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I.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja:
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Sandorfalva Varos Onkorméanyzata éltal fenntartott
Sandorfalvi Egyesitett Egészségligyi és Szocialis Intézmény adatait, szervezeti felépitését, a
vezetdk €s az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodésének szabalyait.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
SZMSZ- ben foglaltakat az intézmény szédmadara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokkal 6sszhangban kell
alkalmazni. Az SZMSZ-t Sandorfalva Varos Képviseld- testiilete hagyja jova.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikddo szervekre, kdzosségekre

3. A koltségvetési szerv adatai:
Az intézmény neve: Sandorfalvi Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény
(roviditett neve Sandorfalvi EESZI)
Székhelye: Sandorfalva, Szabadsag tér 4/a
Telephelyei: Sandorfalva, Széchenyi ut 20.
Sandorfalva, Dézsa Gyorgy utca 33.

Doéc, Rozsa Ferenc utca 4

Miikodési teriilete: Sandorfalva varos és Doc Kozség kozigazgatasi teriilete
Alapito szerve: Sandorfalva Nagykozség Képviselotestiilete

Alapitas éve: 1990.

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

Feliigyeleti szerve: Sandorfalva Varos Képviselo-testiilete

Intézmény jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv
Gazdalkodasi jogkore: Onélléan gazdalkodé koltségvetési szerv, eldirdnyzatok

felett részjogkore van, gazdalkodasai feladatait, jarulék és
adofizetési  kotelezettséggel — kapcsolatos — feladatait
megallapodds alapjan Séandorfalva varos KOH Pénziigyi

csoportja latja el.



Torzsszama: 637620

Adéigazgatasi szama: 16686607-2-0
Szamlavezeto Pénzintézet: 3A Takarék Szovetkezet
Bankszamla szama: 57100106-13359359

Villalkozasi tevékenysége: nincs.

Vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a
Sandorfalva  Varosi Onkorményzat ~ vagyondnak
gazdalkodasi szabalyairdl szoldo Onkormanyzati rendelet

alapjan torténik.

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Sandorfalva Varos
Képviselo-testiilete nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére 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 médon
az intézmény mas kdzalkalmazottjara atruhézhatja.

Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai: A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.

torvény szerint alkalmazza.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETERE VONATKOZO SZAKMAI, SZERVEZETI INFORMACIOK

1. A koltségvetési szerv szervezeti formaja: integralt intézmény

EESZI
alapitas éve
1999
Tanya

Bélcsbde Csalad és Csalad-és Idések Hazi segitség ,stz°°t'a:',s el
Engedélyezett Névédelmi Gyermekjoléti nappali nyuijtas criezcres Szolgag
féréhely: Egészségiigyi Szolgalat ellatasa .

48 f6 Gondozas Engedélyezett Engedélyezett N __3 !‘orZEt
3 korzet Miikédés férshely: férshely: Miikodés Mikodés

Mikédeés Miikodés kezdete: 2016 _30f6 . 13f6 kezdete: 1973  kezdete: 2004

kezdete: 1953 kezdete: 1955 Mikédés Mikodés 2009
kezdete:1973 kezdete:1973 2018 07 01



Az intézmény 7 szervezeti egységbdl tevodik Ossze, a szervezetei egységek onalléo szakmai
egységként miikodnek, munkdjukat az adott szervezeti egységre iranyadd jogszabalyok,
szakmai el6irdsok figyelembe vételével végzik. Az egységek évente szakmai munkatervet

készitenek.

Az intézmény székhely és telephely adatai:

Székhely: Sandorfalva, Szabadsag tér 4/a.
Tel./fax: 62/250-004
Email: eeszisandorfalva@gmail.com
Szakfeladat: Csaladsegit6 - és Gyermekjoléti Szolgalat
Csalad és Novédelmi és Egészségiigyi gondozas
Telephelyek:
1. Sandorfalva, Széchenyi u. 20.
Szakfeladat: Bolcsode
2. Sandorfalva, Dézsa Gyorgy utca 33.
Szakfeladat: Iddsek nappali ellatasa, Hazi segitségnyujtas, Tanyagondnoki
szolgalat, Etkeztetés
3. Doc, Rozsa utca 4.
Szakfeladat: Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat, Hazi segitségnyujtas,
Tanyagondnoki szolgalat, Etkeztetés

2. Az intézmény szakfeladatai kormanyzati funkcio szerint:
107052 Hazi segitségnytjtas
102031 Idések nappali ellatasa
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104031 Gyermekek bolcsodei ellatas
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
107055 Tanyagondnoki szolgaltatas
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram- téli kézfoglalkoztatas.
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés
074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjusag- egészségiigyi gondozas



3. Iranyado fobb jogszabalyok:
o A Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. térvény

o A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l61997. évi XXXI. térvény
e 1997. évi CLIV. torvény az Egészségligyrol
o A Kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
e A Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi I térvény
o A Munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
e Az Egyenl6bandsmod és esélyegyenldség megteremtésérdl szolo 2003. évi CXXV. torvény
o Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény
e A személyes gondoskodast nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételér6l szolo 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet
o A 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol
4. Szervezeti egységeinek feladatai és az engedélyezett férohelyek szama:
A szakmai programban meghatarozott szocialis alapszolgaltatasok, gyermekvédelmi, teriileti

védonoi alapellatasok biztositasa.

Név Engedélyezett férohely
Csaladsegito-és Gyermekjoléti Szolgalat -
Idések nappali ellatasa 30 {6
Hazi segitségnyujtas 73 16
Szocialis étkeztetés Nincs korlat
Tanyagondnoki szolgalat 3 korzet

b, Gyermekjoléti alapellatasok:

Bolcsode 48 o

c, Csalad és NOovédelmi, Egészségiigyi gondozas:

Védonoi szolgalat 3 korzet

5. Szakfeladatok:

5. 1. Etkeztetés: Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi

egyszeri meleg étkezésérol kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen:

a) koruk,

b) egészségi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

d) szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.



5. 2. Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat

lakokornyezetében kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:

a) az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését,

b) az 6nallo életvitel fenntartasaban, az ellatott €s lakokornyezete higiénias koriilményeinek
megtartasaban valo kozremiikodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasainak megel6zésében, illetve azok elharitasiban valo

segitségnyu;jtast.

5. 3. Nappali_ellatas keretében sajat otthonukban ¢él6, tizennyolcadik életéviiket betoltott,

egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocialis €s mentalis timogatasra szoruld, dGnmaguk
ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetéséget a napkozbeni tartdzkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére az iddsek
klubja.

A nappali ellatast nytjtod intézmények szolgaltatasai kiilondsen:

a) szabadidds programok szervezése,

b) sziikség szerint az egészségiigyi alapellatashoz, a szakellatdsokhoz valo hozzéjutas segitése,
c) hivatalos tigyek intézésének segitése,

d) kozosségi programok szervezése

e) ¢letvitelre vonatkozo tanacsadas, €letvezetés segitése

5. 4. Tanyagondnoki szolgaltatas célja, a kiilteriileti 1étformabol adddo telepiilési hatranyok

enyhitése. A tanydkon €16 tobbszordsen hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek, idések
szdmara nagyon fontosnak tartjuk, hogy napi rendszerességgel jarjanak az oktatasi
intézményekbe, részt vehessenek kozoOsségi, sport, kulturalis és egyéb szabadidds
programokban. Kiilonb6z6 szolgaltatasok megjelenitése, a lakosok kapcsolattartasanak javitasa,
a kozosségen beliil miikodd kapcsolatrendszerek megerdsitése, ha sziikséges mitkodtetése, az
egyéni ¢és koOzoOsségi szintli igények biztositdsa, mely a tanyagondnoki szolgaltatas altal

megvalosulhat.

5. 5. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat célja a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak,

illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmadara az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési

képesség megdrzése céljabdl nyujtott szolgaltatas.



A gyermekjdléti szolgdltatas soran hozzdjarulunk a gyermek egészséges fejlodéséhez,

jolétéhez, a csaladban torténd nevelkedés eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és
a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladbol torténd
kiemelésének megeldzéséhez. Csaladsegitok a személyes segitd kapcsolat keretében, a szocidlis
munka moddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval valositjak meg.

2016. 01. O01.-t6l Doc kozség csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatisa intézményilink
feladatkorébe keriilt.

6. Gyermekjoléti alapellatas:

6. 1. Bolcsdde: A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozéasa- nevelése, testi-
szellemi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, harmonikus fejlédésének segitése, az életkori
¢€s egyéni sajatossagok figyelembevételével. Fontosnak tartjuk az egészséges fejlédést biztosito
korszerli taplalast, az ¢életkornak megfeleld tdpanyagbevitelt, a helyes étkezési szokdsok

kialakitasat.

7. Csalad és Novédelmi Egészségiigyi gondozas:

Célja, a csalddok egészségének meglrzésére, segitésére irdnyuld preventiv tevékenység,
valamint a betegségek kialakuldsanak az egészségromlasnak a megeldzése érdekében végzett
egészségnevelés.

Tevékenységiink kozéppontjdban az altalunk gondozott csaladok egészségvédelme, a

betegségek kialakuldsanak megeldzése, valamint az egészségfejlesztés all.

11l. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES ES
A GAZDALKODAS MUKODESI RENDJE

I11.1. A miikodés altalanos rendje:

A Szakmai program, a szakmai beszamolé és a Szakmai munkaterv készitésének rendje:
Az intézményvezetd késziti el az intézmény atfogd Szakmai programjat, mely koherens az
intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok szakmai programjaval. A Szakmai programhoz
kapcsolodoan készitik el a szakmai vezeték az adott egység évenkénti szakmai munkatervét.
Az intézmény éves tevékenységérdl az intézményvezetd késziti el a szakmai beszamolot, mely
tamaszkodik a szakmai vezeték altal készitett, az altaluk vezetett egység éves szakmai

munkajarol késziilt beszamolora.



I11. 2. Intézményi bels6 kapcsolattartas, beszamoltatas rendje:

Kozvetett formaban:

- frasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgéltatas,
- Eves beszamolok, havi statisztikak,

- Szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formaban:

- Vezet6i értekezlet,

- Tapasztalatcsere, konzultacio,

- Intézményi ellendrzés

I11. 3. A szervezeti egységek munkaterve:
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelds (0k) megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje és a szakmai egységvezetOk a munkaterv végrehajtasat folyamatosan

ellendrzik és értékelik.

I11. 4. A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels® szervezeti egységek
egymassal egyiittmiikodnek, és szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a

szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység mitkddési

tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel is egytittmiikodik.

I11. 5. A szakmai egységek nyitvatartasi rendje:

Szervezeti egység: Nap: Nyitva tartés:
Bolcsode hétfs- péntek 62 - 17% 6raig.
Csalad-és Gyermekjoléti hétfé- péntek 730- 169 6raig

Szolgalat Sandorfalva

Csalad-és Gyermekjoléti hétfs- péntek 930- 16%%raig
Szolgalat Déc
Hazi segitségnyiijtas hétfs- péntek 730 - 152 6raig.




Idések nappali ellatasa hétfs- péntek 720 - 15% 6raig.
Szocialis étkeztetés hétfs- péntek 720 - 153 6raig.
Tanyagondnoki szolgalat hétf6- péntek 7%- 169 oraig

Védondoi szolgalat hétf6- péntek 8% - 16% 6riig

A dolgozok munkaidé beosztasa:
Az intézményben dolgozok 1étszdm ¢€s oraszam lebontasa:

intézményvezeto 1 6 heti 40 ora
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 2 6 heti 40 6ra

116 heti 30 ora
bolcsdde 1116 heti 40 ora
szakacs 116 heti 40 ora
védonoi szolgalat 3 16 heti 40 ora
takarito 1 6 heti 40 ora
nappali ellatas 2 6 heti 40 6ra
szakacs/takarito 1 6 heti 40 ora
étkeztetés 1 6 heti 40 ora
hazi segitségnyujtas 5 {6 heti 40 ora
tanyagondnok 3 16 heti 40 6ra
karbantartd 116 heti 30 ora

Dolgozoi 1étszam 6sszesen: 33 6
Szakmai dolgozok szdma 29 6

Technikai dolgoz6 4 16

Az intézményben a heti munkaid6é 40 o6ra, amely magéaban foglalja a munkakozi sziinetet is. A

munkakozi sziinet idétartama napi 20 perc. A dolgozok jelenléti ivet tartoznak vezetni.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni. Szakképzet dolgozot kizardlag az adott munkakorre képesitéssel
rendelkez6 munkavallalé helyettesithet.

Rendkiviili esetben az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje altal

megbizasi szerz6déssel rendelkezé személy lathatja el.



Munkakorok atadasa:
A munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévOk alairasat.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l az intézmény belsé szakmai

egységei szerinti felelds vezetd gondoskodik.

A szabadsagolas rendje: a szakmai egységvezetoknek a folyo év elején tervet kell késziteni a
szabadsagok titemezésérdl. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben az intézményvezetd jogosult. Egyéb esetekben az adott egység vezetdje engedélyezi a

szabadsag kivételét.

A munka dijazasanak rendje:

A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. tdrvény, valamint az Onkorméanyzat
hatalyos koltségvetési rendeletében meghatarozottak alapjan torténik.

A helyettesitési dij megallapitasdnal a helyettesitett kozalkalmazott illetményét kell alapul
venni, mértékét a munkaltatd jogosult meghatarozni. A helyettesités kezdete az
intézményvezetd rendelkezése alapjan keriil megallapitasra és a tartdsan tavollévo
kozalkalmazott munkaba allasaig, illetve az iires allas betoltéséig tart.

Potlékok:

- Magasabb vezetdi,

- Vezetd helyettesi

- Tertileti (eti.)

- Szocialis agazati potlék, kiegészitd szocialis agazati

- Bolcsddei dolgozok: délutani potlék

Az anyagi felel6sségvallalas rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. tv- ben eldirtak alapjan torténik.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

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

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A Gyvt. 15. § (8) bekezdés értelmében a gyermekvédelmi rendszerben, a kiilon jogszabalyban
meghatarozott munkakdrben, valamint Onkéntes jogviszonyban nem foglalkoztathaté az a
személy, akivel szemben a 11/A.§.(8) bekezdésben meghatarozott kizdr6 okok valamelyike
fennall, vagy aki e torvényben meghatdrozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszeri
felhivasra sem tesz eleget, €s nem bizonyitja, hogy a kotelezettség elmulasztasa rajta kiviilalld

ok kovetkezménye. A jogviszony létesitése a kozszolgalatban biintetlen el6élethez kotott.

Az intézmény ligyiratkezelése:
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott iktatasi rendszerben torténik.
Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot (korbélyegzd) kell hasznélni.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
e szamlazassal megbizott dolgozo
e Onkorményzat gazdalkodasi ligyintézdje
Az szakmai egységek bélyegzdje

e csak a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges levelezésre hasznélhato.
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Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzOk meglOrzéséért, a bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd

helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

A nyilvanossaggal valé kapcsolattartas, a tomegtajékoztato szervek felé valo
nyilatkozattétel rendje:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatdsra illetve a nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. A kozolt adatok
szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel. A
nyilatkozonak minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekére. Nem adhato nyilatkozat olyan
iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 eldtti nyilvanossagra keriilése az
intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozhat, tovabba olyan

kérdésekrol, amelyekben a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

A gazdalkodassal kapcsolatos miikodés rendje:

A gazdalkodas fobb miikddési rendje: az intézmény gazdalkoddséaval, ezen beliil kiemelten a
koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval Osszefiiggd feladatok ellatasa, a hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az

intézményvezeto feladata.

Belsé szabalyzatok:

- Szamviteli Szabalyzat,

- Gépjarml Hasznalati Szabalyzat,
- Anyag és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,

- Ko6zalkalmazotti Szabalyzat,

- Leltarozasi Szabalyzat,

- HACCP dokumentacio,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

- Tizvédelmi Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Adatvédelmi Szabalyzat,

- Selejtezési Szabalyzat,
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Bankszamla feletti rendelkezés rendje:

A szamla felett az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, és a KOH pénziigyi
eléadoja rendelkezik. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje: a
kotelezettségvallalas modja, a Szamvitele Szabalyzatban kiilon szabalyozott. Az utalvanyozast
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes végzi.

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

pénziigyi munkatars végzi.

A belsé ellenérzés rendszere

Bels6 ellendrzés: az intézmény gazdasagi belsé ellendrzését a KOH altal és a Képviseld-testiilet
altal kirendelt ellen6rok végzik.

A vezetdi ellenérzés: az EESZI minden vezetd allast dolgoz6 (vezetési szintjének megfeleld)
ellendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 1évé jogszabalyok, rendeletek,
felsobb szerv utasitdsai, az érvényben 1évd szabalyzatok, utasitasok figyelembevételével kell
végezni.

Az ellendrzés f6bb modszerei:

e A tevékenységiinkh6z kapcsolddd beérkezéd informaciok, mdsok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése.

e Az irdnyitasuk ala tartoz6 csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatasa a
végzett munkardl, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés
megtétele.

e Személyes, helyszini ellendrzés.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére a szakmai vezetdk sajat hataskorben

intézkednek, stilyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményeznek.
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IV. FEJEZET

VEZETOL, SZAKMAI EGYSEGVEZETOI GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO
FELADATOK ELLATASA, AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény belso szervezeti tagozdodasa:

Bolcsédevezetd
gondozé

Kisgyermek
nevel6k
Bolcsodei dajka
Szakacs
Takarité
Kozfoglalkoztatott

Karbantarté

Védondi szolgalat
szakmai vezetd

Védonsk
Takarité

Nappali

ellatasvezetd

Gondoz6nd
Szakacs
Karbantarté

Kozfoglalkoztat.

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes

Hazi
segitségnyujtas
szakmai vezetd

Hazi
segitségnyujtasban
dolgozo
gondozondk

Tanyagondnoki
szolgalat dolgozéi

Etkeztetés
Pénziigyi, gyviteli
munkatars

Csalad- és
Gyermekjoléti
szolgalat
koordinator

Csalad- és
Gyermekjoléti
szolgalat
munkatarsai

IV. 1. Azintézmény vezetése, a vezeték és a dolgozok feladatai

A Sandorfalvi EESZI vezet6 beosztasu munkatarsai:

Magasabb vezetd: intézményvezetd

Intézményvezet6 feladata és hataskore

Az intézményvezetd 6nallo bérgazdalkodasi, munkaltatoi és fegyelmi jogkorrel rendelkezik,

e Egy személyben felelds a Sandorfalvi EESZI miikodéseéért és gazdalkodasaért,

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozésait és betartja, valamint betartatja

azok rendelkezéseit,

e Figyelemmel kiséri az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok véleményét, igényeit.

e Felelos a beosztott munkatarsak rendszeres munka, tiz és balesetvédelmi oktatasaért,

e Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

e Rendszeresen beszamoltatja a szakmai egységeket, segitséget nyujt a megoldandé

problémak kezelésében,

e Ellendrzi a szakmai egységek részére kotelezOen eldirt szakmai nyilvantartasok

vezetését,
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.2

Folyamatosan értékeli a szakmai egységek tevékenységét, munkajat,

Elkésziti a Sandorfalvi EESZI Szakmai programjat, mely az intézmény altal nyujtott
Osszes szolgaltatds szakmai programjat magaba foglalja, az SZMSZ-t és egyéb,
kotelezden eldirt szabalyzatokat,

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

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

Elkésziti a Sandorfalvi EESZI éves szakmai tevékenységér6l az éves Szakmai
beszamolot,

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

Intézkedik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgéalasa érdekében,

Felelds a munkaltatoi intézkedések szakszeriiségéért, a koltségvetési eldiranyzatok és
létszamkeretek betartasaért és betartatasaért,

Felelds az intézmény vagyontargyainak rendeltetésszerli hasznalataért,

Tavolléte esetén — teljes jogkdrrel — az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

. Az intézményvezeto helyettes feladata és hataskore

Vezetd beosztasi kozalkalmazott, vezetdé beosztassal hatarozott idére az
intézményvezetd bizza meg,

Altalanos helyettesitési jogkor az intézményvezetd dtmeneti vagy tartés akadalyoztatisa
esetén,

Intézkedési jogkor az intézményvezetovel tortént egyeztetést kovetden a helyi szakmai
szervezetek, a szakmai egységek vezet6i és az intézmény minden kozalkalmazottja
iranyéban,

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

V. 3. Szakmai vezetok

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

ellatasa, védondi szolgalat, csalad- és gyermekjoléti szolgalat)
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A szakmai vezet6 beosztasi munkatarsak jogai és felelossége

Joga:

e Javaslatot tenni a beosztottak felvételére, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére,
beosztasara.

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

o A vezetdi értekezleten vald részvételre, a tevékenységét érintd minden kérdésben 6nalld
vélemény nyilvanitasara.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hidnyossagot, melynek kikiiszobdlése eldsegiti az

intézmény hatékony miikodését.

Feleldssége:

e Felel az éltala vezetett csoport, szervezeti egység munkdjanak szakmai munkéjaért és
mindségéért.

o Felel a torvények, rendeletek, eldirdsok, utasitasok betartdsaért €s betartatdsaért.

¢ Felel a hozza beosztott munkatarsak munkajaért, helyettesitésért, az adminisztrativ
hatarid6k betartasaért, a megfeleld munkahelyi 1€gkor kialakitasaért.

e Felel a szervezeti egység vagyonaért, targyi eszkdzeiért, és a hatékony, gazdasagos

mukodéséért.

Szakmai egységvezetok altalanos feladata, hataskore

Vezetd beosztasunak kell tekinteni az egységek vezetdit, akik a munkamegosztas
szempontjabol egy-egy szakmai egységet vezetnek, koordinalnak. Az intézményben o6t
egységvezetd latja el az egységvezetdi feladatokat. Az egységvezetdt az intézményvezetd
bizza meg hatarozatlan iddre.

Felelosségének megallapitdsa, szabadsagénak engedélyezése, alapbérének, jutalméanak
megallapitasa, Kkitlintetésre elOterjesztése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Az egységvezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt allo egység
munkajaért, szervezi €s iranyitja az egységben foly6 szakmai tevékenységet, tovabba:

o Elkésziti a szakmai egység éves munkatervét és ellendrzi a végrehajtast,

e Havi munka értekezlet tart

e Az éves szakmai munkdjarol beszamolot készit,
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A Dbeosztott munkatarsak munkajat, a szakmai ¢és technikai munkafolyamatok
szakszeriiségét és higiénés szabalyok betartasat rendszeresen ellendrzi,

Sziikség esetén feleldsségre 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,

Ellen6rzi a gondozok altal vezetett dokumentaciot, segitik azok szakszerii vezetését,
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a szolgaltatast igénybe vevok
biztonsagaral,

Javaslatot tesz a felvételre keriild 1j beosztott munkatars személyére,

Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

A t6bbi szakmai egységgel alland6 kapcsolatot tart és szorosan egyiittmiikddik a helyi

¢és orszagos szakmai szervezetekkel

4. Pénziigyi, iigyviteli munkatars feladata és hataskore:

A téritési dijakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (téritési dijnyilvantartd program
kezelése, havi szamlak elkészitése)

Téritési dijak beszedése,

Adatokat szolgaltat, az orszagos jelentési rendszerhez (KENYSZI),

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

Leltarozas, selejtezés elokésziteése,

Beszerzések lebonyolitasa,

Az intézményben dolgozok személyi és bér ligyeinek adminisztracidja, felvételtdl a
kozalkalmazotti jogviszony megszlinésig,

A bérszamfejtd hellyel torténd kapcsolattartds, valtozobér €s tdvolmaradas kifizetések
teljes kori bonyolitasa, kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,

Adatszolgaltatas a bérszamfe;jto hely felé,

Elszamolésok lebonyolitasa a Munkaiigyi Kozpont felé.
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V. 5.

Az intézmény dolgozoi

Kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak ¢és a
szakmai iranyelveknek megfelelden ellatni munkéjukat.

A dolgozok kotelesek a kijelolt munkahelyen, a szamukra meghatarozott munkarend
szerint, szakértelemmel, pontossaggal, a szakmai vezeté altal résziikre
meghatarozott feladatokat elvégezni.

A munkakorre eldirt dokumentacids feladatokat betartani.

A munka, tlizvédelmi €s balesetvédelmi szabalyokat betartani.

Szakmai felkésziiltségiiket folyamatosan fejleszteni.

Az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos szabalyokat betartani.

A munkakdrre vonatkozo6 egészségiigyi alkalmassagi eldirdsokat betartani.

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

Tartozkodni kell minden olyan tény vagy koriilmény kozlésétdl, amely az intézmény
vagy ellatottak jogos szakmai, maganérdekét, jo hirnevét sérti, vagy veszélyezteti.

A takarékossagi szempontok figyelembe vételével végezni munkéjat, az intézmény
eszkozeit felelosséggel hasznalni (telefon, internet, szdmitogép, fénymasold)
berendezéseket.

Az intézmény dolgozodinak ismerniik és munkajuk soran alkalmazniuk kell a

Szocialis Munka Etikai Kodexét.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok személyre szolo feladatait a munkakori

leirasaik tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott

dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait

¢és kotelezettségeit névre szoéldan, egy példany a dolgozoé, egy példany a személyi

anyagba keriil. A munkakori leirdsokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa

esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

IV. 6. Nem 6nall6 intézményi munkakorok

Munka és tlizvédelmi felelds: Megbizasi szerzddéssel ellatott munkakor, az
intézmény dolgozdinak munkavédelmi, tlizvédelmi oktatisanak ellatasdra. A

munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatok elkészitésére.
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F6z6- ¢és talalokonyha HACCP: Megbizasi szerzddéssel ellatott munkakor az
intézmény f6z0-¢s talaldé konyhdjanak élelmiszer higiéniai szempontu feliigyelete,
az ellatasra vonatkoz6 dokumentaci6 elkészitése.

Elelmezésvezeté: Megbizasi szerzddéssel ellatott munkakor a bolesédei étlapok
Osszeallitasara, kaloriaszamitasra.

Orvos: Szolgaltatasi szerzddéssel ellatott munkakor a bolcsdde orvos feladatainak
ellatasara.

Uzemorvos: Szolgaltatisi szerzodéssel ellatott munkakdér az intézmény

dolgozoinak egészségligyi alkalmassagi feliilvizsgalatanak ellatasara.

Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek kozosségek

Vezetoi értekezlet:

Az intézményvezetd hetente egy alkalommal (szerda 10 ora) vezet6i értekezletet tart, melyen

szervezeti egységek vezetdi vesznek részt.

A vezet0i értekezlet feladata tajékozodas:

A szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

Az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése,

A munkaértekezlet tilésérdl emlékeztetdt kell felvenni, melyet az intézmény vezetdje, a

munkaértekezlet barmely tagja, valamint az emlékeztetot vezetd ir ala.

Szakmai megbeszélések, esetmegbeszélések:

Havonta egy alkalommal a szakmai egységek team megbeszElést tartanak, melyet a

szakmai egység vezetdje vezet, a fobb megallapitdsokat emlékeztetdben rogzitik.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézményvezetdje sziikség szerint, de félévente legalabb egy alkalommal Osszevont

dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi

dolgozdjat, fenntartd képviseldjét.

Az intézményvezetd az 6sszevont dolgozoi értekezleten:

e Dbeszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢rtékeli az intézményben dolgozok és ellatottak munkakodriilményeinek
alakulasat,

e ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
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o Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Gssze.

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

e A munkaértekezletekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a részt vevék valamint a

jegyzokonyvvezetd ir ala, amit irattarban kell drizni.

Erdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Kozalkalmazotti tanacs:

Az intézményvezetd a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasardl,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, a mikodési feltételek
biztositasarol, a jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, megérzésérél a Kozalkalmazotti Tanics vezetdje
gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: az iilés helyét, idopontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas 1ényegét, a hozott dontéseket
Erdekképviseleti Férum:

Az FErdekképviseleti Forum részletes miikodési szabalyait az intézmény Erdekképviseleti
szabalyzata tartalmazza. A forum a bolcs6édés gyermekek sziileib6l, dolgozokbol és a fenntartd
szerv képvisel$jébodl tevédik ossze. Az Erdekképviseleti Forum évente egy alkalommal illetve
sziikség szerint il 6ssze. Munkdjat az intézményvezetd biztositja, vezetdjét a tagok valasztjak.
Klubtaggyiilés:

Rendszeressége az iddsek klubjaiban: havonta legalabb egy alkalommal.

A Klub tag-gyiilést, a szolgaltatast igénybe vevok részére hivja dssze a nappali ellatas vezeto.

A klubtaggytilés tartalma a szolgaltatast igénybe vevoket érintd megfeleld témakorok
megbeszélése, az éves szakmai terv alapjan.

Klubtaggyiilés megtartasarol, s azon elhangzottakrol (szolgaltatast igénybe vevok felvetései)
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, illetve alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
amennyiben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil a hirdet6tablan, vagy személyre

sz6loan kell valaszt adni.
Az Ellatotti Onkormanyzat az idések nappali ellatasaban miikddik (Szt.99/A). Az ellatottak,

¢€s az intézmény kozott felmeriilo problémak megoldasara javaslattétellel élhet. Sziikség szerint

a nappali ellatas vezetdje hivja 6ssze. Tagjait a nappali ellatasban részesiilok valasztjak.
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Szupervizio:
A szakmai szervezeti egységek részére a szupervizid biztositott, szolgaltatasi szerzddés

keretében alkalmazott pszichologus szakember kozremiikddésével.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

e SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi szakmai egységére, az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara, vezetdjére.

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

e A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Sandorfalvi EESZI korabban
elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

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

(Megismerési nyilatkozat).

Sandorfalva, 2018. jinius 10.

Vari Istvanné
intézményvezetd

Zaradék:

A Sandorfalvi Egyesitett Egészségiigyi €s Szocidlis Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat Sandorfalva Varosi dnkormanyzat Képviseld-testiilete .................. Kt. szdmu
hatarozataval hagyta jova.

Sandorfalva, ...................

Gajdosné Pataki Zsuzsanna
polgarmester
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