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A..../2012.(V1.21.) hatirozat melléklete

Teriileti Szocialis Kozpont és BélesGde

Sajoszentpéter

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

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

A Szervezeti Miuikodési Szabalyzat 2011. CXCV. torvényben foglaltak
figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miik6dését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban
1év6 dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Az intézmény miikédését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzat. A szakmai &s gazdasagi munka vitelét segit kiilonféle
szabalyzatokat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Teriileti Szociélis Kézpont és Bélcsdde

A koltségvetési szerv roviditett neve:
TSZK

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

A koltségvetési szerv elérhetéségei:
Telefon:  06/48-423-245
06/48-345-528

E-mail: terszock@vipmail.hu

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezé hatirozat:
65/1987. (V1.23.) VB hatarozat



Ervényes alapité okirat szama és kelte:
Sajoszentpéter Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 126/2012. (V.29)
Hatérozata

A kéltségvetési szerv alapito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat jogelddje Sajészentpéter Nagykozségi
Tanacs 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv alapitasianak idépontja:
1987.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat,

valamint a Miskolc Kistérség Tébbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
Alacska K6zség Onkorményzata,

Kondo6 K6zség Onkormanyzata,

Parasznya K6zség Onkormanyzata,

Radostyan K$zség Onkorményzata,

Sajobabony Varos Onkormanyzata,

Sajéecseg Kozség Onkormanyzata,

Sajokapolna Kozség Onkormanyzata,

Sajokeresztur K6zség Onkormanyzata,

Sajopalfala K6zség Onkorményzata,

Sajolaszlofalva Kozség Onkormanyzata,

Sajésenye Kozség Onkormanyzata,

Sajévamos Kozség Onkormanyzata,

Szirmabeseny6 Nagykdzség Onkormanyzata,

Varbé Kézség Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Sajoszentpéter Viros,

valamint a Miskolc Kistérség Tobbeéla Tarsuldssal kétstt megallapodas szerint:
Alacska Kozség,

Kondé Kozség,

Parasznya K6zség,

Radostyan K6zség,

Sajébabony Viros,

Sajdéecseg Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Sajokeresztur K6zség,

Sajopalfala Kozség,

Sajosenye Kozség,

Sajovamos Kozség,



Szirmabeseny6 Nagykézség,
Varb6 Ko6zség kozigazgatasi teriilete.

Kistérségi tirsulasi megallapodis keretében - intézményfenntartéi tarsulas
- alapjan:

- Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak ellatisa: Varbé,
Parasznya, Radostyan, Sajélaszléfalva, Sajokapolna, Sajészentpéter, Kondo,
Alacska, telepiiléseken.

- Jelzorendszeres hazi segitségnyunjtas:

Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajélaszléfalva, Sajékapolna, Kondd, Alacska,
Szirmabesenyd, Sajosenye, Sajévamos, Sajokeresztur, Sajéecseg, Sajobabony,
Sajoszentpéter telepiiléseken.

- Hazi segitségnyujtas:

Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Kondd, Alacska,
Szirmabeseny6,  Sajésenye, Sajévamos,  Sajébabony, Sajdészentpéter
telepiiléseken.

Intézmény fenntartoi tarsuldsi megallapodas alapjan:

- Tamogaté Szolgaltatis: Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajélaszl6falva,
Sajokdpolna, Kond6, Alacska, Szirmabesenyd, Sajépalfala, Sajosenye,
Sajovamos,  Sajokeresztir, Sajoecseg,  Sajobabony, Sajoszentpéter
telepiiléseken.

A koltségvetési szerv szakagazati besoroldsa és az altala elldtott kozfeladat:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A személyes gondoskodést nyujté szocialis alap- és nappali ellatasok, tovabba
gyermekjoléti szolgalat és a gyermekek napkézbeni- bolcsddei — ellatasanak
biztositasa a szocidlisan raszoruld személyek részére a helyi Onkormanyzatokrél
520616 1990. évi LXV. térvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol
szo0l6 1993. évi III. térvény, tovabba a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.



Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa
Nappali ellatas- idések klubja 881011 Normativ ~ allami  hozzajarulas  és
Onkormanyzati timogatas
Szocialis étkeztetés 889971 Normativ ~ allami  hozzajarulas  és
onkorményzati tdimogatas
Hazi segitségnytjtas 889922 Normativ ajlllami hozzéjarulas  és
Onkormdnyzati tAmogatis
Csaladsegités 889924 Normativ  allami  hozzijarulas  és
onkormaényzati tAmogatas
Gyermekjoléti szolgaltatas 889201 Normativ ~ allami  hozzajarulas  é&s
onkormanyzati timogatas
Bolcsodei ellatas 889101 |normativ Onkormanyzati hozzajarulds és
Onkorményzati timogatas
Vallalt feladat:
Tamogatd szolgalat 889925 |NRSZH miikodési tamogatas (Palyazat)
JelzOrendszeres hazi Nemzeti Rehabilitaciés és  Szocialis
segitségnydjtés 889923 |matal (tovabbiakban: NRSZH) éves
mitkddési tdmogatisa palyazat atjan és
Onkorményzati tamogatas

A kéltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozo6 Jogszabalyok:

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

- a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi II1. torvény,

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.

torvény.

Az intézményben foly6 tevékenységet a tovabbi jogszabalyok hatirozzak

meg:

- 1992. évi XXII. térvény a Munka Térvénykonyvérsl,

- 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 1959. évilV. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

- 2011. CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol

- 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

- 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatsrol és szocialis ellatasokrol,

- 29/1993. (Il 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyujté szocialis

ellatasok téritési dijardl,




1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyuajto
szocialis intézmények szakmai feladatairél, miikdésiik feltételeirdl,
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyes adatainak miik6dési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl,

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
szemeélyek tovabbképzésérdl és a szocilis szakvizsgarol,

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé
szocidlis ellatasok igénybevételérsl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint
az egeészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalaténak és
igazolasanak részletes szabalyairél

368/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol

A koltségvetési szerv tevékenysége (szakfeladat szaimmal és megnevezéssel):

562917
682002
841907
881011
882201
889101
889201
889921
889922
889923
889924
889925
890111

890441
890442

890443

Munkabhelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Onkormanyzatok elszémolésai a koltségvetési szerveikkel

Iddsek nappali ellatisa

Adéssagkezelési szolgaltatas

Bélcsédei ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyjtas

JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas

Csaladsegités

Tamogatd szolgaltatas

Esélyegyenl6ség elosegitését célzo 4ltalanos, komplex tevékenységek és
programok

Rovid tartalmt k6zfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy



A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miiksds

A koltségvetési szerv gazdalkoddsa:

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

Szellemi tdmogaté és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen beliil
killonésen pénziigyi gazdasagi feladatait) a Véarosgondnoksdg (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint onalléan miksds és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

Az onalléan miikodé koltségvetési szerv, valamint az énalldéan miksds és
gazdalkodé koéltségvetési szerv  kozotti munkamegosztds, valamint a
feleldsségvallalds rendje az iranyité szerv altal Jjovéahagyott kiilon megéllapodas
szerint kertil meghatarozasra.

Intézmény dgazati azonositéja: S0010302

Az 6nall6 szerv PIR szama: 438296

Torzskényvi azonosité szam: 668187

KSH Statisztikai szamjel: 16669970-8899-322-05
Régi torzskonyvi azonosité: 438296-2-03
Adészama: 16669970-2-05
Szamlavezeto pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Folyoszamlaszam: 12046102-01333028-00100007

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3770 Sajdészentpéter, Kalvin tér 4.

Feladatellatast szolgdl6 vagyon:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoészentpéter, Kossuth Lajos 1t 40.
Hrsz: 151/1. ), valamint a feladat ellatasdhoz szilkséges, leltar szerint
nyilvantartott targyi eszk6zok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak
ellatasédhoz szabadon hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezel6je és rendeltetésszerii hasznéldja a rendelkezésre
allo vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni,
illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv



sajat hataskérében megallapodast kothet, de tartés bérbeadas a fenntartd
Jovahagyasa nélkiil nem térténhet meg.

A koltségvetési szerv kiegészitd, kisegité és vallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

2. Vagyon nyilatkozatra kotelezettek:

2007. évi CLII. Térvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy aki — &nalléan vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilsnitett
allami pénzalapok fejezeti kezelésii elSiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetdje
€s helyettese.

Az intézmény iranyitasanak dbraja: 3. sz. melléklet.
3. Az SZMSZ személyi hatilya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott

feladat és hataskori, szervezeti és miik6dési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ, hatélya kiterjed:

- az intézményvezetlre,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

4. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamd melléklet tartalmazza.



4.2 Az intézmény szervezeti egységei, létszima

Szakmai egységek létszama

Intézményvezetd 116
Iddsek klubja 4 16
Ebbbl:
- vezetd helyettes- klubvezetd 116
- szocialis gondozd 216
- gépkocsivezets-karbantartd 116
Hazi segitségnyujtas 7 16
Ebbol:
- szocialis gondoz6 és
- jelzérendszeres koordinator 1 16
- szocialis gondozé 6 16
Szociidlis étkeztetés 16
Ebbbl:
- szocidlis gondozo 116
Gyermekjoléti szolgilat 6 16
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozo 116
- csaladgondoz6 516
Csaladsegités 8 16
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozo 116
- csaladgondozo 4 16
- szocialis asszisztens 116
- adminisztrator 116
- gépkocsivezetd-karbantarto és
rendszergazda 116
Tamogato szolgalat 4 £6
Ebbbl:
- vezetd 1£6
- személyi segit6 216
- gépkocsivezetd 116
Bolesdde: 7 16
Ebbdl:
- vezetd 116
- kisgyermekgondozo 4 16
- kisegitd 116

- takarito 116



Az intézmény szakmai egységeinek munkajat timogat6 allishelyek:
- gazdasagi ligyintézd 116
- portas 116

Osszesen: 40 {6 teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazott.
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas:

24 16 gondoz6n6 (megbizasi jogviszonyban).

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat:

1 6 jogasz (véllalkozoi szerz8déssel heti 3 6ra)

1 {6 bolcsédeorvos megbizasi szerzédéssel heti 12 6ra

4.3 Az intézmény feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és a
kovetelményeknek megfeleléen lathassa el. A fenti koriilmények figyelembe
vételével intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatdk meg:

Nappali ellatas- Idosek klubja:

Az Id6sek klubja hajléktalan személyek és els6sorban sajat otthonukban €16, 18.
€letéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt szocialis és
mentalis tdmogatasra szoruld, Snmaguk ellatdsira részben képes személyek
ellatasat végzi.

Szocialis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb
napi egyszert meleg étkeztetését biztositja, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen
- koruk
- egészségi allapotuk
- fogyatékossaguk
- pszichiatriai betegségiik
- szenvedély betegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.
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Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnytjtas keretében a szolgéltatast igénybevevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartisa érdekében
sziikséges ellatast.

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas:

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt
raszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatira képes, idskorq, vagy
fogyatékos személyek, ill. pszichidtriai betegek részére az 6nallé életvitel
fenntartdsat és az esetlegesen felmeriild krizishelyzetek elharitasat biztositja.

Tamogaté szolgalat:

A tamogat6 szolgalat feladata a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténéd
ellatasa, elsésorban a lakason kivilli kézszolgaltatasok elérésének segitése,
valamint életviteliik 6nallésdganak megdrzése mellett lakdson beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa.

Csaladsegités:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb,
krizishelyzet miatt segitséget igénylé személyek, csalddok szidméra az ilyen
helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
eletvezetési képesség megorzése céljabol nytjtott szolgaltatas. Feladata tovabba
adossagkezelési tanacsadas, nem foglalkoztatott aktiv koruak szocialis
segélyben részesiilok jelentkeztetése.

Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlddésének, jolétének a csaladban
torténd nevelésének elésegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének megeldzése.

A gyermekjoléti észlel6 — és jelzérendszer miikSdtetése.

Szabadidds programok szervezése.

Bolcesodei ellatas:

1. csoport 20 hetes kortol 3 éves korig: 12 6
2. csoport 2 éves kortdl 3 éves korig: 14 £6
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4.4 Megallapodas az onalléan miikddé és gazdilkod6 (Varosgondnoksag
3770 Sajoszentpéter Kalvin tér 35.) és onalloan miikodé koltségvetési
szervek kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérél

Az egylittmiikddés altalanos szempontjai:

a  Varosgondnoksag és az oOndllban mikddé — intézmény
egylttmiikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja az 6nalléan miik6dé gazdalkodasi
szakmai dontési rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és feleldsségét.
Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
szemé€lyi feltételeit az oOnalléban miikddd koltségvetési szervnél
nincsenek meg, koteles a Varosgondnoksag ellatni.

Az egylittmiik&dés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran:

az éves koltségvetés tervezése

az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa

a kiadésok teljesitése, bevételek beszedése

a személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerével vald
gazdalkodas

egyéb nyilvantartasok vezetése

a készpénzkezelés rendje

feltjitasi, beruhdzasi tevékenység tervezése, bonyolitisa

belsd ellendrzés

Az egyiittmUkodés részletes szabalyait kiillon megallapodas tartalmazza.

4.5 Ugykorok gyakorlasa

Alairasi jogosultsag

A Teriileti Szocialis Kézpont és Bolcséde képviseleti, illetve alairasi jogkor
szabalyozasa kiterjed az intézményt6l kibocsatasra keriild
a, minden olyan szdbeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,

illetve kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallaldsat eredményezi (szerz6dés megkotés,
megrendelés)

b, minden olyan szébeli nyilatkozatra és irat aldirasara (levél,

jegyzokonyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Teriileti Szocialis Kézpont és
Bolcsdde részérdl a feladatkorébe tartozoé ligyek intézését célozza
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A képviseleti illetve alairasi jog altalanos tartalma

A képviseleti illetve aldirasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhzott
személy a Teriileti Szocidlis Kézpont és Bélcséde helyett és nevében érvényes
jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly médon, hogy a képviseld
cselekménye altal kozvetleniil a Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcséde valik
jogosultta vagy kotelezetté.

A Teriileti Szocidlis Kozpont és Boéleséde térvényes képviselje az
intézményvezet6, az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti illetve alirasi
jogosultsiga allandd, illetve eseti felhatalmazason alapszik.

Az alland6 felhatalmazas a szervezeti egység vezetdje részére az SzMSz-ben
eldirt rendeltetésszerli miikodési korben jogosit eljarasra. Az intézményvezetd
tavollétében az intézményvezetd helyettes ©nalléan és korlatozas nélkiil
képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal
felruhdzott személy aldirasa sziikséges. (intézményvezeté — Varosgondnoksag
Gazdasagi Igazgaté helyettese, illetve az intézményvezetd tavollétében az
intézményvezetd helyettes — Varosgondnokséag szamviteli {igyintézd)

A Tertleti Szocidlis Kézpont és Bolcséde képviseldi az intézmény
képviseldjeként az  intézményvezetd felhatalmazdsdval a kovetkezd
munkakoroket betoltok jarhatnak el az SZMSZ-ben jogkériikben utalt témakban:

bolcs6de vezetd

tamogato szolgalat vezetd

csaladsegités: vezetd csaladgondozd
csaladgondozé

gyermekjoléti szolgalat: vezetd csaladgondozé
csaladgondozo

A Teriileti Szocialis Kozpont és Boélcsddeében 6nalldan alairdsra jogosult
személye kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Alairasi jogosultsag korlatozasa
Az alairasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviselé akédr 6nalldan,

akar egylittesen de csak munkakorében eljarva az SZMSZ-ben eldirt
feladatk6rén beliil, illetve felhatalmazas mértékében jegyezheti az intézményt.
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4.6 Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorsk
Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Intézményvezeto feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkodéséért és
gazdalkodasaért

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a
koltségvetési rendeletben foglaltaknak, és az iranyité szerv 4ltal
kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek az
ellatasaért felel0s,

- biztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

- felelés a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok
Osszhangjaért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyont
koteles rendeltetésszeriien mitkodtetni,

- felelés a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos
mikodtetéséért,, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasira vonatkozoé kotelezettség
teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat

- ellitja  az  intézmény miikodését érinté  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat

- megszervezi az intézmény belsd ellendrzését

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait
tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket

- kapcsolatot tart a tirs intézményekkel, helyi, teriileti és Orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel

- tamogatja az intézmény munk4jat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

- felelds a folyamatba épitetett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzési
rendszer (FEUVE) valamint az allamhdaztartasi bels6kontroll rendszer
kiépitésért, milkodtetéséért,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.
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Intézményvezeto helyettes feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa
alapjén ellatja a vezetdi feladatokat

- ellatja az — iddsek klubja, a hazi segitségnyjtas, a szocilis étkeztetés-
feltigyeletét, iranyitasat

- szervezi, koordinalja a gondozénék munkajat

- rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetbjét az ellatasokkal
kapcsolatban

- folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
egységével

- az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek felé
Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.

Vezetd csaladgondozo(k) feladatai:

- szervezi, irdnyitja és ellenérzi a rabizott szakmai egység
(csaladsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaladgondozoinak
segitségnytjtasi feladatait

- koordinalja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az
ellatasok folyamatos biztositasahoz

- megbeszéléseket, értekezleteket szervez a  feladatellatassal
kapcsolatban

- a szakmai egység tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének

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

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
Tamogato szolgalatvezeto feladatai:
- megszervezi €és iranyitja a személyi segitk és a gépkocsivezetd
munkajat
- a tamogaté szolgaltatdst Gigy szervezi meg, hogy az ellatési teriileten
€18 valamennyi fogyatékossdgi csoportba tartozéd személy szamara
elérhetd legyen

- atamogatd szolgalat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény vezet6jének

Tovabbi feladatait a részletes munkakéri leiras tartalmazza.

15



Bolcsddevezeto feladatai:
Az intézményvezet6 iranyitisaval dolgozik.
Szervezi €s iranyitja a bolcsddében folyé gondozasi — nevelési munkat.

Elkésziti a gondozonbkkel k6zdsen a szakmai programot.

Ertékeli az el6z6 év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések
megtételével.

Elkésziti a hazirendet, a dolgozék munkabeosztasat.

A gondozoéndkkel kzdsen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis
napirendjét, ellendrzi a betartasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.

Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

Fert6z0 betegség eloforduldsa esetén megszervezi a zaré fertétlenitést.
Ellendrzi a gyermekek rendszeres id6kdzonkénti sulymérését.
Felligyeli a higiénés kovetelmények betartdsat.

A beosztott gondozonék munkajat rendszeresen ellendrzi.

Ellendrzi az étel min6ségét, az étel kiosztasat, jelez a foz6konyha felé
az étel mindségérol.

12.  Ellétja a boles6dei adminisztracids feladatokat.

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

[\ Y
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Munkakoéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirisok
részletesen tartalmazzak.
A munkakéri leirasokat a 2. szdm® melléklet tartalmazza.

Munkakoér atadas

A folyamatos munkavégzés el6segitése céljabél a kozalkalmazottak
jogviszonyuk megsziinése (megsziintetése) esetén, tovabba belss athelyezés
vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételét megeléz6en
munkakori feladataikat, illetve az elldtasaval Osszefliggd informdcidkat,
tigyiratokat dtadas-atvételi eljaras keretében kételesek atadni az atvevének.
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Helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idOleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri lefrasokban kell rogziteni.

3. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetOjét - az intézményvezett —
nyilvanos palyazat Utjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetSje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény hatalya terjed
ki a foglalkoztatottakra. Az egyéb munkavallalok jogviszonyat az Mt.
szabalyozza.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatdi Jogokat a
koltségvetési szerv vezetbje gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatdsra (megbizasi, vallalkozasi) irdnyulé jogviszonyra
(megbizasi, vallalkozési jogviszonyra) a Polgari Térvénykényvrél sz6ld 1959,
évi IV. torvény az iranyado.

6. Munkavallalok jogai és kitelezettségei
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony

1étrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan ideji kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon 1étre.

Hatarozott iddre torténé kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint
Iétesithetd csak kozalkalmazotti jogviszony.
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Az intézmény feladatainak ellatdsira az intézményvezetd megbizasos
jogviszony keretében és vallalkozéi szerzédéssel is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

7. Vezetok altalanos feladatai és felel6sségiik
8. Az intézmény iranyitisa és iranyitasi rendszere
3. szamu melléklet tartalmazza.
9. Alairasi joggal felhatalmazottak feleléssége
Aki meghatarozott jogkérét thllépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne
mas nevében szerzédést (iigyletet) kot felelés mindazért a kérért, amely

beavatkozasa nélkiil nem kovetkezett volna be.

10. Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartasa

a. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belss szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van,

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdzé értekezletek.

b. A Kkiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiko6dési
megallapodast kéthet.

Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilénbdzé szakmai

szervezetekkel.
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Az intézmény ligyiratkezelése

Az ugyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelbs.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell
végezni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalist,
Jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérél
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartisban al4irasaval igazol.

Intézménygazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 16v6 vagyon
hasznositasaval 6sszefligg6 feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
¢s fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény vezetdjének
feladata.

Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyi

A Bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre Jogosultakat az intézményvezetd
jeloli ki. Neviiket €s alairasukat be kell Jelenteni a szamlavezeté hitelintézethez.
Az aldiras-bejelentés kartonok egy-egy masolati példanydt VG gazdasagi
igazgatohelyettese koteles rizni.

Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak
modjat, eljarasi és dokumentacios részletszabalyokat a Kételezettségvallalasi
szabalyzat tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

19



Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A pénzkezelSket (téritési dij, készpénz ellatmany) felelosség terheli az altala
kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni, a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolési kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizarélagosan
hasznél vagy kezel és azokat jegyzi, vagy elismervény alapjan vette 4t.

Amennyiben az intézménynek a kart tSbben, egyiittesen okoztak, vétkességiik
aranyaban a megodrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén
egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhéazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén megérzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

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

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, gépek, eszkozok megovasaért.

11. Belsé kontrollrendszer kialakitisa és miikédtetése

A Koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének miikédtetése a kovetkezd:
Kontrollkérnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas,
valamint a koltségvetési szerv dolgozéi részletes munkakéri leirasdbél
kontrollalhatok a feleldsségi és a hatdskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer
A belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzds Utjan allitja 6ssze. A

hivatali és a kistérségi belsé ellendrzés végzi kockazatelemzés uUtjan a
feliigyeleti jellegli vizsgalatokat.
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Kontrolltevékenységek

Az intézményvezetbje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az
engedélyezési és jovahagyasok szabalyozasit, az informaciokhoz valo
hozzaférés szabdalyozasat, a kontrollok szabalyozasat, valamint a beszamolasi
eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

Az intézményvezetbje olyan monitoring rendszert miikédtet, amely lehet6vé
teszi a szervezet tevékenységének és a célok megvaldsitdsinak nyomon
kovetését.

Az intézmény belsd kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikonyv
szabalyozza.

12. A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés
kozbeszerzési szabalyzatat, a hatilyos Kozbeszerzési Torvény el6irasait. A
Varosgondnoksag és 6nalléan miik6dd intézmények ko6zétt  fennalld
egyittmiikddési  megallapodast, illetve a  vonatkozd gazdalkodasi
szabalyzatokban foglalt el6irasokat. A 100.000.-ot meghaladé termék vésarlast,
vagy szolgaltatast igénybe vétele esettében legalabb 3 arajanlatot kell kérni és a
legkedvezdbb feltételek tartalmazo ajanlattevével kell szerz6dést, megallapodast
koétni.

13. A kézérdekii adatok kezelésének, nyilvanossigra hozatalanak rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvinossagra hozatalanak
rendje:

Az intézmény a feladatkdrébe tartozo iigyekben koteles eldsegiteni €s
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. (Kozérdek(i adat: az
intézmény tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret.

A tajékoztatds soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat,
valtozatlansagit.
A kérelemre valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a
kérelmet nem az adatot kezel intézményhez nyUjtottdk be, azt a szerv koteles
haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a kérelmez6 ezen egyidejli
értesitése mellett.
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Amennyiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar
kozzétettek, a kérelmezot errdl tajékoztatni kell »a fellelhetséget” is ideértve. A
kért adat kérelmezdvel valé megismertetéséhez az intézmény megfeleld idét,
targyi feltételeket biztosit.

A ko6zérdek(i adat megismerése irant barki- szoban, irasban vagy
elektronikus uton- igényt nyujthat be.

A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 igénynek, az intézmény, az igény
tudomaséra jutasat kovetd legrovidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil tesz eleget.

A hatéridd betartasaért az intézményvezeté felel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indoklasaval egylitt 8 napon
beliil irdsban az intézményvezetd értesiti az igénylot.

14.Titokvédelem
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok
- azellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok
- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotira vonatkozé
adatok
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

15.Intézményi sajatossagokra vonatkozo egyéb rendelkezések
A munkaidé beosztisa
A heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihenéidét
(ebédidd) tartalmazza, a kévetkezo:

Hétf6t61 — péntekig 7 % — 15 3° — g

Ettdl eltéré kiilon beosztas szerint dolgoznak a Csalddsegité és Gyermekjéléti szolgilat
munkatarsai:

Hétfs — kedd - csiitértsk: 72— 16 % — g,
Szerda: 730 -17%_ ig.
Péntek: 7*0-12%_jg,
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Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsiag Kkivételéhez elbzetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kizvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirasai
szerint kell megéllapitani. Egyéb munkavallalé esetében az M. eléirasai az
irdnyadok.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Egyéb szabalyok

- Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 és a dolgozéknak atadott telefonokat magan
célra csak térités ellenében lehet hasznalni.

- Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

- Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiad4sa csak az intézményvezetd engedélyével
torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat tulajdont gépjarmil hasznélatanak elszamoldsi rendjét a mindenkor
érvényes kdzponti elbirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint

kell kialakitani, és irasban rogziteni.

A Kkoltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznalatira
vonatkozo szabalyok

Kiilon szabalyzat rogziti a gépjarmiivek hasznalatinak szabalyait.
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A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai
Az intézményben 1évd és a dolgozoknak atadott telefonokat magan célra csak
térités ellenében lehet hasznalni.

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az ugyfélfogadas kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézmény tigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szamu
melléklete tartalmazza.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalti szakmai munka, a
racionalis  gazdilkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajekozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segit férumok:

- vezetdi értekezlet
- szervezeti egység értekezlet
- dolgozdi munkaértekezlet

Vezetoi értekezlet:

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

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd

- intézményvezet helyettes

- szervezeti egységek vezetdi

Vezet6i értekezlet feladata:

- tajékozbdas a szervezeti egységek munkajardl

- az intézmény, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivalodinak 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 vezetbie hivja §ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozéjat és az
intézmeény vezetjét.

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltirasa és
azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egység el6tt all feladatok megfogalmazasa

Dolgozdi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikkség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk34jarol

- értékeli az elvégzett feladatokat
- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait

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

Erdekképviseleti forum

Segiti a vezet6t a k6zosségi élet rendjének biztositasaban. Feladata: dént az elé
terjesztett panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartd helyi
Onkormanyzatanal.

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete,
érdekvédelme.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtéajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak elb kell segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az frott sajté képvisel8inek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra 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 jé hirnevére és
érdekeire.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovibba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala és megismerhetdsége

Az SZMSZ az elfogadas és a fenntart6 jovahagyésa utan az intézmény tigyviteli
helyiségében keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhett az érintettek szdmdra illetve
olvashaté az intézmény hon-lapjan.

A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Jogszabalyvaltozasok, modositdsok valamint fenntartéi elvarasok valtozasa
kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra keriil.
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16. Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot Sajészentpéter Varos
Onkormanyzatdnak  Képviseld-testiilete a  ...... [eeeriiiin Gooeeeenn, )
hatarozataval jovahagyta.

Ezzel egyidejiileg a 40/2011. (11.24.) hatarozattal elfogadott SZMSZ hatalyat

veszti.
Sajoszentpéter, 2012. junius 08.

Aleva Mihdlyné
Intézményvezetd

27



8¢

aposoog

1e1e3[ozg ojeSowe |

se)nAudos)i3os 1zey serezspusigzpar

f

SOIIZONI9 SILI00ZS

!

seinAudosyi8os 1zgy

f

¥e[£3[0Z§ NI[OLfeuIky $9 0YBasperes)) elqnpy yesopy

1epPRIIeW 28 ° ]

INOJZOQXI SI'TVIDOZS ILHTQUAL

‘BIQR 1JOZIAIIZS



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
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UGYFELFOGADASI REND

Teriileti Szociilis Kézpont — Idések Klubja

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

738 _153 780 _15% 78 _153 738 _153 78 _153

Tamogaté Szolgalat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7% _153% 73 _153 73 _15% 7¥_153 73 _153

Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat Sajészentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

730 _ 162 730 _ 16 730 700 730 _16% Nincs
iigyfélfogadas

Adodssagkezelési ﬁﬁyfélfogadés:

Hétfs 72 _16Y¥
Szerda 7% _17%

Aktiv korii nem foglalkoztatott rendszeres szocislis segélyben részesiilok iigyintézése és

jelentkeztetése:

Hétfs 72 _16%
Szerda 73 -17%
Csiitortok 73 — 16 2

Ingyenes jogtanicsadas:
Hétfs 14X _17%

Jatszohaz:
Kedd — csiitortok 142 _ 16 2

Hasznaltruha osztas:
Hétfs 73016
Szerda 7% _17%
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’TER”I"JLETI’ SZOCIALIS K(")ZITONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

1. sz Fiiggelék: Bels6 Kontroll Kézikényv
2. sz Fuiggelék: Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,

ellenjegyzésrol szolo szabalyzat

3. sz Fliggelék: Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. Fuggelék: Gépjarmii iizemelétetési szabalyzat

5. sz. Fiiggelék: Adatvédelmi szabalyzat

6. sz. Fliggelék: Erdekképviseleti Forum mitkodésének szabalyzata

7. sz. Fuggelék: Hazirend

8. sz. Fliggelék: Iratkezelési szabalyzat

9. sz. Fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

10.sz. Fliggelék: Tiizvédelmi szabalyzat

11.sz. Fliggelék: Onkﬁltség szamitasi szabalyzat

12.sz. Fliggelék: Kézalkalmazotti szabalyzat

13.sz. Fliggelék: Gyakornoki Szabalyzat

14.sz. Fuggelék: Varosgondnoksaggal fennallé egyiittmiikodési

megallapodas alapjan:

1. Szamviteli politika,
2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
3. Felesleges vagyontargyak hasznositisanak
és selejtezésének szabalyzata,
4. Kitelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjérol sz6lé szabalyzat,

5. Szamlarend



Munkavillaléi megismerési ziradék:

Sorszam:  Munkavallalé neve:
Datum:
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Munkavéllalo alairasa:
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