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Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Tiszacsegei Szocialis Szolgaltatasok
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatdrozza meg a Szolgaltatd felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsé és
belsé kapcsolataira vonatkozéd megallapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ ¢s a mellékleteket képezO egyéb belsé szabalyzatok betartdsa valamennyi, a
Szolgaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozora nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartasa ¢s megtartatasa feladata és kotelessége a
Szolgaltato vezetdjének és kdzalkalmazottainak.

Az SZMSZ a fenntart6i jovahagyas idopontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Az
SZMSZ -t moédositani kell, ha a rendelkezései jogszabalyba iitkoznek, vagy a jogszabalyi
valtozasok miatt a rendelkezések jogszeriitlenné valnak.

Az SZMSZ a Szolgaltatd dolgozdinak egyetértésével keriil a fenntarto elé jovahagyasra.

A SZOLGALTATO ADATAI
1. A szolgaltatd neve, Tiszacsegei Szocialis Szolgaltatasok
székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.
2. | Aszolgaltato fenntartoja: Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3. A szolgdltat6  miikodési Tiszacsege varos kozigazgatasi teriilete
tertilete:
4. A szolgaltato altal biztositott A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993.
alapszolgaltatasok: évi III. torvény (Szoc. tv.) 62-63. §-a szerinti
alapszolgaltatasok
5. A szolgaltato altal ellatott a) 107051 Szocialis étkeztetés

alapszolgaltatasok
korményzati funkcid szerinti
megjelolései:

Etkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni,
akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk,
egészségi  allapotuk,  fogyatékossaguk,  pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
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b) 107052 Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személy részére a sajat lakokornyezetben
biztositja az 0Onallo ¢letvitel fenntartdsa érdekében a

sziikséges ellatast.

6. A szolgaltatd jogelodjének Balmazujvarosi Kistérség Human Szolgéltatd Kézpont
megnevezése: 4060 Balmaztjvaros, Veres P. u. 6-8.
7. A Szolgaltato jogallasa: Nem o©nall6  koltségvetési szerv, Tiszacsege Varos

Onkorményzatanak szakfeladatan miikodé szolgaltatas

Onkorményzatanak szakfeladatan miikodé szolgaltatas

8. |Gazdalkodasi besorolasa: Nem o©nall6  koltségvetési szerv, Tiszacsege Varos

9. | A Szolgaltaté torzskonyvi 728614
azonositoja:

SZERVEZETI FELEPITES

Fenntarté: Tiszacsege Varos Onkormanyzata

Munkaltaté: Tiszacsege Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 4altal atruhazott
hataskorben Szilagyi Sandor polgarmester

Iranyitds: Tiszacsege Varos Onkorményzata a Tiszacsegei Szocidlis Szolgaltatisok
megnevezeésii Szolgaltatd utjan a szocidlis étkeztetés €s a hazi segitségnyujtas alapellatasi
feladatokat latja el, melynek iranyitasat a Képviseld-testiilet altal atruhazott hatdskorben a
polgarmester végzi. A szolgaltatdsok végzésével kapcsolatosan felmeriilt dokumentacid
alairasara a polgadrmester jogosult.

Szakmai irdanyitas: A polgarmester ellatja a szolgalat iranyitasat és a szocialis szolgaltatasok
koordinalasaval megbizott személyt, mint szakértét megbizza a szolgalat altal nyujtott
szolgéltatasok koordinalasaval, szakmai vezetésével, tovabba a szocialis gondozok és apolok
szakmai iranyitasaval.

Szocialis gondozd, apolé munka: A feladatellatast 6 f6 szakképzett szocialis gondozd és
apolo végzi.
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SZERVEZETI ABRA

TISZACSEGE VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO TESTULETE
Dont a szolgaltatas mikodtetésérol,
az SZMSZ-r6l, szakmai programrol,
azok feliilvizsgalatarol.

\

POLGARMESTER
Atruhazott hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat
— jogszabalyi keretek kozott -
iranyitja a szolgaltatast, megallapodast kot az ellatottakkal.

T

SZOCIALIS ETKEZTETES HAZI SEGITSEGNYUJTAS
Vasarolt szolgaltatas utjan A dolgozdk az SZMSZ-ben, szakmai programban,
biztositott ellatas. munkakori elirdsban meghatarozottak

szerint 14tjak el feladataikat.
(6 16 szocialis gondozo €s apold)

A SZOLGALTATO GAZDALKODASA

A Tiszacsege Varos Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatd 6ndllo gazdilkodasi szervezettel
nem rendelkezik. Gazdalkodasi feladatait a Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Iroddja latja el. A gazdalkodasra vonatkoz6 részfeladatok szabdlyait kiilon megallapodés
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités ¢&s
utalvanyozas rendje kiilon szabalyzatban van meghatarozva.

TEVEKENYSEGEK FORRASA

A mindenkori koltségvetési torvényben biztositott normativ tAmogatasok, Tiszacsege Varos
Onkormanyzat tdmogatésa.
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A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE,
BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS

Szervezeti egységek megnevezése:

e Szocialis étkeztetés
e Hazi segitségnyujtas

Szervezeti egységek feladatkore:

Szocidlis etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve onmaguk ¢és eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Etkezésben kell részesiteni azt az igényl6t, illetve altala eltartottat is, aki kora vagy egészségi
allapota miatt nem képes a napi egyszeri meleg étkezésrél mas modon gondoskodni.

A telepiilésen €16 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek vagy
szenvedélybetegek részére lehetdséget kell biztositani az étkezés igénybevételére, illetve
segitséget kell nyujtani a sajat lakohelyiikon torténd étkezés biztositasara.

A lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezhetd az étel
- kiszolgalasaval egyidejli helyben fogyasztassal
- elvitelének lehetdve tételével
- lakéasra szallitasaval

Hazi segitségnyujtas

Ennek keretében kell gondoskodni

- azokrdl az idéskort személyekrdl, akik otthonukban Onmaguk ellatasara sajat
er6bol nem képesek ¢és roluk nem gondoskodnak,

- azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbdl adoddan az 6nalld életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara
képesek,

- azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik, illetve bentlakédsos intézményi elhelyezésre varakoznak.

A hazi segitségnytjtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevo 6nallo életvitelének
fenntartasat — sziikségleteinek megfeleléen — lakasan, lakokdrnyezetében biztositja.

A hazi gondoz6 feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocialis szlikséglete sajat kornyezetében, ¢letkoranak, egészségi allapotanak
megfelel6en, meglévo képességeinek fenntartasaval, fejlesztésével legyen biztositott.
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Hazi segitségnyujtas keretébe tartozo gondozoi tevékenység kiilonosen:

- segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartésa,

- azorvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok,

- segitségnyujtas a higiénia megtartasaban,

- kozremlikodés a haztartds vitelében: bevdasarlas, takaritds, mosas, meleg étel
biztositasa,

- segitségnyujtds az  ellatdst igénybe vevonek a  kornyezetével vald
kapcsolattartasban,

- segités a sziikséges szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasban,

- segitség nyujtas a veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében, elharitasaban,

- részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios
programok szervezésében,

- egylttmiikodés az intézményi eldgondozast végzd személlyel

- sziikség esetén a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozEs segitése.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei és résztevékenységei:

Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:

- takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (héaldszobaban, fiirddszobaban,
konyhdaban és illemhelyiségben)

- Mosas

- vasalas

A héaztartési tevékenységben valo kdzremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrol, fartkatrdl vizhordas

- tiizeld behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lakas bejarata elott

- kisérés

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban
Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekdltdzeés segitése

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

- informécionyujtas, tanacsadas €s mentalis tAmogatas

- csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

- az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kozremiikodés
- igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
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Gondozasi és apolési feladatok korében:

- mosdatés

- fiirdetés

- 0ltoztetés

- agyazas, agynemicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszOrzet apolas

- szdj, fog ¢és protézis apolasa

- kdrémapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatés agyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢€s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatés segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében vald kozremiikodés
- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkdzok hasznalatdnak betanitasa, karbantartdsdban valo
segitségnyujtas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo
kompetencia hataraig)

Belso szervezeti tagozodas

A jogosultsdg megallapitasdnak elOkészitését, a vonatkozd jogszabalyokban eldirt
nyilvantartasok vezetését, az adminisztracios feladatokat Tiszacsege Varos Onkormanyzata
végzi, a polgdrmester irdnyitdsdval. A polgarmester ellatja a szolgélat irdnyitasat és a szocidlis
ellatasok koordinalasaval megbizott személyt, mint szakértdt megbizza a szolgélat altal
nyUjtott szolgaltatdsok koordinalasaval, szakmai vezetésével, a szocidlis gondozok és apolok
szakmai iranyitasaval. A jegyz0 megbizza a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld végzettséggel
rendelkezd szocidlis ellatasok koordinalasdval megbizott személyt, mint szakértt a gondozasi
sziikséglet felmérésének elvégzésével.

A Hivatal feladata tovabba a szolgaltatds igénybevételének modjarol vald tajékoztatas
hirdetmény, valamint a telepiilési honlap utjan.

A szocialis étkeztetés biztositdsa vasarolt szolgéltatds utjan torténik, Illés Janos egyéni
vallalkoz6 altal.
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SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK
RENDJE

A szocidlis segités vasarolt szolgaltatas tjan biztositott, a kdzalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott személyek a hdzi segitségnytjtasban latjak el feladataikat. Egyiittmiikodés mas
intézményekkel indokolt:

e polgarmesteri hivatal-jegyz6

e polgarmesteri hivatal-szocialis ligyintézd

e cgészségligyi szolgaltatok

e csalad-és gyermekjoléti szolgalat

e civil szervezetek

e szakorvosok

e korhazak

o ¢Stkeztetésben részesiild ellatottak esetén az étkeztetést biztositd konyha lizemeltetdje,
dolgozoi

HELYETTESITES RENDJE

A szolgalatnal folyo munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa a munkaltatd, illetve
felhatalmazas alapjan az arra kijeldlt szocialis ellatasok koordinalasaval megbizott személy
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, - egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat - a munkakdri
leirdsokban kell rogziteni. A szolgéltaton beliili helyettesités rendjét a munkaltatdé belsd
utasitasban szabalyozhatja.

A hazi segitségnyujtas feladatellatas tekintetében a dolgozok egymast helyettesitik.
A helyettesitést ugy kell megoldani, hogy a helyettesitd személy:

+ elsdsorban azonos munkakorben legyen alkalmazva

+ rendelkezzen olyan végzettséggel, amely a feladat ellatashoz sziikséges

+ az ellatottak jogai ne sériiljenek, a dolgozok tavolléte miatt, az ellatas
zavartalansaga valamennyi ellatott esetében biztositott legyen

A szocialis gondoz6 feladatat betegsége vagy tavolléte esetén a masik szocidlis gondozond koteles
elvégezni. Tartds tavollét esetén a helyettesitésr6l a polgarmester dont, indokolt esetben a
helyettesités megfeleld képesitéssel rendelkezd személlyel kotott megbizas, vagy szocialis
szolgaltatoval kotott megallapodas révén lehetséges.
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IRANYITASI ES MUKODESI REND,
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1./ A szocialis gondozok heti munkaideje 40 ora. Tevékenységiiket kozalkalmazotti
jogviszonyban latjak el. Tevékenységiik pontos meghatarozasat a munkakori leiras
tartalmazza.

2./ A szocialis gondozok esetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet altal atruhazott
hataskorben a polgarmester gyakorolja.

3./ A kozalkalmazottak szakmai irdnyitasat a szocidlis ellatdsok koordinaldsaval megbizott

személy végzi.

4./ Nyitvatartasi rend

Hétfo 7.30 — 16.00 oraig

Kedd 7.30 — 16.00 oraig

Szerda 7.30 — 16.00 oraig

Csiitortok 7.30 — 16.00 oraig

Péntek 7.30 — 13.30 oraig
5./ Ugyfélfogadas

Székhely és nyitva all6 helyiség cime: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

Hétfo 8.00 — 12.00 oraig

Kedd igyfélfogadas sziinetel

Szerda 13.00 — 16.00 oraig

Csiitortok igyfélfogadas sziinetel

Péntek 8.00 — 12.00 oraig
INTEZMENYI FORUMOK

Intézményi szintli munkaértekezletek

Osszehivisanak gyakorisdga: évente 2 alkalommal
Osszehivhatja: polgarmester
Erintettek kére: az intézmény valamennyi dolgozoja
Forum feladatai:
- t4jékoztatas a dolgozok szamara
- koltségvetési tervezetek megbeszélése a jovore vonatkozdan
- hidnyzo ellatasi feladatok bevezetéséhez sziikséges Otletek megbeszélése,
személyre szabott feladatok adasa
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Forum miikodésének dokumentalasa: jelenléti ivvel ellatott feljegyzés késziil a megbeszélt
pontokrol.

A férumon lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Esetmegbeszélés a szocialis szféranak

Osszehivasanak gyakorisdga: szikség szerint
Szervezi: szocialis ellatdsok koordinalasaval megbizott személy
Forum feladatai: informacidaramlas, feladatkoordinalas a problémamegoldas érdekében

Erdekképviseleti forum

Osszehivasanak gyakorisdga: évente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint
Osszehivo: forum vezetdje

Erintettek kore: a megvalasztott forum tagja

Feladata: az intézmény hazirendjének, szakmai programjanak, éves munkatervének
véleményezése, az ellatott vagy hozzatartozo sérelmének kivizsgaldsa, annak orvoslasa. Az
intézményi jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekvédelmét szolgald forum.

Szakmai esetmegbeszélés

Osszehivasanak gyakorisdga: 2 havonta, szakteriiletenként
Osszehivé: szocialis ellatasok koordinalasaval megbizott személy
Erintettek kore: az egyes szolgaltatasok dolgozoi

Feladata: szakmai problémak, kérdések megbeszélése

A SZOLGALTATO MUNKA\{EGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

A Szolgaltatondl dolgozo kézalkalmazottak kinevezési rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben és a végrehajtasi
rendeletben foglaltak szerint:

- Az intézményben foglalkoztatott dolgozokat Tiszacsege Varos Onkorményzat
KépviselO-testiiletének felhatalmazésa alapjan a polgadrmester nevezi ki.

Kozalkalmazotti jogviszony

Az intézmény az ujonnan felvett munkavallalok esetében a belépésekor probaiddvel, annak
lejartakor hatarozott ideji kinevezéssel hatarozza meg a kozalkalmazotti jogviszonyt, melyet
irasba kell foglalni.

Az intézményt alapitdé Onkormanyzatoknal el6z6en munkaviszonyban [évé és az
intézményhez athelyezéssel atvett munkavallalok esetében hatarozatlan idejii munkaszerzodés
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van ¢életben. A tarsulds esetleges megsziinésekor tovabbfoglalkoztatdsukat a helyi
onkormdanyzatok biztositjak.
Személyi juttatasok

A kozalkalmazottat illetmények megallapitasa érdekében a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény altal meghatarozott fizetési osztalyba ¢€s fizetési fokozatba
kell besorolni.

A munkaltatd eldsegiti a kozalkalmazottat a munkakorével Osszefiiggd képzésben, és
tovabbképzésben.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalét minden munkaviszonyban t6ltétt naptari évben rendes szabadsag illeti meg,
amely alap és potszabadsagbodl all. A munkaviszony sziineteltetésének idejére jogszabalyban
meghatarozott esetekben jar szabadsag.

A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd a jogosult.

Szabadsagolasi iitemtervet, valamint a dolgozdokat megilletd €s a kivett szabadsagon toltott
napokrol nyilvantartast kell vezetni.

A személyes gondoskodas korébe tartozd feladatokat ellatdé személyek részére munkaruhat
kell biztositani. A munkaruha-juttatas feltételeit a munkaltatd kiilon szabdlyzatban allapitja
meg.

Az alapellatasban az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozé személyek részére
sziikség esetén védoruhat is kell biztositani (hazi segitségnyujtas).

A munkavallalok sajat gépjarmiiviik hivatalos célti hasznalatarol kiillon megéllapodas késziil
azzal, hogy kifizetését arra a honapra lehet biztositani, amelyben a munkavallalo legaldbb 10

munkanapot ledolgozott.

Egyes munkakorokben az intézményvezetd indokolt esetben mobiltelefon feltoltd kartyat
biztosithat kiilon megallapodas alapjan.

Munkakori kotelezettségek, adatvédelem, hivatali titkok megdrzése

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
munkatérsaira, klienseikre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyeknek nyilvanossagra keriilése az intézmény, az tigyfél érdekeit sértené.

Intézményi hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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- azellatottak, kliensek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

- azellatottak, kliensek egészségi allapotara vonatkozo adatok

- azellatottak, kliensek jovedelmi helyzetére vonatkoz6 adatok.
A koézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben a dolgozdkat tdmogathatja, elsOsorban
szabadidé biztositasaval, tanulmanyi szerzddést azonban a hatarozott idejli tarsulasi
megallapodas miatt nem kot.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékéhez az intézményvezetd jovahagyasa
kell az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo mértékig.

A helyettesitések rendjérél a munkakori leirdsok rendelkeznek.

EGYEB SZABALYOK

Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely a
masik szervezeti egység mikodését érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo belsé esetmegbeszélések, forumok.

Kiilsd kapcesolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, egytlittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a fenntarto felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A  bélyegzdvel ellatott
cégszerilien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent.

Cégbélyegzo hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- polgarmester
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartéast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevO személy a nyilvantartasban az alairasaval igazol.
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Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok jogszerii hasznalatdaért és megorzéséért.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznositési rendje

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatdért, tisztantartdsaért a helyben
dolgozok feleldsek.

Jogosulatlan személyeknek at nem engedhetik, bérbe nem adhatjak.

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenységrol

Az intézményben reklamhordozo csak a fenntart6é engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés megszervezése a belso ellendrzési vezetd feladata.

Az intézmény vezetdje koteles egyiittmiikddni a belsé ellendrrel.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat.

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi vezetdje végzi.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzések tapasztalatait
az intézményvezetd értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve
kezdeményezi a fenntartonal.

Ovo, védd eldirasok, tizriadd, bombariadd esetén kovetendd eljaras

Az intézmény dolgozdi évente tiiz- és balesetvédelmi oktatasban vesznek részt. A Szolgaltato
minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges felhivast, intézkedést megtegye.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FUGGELEKEI

Az intézmény/szolgéltaté miikodésével dsszefliggd szabalyzatok:
- Munkakoéri leirasok
Iratkezelési szabalyzat
- Munkaruha szabélyzat
Hazirend
Gazdasagi szabalyzatok:
- Pénzkezelési szabalyzat
- Megallapodas az 0nalld és részben o©nalldo koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rend;jérol
- Leltar és selejtezési szabalyzat
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Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
- Thzvédelmi szabalyzat
- Munkavédelmi szabélyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat

KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

Kiilonosen:

A szocialis igazgatasrol sz616 tobbszor mddositott 1993. évi II1. torvény

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. SZCSM rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

Szociélis Munka Etikai Kodexe

MELLEKLETEK

Tiszacsege, 2019. marcius 27.

Szildgyi Sandor
polgarmester

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes. )

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel-
testlilete a modositasokkal egylitt, egységes szerkezetben 44/2019.(111.26.) KT. szamu
hatérozataval fogadta el.

A modositott SZMSZ hatalyba 1épése: 2019. marcius 27. napja.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a fenntarté gondoskodik

Tiszacsege, 2019. marcius 27.

Szilagy Sandor
polgarmester
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