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

Sajoszentpéteri
Teriileti Szocialis Kozpont és Bolcsode

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat




Altalinos rendelkezések
1. A szervezeti és miikdési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az ?ntézmt’iny
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mikSdési szabalyait.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2011. CXCV., torvényben foglaltak figyelembevételével késziilt.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes miikddését a hatélyos jogszabélyokkal Osszhangban lévé dokumentumok
hatirozzak meg.

Az intézmény miikédését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Mikdadési Szabilyzat.
A szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény adatai:

A kiltségvetési szerv megnevezése:
Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kozpont és Bélcsdde

A kdltségvetési szerv roviditett neve: TSZK

A Kkoltségvetési szery székhelye:
3770 Sajészentpéter, Kossuth Lajos at 40. Hrsz: 151/1

A kéltségvetési szerv elérhetoségei:
Telefon: 06/48-423-245

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

A koltségvetési szerv alapitisinak idépontja:
1981.01.01.

A koltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kormyéki Onkormanyzati Tarsulds
3770 Sajészentpéter Kalvin tér 4.

Ervényes alapité okirat szima: 101/265-1 172024, Kelte: 2024, november 20.
Hatalyos: 2025, 01. 01.

A kbltségvetési szery irdnyité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Tanicsa
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

A kiltségvetési szery fenntartéjanak neve és székhelye:
Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas
3770 Sajészentpéter Kalvin tér 4.




A kiltségvetési szerv illetékessége, mikidési teriilete:
Sajészentpéter Varos,

tovéabba:

Alacska Kozség,

Kondé6 Kozség,

Parasznya Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajobabony Viros,

Sajoecseg Kozség,

Sajékapolna Kozség,

Sajélaszlofalva Kozség,
Sajékeresztur Kozség,

Sajopalfala Kdzség,

Sajésenye Kozség,

Sajévamos Kozség,

Szirmabesenyd Nagykozség,

Varb6 Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézményi szolgiltatasok elldtasi teriilete:

- Csaldd-és gyermekjoléti szolgiltatas feladatainak ellitdsa: Sajoszentpéter, Varbé, Parasznya,
Radostyan, Sajélaszléfalva, Sajokapolna, Kondd, telepiiléseken.

- Hazi segitségnyijtas:

Sajészentpéter, Varbo, Parasznya, Radostyan, Sajéliszlofalva, Sajokapolna, Kondd, Alacska
telepiiléseken.

-Timogaté Szolgdltatis: Sajészentpéter, Varbd, Parasznya, Radostyan, Sajélaszléfalva, Sajoképolna,
Kondd, Alacska, Szirmabesenyd, Sajopalfala, Sajésenye, Sajévamos, Sajokeresztir, Sajdecseg,
Sajobabony telepiiléseken.

- Nappali ellitas - Idések Klubja, Demens betegek nappali elltasa: Sajoszentpéter

- Szociilis étkeztetés: Sajoszentpéter

- Boleséde: Sajoszentpéter, Alacska, Sajokapolna, Saj6laszléfalva, Kondo, Radostyan, Parasznya,
Varbd,

A kibltségvetési szerv [ tevékenységének allamhdztartdsi szakagazati besorolisa:

Fo tevékenység 881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakds nélkiil

A kiltségvetési szerv kiszfeladata és alaptevékenysége:

Kézfeladat:

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis alap- és nappali ellatasok, tovabba gyermekjoléti szolgalat
és a gyermekek napkdzbeni- bélcsddei ~ ellatasanak biztositisa a szocialisan riszoruld személyek
részére a Magyarorszag helyi ('.')nkorményzatairél sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény, a szocidlis

igazgatisrol és a szocidlis ellitdsokrol sz6l6 1993, évi 111 torvény, tovibba a gyermekek védelmérol
¢s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi XXXI. torvény rendelkezései szerint,

Szakmai alaptevékenység:




A részorultak részérg) érkez6- korukkal, egészségi dllapotukkal, fogyatékossagukkal, szocialis
helyzetiikkel Osszefliggd- ellatasi igények figyelemmel kisérése, értékelése, a krizishelyzetek
elhdritisdban valg kdzremiikddés, az ongondoskodast tdmogaté programok megvaldsitisanak
kezdeményezése és végrehajtasa.

Az intézmény a gyermekjoléti és szocidlis ellatasok szabad kapacitésa terhére a Sajészentpéter
Kdrmyéki Onkonna'nyzati Térsulas tagjain kiviili telepiilések lakosai részére is biztositja a
szolgéltatast, amennyiben az 4llami timogatds, vagy az igénybe vevd lakéhelye szerinti
Onkormanyzati hozzajarulds erre forrast biztosit.

A kiltségvetési szery alaptevékenységének korményzati funkciék szerinti besorolisa:

Sorsziam Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 041233 Hosszabb id6tartam( kozfoglalkoztatas
2 101222 Témo'gaté sz’olg'éltatés fogyatékos
személyek részére

3 102031 Id6sek nappali ellatasa

4 102032 Demens betegek nappali ellatisa

5 104031 Gyermekek bslcsédében és mini
bSlcsddében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bslcsddében,

6 104035 Z v o s e oS8
fogyatékosok nappali intézményében

7 104042 Csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

8 106020 Lal’carsfenntanassal, lakhatassal Osszefliggd
ellatisok

9 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

10 107052 Hazi segitségnyijtas
Esélyegyenldség eldsegitését célzo

2 107080 tevékenységek és programok

A kiltségvetési szerv alaptevékenységét szabilyozé jogszabalyok:

- a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 52016 1993, évi IlI. torvény,
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény,

Az intézményben folyé tevékenységet a tovibbi jogszabilyok hatdrozzik meg:

- 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

= 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

- 2013.évi V, térvény a Polgiri Torvénykonyvrél,

- 2011. CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

- 370/2011. (X11.31,) Kormanyrendelet a kéliségvetési szervek belssd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérsl




A szakmai

2000. évi C. torvény a szémvitelrdl,

1993, évi IlI. tdrvény a szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol,

29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik
feltételeirol,

172000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl, miikddésiik feltételeirdl,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyes adatainak
mikodési nyilvantartasarol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi
XXXIIL tdrvénynek a szociilis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
t6rténd végrehajtasarol, -

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyajté személyek vezetdképzésérdl,

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

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgélatanak és igazoldsinak részletes
szabalyairol

415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszigos jelentési rendszerrél

és gazdasigi munkit segits egyéb szabilyzatok:

Belso Kontroll Kézikényv

Pénzkezelési utasitas

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Vagyonvédelmi szabélyzat

Iratkezelési szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tilzvédelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat
Szabalyzat a kézérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kozzéteends adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjérdl
Sajdszentpéteri Teriileti Szociélis Kézpont és Bolesdde Ugyrendje
Adatvédelmi szabélyzat
Beszerzések lebonyolitisénak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat
Reprezenticids kiadasok szabélyzata
Szabiélyzat a nemdohényzok védelmérdl
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabdlyzata
Vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak szabdlyzat
Munkaruha juttatasi szabélyzat
Virosgondnokséaggal fennall6 egyiittmikodési megallapodas alapjan:
* Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,
* Felesleges vagyontargyak hasznositasinak
¢s selejtezésének szabalyzata,
e  Gazdalkodasi (kotelezettségvillalasi) szabalyzat
e Szamlarend



Eszk&z0k €s forrasok értékelési szabalyzata
Pénzkezelési szabilyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Szamviteli politika

4. A kiltségvetési szery jogallisa:
Onill6 jogi személy
S. A kdltségvetési szerv gazdilkoddsa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési Jogosultsig szempontjabdl teljes Jjogkorrel rendelkezd
kdltségvetési szerv.

Az intézmény és a Sajészentpéteri Vérosgondnoksig — 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 35. - kozdtti
munkamegoszts, valamint a feleldsségvallalas rendjét tartalmazé megallapodast a Sajészentpéter
K&myéki Onkormanyzati Tarsulas, valamint Sajoszentpéter Véros Onkorményzata egyarant
Jovahagyta.

Intézmény (TSZK) dgazati azonositoja: S0010302

A Sajészentpéteri Virosgondnoksig térzskdnyvi azonositéja: 438296

Térzskonyvi (TSZK) azonosité szam: 668187

KSH Statisztikai szimjel (TSZK): 16669970-8899-322-05
Régi térzskonyvi azonosit6 (TSZK): 438296203

Adésziama (TSZK): 16669970-2-05
Szamlavezeté pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
Folyészimlaszam (TSZK): 12046102-01333028-00100007

Feladatellatist szolgl6 vagyon:

Sajoszentpéter Virosi Onkorményzat — mint a Sajészentpéter Kémyéki Onkormanyzati Tarsulas
székhely Onkorméanyzata - 4ltal a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanok
(Sajoészentpéter, Kossuth Lajos t 40. Hrsz: 151/ 1.), valamint a feladat ellitasahoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott tirgyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek, tovabba a
Térsulas tulajdonaban l1évé eszkdzok. A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a
feladatainak ellatdsihoz szabadon hasznélhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerii hasznil6ja a rendelkezésre all6 vagyonnak. A
vagyon feletti tulajdonosi jogokat a hasznalatba ad6 gyakorolja, a k&ltségvetési szerv azt nem jogosult

elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az eseti bérbeaddsra a koltségvetési szerv sajat
hatéaskdrében megallapodast kothet, de tartés bérbeadas a fenntartd Jovahagyasa nélkil nem tdrténhet

meg.
A koltségvetési szerv villalkozisi tevékenységei:

A k&ltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem végezhet,

6. Vagyon nyilatkozatra kitelezettek:

2007. évi CLII. térvény 3 §. (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kézszolgalatban all6 személy, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — Jjavaslattételre, dontésre,

ellendrzésre jogosult,



l:‘eladatai ellitdsa sorén koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett tovabbd az allami vagy
bnlformanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok fejezeti kezelési
eldiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

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

7. Az SZMSZ személyi hatilya

Az intézmény szimdra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és hataskéri,
szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
- az intézményvezetdre,

- az intézmény dolgozdira,
-  azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

8. Kdltségvetési szerv szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szima melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei, Iétszima

Szakmai egységek létszima:
Intézményvezetd

Iddsek, demens betegek nappali ellitisa- Idések klubja
Ebbél:
- klubvezetd
- gondozd
- lerdpids munkatars
- gépkocsivezetd-karbantartd
- portas
- takaritd
-gazdasagi ligyintézd

Hazi segitségnyujtis
Ebbdl:
- vezetd helyettes - vezetd gondozd
- gondozd

Szocialis étkeztetés
: - asszisztens

Csalid-és gyermekjoléti szolgdlat
Ebbol:
- vezetd csaladsegitd
- csaladsegitod
- adminisztrator
- gépkocsivezetd

Tamogaté szolgalat fogyatékos személyek részére
Ebbol:
- vezeld, terapias munkatars

1 fo
7 o
1 fo
2 1o
1 f6
1 f6
1o
16
1 fo
11 o
116
10 fo
1 16

10 16

4 {6

1 6



- gondozd 2 16

- gépkocsivezetd 1 6
Gyermekek napkézbeni ellitisa- Boleséde: 6 16

Ebbél:

- vezetd 1 f6

- kisgyermekneveld 4 o

- dajka 1 16

Osszesen: 41 16 teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazott.

Gyermekek napkdzbeni ellitisa- Boleséde: | 6 bdlcsddeorvos vallalkozoi szerzddéssel heti 12 6ra.

9. Az intézmény feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanél elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és a kovetelményeknek megfeleléen lithassa el. A fenti
koriilmények figyelembevételével intézményiinkben az alibbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

Idések nappali ellitisa- Idsek klubja:

Az Iddsek klubja hajléktalan személyek és elsdsorban sajat otthonukban €15, 18. életéviiket betdltstt,
egészségi dllapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra szoruld, Snmaguk
ellatdséra részben képes személyek ell4tasat végzi.

A demens személyek nappali ellatisa az Idések klubja részeként keriillt megszervezésre, a
Pszichiatriai/Neurol6giai Szakkollégium 4ltal befogadott demencia centrum, a Nemzeti Rehabiliticiés
és Szocialis Hivatal, a rehabilitécios szakértdi szerv, vagy pszichidter, neurol6gus, geridter szakorvos
enyhe vagy kdzépsilyos demencia kérképet megallapité szakvéleményével rendelkezd személyek
esetében.

Szociilis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szociélisan részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢tkeztetését biztositja, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti jelleggel
nem képesek biztositani, kiilondsen

- koruk

- egészségi allapotuk

- fogyatékossaguk

- pszichiétriai betegségiik

- szenvedély betegségiik, vagy

- hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat lakokdmyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében szilkséges ellatast.

Tdmogaté szolgalat fogyatékos személyck részére;
A tamogat6 szolgilat feladata a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben 16rténd ellitasa, elsdésorban a

lakason kiviili kbzszolgaltatasok elérésénck segitése, valamint életviteliik Gnallosiganak megdrzése
mellett lakason beliili specidlis segitségnyijtas biztositdsa.




Csalad-és gyermekjoléti szolgilat:

A csalédsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb, krizishe}yzet miatt's?gl’tséget
igényld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezet(’? okok rr}fegelozése, a klelShelzZCt
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabdl nydjtott szolgaltatds, feladata

tovabba adéssigkezelési tanacsadas.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének a csal_z’idban .lﬁnénb pevelésének
elbsegitése, a veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének
megeldzése.

A gyermekjoléti észleld - és jelzbrendszer mikdodtetése.

Szabadidds programok szervezése.

Gyermekek napkozbeni ellitdsa- Bolcséde:

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

10. Megdllapodds a Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Bilcsode és a Sajoszentpéteri
Virosgondnoksig kozotti munkamegosztis és felelésségvallalds rendjérél

Az egyiittmikodés altalanos szempontjai:

-  a Sajdszentpéteri Varosgondnokség és az intézmény egyiittmiikddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdilkodds szervezeti feltételeit teremtse
meg.

- Az egyiittmikddés nem csorbithatja az intézmény gazdilkodasi szakmai dontési
rendszerét, 5nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

- Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételeit a
kéltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Sajészentpéteri Varosgondnoksag ellatni.

Az egyiittmiik6dés teriiletei, feladatai a gazdilkodas soran:
- az éves koltségvetés tervezése,
- azéves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatisa,
- akiadasok teljesitése, bevételek beszedése,
- aszemélyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdalkodas,
- egy€b nyilvantartisok vezetése,
- akészpénzkezelés,
- feldjitasi, beruhazasi tevékenység tervezése, bonyolitasa,
- belsé ellenbrzés.

Az egyiittmiikddés részletes szabélyait kiilon megallapodas tartalmazza.

11. Ugykérok gyakorldsa

Aldirasi jogosultsig

A Sajoészentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Bolesdde képviseleti, illetve aldirdsi jogkor
szabalyozisa kiterjed az intézménytd| kibocsatdsra keriils
a, minden olyan sz6beli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele,
illetve kiaddsa az intézmény részére Jjogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi (szerzodés megkotés,
megrendelés)

b, minden olyan sz6beli nyilatkozatra és irat aldirdsira (levél,



Jegyzokdnyv), amely nem eredményez jogszerzést, joglemondast
vagy kotelezettségvallalast, hanem a Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Koézpont és
Bolcséde részérdl a feladatkdrébe tartozd ligyek intézését célozza

A képviseleti, illetve aldiradsi jog dltalinos tartalma

A képviseleti, illetve aldirisi jogosultsig azt jelenti, hogy az ezzel felruhdzott személy a
Sajészentpéteri  Teriileti  Szocialis Kézpont és Bolcsdde helyett és nevében érvényes
Jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly médon, hogy a képviselé cselekménye éltal kdzvetleniil
a Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kbzpont és Bolcsdde vilik jogosultta vagy kotelezetté.

A Sajészentpéteri Teriileti Szocidlis Kdzpont és Balcséde torvényes képviseldje az intézményvezetd,
az intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti, illetve aldirasi jogosultsaga élland6, illetve eseti
felhatalmazason alapszik.

Az illando felhatalmazés a szervezeti egység vezetdje részére az SZMSZ-ben eldirt rendeltetésszerii
mikddési kdrben jogosit eljarisra. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezeté helyettes
Onélléan és korlatozas néikiil képviselheti, illetve jegyzi az intézményt.

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

TSZK részérdl: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

VG részérdl: gazdasdgi igazgatd helyettese, szamviteli ligyintézd

A Sajoszentpéteri Teriileti Szocilis K6zpont és Bolcsdde képviseldi az intézmény képviseldjeként az
intézményvezetd felhatalmazaséval a kévetkezd munkakdroket betdltok Jarhatnak el az SZMSZ-ben
Jogkoriikben utalt témékban:

-  bdlcséde vezetd
- tamogatd szolgalatvezetd
- klubvezetd

- csaldd-€s gyermekjoléti szolgalat: vezetd csalddsegitd
csaladsegitd
- hazi segitségnyujtas vezetd gondozd

A Sajészentpéteri Teriileti Szocialis Kézpont és Bdlcsédében dnalléan alairisra Jjogosult személyek
kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

Alairasi jogosultsag korlatozasa

Az aléirasi jogosultsag korlatozasa azt jelenti, hogy a képviselé akr onalldan, akar egyiittesen, de
csak munkakdrében eljarva az SZMSZ-ben eldirt feladatkdrén beliil, illetve felhatalmazds mértékében
Jjegyezheti az intézményt.

12. Munkakdrikhdz tartozo feladat és hataskorik
Az intézmény vezetése és a vezeték feladatai

Intézményvezetd feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdilkodasaért,

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak, és az irdnyité szerv altal kdzvetleniil meghatdrozott kdvetelményeknek és
feltételeknek az ellatasaért felelds,

- biztositja az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

- felelos a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségvallalsok dsszhangjaér,

- a koltségvetési  szerv  vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyont Koteles
rendeltetésszerien mikodtetni,



felelds a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikddtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kdzérdekii és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgaltatisara
vonatkozd kotelezettség teljesitésért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabbd a
szamviteli rendért,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, irnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasiagi mikddésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

-ellatja az intézmény miikdését érintd jogszabalyokban, a Tarsulasi Tanacs hatarozataiban
¢és dontéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsé ellenrzését,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait tovabba az intézmény
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

timogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét
felelds a bels6kontroll rendszer kiépitésért, miikddtetéséért,

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

adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Intézményvezeté helyettes- vezeté gondozé feladatai:

az intézményvezetd tivolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellitja a
vezetdi feladatokat,

Koordindlja, és szakmai segitséget nyijt a tarsult telepiiléseken az ellatdsok folyamatos
biztositasahoz.

A benytjtott kérelmek alapjan végzi a gondozasi sziikséglet felmérést

Elkésziti a szociélis gondozok beosztisat, szétosztja a gondozasi eseteket, megszervezi a
helyettesitést.

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

Vezeti az ellatashoz kotédé nyilvantartasokat, eldkésziti a KENYSZI-be torténd napi
jelentést, hé végén elvégzi az egyeztetést.

Elkésziti az ellatasba vétellel kapcsolatos dokumentumokat.

Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével.

Az igénybevevé komplex ellatisa érdekében napi kapcsolatot tart és egyiittmikddik a
haziorvosi szolgalattal, szocialis ellitds mas résztvevoivel.

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 munkakdri leirds tartalmazza.

Vezeto csalidsegitd feladatai:

szervezi, iranyitja és ellenbrzi a rdbizott szakmai egység (csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat) csaladsegitinek segitségnyjtasi feladatait,

koordinélja és szakmai segitséget nyijt a tarsult telepiiléseken az ellatdsok folyamatos
biztositasahoz,

megbeszéléseket, értekezleteket szervez a feladatellatdssal kapesolatban,

a szakmai egység tevékenységérol rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének,
segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellitja az ebben a kdrben
rabizott feladatokat,

heti munkaido keretének legalabb a felét kotetlen munkaidé beosztas keretében kell
biztositani a szocialis segité munka, illetve az adatgyiijtés helyszinen vald elvégzéséhez,




adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leiras tartalmazza.

Tamogaté szolgilatvezetd feladatai:

- megszervezi és irdnyitja a személyi segitok és a gépkocsivezetd munkajat,

- a tdmogatd szolgaltatast gy szervezi meg, hogy az ellatasi teriileten él6 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozé személy szaméra elérhetd legyen

a tamogat6 szolgélat tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének,

- adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza.

Idések Klubja vezetd feladatai:

"= Szervezi, iranyitja a szakmai egység szocialis gondozdinak segitségnyuijtasi feladatait.
- Ellatja az idosek klubja, a szocialis étkeztetés feliigyeletét, iranyitasat.
- Szervezi, koordindlja a gondozén6k munkaéjat, feliigyeli a havi jelentés elkészitését.
Vezeti az ellatisokhoz k&tSdd nyilvantartasokat, eldkésziti a KENYSZI-be torténd napi
Jjelentést, hé végén elvégzi az egyeztetést.
- Rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét az ellatasokkal kapcsolatban.
- Folyamatos munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi egységével.
- adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Tovabbi feladatait a részletes munkakdri leiras tartalmazza.

Bolesédevezetd feladatai:

- Szervezi és irdnyitja a bolcsddében folyd nevelési-gondozasi munkat.

- Koordinélja a gondozéndk napi tevékenységét.

- Eldkésziti a KENYSZI-be t5rténd napi jelentést, hé végén elvégzi az egyeztetést.

- Entékeli az el6z0 év szakmai munkajat, szilkséges intézkedések megtételével.

-  Elkésziti a hazirendet, a dolgozék munkabeosztasat.

- A kisgyermeknevelSkkel kdzosen elkésziti a gyermekcsoportok aktualis napirendjét,
ellendrzi a betartasat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatésarol.

- Beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

- Fert6z6 betegség eldfordulisa esetén megszervezi a zar fertdtlenitést.

- Ellendrzi a gyermekek rendszeres idokdzonkénti silymérését.

-  Feliigyeli a higiénés kovetelmények betartasat.

- Ellendrzi az étel minéségét, az étel kiosztasat, jelez a f6zdkonyha felé az étel mindségérol.

- Ellatja a bslcsodei adminisztraciés feladatokat.

- Rendszeresen tij¢koztatja az intézményvezetdt az ellitassal kapcsolatban.

- Adatvédelemmel kapesolatos feladatok.

Munkakdéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak. Annak
elkészitéseért az intézményvezetd felelds. Feladatvaltozds, mddosulds esetén azok bekdvetkeztétdl

szamitott 15 napon beliil médositani kell,
Az intézményi munkakoroket az SZMSZ 3. szam( melléklete tartalmazza,



Munkakor atadas

A folyamatos munkavégzés elésegitése céljabol a kozalkalmazottak jogviszonyuk megsziinése
(megsziintetése) esetén, tovabba belss athelyezés vagy 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételét megelézéen munkakori feladataikat, illetve az ellatdsaval sszefiiggd informacidkat,
ligyiratokat atadas-dtvételi eljiras keretében kitelesek atadni az Atvevének.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell rogziteni.

13. A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rend je:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az intézményvezetdt — nyilvanos pélyazat Gtjan
Sajoszentpéter Kémyéki Onkormanyzati Térsuldsi Tanicsa a hatilyos jogszabalyok alapjin bizza
meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizissal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében
a munkaltat6i jogokat Sajészentpéter Kornyéki Onkormaényzati Tarsulds Tanacsa gyakorolja.

14. A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonya:

Foglalkoztatési

jogviszony Jogviszonyt szabélyozé jogszabily
1 | Kézalkalmazotti

jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogalldsardl
2 | munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka trvénykdnyvérdl

2011. évi CVI. tdrvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

3 | Kozfoglalkoztatési kapcsol6do, valamint egyéb térvények médositasardl

jogviszony
4 | Megbizasos jogviszony | 2013. évi V. tdrvény a polgari torvénykdnyvrél

15. Munkavillal6k jogai és kotelezettségei

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai:
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egy¢éb jogviszony Iétrejdtte:

A kézalkalmazotti jogviszony hatérozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szerint létesithetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellitisara az intézményvezetd megbizdsos jogviszony keretében és
vallalkozoi szerzidéssel is foglalkoztathat killsés személyeket,
16. Az intézmény irdnyitdsa és irdnyitisi rendszere

2. szamu melléklet tartalmazza.



17. Aldirasi joggal felhatalmazottak felelossége

Aki meghatérozott jogkorét tullépi, vagy anélkiil, hogy képviseleti joga lenne mas nevében szerzodést
(igyletet) kot felel6s mindazért a karér, amely beavatkozasa nélkiil nem kdvetkezett volna be.

18. Az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartisa
A belsé kapcsolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. ] :
Az egyiittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik

szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belsé kapcesolattartés rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek (vezetdi-, szervezeti egység- és
munkaértekezlet). ;

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tars
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiikddési megéllapodast kothet.
Az intézmény szoros szakmai kapcsolatot tart a kiilonbdzé szakmai szervezetekkel.

19. Az intézmény iigyiratkezelése

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

20. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott cégszeriien alirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, jogrél valé lemondist jelent.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

21. Fizetési szamlik feletti rendelkezés szabaly

A Banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre Jjogosultakat az intézményvezetd jelsli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas-bejelentés kartonok egy-egy masolati példinyat a Sajoszentpéteri Virosgondnoksag
gazdaségi igazgatohelyettese kiteles rizni.

Kotelezettségvillalis rendje

A gazdilkodassal kapcsolatos kételezettségvallalas, pénzilgyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsénak modjat, eljardsi  és dokumentacios
részletszabalyokat a Kotelezettségvallaldsi szabélyzat tartalmazza.

22. Kartéritési kistelezettség

A kdzalkalmazott a kozalkalmazotti Jjogviszon

ybol eredd kdtelezettségének vétkes megszepésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.



Szandékos karokozas esetén a kizalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellitmany) felel6sség terheli az dltala kezelt pénz tekintetében.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kirt koteles megtériteni, a visszaszolgaltatasi
vagy clszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket

allanddan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat Jjegyzi, vagy elismervény alapjan
vette at.

Amennyiben az intézménynek a kért tébben, egyiittesen okozték, vétkességiik aranyaban a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén egyetemleges kitelezésnek van helye.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaméan bekévetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén megérzésre szolgalé helyen
dolgokban keletkezett.

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

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszkdzok megdvasaért.

23. Belsé ellenérzés

A belsd ellendrzés feladatait az intézményre kiterjedden a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbje szervezi meg belsé ellendr tjdn, a Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikadési
Szabdlyzataban rogzitetteknek megfelelden

A belsé ellendrek rendelkeznie kell a hatalyos jogszabélyok szerinti képesitéssel, regisztracidval és
egyéb munkavégzéshez sziikséges feltételekkel.

A belsé ellendr feladatit a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet részletezi. Ellendrzési feladatainak meghatarozasa- az
intézményvezetd bevonasaval végzett- kockézatelemzésen alapul.

Adott kdltségvetési év ellendrzési feladatait az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza.
23.1 Kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének miikddtetése a kivetkezd:

Kontrollkrnyezet
Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztds, valamint a kdltségvetési
szerv dolgozdi részletes munkakori leirasabdl kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskdri viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer
A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés atjan allitja Sssze. A hivatal belsd ellendre

végzi kockazatelemzés Gtjan a felligyeleti jellegi vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek A ;
Az intézményvezetdje altal kiadott belsé szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok

szabalyozasat, az informaciokhoz vald hozzaférés szabalyozisat, a kontrollok szabalyozasit, valamint
a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.
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Monitoring :
Az intézményvezetdje olyan monitoring rendszert mikddtet, amely lehetové teszi a_szervezet
tevekenységének és a célok megvalésitasinak nyomon kovetését.

Az intézmény belsd kontroll rendszerét a Belsé Kontroll Kézikonyv szabalyozza.
24. A beszerzések eljarisrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a telepiilés kdzbeszerzési szabélyzatat, a
hatdlyos Kdzbeszerzési térvény elbirdsait. A Sajészentpéteri Véarosgondnoksdg és az intézmények
kozott fenndlls egyiittmikodési megéllapodast, illetve a vonatkozé gazdilkodési szabélyzatokban
foglalt eldirasokat,

25. A kozérdekii adatok kezelésének, nyilvinossigra hozatalinak rendje

A k&zérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje:

Az intézmény a feladatkdrébe tartozd iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos €s gyors tdjékoztatasat. (Kozérdeki adat: az intézmény tevékenységére vonatkozo, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret.

A tajékoztatds sordn mindvégig biztositani kell az adatok biztonsagat, véltozatlansagat.

A kérelemre vélaszt adni az adatot kezeld szerv jogosult és kételes. Ha a kérelmet nem az adatot
kezeld intézményhez nyijtottak be, azt a szerv kiteles haladéktalanul megkiildeni az intézménynek a
kérelmezd ezen egyidejii értesitése mellett.

Amennyiben olyan adat megismertetésére irdnyul a kérelem, melyet mér kdzzétettek, a kérelmezot
errdl téjékoztatni kell ,.a fellelhetdséget” is ideértve. A kért adat kérelmezovel valéo megismertetéséhez
az intézmény megfeleld idot, targyi feltételeket biztosit.

A kozérdeki adat megismerése irant barki- szoban, irdsban vagy elektronikus Gton- igényt nyujthat be.
A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek, az intézmény, az igény tudomaéséra jutisit kdvetd
legrovidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget
A hatéridd betartasaért az intézményvezetd felel.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokldséval egyiitt 8 napon belill irisban az
intézményvezetd értesiti az igénylét.

26. Adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezeld tevékenysége sordn fokozottan iigyel a személyes adatok védelmére, a
kdtelezd jogi rendelkezések betartasara, a biztonsigos és tisztességes adatkezelésre, Az intézmény
kotelezettséget villal arra, hogy tevékenységével, szolgiltatdsaival kapcsolatos  adatkezelése
megfeleljen a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

27. Titokvédelem

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:
- azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- azellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok
- azalkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomdsira Jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétd| engedélyt nem kap.




28. Intézményi sajatossigokra vonatkozo egyéb rendelkezések
A munkaidé beosztisa
A heti munkaidd 40 6ra.

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

Hétfot61 — péntekig 7%-15%_ig.
Ettol eltérd kiilon beosztas szerint dolgoznak

- aCsalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai:

Hétf6 — kedd — csiitdrtok: 7¥-16%-ig.
Szerda: 7¥-17%—ig.
Péntek: 7¥-14"~jg.

- Bolesddei kisgyermeknevelok

Hétfo — péntek: O ) 7%

Szabadsag

Az éves és rendkivilli szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni.

A rendkiviilt és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
Jogosult, egy€b esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottal éves szabadsiganak rendes éves mértékét a Kijt. eldirdsai szerint kell megéllapitani.
Egyéb munkavillalé esetében az Mt. elbirasai az iranyaddk.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

29. Egyéb szabilyok

- Telefonhaszndlat
Az intézményben lévé és a dolgozoknak dtadott telefonokat magan célra csak térités
ellenében lehet hasznalni. Feltételei szabalyzatban rogzitésre keriilt.

- Fénymaisolis
Az intézményben a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymasoldsa torténhet.

- Dokumentumok kiadisanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével tdrténhet.

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

A sajit tulajdoni gépjarmi hasznalatinak elszamoldsi rendjét a mindenkor érvényes kdzponti
clbirasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani, és irdsban régziteni.



A koltségvetési szerv gépjarmiiveinek igénybevételére és hasznlatéra vonatkozoé szabélyok.

Kiilon szabalyzat rogziti a gépjarmiivek hasznalatanak szabdlyait,

30. Az intézmény iigyfélfogadisa

Az ligyfélfogadas kijelolése, a fogadas rendjének szabilyozasa az intézmény vezetbjének feladata. Az
intézmény iigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 4. szami melléklete tartalmazza.

31. Az intézmény munkdijit segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalii szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tijékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

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

Vezetoi értekezlet:

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

Vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkéjarol
- azintézmény, valamint a szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése

Szervezeti egység értekezlet:

A szervezeti egység vezet0 szilkség szerint, de legalibb negyedévenként szervezeti egység értekezletet
tart.

A szervezeti egység értekezletét az egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

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

A szervezeti egység értekezlet feladatai:

- aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajénak értékelése

- aszervezeli egység munkajdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa

- aszervezeti egység elott 4ll6 feladatok megfogalmazasa

Dolgozéi munkaértekezlet:
Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Osszdolgozoi
munkaértekezletet tart,
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol
- értékeli az elvégzett feladatokat
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- ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait

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

Ellitotti értekezlet

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

Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek.

Az intézmény vezetése egyiittmikddik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete, érdekvédelme.

32. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tdmegtijékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el kell
segiteniiik.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozéd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére és érdekeire.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatiskdrébe

tartozik.

Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat kozlés eltt megismerje az
anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza vele egyeztesse.

33. Az SZMSZ nyilvinossigra hozatala és megismerhetdsége

Az SZMSZ az elfogadés és a fenntarté jovahagyasa utan az intézmény lgyviteli helyiségében keriil
elhelyezésre, ahol hozzéaférheté az érintettek szdmdra, illetve olvashatd az intézmény honlapjan.
(www.spetertszk.hu)

34. A rendszeres feliilvizsgilati eljards szabalyai

Jogszabalyviltozasok, moédositasok, valamint fenntartdi elvdrdsok valtozdsa kapesin az SZMSZ
feliilvizsgalatra keriil.

35. Zar6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot Sajészentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds
Tandcsaa =>.1../12024, (<:11,) hatarozatdval jovahagyta.

Hatélyba lépésének idopontja: 2025, januar 1.
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Ezzel egyidejiileg a Saj6szentpéter Koryéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanicsanak 37/2019.
()e(lsln.!l.) hatdrozata és az azt médosité 7/2020. (1. 30.) hatdrozatival elfogadott SZMSZ hatilyat
veszti.

Sajészentpéter, 2024. .. %0, ...

it ot

Gal Katali
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INTEZMENYI MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Vezetd gondozo - intézményvezetd helyettes
Nappali ellatas vezetd
Gondozok

Terapias munkatars

Vezet6 csaladsegito
Csaladsegitok
Bélesodevezetd
Kisgyermeknevelok
Bdlcsodei dajka

Téamogat6 szolgéilatvezetd
Gondozok

Gépkocsivezetdk

Gazdasagi ligyintéz6
Adminisztrator
Gépkocsivezetd- karbantartd
Takarito

Portas

3. sz. melléklet




Sajoszentpéteri Teriileti Szocidlis Kézpont és Boleséde~ Iddsek Klubja

UGYFELFOGADASI REND

4. sz. melléklet

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7H_ 150 730 _15% 70 _15% 70_15% 730 _ (5%

Tamogaté Szolgilat

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

78 _ 150 7H_ 1530 7R_15%0 7H_15% 7X_ 1530

Csalid-és gyermekjoléti Szolgalat Sajészentpéter

Hétf6 | Kedd Szerda Csiitortok Péntek

70 _16% 730 _16% 730_17% 730_16 % ltIincs :
ligyfélfogadas

Hasznaltruha osztds:
Kedd 7¥_16%

Szerda

738-17%



