté.

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bolcsdde torvényes képviseldje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozéinak képviseleti, illetve aldirasi jogosultsiga allandd, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.

Az allandd felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben elbirt rendeltetésszerti
miikddési korben jogosit eljarasra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
onélloan és korlatozas nélkiil képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy
aléirasa sziikséges.

TSZK részérdl: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

VG részérdl: gazdasagi igazgatd helyettese, szamviteli ligyintézd

A Sajészentpéteri Tertileti Szocialis Kozpont és Boleséde képviseldi az intézmény képviseldjeként az
intézményvezetd felhatalmazasaval a kovetkezd munkakoroket betsltdk jarhatnak el az SZMSZ-ben
Jjogkoriikben utalt témakban:

- bolesdde vezetd
- tadmogatd szolgalatvezetd

- klubvezet6

- csalad-és gyermekjoléti szolgalat: vezetd csaladsegitd
csaladsegit6

- héazi segitségnyjtas vezetd gondozd

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bélcsddében onalldan alairasra jogosult személyek
kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Alairasi jogosultsag korlatozasa

Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviseld akar 6nalldan, akar egyiittesen, de
csak munkakorében eljarva az SZMSZ-ben elbirt feladatkorén beliil, illetve felhatalmazas mértékében
jegyezheti az intézményt.

12. Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskérok
Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Intézményvezetd feladatai:

- vezeti az intézményt, felelSs az intézmény miiksdéséért és gazdalkodasaért,

- az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és
feltételeknek az ellatisaért felelds, .

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- felel6s a gazdalkodasi lehetSségek és a kotelezettségvallalasok Ssszhangjaért,

- a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyont kételes
rendeltetésszeriien miikddtetni,



- felel8s a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvénos adatok szolgaltatésara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

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

- gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, a Tarsuldsi Tanéacs hatarozataiban
¢és dontéseiben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezden elbirt szabélyzatait tovabbé az intézmény
mitkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

- tamogatja az intézmény munka4jat segitd testiiletek, szervezetek, kszosségek tevékenységét

- felelds a belsékontroll rendszer kiépitésért, miikodtetéséért,

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

- adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Intézményvezetd helyettes- vezeté gondozo feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

- Koordinélja, és szakmai segitséget nyqjt a tarsult telepiiléseken az ellatasok folyamatos
biztositasdhoz.

- A benyujtott kérelmek alapjan végzi a gondozési szitkséglet felmérést

- Elkésziti a szocidlis gondozok beosztasat, szétosztja a gondozasi eseteket, megszervezi a
helyettesitést.

- Osszesiti a tevékenységi naplok adatait, és ellendrzi annak pontos vezetését.

- Vezeti az ellatdshoz kotoédé nyilvantartdsokat, elokésziti a KENYSZI-be torténd napi
jelentést, ho végén elvégzi az egyeztetést.

- Elkésziti az ellatasba vétellel kapcsolatos dokumentumokat.

- Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével.

- Az igénybevevd komplex ellatasa érdekében napi kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a
haziorvosi szolgalattal, szocialis ellatas més résztvevéivel.

- Elkésziti az éves statisztikai jelentést, szakmai beszamoldt, vezeti az ellatis kotelezd
nyilvantartasait.

- Folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetdt az ellatasrol.

- Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.
Vezetd csaladsegité feladatai:

- szervezi, irdnyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egység (csalad- és gyermekjoléti
szolgalat) csaladsegitdinek segitségnyijtasi feladatait,

- koordindlja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az ellatasok folyamatos
biztositasdhoz,

- . megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatassal kapcsolatban,

- aszakmai egység tevékenységérol rendszeresen beszémol az intézmény vezetdjének,

- segiti az intézményvezetd humaénpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kirben
rabizott feladatokat,

- heti munkaid6é keretének legalabb a felét kotetlen munkaidé beosztas keretében kell
biztositani a szocidlis segité munka, illetve az adatgyijtés helyszinen val6 elvégzéséhez,
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adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.
Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.
Tamogaté szolgalatvezet6 feladatai:

- megszervezi €s irdnyitja a személyi segitok és a gépkocsivezetd munkajit,

- a tamogato szolgiltatast Ggy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten €16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozé személy szdmara elérhetd legyen

- atamogato szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének,

- adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
Idések Klubja vezetd feladatai:

- Szervezi, irdnyitja a szakmai egység szocialis gondozoinak segitségnyjtasi feladatait.

- Ellatja az idések klubja, a szocialis étkeztetés feliigyeletét, iranyitasat.

- Szervezi, koordinélja a gondozéndk munkéjat, feliigyeli a havi jelentés elkészitését.

- Vezeti az ellatdsokhoz kotddd nyilvantartasokat, eldkésziti a KENYSZI-be torténd napi
jelentést, hd végén elvégzi az egyeztetést.

- Rendszeresen t4jékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal kapcsolatban.

- Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével.

- adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
Bolesodevezets feladatai:

- Szervezi és iranyitja a bolcsédében folyd nevelési-gondozasi munkat.

- Koordinalja a gondozénék napi tevékenységét

- El6késziti a KENYSZI-be torténd napi jelentést, ho végén elvégzi az egyeztetést.

- Ertékeli az elézd év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések megtételével.

- Elkésziti a hazirendet, a dolgozdk munkabeosztasit.

- A kisgyermeknevelokkel kozosen elkésziti a gyermekcsoportok aktuélis napirendjét,
ellen6rzi a betartasat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.

- Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

- Fert6z6 betegség elofordulasa esetén megszervezi a zard fertétlenitést.

- Ellenérzi a gyermekek rendszeres id6kszonkénti salymérését.

- Feliigyeli a higiénés kovetelmények betartasat.

- Ellendrzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a foz6konyha felé az étel mindségérol.

- Ellatja a bolesddei adminisztracios feladatokat.

- Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetbt az ellatassal kapcsolatban.

- Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak. Annak
elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Feladatvaltozas, modosulds esetén azok bekovetkeztetol
szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézményi munkakdroket az SZMSZ 3.szamii melléklete tartalmazza.



Munkakér atadas

A folyamatos munkavégzés eldsegitése céljabol a kozalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovdbba belsd athelyezés vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megelézéen munkakori feladataikat, illetve az ellatasaval 6sszefliggd informaciokat,
ligyiratokat atadés-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

Helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tvolléte nem akadalyozhatja.

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

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

13. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felel6s vezet$jét - az intézményvezetdt — nyilvanos palyazat tjan
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Térsuldsi Tanacsa a hatdlyos jogszabélyok alapjan bizza
meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizéassal rendelkez6 kozalkalmazott, tekintetében
a munkaltatoi jogokat Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tandcsa gyakorolja.

14. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Foglalkoztatasi

jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | Kézalkalmazotti

jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
2 | munkaviszony 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol é€s a kdzfoglalkoztatashoz

3 | Kozfoglalkoztatasi kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl

jogviszony
4 | Megbizisos jogviszony | 2013. évi V. térvény a polgéri térvénykonyvrol

15. Munkavallalok jogai és kotelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejstte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel €s annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott id6re torténé kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint létesithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara az intézményvezetd megbizasos jogviszony keretében és
véllalkozéi szerzddéssel is foglalkoztathat kiils6s személyeket.
16. Az intézmény iranyitasa és irdnyitasi rendszere

2. szamt melléklet tartalmazza.




17. Alairasi joggal felhatalmazottak felelgssége

Aki meghatarozott jogkdrét tallépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mas nevében szerzédést
(ligyletet) kot felelés mindazért a karért, amely beavatkozasa nélkiil nem kdvetkezett volna be.

18. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasa

A bels6 kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelzden egyeztetési kotelezettségiik

van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbszé értekezletek (vezetdi-, szervezeti egység- és
munkaértekezlet).

A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tars
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikdési megallapodast kéthet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilénbdzd szakmai szervezetekkel.

19. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

20. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott cégszertien alirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

21. Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabaly

A Banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanyat a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi igazgatohelyettese kételes érizni.

Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyokat a Kotelezettségvallalasi szabélyzat tartalmazza.

22. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
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Szandékos kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A pénzkezelSket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a visszaszolgaltatési
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
alland6an Orizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kart tobben, egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyéban a megOrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznélati térgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén megérzésre szolgald helyen
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, gépek, eszkdzok megdvasaért.

23. Belso ellendrzés

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzlje szervezi meg belsé ellendr dtjan, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden

A belso ellendrnek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabalyok szerinti képesitéssel, regisztracioval és
egyéb munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A bels6 ellenér feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet részletezi. Ellenérzési feladatainak meghatérozésa- az
intézményvezetd bevonasaval végzett- kockazatelemzésen alapul.

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

23.1 Kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A Kkoltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének miikédtetése a kévetkezé:

Kontrollkirnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a koltségvetési
szerv dolgozoi részletes munkakori leirdsabol kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.
Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja Sssze. A hivatal bels ellendre
végzi kockazatelemzés (itjan a feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek _ .

Az intézményvezetdje 4ltal kiadott bels6 szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyésok

szabalyozasat, az informaciokhoz valo hozzaférés szabalyozésat, a kontrollok szabalyozasat, valamint
a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.
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Monitoring
Az intézményvezetSje olyan monitoring rendszert mikodtet, amely lehetdvé teszi a . szervezet
tevékenységének és a célok megval6sitasanak nyomon kivetését.

Az intézmény bels6 kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikényv szabalyozza.
24. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés kozbeszerzési szabalyzatat, a
hatdlyos Kozbeszerzési torvény elirdsait. A Sajoszentpéteri Varosgondnoksig és az intézmények
kozott fennalld egyiittmiikodési megallapodast, illetve a vonatkozé gazdalkodasi szabalyzatokban
foglalt eldirasokat.

25. A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az intézmény a feladatkorébe tartozd iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tdjékoztatasat. (Kozérdekii adat: az intézmény tevékenységére vonatkozd, a személyes
adat fogalma al4 nem es6, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret.

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

A kérelemre vélaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a kérelmet nem az adatot
kezel6 intézményhez nyujtottak be, azt a szerv koteles haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a
kérelmezd ezen egyidejti értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére irdnyul a kérelem, melyet mar kozzétettek, a kérelmezot
errdl tajékoztatni kell ,,a fellelhetdséget” is ideértve. A kért adat kérelmezével valé megismertetéséhez
az intézmény megfelel6 idét, targyi feltételeket biztosit.

A kozérdekli adat megismerése irant barki- széban, irasban vagy elektronikus Gton- igényt nyijthat be.
A kozérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek, az intézmény, az igény tudomasara jutasat kdvetd
legrévidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A hatarid6 betartasaért az intézményvezetd felel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indoklaséval egyiitt 8 napon beliil frasban az
intézményvezetd értesiti az igényl6t.

26. Adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezel tevékenysége soran fokozottan iigyel a személyes adatok védelmére, a
kotelezd jogi rendelkezések betartasara, a biztonsdgos €s tisztességes adatkezelésre. Az intézmény
kotelezettséget véllal arra, hogy tevékenységével, szolgiltatdsaival kapcsolatos adatkezelése
megfeleljen a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

27. Titokvédelem

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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28. Intézményi sajatossagokra vonatkozé egyéb rendelkezések
A munkaidé beosztasa
A heti munkaid6 40 éra.

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

Hétf6t61 — péntekig 7% 153 _ig,
Ettol eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak

- a Csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai:

Hétf6 — kedd ~ csiitortok: 730169 g,
Szerda: 739 -17% g,
Péntek: 7301410 _jg.

- Bolcstdei kisgyermekneveldk

Hétfd — péntek: 6% - 17%

Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
Jjogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirasai szerint kell megéllapitani.
Egyéb munkavallalé esetében az Mt. elbirdsai az iranyaddk. :
A dolgozdkat megilleto, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

29. Egyéb szabalyok
- Telefonhasznalat
Az intézményben Iév6 és a dolgozoknak atadott telefonokat magén célra csak térités

ellenében lehet hasznalni. Feltételei szabalyzatban rogzitésre keriilt.

- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 3sszefiiggd anyagok fénymasolasa térténhet.

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

- Sajat gépkocsi hasznalata :
~Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezets eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.
A sajat tulajdonli gépjarmi hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkor érvényes kozponti

eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani, és frasban rogziteni.
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A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatéra vonatkozé szabélyok.

Kiilon szabalyzat rogziti a gépjarmiivek hasznélatanak szabalyait.

30. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ugyfélfogadas kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozésa az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézmény ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szama melléklete tartalmazza.

31. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szdmara biztositott
forumokon.

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

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- szervezeti egységek vezetdi

Vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkajardl
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévenkeént 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 vezet6jét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt idszak alatt végzett munkdjanak értékelése

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

- aszervezeti egység el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. ; '
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol
- értékeli az elvégzett feladatokat



- ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait

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

Ellatotti értekezlet

Segiti a vezetdt a kozosségi élet rendjének biztositdsaban. Feladata: dont az elé terjesztett panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményezhet.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek.

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

32. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el kell
segiteniiik.

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

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az intézményvezetd vagy
az altala esetenként magbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatasksrébe

tartozik.

Nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés elott megismerje az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza vele egyeztesse.

33. Az SZMSZ nyilvinossagra hozatala és megismerhetésége

Az SZMSZ az elfogadds és a fenntarté jovahagyasa utan az intézmény iigyviteli helyiségében keriil
elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szémaéra, illetve olvashaté az intézmény honlapjan.
(www.spetertszk.hu)

34. A rendszeres feliilvizsgalati eljiras szabalyai

Jogszabalyvaltozdsok, mddositasok, valamint fenntartéi elvarasok valtozasa kapcsan az SZMSZ
feliilvizsgalatra keriil.

35. Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Térsulés
Tanacsaa...... /2024. (. .... ) hatarozataval jovahagyta.

Hatalyba 1épésének iddpontja: 2025. januar 1.
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Ezzel egyidejlileg a Sajészentpéter Kornyéki Onkorményzati Tarsulds Téarsuldsi Tanacsanak 37/2019.
(XIL11.) hatdrozata és az azt modositd 7/2020. (I. 30.) hatdrozataval elfogadott SZMSZ hatalyat

veszti.

Sajoszentpéter, 2024. ........................

Gal Katalin
Intézményvezetd
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Vezet6 gondoz6 - intézményvezetd helyettes
Nappali ellatas vezet
Gondozdk

Terépids munkatars

Vezetd csaladsegitd
Csaladsegitok
Bolesddevezetd
Kisgyermekneveldk
Bolcsddei dajka

Tamogat6 szolgalatvezetd
Gondozok

Gépkocsivezetdk

Gazdasagi tigyintéz6
Adminisztrator
Gépkocsivezetd- karbantartd
Takarito

Portas

3. sz. melléklet
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Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Boleséde— Idések Klubja

UGYFELFOGADASI REND

4. sz. melléklet

Hétto Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7301530 7301530 7301530 7381530 7301530

Tamogaté Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

731530 7301530 730 _1530 7301530 7301530

Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat Sajészentpéter

Hétfs Kedd Szerda Csiitortok Péntek

73 _ 162 73 _ 160 78 _170 70 _16% Nincs
ligyfélfogadas

Hasznaltruha osztis:
Kedd 730 _16%
Szerda 730179




Megismerési zaradék:

Sor- Munkavallalé neve Munkakor Munkavallalé alairasa
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