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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Sandorfalva Véros Onkorményzata altal fenntartott

Séandorfalvi Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény adatait, szervezeti felépitését, a

vezetok és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikddésének szabalyait.

1.2. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatilya
SZMSZ- ben foglaltakat az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben

megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokkal 6sszhangban kell
alkalmazni. Az SZMSZ-t Séandorfalva Varos Képviselo- testiilete hagyja jova.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozobira,

- az intézményben miikodd szervekre, kozosségekre

L.3. A koltségvetési szerv adatai

Az intézmény neve: Sandorfalvi Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény
(roviditett neve Sandorfalvi EESZI)

Székhelye: Sandorfalva, Szabadséag tér 4/A

Telephelyei: Sandorfalva, Széchenyi ut 20.

Sandorfalva Juharfas Liget 1.
Sandorfalva, Dézsa Gyorgy utca 33.
Déc, Doczy Miklos utca 16.

Miikddési teriilete: Sandorfalva véros és Doc Kozség kizigazgatasi teriilete
Alapito szerve: Sandorfalva Nagykozség Képviselotestiilete

Alapitas éve: 1999

Alapité hatarozat szama: 104/1999. (XII. 12.) sz. hatarozat

Feliigyeleti szerve: Sandorfalva Varos Képvisel§-testiilete

Intézmény jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezo koltségvetési szerv



Gazdalkodasi jogkore: Onélléan gazdalkod6 koltségvetési szerv, eldiranyzatok
felett részjogkore van, gazdalkodasai feladatait, jarulék
és adofizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatait
megallapodés alapjan Sandorfalva varos KOH Pénziigyi

csoportja 1atja el.

Torzsszama: 637620
Adéigazgatasi szama: 16686607-2-06
Szamlavezeté Pénzintézet: MBH Bank Nyrt.
Bankszamla szama: 57100106-13359359

Villalkozasi tevékenysége: nincs.

Vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a
Sandorfalva  Varosi  Onkorméanyzat  vagyonanak
gazdalkodasi szabalyairdl sz6l6 Onkormdanyzati rendelet

alapjan torténik.

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Sandorfalva
Varos Képviselo-testiilete nyilvanos palyazat utjan hatarozott idoére bizza meg, a munkaltatoi

jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviselete: Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogat
az intézményvezetd az SZMSZ- ben meghatarozott modon az intézmény mas

kdzalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai: A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény, valamint a Munka

Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény szerint alkalmazza.



IL. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETERE VONATKOZO SZAKMAL, SZERVEZETI
INFORMACIOK

I1.1. A koltségvetési szerv szervezeti formaja
Integralt intézmény. Az intézmény 6 szervezeti egységbdl tevodik dssze, a szervezetei egységek
onallé szakmai egységként miikodnek, munkéjukat az adott szervezeti egységre iranyado

jogszabalyok, szakmai el6irasok figyelembevételével végzik. Az egységek évente szakmai

munkatervet készitenek.

AN\

_/"'u_

1. abra: EESZI szervezeti formdja

Az intézmény székhely és telephely adatai:
Székhely: Sandorfalva, Szabadsag tér 4/a.

Tel./fax: 62/250-004

email: eeszi@sandorfalva.hu
Szakfeladat: Csaladsegité - és Gyermekjoléti Szolgalat
Telephelvek:
1. Sandorfalva, Széchenyi it 20.
Szakfeladat: Bolcsode
2. Sandorfalva Juharfas Liget 1.



Szakfeladat: BolcsGde

3. Sandorfalva, Dézsa Gyorgy utca 33.
Szakfeladat: Id6sek nappali ellatasa, Hazi segitségnyujtas,
Tanyagondnoki szolgélat, Etkeztetés

4. Doc, Déczy Miklés utca 16.
Szakfeladat: Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat, Hazi segitségnyuijtas,
Tanyagondnoki szolgalat, Etkeztetés

I1.2. Az intézmény szakfeladatai kormanyzati funkcio szerint:

107052 Hazi segitségnyujtas

102031 Iddsek nappali ellatasa

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104031 Gyermekek bolcsddei ellatas

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

107055 Tanyagondnoki szolgaltatas

041231 Rovid iddtartamu kézfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram-téli kozfoglalkoztatas.
041233 Hosszabb idétartamn kézfoglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés

IL.3. Iranyadé fébb jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

1992. évi LXVIL tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (a tovabbiakban:
Szoc.tv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

1997. évi XLVILI. torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

2003. évi CXXV. tv Egyenlébanasmdd és esélyegyenlGség elémozditasarol szolo



2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erGszak miatt alkalmazhato
tavoltartasrol,

2011. évi CXII. torvény, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény, a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok
téritési dijarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol é€s ellendrzésérol
(Sznyr.)

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl (Nyr.)

381/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

191/2024. (VIL 8.) Korm. rendelet A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: NM rendelet)

9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l (a tovdbbiakban: SzCsM rendelet)



8/2000. (VI 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak muikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgardl (a tovabbiakban: SzCsM rendelet)
36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgilatinak és igazoldsidnak részletes
szabalyairél

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (éltalanos

adatvédelmi rendelet — GDPR)

Egyéb szakmai szabalyoz6 dokumentumok:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlelé- és jelz6rendszer
mikddésének és miikddtetésének szabalyairdl sz6ld6 modszertani utmutaté (3.
atdolgozott kiadas) — 2024.03.07.

Protokoll a csaldad- és gyermekjoléti szolgaltatas Aaltal mikodtetett észlels- és
jelzérendszer folyamatairol (3. atdolgozott kiadas) — 2024.03.07.

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis segitd
munka folyamatairdl (2. kiadas)

Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolédd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairdl (2. kiadas)

A gyermekvédelmi észlelo- és jelzOrendszer miikodtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulé szektorsemleges egységes

elvek és modszertan (2017. évi ,,modszertani Gtmutatd bantalmazas” — 3. kiadés)

IL.4. Szervezeti egységeinek feladatai és az engedélyezett férohelyek szama

A szakmai programban meghatirozott szocidlis alapszolgaltatisok, gyermekvédelmi

alapellatasok biztositasa.

Név Engedélyezett férohely
Csalddsegité-és Gyermekjoléti Szolgalat -
Idések nappali ellitisa 30 16
Hazi segitségnyujtas 66 16
Szocialis étkeztetés Nincs korlat
Tanyagondnoki szolgalat 3 korzet
Bolcséde 92 16




IL.5. Szakfeladatok
1. Etkeztetés: Az étkeztetés keretében azoknak a szocilisan részorultaknak a legalabb napi

egyszeri meleg étkezésérol kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen:
a) koruk,
b) egészségi allapotuk,
c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
d) szenvedélybetegségik, vagy hajléktalansaguk miatt.
2. Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakokornyezetében kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hézi segitségnyujtas keretében biztositani kell:
a) az alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok elvégzését,
b) az 0&nallé életvitel fenntartdsdban, az ellatott és lakokérnyezete higiénias
koriilmenyeinek megtartasaban vald kézremiikodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok elharitasaban vald
segitségnyijtast.
3. Nappali ellatas keretében sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betdltott,
egészségi allapotuk vagy idos koruk miatt szocialis és mentalis tdimogatasra szoruld, Snmaguk
ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartozkoddsra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére az id6sek
klubja.
A nappali ellatast nyujtd intézmények szolgaltatasai kiilonosen:
a) szabadid6s programok szervezése,
b) sziikség szerint az egészségligyi alapellatashoz, a szakellatasokhoz val6 hozzajutas
segitése,
c) hivatalos ligyek intézésének segitése,
d) kozoOsségi programok szervezése
e) életvitelre vonatkozo tanacsadés, életvezetés segitése
4. Tanyagondnoki szolgaltatas célja, a kiilteriileti 1étformabol adodo telepiilési hatranyok
enyhitése. A tanydkon ¢él6 tobbszordsen hatranyos helyzetll, veszélyeztetett gyermekek,
id6sek szdmara nagyon fontosnak tartjuk, hogy napi rendszerességgel jarjanak az oktatdsi

intézményekbe, részt vehessenek kozosségi, sport, kulturdlis és egyéb szabadidds



programokban. Kiilonb6z6 szolgaltatdsok megjelenitése, a lakosok kapcsolattartasanak
javitasa, a kozosségen belil miikodd kapcsolatrendszerek megerdsitése, ha sziikséges
milkodtetése, az egyéni és kozOsségi szintli igények biztositidsa, mely a tanyagondnoki
szolgaltatas altal megvalosulhat.

5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat célja a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamaéra az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megdrzése céljabil nyujtott szolgaltatas.

A gyermekijoléti szolgéltatds sordn hozzijarulunk a gyermek egészséges fejlodéséhez,

jolétéhez, a csaladban torténd nevelkedés elosegitéséhez, a veszélyeztetettség megel6zéséhez
¢s a mdr kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladbol térténd
kiemelésének megel6zéséhez. Csalddsegitok a személyes segitdé kapcsolat keretében, a
szocialis munka moédszereinek €s eszkozeinek felhasznaldsaval valositjak meg.

2016. 01. Ol.-t6] Doc kozség csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsa intézményiink
feladatkorébe keriilt.

6. Gyermekjoléti alapellatas, bolesdéde célja a 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasa,
gondozasa- nevelése, testi-szellemi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének segitése, az életkori és egyéni sajatossigok figyelembevételével. Fontosnak
tartjuk az egészséges fejlodést biztositd korszerli taplalast, az életkornak megfeleld

tapanyagbevitelt, a helyes étkezési szokasok kialakitasat.

I1I. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES ESA GAZDALKODAS MUKODESI
RENDJE

I11.1. A miikodés altalanos rendje
A Szakmai program, a szakmai besziamol6 és a szakmai munkaterv készitésének rendje:

Az intézményvezetd késziti el az intézmény atfogd Szakmai programjat, mely koherens az
intézmény 4&ltal nyujtott szolgaltatdsok szakmai programjaval. A Szakmai programhoz
kapcsoldéddan készitik el a szakmai vezetok az adott egység évenkénti szakmai munkatervét.
Az intézmény éves tevékenységérdl az intézményvezetd késziti el a szakmai beszdmolot,
mely tdmaszkodik a szakmai vezetSk altal készitett, az altaluk vezetett egység éves szakmai

munkajarél késziilt beszamolora.
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I11.2. Intézményi bels6é kapcsolattartas, beszamoltatas rendje

Kozvetett formaban:
- lrasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgaltatas,
- Eves beszamolok, havi statisztikék,
- Szakmai munka elemzése, értékelése.
Koézvetlen formaban:
- Vezet6i értekezlet,
- Tapasztalatcsere, konzultacid,

- Intézményi ellenérzés.

ITL.3. A szervezeti egységek munkaterve
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos (6k) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.

Az intézmény vezet6je és a szakmai egységvezetdk a munkaterv végrehajtasat folyamatosan

ellendrzik és értékelik.

I11.4. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymassal egyiittmiikddnek, és szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a

szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység mitkodési

teriiletét €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel is egylittmiikodik.
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IL5. A szakmai egységek nyitvatartasi rendje

Szervezeti egység: Nap: Nyitva tartas:
Boleséde hétf6- péntek 6% - 17% 6réig
Csalad-és Gyermekjoléti hétfd, kedd, csiitortok 720 16% 6raig
Szolgilat Sandorfalva szerda 732 1792 6raig

péntek 730. 12 N 4raig
Pszicholdgiai hétfo, csiitortok 129 - 16% 6raig
tandcsadas/csalidi konzulticié szerda 13% - 179 6raig
Sandorfalva péntek 8% - 12% 6raig
Csalad-és Gyermekjoléti kedd 72 15%raig
Szolgalat D6c szerda 73%- 15%%raig

csiitortok 720 113%r4ig (Sandorfalva)

Pszicholégiai kedd 129 . 16% 6raig
tanicsadas/csaliddi konzultdci6
Déc
Hazi segitségnyijtis hétfo- péntek 722 - 15% éraig.
Idések nappali ellitasa hétfé- péntek 730 - 153 6raig
Szocialis étkeztetés hétfé- péntek 73 - 15% 6raig
TanyagondnoKi szolgdlat hétfé- péntek 730- 153 6raig

2 abra: Nyitvatartasi rend
A dolgozok munkaidé beosztasa:

Az intézményben dolgozok 1étszam és 6raszam lebontésa:

Intézményvezetod/pszichologus 16 heti 40 6ra
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 2 {6 heti 40 6ra

116 heti 20 6ra
bolesode 2316 heti 40 6ra
szakacs 2 16 heti 40 6ra
technikai dolgozo 216 heti 40 6ra
nappali ellatas 2 16 heti 40 6ra
étkeztetés 116 heti 40 6ra
hazi segitségnyujtas 516 heti 40 6ra
tanyagondnok 316 heti 40 6ra
karbantarté 116 heti 40 6ra

Dolgozo6i 1étszam Osszesen: 43 6

Szakmai dolgozdk szama 40 {6

Technikai dolgozd 3 {6
Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is. A
munkak6zi sziinet idotartama napi 20 perc. A dolgozok jelenléti ivet tartoznak vezetni.
Munkaidé utan az intézményekben a tartézkodni nem lehet!
A helyettesités rendje:

Az intézményben foly6 munkét a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
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A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Szakképzet dolgozét kizarolag az adott munkakorre
képesitéssel rendelkezé munkavillalé helyettesithet.

Rendkiviili esetben az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetbje altal

megbizasi szerz6déssel rendelkezd személy lathatja el.

Munkakorok atadasa
A munkavallalok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni. Az &atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell

tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,
- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atadd és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézmény bels6 szakmai

egységei szerinti felelos vezeté gondoskodik.

A szabadsagolas rendje: a szakmai egységvezetGknek a folyd év elején tervet kell késziteni a
szabadsagok litemezésér6l. A rendkivilli és a fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére
minden esetben az intézményvezetd jogosult. Egyéb esetekben az adott egység vezetdje

engedélyezi a szabadsag kivételét.

A munka dijazasanak rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint az Onkorményzat
hatélyos koltségvetési rendeletében meghatarozottak alapjan térténik.

A helyettesitési dij megallapitdsanal a helyettesitett kdzalkalmazott illetményét kell alapul
venni, mértékét a munkaltatd jogosult meghatarozni. A helyettesités kezdete az
intézményvezetd rendelkezése alapjan keriil megéallapitasra és a tartdsan tavollévd
kozalkalmazott munkdba 4llasaig, illetve az lires allas bet6ltéséig tart.

Pétlékok:
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- Magasabb vezetoi,
- Vezet6 helyettesi
- Szocialis dgazati potlék, kiegészitd szocialis agazati

- Boles6dei dolgozok: bolesddei potlék, délutani potlék, gyodgypedagogiai potlék

Az anyagi felelosségvillalis rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. tv- ben elbirtak alapjan torténik.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A Gyvt. 15. § (8) bekezdés értelmében a gyermekvédelmi rendszerben, a kiilon jogszabéalyban
meghatarozott munkakdrben, valamint onkéntes jogviszonyban nem foglalkoztathaté az a
személy, akivel szemben a 11/A.§.(8) bekezdésben meghatarozott kizaré okok valamelyike
fennall, vagy aki e torvényben meghatarozott igazolasi kotelezettségének ismételt
szabalyszerli felhivasra sem tesz eleget, €s nem bizonyitja, hogy a kételezettség elmulasztasa
rajta kiviilallo ok kovetkezménye. A jogviszony létesitése a kozszolgalatban biintetlen

elGélethez kotott,

Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott iktatasi rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
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Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t (korbélyegzd) kell hasznalni.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kvetkezok jogosultak:

intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,

- szaml4zassal megbizott dolgozo

- Onkormanyzat gazdalkodasi ligyintézoje

- Az szakmai egységek bélyegzoje

- csak a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges levelezésre hasznalhato.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megérzéséért, a bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltirozasarol az
intézményvezetd helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok

szerint jar el.

A nyilvanossaggal valé kapesolattartas, a tomegtajékoztato szervek felé val6
nyilatkozattétel rendje

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. A k6z6lt adatok
szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A
nyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirmevére és érdekére. Nem adhat6 nyilatkozat
olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 elétti nyilvanossagra
keriilése az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozhat, tovabba

olyan kérdésekrdl, amelyekben a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe tartozik.

A gazdalkodassal kapesolatos miikédés rendje

A gazdalkodas fébb mikodési rendje: az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval Osszefiiggé feladatok ellatasa, a hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az

intézményvezet6 feladata.

Belso szabalyzatok
- Szamviteli Szabalyzat,
- Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat,
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- Anyag és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Leltarozasi Szabalyzat,

- HACCP dokumentacio,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

- Tuzvédelmi Szabalyzat

- Pénzkezel€si Szabélyzat,

- Adatvédelmi Szabélyzat,

- Selejtezési Szabalyzat,

- Munkaruha, védéruha Szabalyzat

Bankszamla feletti rendelkezés rendje

A szamla felett az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettes, és a KOH pénziigyi
eldaddja rendelkezik. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje: a
kotelezettségvallalas modja, a Szamvitele Szabéalyzatban kiilon szabdlyozott. Az
utalvanyozast az intézményvezet$ vagy az intézményvezet6 helyettes végzi.

Az ellenjegyzést, érvényesitést a jogszabalyoknak megfeleléen, a KOH altal megbizott

pénziigyi munkatars végzi.

A belsé ellenérzés rendszere
Bels6 ellendrzés: az intézmény gazdasagi belsd ellendrzését a KOH altal és a Képvisels-
testiilet altal kirendelt ellen6rdk végzik.
A vezet6i ellenérzés: a Sandorfalvi EESZI minden beosztasu dolgozdjanak (vezetési
szintjének megfeleld) ellendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben lévé
jogszabalyok, rendeletek, felsobb szerv utasitasai, az érvényben 1év szabalyzatok, utasitasok
figyelembevételével kell végezni.
Az ellen6rzés f6bb modszerei:
- A tevékenységiinkh6z kapcsolodé beérkezd informacidk, masok részére adott
adatszolgaltatdsok ellendrzése és értékelése.
- Az irényitasuk ala tartozé csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatasa
a végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés
megtétele.

- Személyes, helyszini ellen6rzés.
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Az ellenbrzés soran feltart hidnyossidgok megsziintetésére a szakmai vezet6k sajat

hataskorben intézkednek, stlyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményeznek.

IV. FEJEZET
VEZETOI, SZAKMAI EGYSEGVEZETOI GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO
FELADATOK ELLATASA, AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

Intézmény
vezetd
Bolcséde Bolcsdde Nappali Hazi Csalad és Pénziigyi, Tanya-
Vezetd vezeto ellatas segitség- gyermekjoléti tgyviteli gondnoki
Intézmény vezet§ nyujtas szolgalat doigozo, szolgalat
vezet szakmai szakmai karbantarté
helyettes vezeto vezetd takarito
kézfoglakoz
tatott
— — ' e’ & A
i
Kisgyermekneveld Gondozoné, Gondozénd Csaladsegitd
dajka konyhai
szakacs kisegits

overwam T ———
3. dbra: Az intézmény belsd szervezeti tagozdddsa

IV.1. Az intézmény vezetése, a vezetok és a dolgozok feladatai
A Sandorfalvi EESZI vezeté beosztdsti munkatarsai:

Magasabb vezeto6: intézményvezetd
Intézményvezeté feladata és hataskore
Az intézményvezetd 6néllo bérgazdalkodasi, munkaltatdi és fegyelmi jogkorrel rendelkezik,
- Egy személyben felelds a Sandorfalvi EESZI miikddéséért és gazdalkodasaért,
- Figyelemmel kiséri a jogszabélyokat, azok véltozasait és betartja, valamint betartatja
azok rendelkezéseit,
- Figyelemmel kiséri az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok véleményét, igényeit.
- Felelds a beosztott munkatarsak rendszeres munka, tliz és balesetvédelmi oktatasaért,

- Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,
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Rendszeresen beszamoltatja a szakmai egységeket, segitséget nydjt a megoldandé
problémak kezelésében,

Ellen6rzi a szakmai egységek részére kotelezden elbirt szakmai nyilvantartdsok
vezetését,

Folyamatosan értékeli a szakmai egységek tevékenységét, munkajat,

Elkésziti a Sandorfalvi EESZI Szakmai programjat, mely az intézmény altal nyujtott
Osszes szolgaltatas szakmai programjat magéiba foglalja, az SZMSZ-t és egyéb,
kotelezben eldirt szabalyzatokat,

Elkésziti az intézmény koltségvetésének tervezetét, felel a gazdasagi és pénziigyi
tevékenységének szervezéséért, a pénziigyi fegyelem betartatasaért,

Figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, gondoskodik a pénziigyi
egyensuly fenntartasat,

Elkésziti a Sandorfalvi EESZI éves szakmai tevékenységérdl az éves Szakmai
beszamolot,

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi és orszagos szakmai szervezetekkel,
Képviseli a Sandorfalvi EESZI- t kiils6 szervek elétt,

Intézkedik a panaszok ¢s kézérdekii bejelentések kivizsgalasa érdekében,

Felelds a munkaltatéi intézkedések szakszeriiségéért, a koltségvetési eldiranyzatok €s
létszamkeretek betartasaért €s betartatasaért,

Felelds az intézmény vagyontargyainak rendeltetésszerii hasznalataért,

Tavolléte esetén — teljes jogkorrel — az intézményvezet6 helyettes helyettesiti.

IV.2. Az intézményvezeté helyettes feladata és hataskore

Vezetd beosztdst kozalkalmazott, vezetd beosztassal hatarozott idére az
intézményvezetd bizza meg,

Altalanos helyettesitési jogkér az intézményvezetd atmeneti vagy tartds
akadalyoztatisa esetén,

Intézkedési jogkor az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden a helyi szakmai
szervezetek, a szakmai egységek vezetdi €s az intézmény minden kézalkalmazottja
iranyaban,

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait és betartja, azok rendelkezéseit.

IV.3. Szakmai vezetok

Szakmai szervezeti egységek vezetdi: (bolcsdde, hazi segitségnyujtas, idosek nappali

ellatdsa, csalad- €s gyermekjoléti szolgalat)
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A szakmai vezet6 beosztasii munkatarsak jogai és felelGssége

Joga:

- Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,
beosztaséra.

- Javaslatot tenni jutalmazasara, illetve mulasztassal kapcsolatos fegyelmi intézkedés
megtételere, szabadsagolasra, munka-beosztasra, a sziikséges szakmai fejlesztésekre.

- A vezetdi értekezleten valo részvételre, a tevékenységét érinté minden kérdésben
6nalld vélemény nyilvanitasara.

- Felvethet minden olyan észlelt bels6 hianyossagot, melynek kikiiszobolése elsegiti az
intézmeény hatékony mikodését.

Feleldssége:

- Felel az 4ltala vezetett csoport, szervezeti egység munkéjanak szakmai munkajaért és
mindségéért.

- Felel a torvények, rendeletek, elbirasok, utasitasok betartasaért és betartatisaért.

- Felel a hozz4 beosztott munkatarsak munkajaért, helyettesitésért, az adminisztrativ
hataridok betartasaért, a megfelelé munkahelyi 1égkor kialakitdsaért.

- Felel a szervezeti egység vagyonaért, targyi eszkzeiért, és a hatékony, gazdasigos

mukddéséért,

Szakmai egységvezetok altalanos feladata, hataskore
Vezetd beosztasunak kell tekinteni az egységek vezetdit, akik a munkamegoszts
szempontjabdl egy-egy szakmai egységet vezetnek, koordinalnak. Az intézményben Ot
egységvezetd latja el az egységvezetdi feladatokat. Az egységvezetSt az intézményvezetd
bizza meg hatarozatlan idore.
Felelosségének megéllapitasa, szabadsidganak engedélyezése, alapbérének, jutalmanak
megallapitasa, kitlintetésre eldterjesztése az intézményvezetd hatiskorébe tartozik. Feladatait
részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Az egységvezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelos a vezetése alatt alld egység
munkéjaért, szervezi €s iranyitja az egységben folyd szakmai tevékenységet, tovabba:

- Elkésziti a szakmai egység éves munkatervét és ellenérzi a végrehajtast,

- Havi munka értekezlet tart

- Az éves szakmai munk4jardl beszamolot készit

19



A beosztott munkatdrsak munk4jat, a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszerliségét és higiénés szabalyok betartasat rendszeresen ellendrzi

Sziikség esetén felelosségre vonast és fegyelmi eljarast kezdeményez

Elkésziti a beosztott munkatarsak havi munkabeosztasat

Elkésziti az éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges helyettesitések
megszervezésérol

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat és etikai
magatartasat

Ellendrzi a gondozdk altal vezetett dokumentaciét, segitik azok szakszer(i vezetését,
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmér6l, a szolgaltatast igénybe vevdk
biztonsagarol

Javaslatot tesz a felvételre keriil6 uj beosztott munkatars személyére

Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit

A tobbi szakmai egységgel dllando kapcsolatot tart és szorosan egyiittmiikédik a helyi

és orszagos szakmai szervezetekkel

IV 4. Pénziigyi, iigyviteli munkatars feladata és hataskore

A téritési dijakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (téritési dijnyilvantarté
program kezel€se, havi szamlak elkészitése)

Téritési dijak beszedése,

Adatokat szolgéaltat, az orszagos jelentési rendszerhez (KENYSZI),

Pénz- és értékkezelés, a pénzellatas folyamatos biztositdsa, analitikus nyilvantartasok
vezetése,

Leltarozas, selejtezés elokészitése,

Beszerzések lebonyolitasa,

Az intézményben dolgozdk személyi és bér ligyeinek adminisztracidja, felvételtdl a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésig,

A bérszamfejto hellyel torténd kapcsolattartds, valtozobér és tdvolmaradas kifizetések
teljes kora bonyolitasa, kdzalkalmazotti nyilvantartas vezetése,

Adatszolgaltatas a bérszamfejto hely felé,

Elszamolasok lebonyolitasa a Munkatigyi K6zpont felé.
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IV.5. Az intézmény dolgozoi

Kotelesek a munkakéri leirdsuknak, az intézmény bels6 szabélyzatainak €s a szakmai

iranyelveknek megfelelden ellatni munkajukat.

A dolgozok kotelesek a kijelolt munkahelyen, a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

szakértelemmel, pontossiggal, a szakmai vezet$ altal résziikkre meghatarozott feladatokat

elvégezni.

A munkakdérre eloirt dokumentécios feladatokat betartani.

A munka, tiizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyokat betartani.

Szakmai felkésziiltségliket folyamatosan fejleszteni.

Az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos szabalyokat betartani.

A munkakdorre vonatkoz6 egészségiigyi alkalmassagi eldirasokat betartani.

A személyi és adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva végezni feladataikat. A
jogszabalyokkal ellentétes, az intézmény vagy az ellatottak érdekét sértd intézkedések
ellen észrevétellel €lni.

Tartézkodni kell minden olyan tény vagy korilmény kozlésétdl, amely az intézmény
vagy ellatottak jogos szakmai, maganérdekét, j6 hirmevét sérti, vagy veszélyezteti.

A takarékossagi szempontok figyelembevételével végezni munkajat, az intézmény
eszkozeit felelosséggel hasznalni (telefon, internet, szamitogép, fénymasolo)
berendezéseket.

Az intézmény dolgozodinak ismerniiik és munkajuk soran alkalmazniuk kell a Szocialis

Munka Etikai Kodexét.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok személyre sz6lé feladatait a munkakéri leirdsaik

tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok

jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és

kotelezettségeit névre szdloan, egy példany a dolgozoé, egy példany a személyi anyagba

kertil. A munkakori leirdsokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok

bekovetkezésétol szamitott 15 napon belill mddositani kell.
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IV.6. Nem o6nall6 intézményi munkakorok

- Munka és tlizvédelmi felelds: Megbizasi szerzodéssel ellatott munkakor, az intézmény
dolgozéinak munkavédelmi, tizvédelmi oktatdsanak ellatdsara. A munkavédelmi és
tlizvédelmi szabélyzatok elkészitésére.

- Fo6z6- és talalokonyha HACCP: Megbizasi szerzOdéssel ellatott munkakér az
intézmény f6z6-és talalé konyhajanak élelmiszer higiéniai szempontu feliigyelete, az
ellatasra vonatkozo dokumentacio elkészitése.

- Elelmezésvezeté: Megbizasi szerzédéssel ellatott munkakor a bolesédei étlapok
Osszeallitasara, kalériaszamitasra.

- Uzemorvos: Szolgéltatasi szerzédéssel ellatott munkakor az intézmény dolgozoéinak
egészségligyi alkalmassagi felillvizsgalatanak ellatasara.

- Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek k6zosségek

Vezetoi értekezlet
Az intézményvezetd hetente egy alkalommal (szerda 10 ora) vezetdi értekezletet tart, melyen
szervezeti egységek vezetOi vesznek részt.
A vezet6i értekezlet feladata tajékozodas:
- A szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,
- Az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
- A munkaértekezlet tilésérol emlékeztet6t kell felvenni, melyet az intézmény vezetdje,

a munkaértekezlet barmely tagja, valamint az emlékeztet6t vezet6 ir ala.

Szakmai megbeszélések, esetmegbeszélések
Havonta egy alkalommal a szakmai egységek team megbeszélést tartanak, melyet a szakmai

egység vezetdje vezet, a fobb megallapitasokat emlékeztetében rogzitik.

Dolgozé6i munkaértekezlet

Az intézményvezetGje sziikség szerint, de félévente legalabb egy alkalommal Gsszevont
dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat, fenntarto képviseldjét.

Az intézményvezetd az Osszevont dolgozoi értekezleten:
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- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok és ellatottak munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kvetkezo id6szak feladatait.

- Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.

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

- A munkaértekezletekrol jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a részt vevok valamint a

jegyzOkonyvvezetd ir ald, amit irattarban kell 6rizni.

Erdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Kézalkalmazotti tanacs

Az intézményvezeté a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasardl,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, a miiksdési feltételek
biztositasarol, a jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.
Uléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérél a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: az iilés helyét, iddpontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas 1ényegét, a hozott déntéseket
Erdekképviseleti Forum

Az FErdekképviseleti Forum részletes miikodési szabalyait az intézmény Erdekképviseleti
szabalyzata tartalmazza. A férum a bolcs6dés gyermekek sziileibdl, dolgozokbdl és a
fenntartd szerv képviselsjébsl tevédik Ossze. Az FErdekképviseleti Férum évente egy
alkalommal, illetve szilkség szerint il Ossze. Munkajat az intézményvezetd Dbiztositja,
vezetdjét a tagok valasztjak.

Klubtaggyiilés

Rendszeressége az id6sek klubjaiban: havonta legalabb egy alkalommal.

A klub tag-gyulést, a szolgaltatast igénybe vevok részére hivja 6ssze a nappali ellatas vezeto.
A klubtaggyiilés tartalma a szolgéltatast igénybe vevoket érinté megfelelé témakdrok
megbeszélése, az éves szakmai terv alapjan.

Klubtaggytilés megtartasarol, s azon elhangzottakrol (szolgaltatast igénybe vevok felvetései)

emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, illetve alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
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amennyiben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil a hirdetétablan, vagy személyre
sz6ldan kell valaszt adni.

Az Ellatotti Onkormanyzat az idések nappali ellatdsaban miikodik (Szt.99/A). Az ellatottak,
€s az intézmény kozott felmeriild problémak megoldasdra javaslattétellel élhet. Sziikség
szerint a nappali ellatds vezetbje hivja Ossze. Tagjait a nappali ellatdsban részesiildk
valasztjak.

Szupervizié

A szakmai szervezeti egységek részére a szupervizid biztositott, szolgaltatisi szerzddés

keretében alkalmazott pszichologus szakember kézremiikodésével.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

e SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény valamennyi szakmai egységére, az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara, vezet6jére.

e Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

e A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Sandorfalvi EESZI kordbban
elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

e Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglaltakat az
intézmény dolgozoi megismerhessék és magukra nézve tudomasul vegyék

(Megismerési nyilatkozat).

Sandorfalva,
Kelecsényi Maria Karolina
Intézményvezetd
Zaradék:
A Sandorfalvi Egyesitett Egészségiigyi és Szociadlis Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat Séndorfalva Varos Képvisel6- testiilete ................. Kt. szdmu hatarozataval
hagyta jova.

Gajdosné Pataki Zsuzsanna
Polgarmester
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