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ELOTERJESZTES
Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési szabalyzatanak

jovahagyasarol

|6-testiilet!

alis Kdzpont szervezeti és miikodési szabalyzatanak korabbi feliilvizsgélata
a Képviselo-testiillet 40//2011.(I1.24.) KT hatarozatdban foglaltak szerint
észmunkaidds allashely megsziintetésével kapcsolatos 88/2011.(V.19.) KT
glalt képviselo-testiileti  dontés végrehajtasa indokolja az ismételt

t Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni, a Szervezeti és
yzatot jovahagyni sziveskedjen.

011. junius 15.

ijoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
..../2011.(V1.23.) KT hatarozata
zocialis Kozpont és Bolcséde Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

rarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Teriileti Szocialis
.s6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatardl szolo elSterjesztést, melyet a
lete szerint jovahagy.

nyvezetod
1l




Teriiletli Szocialis Kozpont és Bolcsode

Sajoszentpéter

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat




1. A szervezet

A Szervezeti
rogzitse az
alkalmazottak
A Szervezeti
foglaltak figye

2. Az intézmé

Az intézmény
1évo dokument

2.1. Az int¢
Miikddési Szal
szabalyzatokat

3. Az intézmé

A koltségvetéy
Teriileti Szociy

A kiiltségveté%
TSZK |

A kiiltségvetéJ
3770 Sajészen

A koltségvetés
65/1987. (V1.2

Ervényes alap
Sajoszentpéter
napjatol hataly,

] I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

i és miikddési szabalyzat célja

és Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték ¢és
feladatait és jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait.
Miikodési Szabalyzat 292/2009.(XI1.19.) korméanyrendeletben
lembevételével késziilt.

ny miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

térvényes miilkodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban
umok hatarozzak meg.

rzmény miilkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
valyzat. A szakmai é€s gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

ny legfontosabb adatai:

i1 SZerv neve:
ilis Kdzpont és Bolcsdde

51 szerv roviditett neve:

ii szerv székhelye:
ipéter, Kossuth Lajos ut 40. Hrsz: 151/1

il szerv létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
3.) VB hatérozat

it6 okirat szama és kelte:
Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2011. februar 15.
0s 23/2011 (1.20.) KT hatérozata.




A koltségveté
- a helyi onkor
- a szocialis ig
- a gyermekel
torvény.

A koltségveté
Sajoészentpéter
Tanacs

5si szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
manyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény,
azgatasrol és szocialis ellatasokrodl szolo 1993. évi III. térvény,

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.

5i szerv alapito szervének neve, székhelye:

Varosi Onkormanyzat jogelddje Sajoszentpéter Nagykozségi

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségveté
1987.

5i szerv alapitasanak idopontja:

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter]
3770 Sajoszen|

A koltségveté:
Sajoszentpéter]
valamint a Mis
Alacska Kozsé
Kondo Kozség
Parasznya Ko7
Radostyan Ko:
Sajobabony Vi
Sajéecseg Koz
Sajokéapolna K
Sajokeresztar |

Sajolaszlofalva

Sajopalfala Kg
Sajosenye K6z
Sajovamos Ko
Szirmabeseny(
Varbo6 Kozség

A kéltségvetés
Sajoszentpéter
valamint a Mis
Alacska Kozsé
Kondd Kozség
Parasznya K6z
Radostyan Koz

Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

tpéter, Kalvin tér 4.

;i szerv fenntartéjanak neve:

Varosi Onkormanyzat,

kolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:
g Onkormanyzata,

Onkorméanyzata,

ség Onkormanyzata,

rség Onkormanyzata,
iros Onkorményzata,

ség Onkormanyzata,

6zség Onkormanyzata,

{6zség Onkormanyzata,
Ko6zség Onkormanyzata,
zség Onkormanyzata,

ség Onkormanyzata,

zség Onkormanyzata,

) Nagyko6zség Onkormanyzata,
Onkormanyzata.

i szerv mitkodési teriilete:
Véros,
kolc Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint:

g,

b
ség,
'ség,



Sajébabony V
Sajoecseg Koz
Sajokapolna K
Sajokeresztar
Sajolaszlofalv
Sajopalfala K¢
Sajosenye Koz
Sajévamos Kg
Szirmabeseny(
Varb6 Kozség

i
4

Kistérségi tar
- alapjan:

- Csaladsegitq
Parasznya, R
Alacska, tele

- Jelzorendsz¢
Varb6, Parasz
Szirmabesenyd
Sajoszentpéter

Aros,

ség,
Ozseg,
Kozség,

1 Kozség,

zség,
ség,

zség,
) Nagykozség,

kozigazgatasi teriilete.

suldsi megallapodas keretében - intézményfenntartoi tarsulas

s és gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak ellatiasa: Varbd,
.adostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Sajoszentpéter, Kondo,
viiléseken.

'res hazi segitségnyujtas:
nya, Radostydn, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Kondd, Alacska,
), Sajosenye, Sajovamos, Sajokeresztur, Sajoecseg, Sajobabony,

telepiiléseken.

- Hazi segitségnyiijtas:

Varbo, Parasz
Szirmabeseny(
telepiiléseken.

Intézmény fen

- Tamogatoé
Sajokapolna,
Sajovamos,

telepiiléseker.

A koltségvetés
889900

A Kkoltségvet

megnevezéssel):

562917-1
682002-1

My
Nel

)

1ya, Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokapolna, Kondd, Alacska,

Sajosenye,  Sajovamos,  Sajobabony,  Sajoszentpéter

2

ntartoi tarsulasi megallapodas alapjan:

Szolgaltatas: Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajolaszldfalva,
Kondo6, Alacska, Szirmabeseny®, Sajopalfala, Sajosenye,
Sajokeresztur,  Sajéecseg,  Sajobdbony,  Sajoszentpéter

i szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

ési szerv alaptevékenysége (szakfeladat sziammal és

e’

inkahelyi étkeztetés
m lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése




811000-1  Epitményiizemeltetés

812100-1 Altalanos épiilettakarités

841403-1 Viros és kozséggazdalkodasi m.n.s szolgaltatasok

870001-1 S7ocialis, gyermekjoléti ellatdsok pénziigyi igazgatdsa Onkormanyzati
kgltségvetési szervnél

881011-1 Idf3sek nappali ellatasa

882201-1 Adodssagkezelési szolgaltatas

889101-1 Balcsddei ellatas

889201-1 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921-1 Szocialis étkeztetés

889922-1 Hazi segitségnyujtas

889923-1 Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas

889924-1 Cdaladsegités

889925-1 T4mogaté szolgaltatas

890111-1 Esglyegyenléség elbsegitését célzé altalanos, komplex tevékenységek és
programok

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi szgmély

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miik6d6

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatpk feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koliségvetési szerv.

Szellemi tamdgaté és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen beliil
kiilondésen pénziigyi gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksig (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint onalloan miik6dé és gazdalkodo
koltségvetési srerv latja el.

Az 6n4ll6 szerv PIR szama: 438296

Az onalléan miikodé koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztis, valamint a
felel6sségvallalas rendje az iranyit6 szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas
szerint keriil meghatarozasra.

A koltségvetésii szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetdjét - az intézményvezetét —
nyilvdnos péalydzat uUtjan Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdéi megbizassal rendelkezd
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat Sajészentpéter Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete gyakorolja.




A koltségveté
A kozalkalma
ki a foglalkozt
A koltségveté
koltségvetési g
Egyéb fogla
(megbizasi, v¢
évi IV. torvény

si szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény hatalya terjed
atottakra.

si szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkdltatéi jogokat a
zerv vezetOje gyakorolja.

koztatasra (megbizasi, vallalkozasi) iranyulé jogviszonyra
llalkozasi jogviszonyra) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959.
s az iranyado.

Feladatellatas
Sajoszentpéter]
szerv rendelke
Hrsz: 151/1.
nyilvantartott
koltségvetési
ellatasahoz sz

t szolgalé vagyon:

Vérosi Onkorményzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési
zésére bocsatott ingatlanok (Sajdszentpéter, Kossuth Lajos tt 40.
), valamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar szerint
argyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a feladatainak
badon hasznalhatja.

A vagyon fele{ti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii hasznaldja a rendelkezésre
all6 vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajdszentpéter Varosi
Onkormanyzat| gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem Jogosult elidegeniteni,
illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv
sajat hataskordben megallapodast kothet, de tartds bérbeadas a fenntarté
Jovahagyasa n¢lkiil nem t6rténhet meg.

A koltségvetés
A koltségvetés

Torzskdnyvi az
KSH Statisztik
Régi torzskony,

A szervezeti é

Az intézmény
feladat és hatd
foglaltak figyel

az int

az int(
az int(

i szerv Kiegészitd, kisegit6 és vallalkozasi tevékenységei:
| szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

0onosito szam: 668187
a1 szamjel: 16669970-8899-32205
V1 aZonosito: 438296-2-03

. miikodési szabalyzat hatalya

szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
skori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ- ben
embe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

szményvezetore,
3zmény dolgozoira,
*zmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.




II.

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

Fejezet
Az intézmény feladatai

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezet6je gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységekre, vezetore, és dolgozokra

kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:
Szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa
Nappali ellatds- idések klubja 881011 Normativ ~ allami  hozzajarulds  és
Onkorményzati tdmogatas
Szocialis étkeztetés Normativ ~ allami  hozzédjarulds  €s
889921 |. . iy .
Onkormanyzati tamogatas
Hazi segitségnyujtas 889922 Normativ ~ éallami  hozzajarulas  és
Onkorményzati timogatas
Csaladsegités 889924 Normativ ~ é&llami  hozzajarulas  és
Onkormanyzati timogatas
Gyermekjoléti szolgaltatas 889201 Normativ ~ allami  hozzéjarulas  és
Onkormdnyzati timogatas
Bolcsddei ellgtas 889101 normativ Onkormanyzati hozzéjarulas és
Oonkorméanyzati timogatas
Vallalt feladat:
Tamogatd szolgalat 889925 |NRSZH miikodési tamogatas (Palyazat)
Jelz6rendszeres hazi Nemzeti Rehabilitaciés ¢és  Szocidlis
segitségnyujtas 889923 Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) éves
milkodési tamogatasa palyazat utjan ¢€s
Onkorményzati tAmogatas

1.2. Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok

- 1992.
- 1992.
- 1992.

hatiarozzak meg:

évi XXXVIII. térvény az allamhdaztartasrol,
évi XXII. torvény a Munka Térvénykonyvérdl,
évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,




- 1959

. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- 292/2009. (XII. 19.) Korm. r. az dllamhaztartas miik6dési rendjérol,

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhaztartas szervezeti beszamolasi
és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. r. a koéltségvetési szervek belsod
ellendrzésérol,

- 1993, évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

- 29/1993. (II. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast ny(jté szocialis
ellatdsok téritési dijarol,

- 1997,

igazg

évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
atasrol,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermnekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek
szakinai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol, miikodésiik feltételeir6l,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyes adatainak miik6dési nyilvantartasarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld

1992

évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és

gyerrpekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol,
- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
szemglyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol,

- 321/2
mukd
- 259/2
szolg

gyern
- 133/1

gyern
dijard
- 9/199
szoci
- 36/2(0
az eg
igazo

1. Az intézmér
sz. melléklete 1

009. (XII. 29.) Korm. r. a szocialis szolgaltatok s intézmények
désének engedélyezésérdl és ellendrzésérol 1,

002.(XII.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
altato tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és
1ekvédelmi vallalkozoi engedélyrol,

997.(VIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
1ekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdasok téritési
| és 1génylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol.

9. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
ilis ellatasok igénybevételérol

07. (XII. 22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint
észségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és
lasanak részletes szabalyairol

III. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

ly szervezeti felépitését munkamegosztas szerint az SZMSZ 1.
rartalmazza.




2. Szakmai egységek létszama
Intézményvezet( 116
Idések klubja 4 6
Ebbdl:
- vezetd helyettes- klubvezetd 16
- szocialis gondozo 216
- gépkocsivezetd-karbantartd 116
Hazi segitségnytijtas 766
Ebbdél:
- szocialig gondozé és
- jelzdrendszeres koordinator 116
- szociélig gondozo 6 6
Szocialis étkeztetés 116
Ebbdl:
- szociali§ gondozo 116
Gyermekjoléti szolgilat 6 16
Ebbdl:
- vezetd csaladgondozd 116
- csaladggndozé 516
Csaladsegités 8 o
Ebbdl:
- vezetd cialadgondoz6 116
- csaladgdndozo6 4 16
- szocialig asszisztens 116
- adminisZtrator 116
- gépkocsivezetd-karbantarto és
rendszergazda 116
Tamogaté szolgsilat 48
Ebbdl:
- vezetd 116
- személy] segitd 2 16
- gépkocsjvezetd 116
Bolcsdde: 7 16
Ebbdl:
- vezetd 116
- kisgygrmekgondozo 4 16
- kisegild 116
- takarito 116




Az intézmény s2
- gazdasag
- portas

Osszesen: 40 16

Jelzorendszex
24 {8 gondozd

Csaladsegito

akmai egységeinek munkajat tAmogaté allashelyek:
| igyintézd 116
116

teljes munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazott.
es hazi segitségnyijtas:
nd (megbizasi jogviszonyban).

is Gyermekjoléti Szolgalat:

1 £6 jogasz (v

1 6 bolcsode

3. Az ir
Az int
meghatarozas:

kdvetelményel
vételével intéz

3.1. Nappa

Az Iddsek klu
életéviiket bet
mentalis tamg

ellatasat végzi|

3.2. Szod

Az étke
napi egyszeri 1
részére tartos:
- koruk
- egészségi all
- fogyatékossa
- pszichiatriai

llalkozoi szerz6déssel heti 3 ora)
orvos megbizasi szerzédéssel heti 12 6ra
itézmény belso szervezeti egységeinek fo feladatai:

ézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek
inal elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul €s a
<nek megfeleléen lathassa el. A fenti koriilmények figyelembe
ményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

i ellatas- Iddsek klubja:

vja hajléktalan személyek és elsésorban sajat otthonukban €106, 18.
oltott, egészségi allapotuk vagy idos koruk miatt szocialis és
)gatdsra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek

1alis étkeztetés:

ztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb
neleg étkeztetését biztositja, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik
in vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen

apotuk
guk
betegségiik

- szenvedély betegségiik, vagy

- hajléktalans3

guk miatt.

11



3.3. H

Hazi se
lakokornyezet
sziikséges ella)

3.4. Jelzorg

A sajat otthg
raszorulo, a s¢
fogyatékos sz
fenntartasat és

3.5. Tamog

A tamogato sz
ellatasa, elsog
valamint élety
segitségnyujtd

3.6. Csalad

A csaladsegi]
krizishelyzet

helyzethez ve:
életvezetési ke
addssagkezelé
segélyben rész

3.7. Gyerm

A gyermek tes
torténd neveld
gyermek csald
A gyermekjols
Szabadidos pr

3.8. Bolcsddet
1. csoport 20 |

azi segitségnyujtas:

sitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat
sben kell biztositani az ©6nallo életvitel fenntartdsa érdekében
tast.

ndszeres hazi segitségnyujtas:

nukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt
:gélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes, id6skoru, vagy
emélyek, ill. pszichidtriai betegek részére az ©6nallé életvitel
az esetlegesen felmeriil6 krizishelyzetek elharitasat biztositja.

ato szolgalat:

olgalat feladata a fogyatékos személyek lakokdérmyezetben térténd
orban a lakason kiviili koézszolgaltatasok elérésének segitése,
iteliik Onallésaganak megdrzése mellett lakason beliili specialis
s biztositasa.

segités:

és a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb,
niatt segitséget igénylé személyek, csalddok szamara az ilyen
retd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
:pesség megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas. Feladata tovabba
si tanacsadds, nem foglalkoztatott aktiv kortiak szocidlis
esiilok jelentkeztetése.

ekjoléti szolgaltatas:

ti, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlédésének, jolétének a csaladban
sének elsegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a
djabdl torténd kiemelésének megeldzése.

iti észleld — és jelzérendszer miikddtetése.

bgramok szervezése.

ellatas:
ietes kortol 3 éves korig: 12 {6
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2. csoport 2 éves kortdl 3 éves korig: 14 o

4. Munkakolri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok
részletesen tartalmazzak.

5. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
5.1. Intézményvezeto feladatai:

- vezeti az intézményt, felelos az intézmény milkodéséért és
gazdalkodasaért

- az plapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a
kolts¢gvetési rendeletben foglaltaknak, €s az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek az
ellatasaért felelOs,

- Dbiztositja az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

- felelds a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségvallalasok
Osszhangjaért,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyont
koteles rendeltetésszeriien mikodtetni,

- felelds a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos
mukddtetéséért,, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és
kozéndekbol nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség
teljes|tésért, annak teljességéért €s hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért,

- képviseli az intézményt kiilso szervek elott

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és
gazdgsagi miikodésének valamennyi tertiletét

- gyakgrolja a munkaltatoi jogokat

- ellatjg az  intézmény mikodését érintd  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladgtokat

- megszervezi az intézmény belso ellendrzését

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben elbirt szabalyzatait
tovabpad az intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rende|kezéseket

- kapcsplatot tart a tars intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel
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- tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét

- felel¢s a folyamatba épitetett, eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzési
rendszer (FEUVE) valamint az allamhaztartasi belsokontroll rendszer
kiépitésért, miikodtetéséért,

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

5.2.In

tézményvezetd helyettes feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa
alapjin ellatja a vezetdi feladatokat
- ellatja az — idosek klubja, a hazi segitségnynjtas, a szocialis étkeztetés-

feliig
- szerv
- rends
kapct

yeletét, iranyitasat

ezi, koordinalja a gondozén6k munkajat

zeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal
solatban

- folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi

egyst
- az in
szerv
Tova

5.3. V¢

- szerv
(csal{
segits

- koorg
ellata

- megh
kapcs

- a s
intézi

- segiti
azeb

Toval

sgével

tézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
ek felé
bbi feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza.

»zet6 csaladgondozo(k) feladatai:

ezi, iranyitja és ellendrzi a rabizott szakmai egység
idsegités, gyermekjoléti szolgalat) csaladgondozodinak
iégnyujtasi feladatait

lindlja és szakmai segitséget nyujt a tarsult telepiiléseken az
sok folyamatos biztositasahoz

eszéléseket, értekezleteket szervez a  feladatellatassal
.olatban

akmai egység tevékenységérol rendszeresen beszamol az
nény vezetdjének

az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja
ben a korben rabizott feladatokat

sbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.
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5.4. T;

- megs
munt
- atan
élo
elérh|
- atan|
intéz

Tovab

5.5. Bi
Az intéz
Szervez

Elkés
2. ErtéK
megt
Elkés
A go
napir
Gond
Beteg
Fertd
Ellen
Feliig
A bey
Ellen
az étq
12. Ellatj
13. Szik
felad

— VXN L AW -

_—

5.6. V4

2007. évi CL]
kotelezett az

tagjaként — jav
Feladatai ellatd
allami vagy 01

imogatoé szolgalatvezet6 feladatai:

zervezi és iranyitja a személyi segitdk és a gépkocsivezet6
cajat

10gatd szolgaltatast gy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten
ralamennyi fogyatékossagi csoportba tartozé személy szamara
etd legyen

logato szolgalat tevékenységérol rendszeresen beszamol az

mény vezetdjének

bi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

)lcsodevezeto feladatai:
ményvezetd irdnyitasaval dolgozik.
és iranyitja a bélcsédében folyd gondozasi — nevelési munkat.

iziti a gondozdéndkkel kézosen a szakmai programot.

eli az el6z6 év szakmai munkajat, sziikséges intézkedések
Stelével.

ziti a hazirendet, a dolgozok munkabeosztasat.

ndozondkkel k6zosen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis
endjét, ellendrzi a betartasat.

oskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol.

1, lazas gyermek sziileit értesiti.

z0 betegség elofordulasa esetén megszervezi a zaré fert6tlenitést.
oOrzi a gyermekek rendszeres id6k6zonkénti sulymérését.

ryeli a higiénés kovetelmények betartasat.

rsztott gondozdndk munk4jat rendszeresen ellendrzi.

orzi az étel mindségét, az étel kiosztasat, jelez a f6z6konyha felé
1l mindségérol.

a a bolcs6dei adminisztracids feladatokat.

ség esetén az intézményvezeté megbizasabdl munkakorétol eltérd
atot is ellat.

igyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

I. Torvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre
a koOzszolgalatban 4ll6 személy aki — oOnalléan vagy testiilet
aslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult.

sa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett tovabba az
1ikormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas valamint elkiilonitett

15



allami pénzal
tamogatasi per
Az intézmény
¢s helyettese.

Az intézmény

6. Az intézmé

Az intézmény
racionalis g
tajékozodik és

6.1. Az int¢

- vezel
- szerv
- dolg¢

Vezetoi

Az 1Inté
alkalom;
A vezet(
- intéz
- intéz
- szerv

Vezet6i
- tajék
- az i1

tenni

Szervez,

A szervg
SZervezeg
A szervg
Az értel
intézméi

ipok fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
izkeretek tekintetében rendelkezik.

sen vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, az intézmény vezetdje

iranyitasanak abraja: 2. sz. melléklet.

ny munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

vezetbje a hatékony és magas szinvonalll szakmai munka, a
1izdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

szményi munka iranyitasat segité forumok:

01 értekezlet
ezeti egység értekezlet
yzO01 munkaértekezlet

értekezlet:

zmény vezetOje sziikség szerint, de havonta legalabb egy
mal vezetoi értekezletet tart.

i értekezleten részt vesznek:

ményvezeto

ményvezetd helyettes

ezeti egységek vezetoi

értekezlet feladata:

bz0das a szervezeti egységek munkéjéarol

itézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét
valdinak attekintése

eti egység értekezlet:

izeti egység vezet sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
ti egység értekezletet tart.

zeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja dssze é€s vezeti.
cezletre meg kell hivni az egység valamennyi dolgozdjat és az
1y vezetdjét.
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A szervezeti egység értekezlet feladatai:
- aszefvezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése

- a Sz¢€

rvezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és

azok |megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa
- aszelvezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa

Dolgoz4

Az intg

1 munkaértekezlet:

zmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy

alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezetd az Gsszdolgozoéi értekezleten:

- besz4
- értéky
- ismer

Az értekezlet
észrevételeiket

Erdekk

Segiti a vezetd
terjesztett pan
Onkormdanyzatg

6.2. Az intézm
Az intézmény

torvényes sze
érdekvédelme.

mol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl

2li az elvégzett feladatokat
teti a kovetkezd iddszak feladatait

:n lehet6séget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket,
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

:pviseleti forum

t a k6z0sségi élet rendjének biztositasaban. Feladata: dont az elé
aszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartd helyi
nal.

ény munkajat segito testiiletek, szervek.

vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan
rvezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete,
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A
Az intézmény

A K
jogvi

1.1.

A kozalkalmq
elfogadasaval |

Hatarozott 1do
1étesitheto csal

Az intézmén
jogviszony ke
személyeket.

A munk
megorz

1.2.

A munkavégze
ott érvényben
foglaltak szerit

A dolgozé k
kifejtésével, a
titkot megtarta
Ezen tGlmendq
munkakore bet
a munkaltatora

Amennyiben 4
nem all fenn, n
titoknak minos
sértené.

IV. Fejezet
z intézmény miikodésének fobb szabdlyai

munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

pzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
szony létrejotte:

1zotti jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak
On létre.

re torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint
. k6zalkalmazotti jogviszony.

y feladatainak ellatasara az intézményvezetd megbizédsos
retében és vallalkozoi szerzddéssel is foglalkoztathat kiilsds

avégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
ise

s teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az
1évo szabalyok és a kinevezési okmanyban, munkakdri leirasban
it torténik.

Steles a munkakorébe tartoz6 munkéat képességei maximalis
7 elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
ni.

:n nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
Oltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése
, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

dott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
em adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
iilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit
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Az intézmény

az al
adatq
az el
az a
adatg

Az intézmény
mindaddig me
nem kap.

1.3. Nyilat

A tomegtajék
dolgozéinak e
A televizio,

felvilagositas 1
Az intézményl
intézményvezs

A nyilatkozat(
titoktartasra v(
érdekeire.

A kozolt ad
ismertetéséért

Nem adhato 1
amelynek id6

zavart, az Int
kérdésekrdl, ai

Nyilatkozattev
kozlés eldtt my
vele egyeztess

1.4. Kozér
A  kozérdeki
tovabba a lj
rendje:

nél hivatali titoknak minosiilnek:

kalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
k
4tottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

lkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotira vonatkozd
k

valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
gOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt

kozat tomegtajékoztaté szervek részére

oztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmeény
0 kell segiteniiik.

a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
1yilatkozatnak mindsiil.

- érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
0 vagy az altala esetenként magbizott személy jogosult.

bk megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
»natkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s

atok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv

a nyilatkozo felel.

yilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
dzménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
nelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

onek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
:gismerje az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza

Y
o

dekii adatok kozzététele
i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
otelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossigra hozatalanak
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Az int
biztositani a Kk
intézmény tev,
barmilyen moq
A tajékoztatq
valtozatlansag
A Kkérelemre
kérelmet nem
haladéktalanul
értesitése mell

Ament
kozzétettek, a
kért adat kére
targyi feltétele

A ko
elektronikus 0
A kozérdekl
tudomasara ju
beliil tesz eleg
A hatarido bet
Az igény telj
beliil irasban 4

1.5. A muj

A heti munkai

Az intézmény
(ebédidd) tarta
Hétf6to] — pén

Euol elterd kiild
munkatdrsai:

Hétfo — kedd
Szerda:
Péntek:

ézmény a feladatkorébe tartozé ligyekben koteles eldsegiteni és

dzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. (Kozérdekil adat: az

¢kenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd,

lon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret.

s soran mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat,

at.

valaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és koteles. Ha a

az adatot kezel6 intézményhez nyujtottdk be, azt a szerv koteles
megkiildeni az intézménynek a kérelmezd ezen egyidejl

2tt.

1yiben olyan adat megismertetésére iranyul a kérelem, melyet mar

kérelmez6t err6l tajékoztatni kell ,,a fellelhetoséget” is ideértve. A

Imezdvel valé megismertetéséhez az intézmény megfeleldé idét,

ket biztosit.

érdekli adat megismerése irant barki- szoban, irdsban vagy

on- igényt nyujthat be.

adat megismerésére iranyul6 igénynek, az intézmény, az igény

tasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon

>t.

artasaért az intézményvezeto felel.

>sitésének megtagadasardl, annak indokldsaval egyiitt 8 napon

z intézményvezet0 értesiti az igénylot.

1kaido6 beosztasa
16 40 Ora.

sen a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendiddt
Imazza, a kovetkezo:

ekig 7% - 15°° —ig.

in beosztds szerint dolgoznak a Csalddsegito és Gyermekjoléti szolgalat

csiitortok: 7°° - 16 ¥ —ig.
73°0-17%—ig.
73012 —ig.
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1.6. Szabal

Az éves és
vezetdkkel eg;

A rendkiviili
intézményvezs

Az alkalmazg
szerint kell me

A dolgozdkat

1.7. A hely

Az intézmény
akadalyozhatj{
A dolgozok
intézmény vez
feladata.

A helyettesité
munkakdri lei

1.8. Egyél

- Tele
Az 1
célral

Fény
Az
fény1
- Dok
Az intézmény1i
torténhet.

dsag

rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
reztetett tervet kell késziteni.

3s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
t6 jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.

ttal éves szabadsdganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirdsai
gallapitani.

megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

ettesités rendje

ren folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
L.
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
etdjének, illetve felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység

ssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
-asokban kell rogziteni.

) szabalyok

fonhasznalat

ntézményben 1év6 és a dolgozoknak atadott telefonokat magéan
csak térités ellenében lehet hasznalni.

‘masolas

intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok

nasolasa torténhet.

imentumok kiadasanak szabalyai
dokumentumok kiadésa csak az intézményvezetd engedélyével
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2. Sajat gépkc

Sajat gépkocs
igénybe venni|

A sajat tulajd
érvényes kozp
kell kialakitani

2.1. A koltség
vonatkozo sza

Kiilon szabaly

3.Helyiségek ¢
Az intézmény
torténhet.

4.A vezetékes
Az intézményl
térités ellenébg

5.Kotelezettsd

A gazdalkoda
teljesités igazo
és dokumenti
tartalmazza.

6. Kartéritési

A kozalkalmal
vétkes megsze
Szandékos kary

A pénzkezelok
kezelt pénz tek

icsi hasznalata

t hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet

onu gépjarmi hasznalatdnak elszdmolasi rendjét a mindenkor
onti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint
, és irdsban rogziteni.

vetési szerv gépjarmiveinek igénybevételére és hasznalatara
balyok

'zat rogziti a gépjarmiivek hasznalatanak szabalyait.

s berendezések hasznalatara vonatkozo szabalyok

ben a szakmai munkdival Osszefliggd anyagok fénymasolasa

és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai
ven 1évo és a dolgozdknak atadott telefonokat magan célra csak
n lehet hasznalni.

gvallalas rendje
ssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai

lasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasdnak médjat, eljarasi
icios részletszabalyokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat

kotelezettség
zott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
résével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

kozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

et (téritési dij, készpénz ellatmany) felelosség terheli az altala
intetében.
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7. Anyagi

Az intézmény
Ovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a
ahelyén megorzésre szolgald helyen dolgokban keletkezett.

folyaman bek
dolgozd munk
A dolgozé a
értékii hasznd
munkahelyére

Az intézmény)|
rendeltetéssze

8. Az intézmé
Az tgyfélfog:

vezetdjének fe
melléklete tart

9. Az intéd
a. A

Az intézmény
egységek egyn

Az egytittmik
amelyik a m§
megelézden eg

A bels6 kapces
b. A

Az eredménysg
szervezetekkel
megallapodast
Az intézmén]

szervezetekkell.

felelosség

a dolgozdé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékli és
ati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a

illetve vihet ki onnan.

valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak

U hasznalatéért, gépek, eszk6z6k megovasaért.

ny iigyfélfogadasa

idas kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény

ladata. Az intézmény ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 3. szama

almazza.

'mény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

belsé kapcsolattartas

feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
1assal szoros kapcsolatot tartanak.

5dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
stk szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
-yeztetési kotelezettségiik van.

vlattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek.
kiils6 kapcsolattartas

:sebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
, tars intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmitk6dési
kothet.

/ SZOroS

szakmai

szakmai kapcsolatot tart a kiilonbozd
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10.Az inté

Az ligyiratkez
Az ugyiratkez
végezni.

11. Bélyeg

Valamennyi ¢
ellatott cégsz
jogszerzést, jo

Az intézmény
nyilvantartast
A nyilvantart
hasznalatba, n

12.A kol
kovetke

Kontrollkorny

Az intézmény
valamint a
kontrollalhato

Kockdzatkeze

A belsd ellend
hivatali
feliigyeleti jell

Kontrolltevék

Az intézmén
engedélyezési
hozzaférés sz
eljarasok szab

és 4

rmény ligyiratkezelése

=lés iranyitasaért és ellenorzéséért az intézmény vezetdje felelds.
elést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell

z6k hasznalata, kezelése

égszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
erllen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
grol valo lemondast jelent.

'ben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatéarél
kell vezetni.

dsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
ielyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

ségvetési szerv belsd kontrollrendszerének miikodtetése a
z0:

ezet

 szervezeti felépitése és a vezetOk kozotti feladatmegosztas,
koltségvetési szerv dolgozéi részletes munkakdri leirasabol
k a felel6sségi és a hataskori viszonyok.

lési rendszer

rzés éves ellenbrzési tervét kockazatelemzes atjan allitja dssze. A
kistérségi belsd ellendrzés végzi kockdzatelemzés utjan a

egll vizsgalatokat.

enységek

yvezet6je altal kiadott belsd szabéalyzatok tartalmazzak az
és jovahagyasok szabalyozasat, az informaciokhoz valo

ibalyozasat, a kontrollok szabalyozasat, valamint a beszamolasi
alyozasat.
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Monitoring

Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetové
teszi a szervezet tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését.

V. Fejezet

L.1. Az SZMSZ nyilvanossigra hozatala és megismerhet6sége

Az SZMSZ az elfogadas és a fenntart6 jovahagyasa utan az intézmény tigyviteli
helyiségében Keriil elhelyezésre, ahol hozzaférhetd az érintettek szamara illetve
olvashat6 az irtézmény hon-lapjan.

1.2. A rendsz¢res feliilvizsgalati eljaras szabalyai

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

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba lépése:
Az SZMSZ j6vyahagyas utan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

Sajoszentpéter, 2011. 06.23.
Aleva Mihalyné sk.
intézményvezetd

Jovahagyasi zaradék:

Képviseld-testijleti hatdrozat szama: ....... /2011.(V1.23.) KT hatarozat
Hatalyba 1épése¢: 2011. 06.23.

Dr. Faragé Péter sk.
polgarmester
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Munkavallal6i megismerési zaradék:

Sorszam:  Munkavallal6 neve: Munkavallalo alairasa:
Datum:

W NN NNDNDNNDNDNDDN = = === —_
ECRIFERON S SoxNarRAbRmoPRNAN R LD




LT

o9pesdey

s81NAuB9s1139s 1ZeY SOISZSPUSIQZ[S[

f

SPIRIZONIP SIBIO0ZS

!

seinAudosy3as 1zey

f

1e[e3[ozg oredowe], 1e[e3[0Zg NR[OMjouIIeAD) 53 g)aspees) elqnpy yesop] |

1opIPIow 28 °

‘BRI T)OZOAIIZS



MUNKAKORI LEIRASOK:

- INTEZMENYVEZETO

- VEZETO HELYETTES ~ KLUB VEZETO

- SZOCIALIS GONDOZO
- SZOCIALI GONDOZO — JELZORENDSZERES KOORDINATOR
- VEZET® CSALADGONDOZO

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

- BOLCSODEVEZETO

- KISGYERMEKGONDOZOK

- KISEGITO

- SZOCIALIS ASSZISZTENS

- TAMOGATO SZOLGALAT VEZETO
- SZEMELYI SEGITO

- GEPKQ

CSIVEZETOK

- GAZDASAGI UGYINTEZO
- ADMINISZTRATOR

- GEPKQ
- TAKAR
- PORTA

CSIVEZETO — KARBANTARTO
iTo
S

2. sz. melléklet
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UGYFELFOGADASI REND

Teriileti Szocialis Kézpont — Idések Klubja

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

78 _153% 738 _15% 78 _153% 738 _15% 730 _153%

T4amogat6 Szolgilat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

73 _153% 78 _15% 73 _153% 78 _15% 78 _15%

Csaladsegito és (Gyermekjoléti Szolgalat Sajoszentpéter

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

78 _16% 78 _16% 78 _170 738 _ 160 Nincs
iigyfélfogadas

Adéssagkezelési iiﬁg'félfogadés:
6 vy

Hétfs 7321

Szerda

Aktiv kori nem
jelentkeztetése:
Hétf6
Szerda
Csiitortok 732 — 1

7R _q7 %

7% _16Y
78 _17%

6@

Ingyenes jogtan{icsadzis:

Hétfd 14 %

Jatszohaz:
Kedd — csiitortok

178

148

Hasznaltruha osztas:

7% _1
78 _1

Hétto
Szerda

6@
7@

-16%

foglalkoztatott rendszeres szocidlis segélyben részesiilok iigyintézése és
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TERULETI SZOCIALIS KOZPONT

SZERVEZLETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI:

1. sz Fiiggelék: Belsé Kontroll Kézikényv

e S R i

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

sz. Fliggelék: Kockazatkezelési szabalyzat

Fi

gelék: Pénzkezelési szabalyzat

110}

liggelék: Gépjarmii iizemelétetési szabalyzat

Fi

o

gelék: Adatvédelmi szabalyzat

(112}

iiggelék: Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata

o

sz. Fiiggelék: Hazirend
sz. Fliggelék: Iratkezelési szabalyzat

sz. Fliggelék: Munkavédelmi szabalyzat

10.sz. Fuggelék: Tiizvédelmi szabalyzat

11.sz. Fiiggelék: Onkoltség szamitasi szabalyzat

12.sz. Fiiggelék: Kozalkalmazotti szabalyzat
13.sz. Fliggelék: Gyakornoki Szabalyzat

14.sz. Fiiggelék: Varosgondnoksaggal fennall6 egyiittmiik6dési

megallapodas alapjan: szamviteli politika,
leltarozasi szabalyzat,

selejtezési szabalyzat.




