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I.

Altalanos rész

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat célja

Az Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatinak a (fovdbbiakban
SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezeték és az

alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény mitikodési szabalyait.

A Szervezeti Mikodési Szab:alyzat hatilya

A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizdsos

jogviszonyban allgkra terjed ki.

Az intézmény alapadatai

Megnevezés Alapszolgaltatasi Kozpont

Székhelye 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a

Telephelye Védoénoi Szolgélat, 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 4,
Telefonszam: +36 28 742-083

E-mail: alapszolg(@digikabel.hu

Honlap: www.alapszolg2143.hu

Torzsszam 685654

Adészam 16795011-2-13

KSH statisztikai szamjel 16795011-8899-322-13

Bankszamlaszam 11742324-16795011

Alakulassal kapesolatos adatok
Alapitoé szerve Kistarcsa Nagykozségi Onkorményzata

Alapité jogokkal felruhazott irdnyito szerve
Kistarcsa Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve
Kistarcsa Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

Az intézmény miikodésének forrasat Kistarcsa Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete a

mindenkori kéltségvetésében biztositja.

Alapito okirat kelte 2016.01.01.
Alapitd okirat szidma §0/2012.
Alapitas idopontja 1998.01.01.

Alapitasro] sz616 jogszabaly szama: 127/1997. inkormanyzati rendelet



Az intézmény jogillisa Jogi személyként miiksds helyi énkorményzati kéltségvetési

SZerv

Végezhetd vallalkozasi tevékenység

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Alaptevékenységi besorolss

889300 Mashovd nem sorolhato egyeb szocidlis elldtas bentlakds nélkiil

Kormanyzati funkeiok

102031 Idések nappali ellatdsa

104042 Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnynitas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

074031 Csalad és névédelmi egeszségligyi gondozis
074032 Ifjisig egészségiigyi gondozis

Az intézmény miikodését meghatdrozo jogszabhilyok

Az intézmény egészére vonatkozé jogszabilyok

L
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A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 19972, evi XXXIIL térvény

A munka térvénykdnyvérsl szolé 2012. évi 1 torvény

A polgari térvénykonyvrsl szolé 2013, évi V. térvény

A nem dohdnyzék védelmérd] sz616 1999.évi XLIL torvény

Az Allamhéztartss mik&dési rendjérdl sz6lo 292/2000. (X1I. 19. ) Korm. rendelet

Szakfeladatok elldtdsat meghatirozé jogszabalyok

Személyes gondoskodas — szocislis alapszolgiltatis, gyermekjoléti alapellatas

-]

A szocidlis igazgatdstél és szocidlis elldtdsokrd] szolo 1993, évi L torvény
(tovabbiakban Szt.)

A személyes gondoskodast nyWto szocidlis intézmények szakmai feladatairo! és
miikGdéstik feltételeirs] sz616 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybe vételérs)

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrél szol6 1997, évi XXXL torvény
(tovabbiakban Gyvt.)

A személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi mtézmeények,
valamint személyek szakmai feladataird] és mikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet



e A gyamhatdsigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdlo
149/1997 (IX.10.) Korm. rendelet

o Az informéciés Onrendelkezési jogrol és az mfonnamoszabadsaﬂlol szolo 2011. évi
CXII. tv.

Védonoi szolgaltatas

e Az egészsépligyr6] sz6lo 1997, évi CLIV. térvény
e Az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl szdolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
e A terlileti védondi ellatasrol sz616 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

IL.
Szervezeti felépités
1. Szervezeti felépités Jeirdsa

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd kozvetlen vezetése alatt 4ll a
Veédondi Szolgalat intézményegység.

Az intézményvezetdt tdvollétekor a szakmai vezetd helyettesiti.

A szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsa ald a Hazi Segitségnynjtas, Etkeztetés, Jelzérendszeres
Hazi Segitségnyjtas, Iddsek Nappali Ellatasa, Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalat

mtézményegységek tartoznak.
2. Szervezeti abra
Az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. Szervezeti forma

Az Alapszolgaltatasi Kézpont a Szt. 85/B. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan tobb
intézményegységet milkodiet, killonalld szervezeti egységekben, ezért a szocidlis ellatdsokat,
gyermekjoléti alapellatast és a védondi alapellatast integralt intézményi formdaban biztositja.

Szervezeti formaja linedris.

4. Bels6 szervezeti tagozodas

Az intézmeny belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsddleges
cél, hogy az Alapszolgaltatisi Kozponthoz tartozd szociilis alapelldtasokat, csaldd- és
gyermekjoléti feladatokat, valamint a védéndi feladatokat zavartalanul és zokken&mentesen

lassa el a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden.



Az intézmeény szervezetének tagozddasa:

Az intézmény engedélyezett 1étszama 18 1.

e Szakmai egységek

o Etkeztetés/0 5

o Hazi Segftségnyitas/3 6

o Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtas/ 1 6 megbizassal, 1 f6 kézalkalmazotti
jogviszonyban

o Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat/ 7 £

o Idések Nappali Ellatasa/l 6

o Védondi Szolgalat/ 6 £

5. A szervezeti egységek megnevezése és feladatkire
Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
¢tkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguknak, illetve énmaguknak és eltartottjaik
részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, killonés tekintettel azokra,
akik  koruk,  egészségi  dllapotuk, fogyatckossdguk, pszichidtriai  betegségiik,

szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk niatt raszorultak.

Hazi Segitségnyiijtas

A hazi segitségnynjtds olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6nallé életvitelének
fenntartasat - sztikségleteinek megfelelden - lakdsén, lakokdmyezetében biztositja. Igénybe
vehetik olyan iddskoniak, pszichidtriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek,
egészségi allapotuk miatt raszoruldk, s rehabilitdciot kévetben hazatérd személyek, akik
dllapotukbol adoddéan az 6nallé életvitellel kapcsolatos feladataik ellatisiban sepitséget

igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek.

Jelzdrendszeres Hazi Segitségnynjtais

A jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtds a sajat otthonukban €18, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo késziilék rendeltetésszer(t hasznalatara lképes
idéskort vagy fogyatékos személiyek, illetve pszichidtriai betegek részére, az 6nallo életvitel

fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritdsa céljabsl nytjtott ellatas



Csaldd és Gyermekjéléti szolgalat ellitas

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti
szolgilat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgdlat) - keretében mitkddtethets. A
gyermekjoléti szolgdlat ellatja a 39. § €s a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
Az Alapszolgiltatasi Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Szolgilat feladatait tajékoztatas
nytjtasaval, szociélis segitémunkéval, valamint méas szemely illetve szervezet altal nydjtott
szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.
A csalad és gyermekjoléti szolgélat ellatas igénybevétele téritésmentes, s minden kistarcsai
bejelentett lakohellyel rendelkezd polgar, illetve életvitelszerfien itt tartdzkodd lakos
szaméra hozzaférhets. A csaladok segitése érdekében az Intézmeny veszélyeztetettséget €s

krizishelyzetet észleld jelzorendszert mitkddtet.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatds keretében végrett tevékenységnek — a
szolgaltatast igénybe vevd érdekében, mésok személyiségi jogainak sérelme nélkll — a
szitkséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevé kirnyezetére, kilndsen csaladjanak

tagjaira.

Idések Nappali Eldtasa

Az idés személyek nappali ellatdsa az otthonukban 616, egészséai allapotuk, vagy idds koruk
miatt szocilis és mentalis tAimogatdsra szorulo, snmaguk ellatisara részben képes személyek
szémara biztosit lehetéséget a napkOzbeni tartdzkoddsra, térsas kapcsolatokra, k6zos
tevékenységekre. Az igénybevevik rendelkezésére all egy foglalkoztatd helyiség, egy

pihenészoba és egy kiilén vizesblokk zuhanyzdval, valamint biztositott a mosasi lehetdség is.

Veédonéi Szolgalat

A védénd feladata a névédelem, ezen beliil a csalddtervezéssel kapcsolatos tandcsadas, az
anyasagra valo felkésziilés segitése, a varandds anyak gondozasa a kiilén jogszabalyban
foglaltak szerint. A gyermekagyas idészakban segitségnyijtas ¢és tandcsadas az egészseégl
allapottal, az életmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban; az
(jszitlstt kortol a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, a jogszabalyban

részletesen megfogalmazottalk szerint.



Engédélyezett ellatotti létszdm

Jelz6rendszeres Hazi Segitségnytjtas 40 {6
Hazi segitségnytjtas: 18 fo
Nappali ellatds: 1016

6. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje

A szervezeti egységek 6mnalld szakmai munkét végeznek vezet6jikk irdnyitasdval. Minden
munkavallalé részt vesz a heti intézményi team tlésen, ahol az édltalinos intézmeényi és
szakmai témakat beszélik meg. Az intézményi team szolgdl az intézmeényegységek kozotti

esetatadasra is.
7. A szervezeti egységek egymas kozotti helyettesitésének rendje

A szervezeti egységek egymds kozott nem lainak el helyettesitési feladatokat. Az
intézményegységek zavartalan mikodését az intézményegységhez tartozé munkavallalok
biztositjdk. A munkavallalék egymast helyettesitik az intézményegységeken belill, az
intézményvezetd utasitdsanak megfelelden.

Kivétel képez ez alol a szocidlis étkeztetés és az idések nappali ellatdsa intézményegység,
munkavallaloinak helyettesitése. Az étkeztetés ligyintézésének helyettesitését szikség szerint
a szakmai vezetd, az id6sek nappali ellitdsa gondozoi feladatait sziikség szerint a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat csalddsegitdje lata el. Az intézmeényvezetd ¢és a szakmai vezetd

egymast helyettesitik.

IIL.

Az intézmény iranyitasi és mitkidési rendjével kapesolatos kérdések, munkiltatéi jogok
gyakorlisanak rendje

1. Nyitva tartas:

Hetfo: 8.00 —- 18.00
Kedd: 8.00—-16.00
Szerda: 8.00 —18.00
Csiitortok: 8.00-12.00
Péntek: 8.00-14.00

2. Intézményvezetd

Kinevezési. megbizasi és valasziasi rendje:




A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIIL torvény cloirasai szerint, nyilvanos

palyazat ttjan Kistarcsa Véros Onkormanyzat Képviseld Testlilete bizza meg hatarozott idore.

Vhunkéltatéi jogkor gvakorloja: Kistarcsa Viaros Polgarmestere

Foglalkoztatési jogviszony: K szalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizédssal

Feladatai: Munkakori leirasa tartalmazza részletesen.

Atruhazott munkaltato jogok:

- az intézmeény munkavailaléinak kivalasztasaval,

. gzerzbdéskotéssel,

- munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos jogok az intézményvezetd hataskdrébe
tartoznak.

Az intézményvezeto felelds a Gyermekeink védelmében Informacios Rendszerben torténd
adatrégzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatisdért.

3. Szakmai vezetd

Kinevezési. megbizasi €s vilasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl 57616 1992. évi XXXIIL torvény elbirasai szerint, nyilvanos
palyaztatast kvetben, intézményi team meghallgatast kovetben, intézményvezetd dontése

alapjan

Munkaltaidi jogkdr gyakorloja: Intézményvezetd

Foglalkoztatési jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizassal

Feladatai: Munkakéri leirdsa tartalmazza részletesen.

Atruhazott munkéltatd jogok:
-jogosult az intézményvezetd tavollétében a munkavallalok kivalasztasat elvégezni

‘az intézményvezetd tartos tivolléte esetén a munkaviszony 1étesitésével, megszintetésével
kapesolatos feladatokat elvégezni

4. Munkatarsak

Kinevezési, meghbizasi €s valasztési rendje:

A koézalkalmazottak jogallasarol 7616 1992, évi XXXIIL {rvény eldirdsal szerint, nyilvanos
palyaztatast kivetben, intézményl team meghatlgatast kivetben, intézményvezetd déntése

alapjan torténik a kivalasztas.

Munkaltatoi jogkdr akorloia; Intézményvezetd




Foglalkoztatdsi jogviszony: Kézalkalmazotti jogviszony

Feladataik:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzik., A
munkakéri lefrasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
clfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat é&s
kotelezettségeket.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

5. A munkaviszonyhoz kapcsolédoé altalines szabilyok

Az intézményvezetdé gyakorolja a munkaltati jogolcat. Az intézményvezeté gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esctében a kinevezés, atsorolds, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felelésségre vonast. A szakimai vezetd véleményének
eldzetes kikérését kovetben dont a tanulményi szerzédes megkttésérdl, talmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

Utasitast csak az intézményvezetd és a szakmai vezetd adhat konkrét feladat elldtasara, a
végrehajtas modjara. Az intézményegységek munkéjat az értitk felelds vezetd irdnyitja, ha az
adott vezetd nincs jelen, a helyettesités rendje szerint torténik a szakmai munka iranyitasa, s

az intézmény vezetése.
6. A munkavégzés teljesitése, munkakiori kotelezettségek, bivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.
A dolgozéd koteles a munkakérébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvirhato
szakértelemmel és pontosségpal végezni, a hivatali titkot megtartani. Fzen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben
jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kévetkezményekkel jarhat.



A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. A munkavallalo
koteles adatrdgzitést végezni a Gyermekeink Védelmében InformAcids rendszerben, s felelés
az adatszolgaltatds tartalmaért, modjaért, hataridejéért.

Anyagi felelésség terheli a Kenyszi rendszerben végzett adatrogzitéi tevékenységével
kapcsolatban a Csalad &s Gyermekjoléti Szolgalat csalddsegitd munkakérben foglalkoztatott
munkavallaléit. Ennck mértéke megegyezik a Munka torvénykényve 179 §-ban
meghatarozott mértékkel.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban cléirt adatszolgaltatasi kitelezetiség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek, és

amelyek nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak min0 siilnek a kvetkezdk: '

a dolpgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok
az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

a dolgozok, elldtottak egészségi 4llapotara vonatkozd adatok

a levéltitok, a magantitok, az tizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgoz6ja
koteles a tudomdsara jutoit hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. Az intézmény munkarendje

intézményvezetd, szakmai vezetd heti 40 6ra
csaladsegitdk heti 30, 40 6ra
gondozok heti 30,40 ora
dpoldk heti 40 6ra
készenlétes gondozo heti 40 ora
szoci4lis asszisztens heti 40 6ra
veédoénok heti 40 ora

Minden munkatars hétfotdél-péntekig dolgozik az intézményben, napi 6 vagy 8 ordt, azzal a
Kitétellel, hogy a vezetdk, a csaladsegittk és a hazi segitségnyujtasban dolgozo szocialis
gondozdk heti egy alkalommal 10 orat dolgoznak (vélaszthato hétféi vagy szerdai
munkanapon), pénteken pedig 6 orat dolgoznak.

A védondk hétfotdl-péntekig napi 8 ordt dolgoznak.



8. Munkaidé beosztasa

Az intézményvezetdé napi munkaidejét az intézményben tolti. A szakmai vezetd napi
munkaidejének felében vezetdi feladatokat 14t ‘el, masik felében csaladokat gondoz. Napi
munkaidejének 25%-at terepen tolti. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai heti
munkaidejiik legalabb 50%-4t kotetlen munkaidé-beosztas szerint teriileten latjak el.

A Hazi Segitségnytjtasban dolgozo munkatérsak napi munkaidejiikb6l legalabb 6 orat
teriileten toltenek. A fennmaradé idét adminisztraléssal toltik.

Jelzbrendszeres Hazi Segitségnytjtas készenléti gondozdja napi munkaidejét az intézményben
t51ti. Szabad kapacitisa terhére, szabadség és betegdllominy esetén besegit a Hazi
Segitségnytjtas gondozoi feladataiba.

A Szocialis étkeztetés munkatérsa napi munkaidejének 50%-4t az étkeztetéshez kapcsolodd
feladatok ellatisaval, masik 50%-at pedig asszisztensi feladatok ellatasaval tolti.

Az Idések Nappali Elidtdsa munkatarsa a klub nyitvatartdsi idejében a klubhoz kapesolodo
feladatokat 14t el, a fennmaradé 25%-ban pedig asszisztensi feladatokat végez.

A véddnék napi munkaidejiik legalabb 50%-at terepen toltik.

Munkakor Heti Ugyelet/munka az | Terilleten végzett Vezetdi
munkaidé | intézményben munka legalibb | munka
maximum
intézményvezetd 40 - - 40
szakmai vezetd 40 10 10 20
csaladsegitd 40 20 20 -
csaladsegitd 30 15 15 -
gondozo (FHS) 40 5 35 -
apolo (Hs) 40 5 35 -
készenlétes gondozo | 40 40 - -
gondozo (INE) 30 30 — -
szocialis asszisztens | 40 40 - -
(Etk,Csagyej®)
védond 40 20 20 -

9. Szabadsag

A munkatarsak minden év janvar 15.-ig elkészitik az éves szabadsagterviiket, melyet
egyeztetnek a sajat intézményegységiik munkatdrsaval és figyelembe veszik a helyettesitésre
vonatkozo szabalyokat is. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd egymassal egyezteti a
szabadsagat. Az aktualis szabadsagigényt Kkét héttel annak megkezdése elétt a munkavallald
irasban jelzi az intézményvezetd felé. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgigényt a

munkavallalok az intézményvezetdnek kotelesek jelezni.

10. Dokumentumok kiadasanak szabdlyai




Az intézményl dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok stb.) kiadisa csak az

intézményvezets engedélyével torténhet.

11. Bélyegzék, bélyegzd hasznalat

Az Alapszolgaltatdsi Kozpont kettd darab kirbélyegzdvel, és egy hosszt bélyegzdvel
rendelkezik.
Az Alapszolgaltatasi Kézpont kirbélyegzdinek leirasa:

Fent Alapszolgaltatasi Kozpont, kdzépen Magyarorszag cimere dbra, lent Kistarcsa felirat
olvashatd. L e ' '

Az Alapszoleiltatasi Kézpont hosszi bélvepzdiének leirdsa:

Fent Alapszolgaltatdsi Kozpont, alatta 2143 Kistarcsa, Batthyany u 2/a legalul Adoszam:
16795011-2-13 felirat lathato.

Alapstol 4itatasi Kozpont
l‘ 214% Ktst:?fcsa.aauhany u.dja.
* " Ngoszam:16795011-2+13

Az Alapszolgaltatasi Kézpont Védonoi Szolgalata négy darab korbélyegzdvel rendelkezik.

Az Alapszolgaltatasi Kozpont Védéndi Szolgalata kérbélvepgzdiének leirdsa:

Fent Alapszolgaltatasi Kozpont, kozépen Magyarorszig cimere abra, lent Véddndi Szolgalat
Kistarcsa felirat olvashato. (2 db)



12. Nyilatkozat tomegtdjékoztatod szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagosiths-addas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Flvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjckoztato eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségeert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

s A nyilatkozatok megtételekor minden esetben “tekintettel kell lemni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére és
érdekeire, az ellitottak személyiségi jogaira.

o Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekroi,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele keszitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 1jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kizlés elétt vele egyeztesse.

o Orszdgos sajtészervek munkatrsainak nyilatkozni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

V.
Az intézmény gazdilkodAsira vonatkozé f6bb szabilyok

Gazdalkodasi besoroliasa

Részben 6nalléan gazdalkodd kiltségvetdsi szerv. Sajat koltségvetéssel rendelkezik,'részben
6nalld gazdalkodasi jogkore és feleldssége van. Az alaptevékenységet 6nalldan latja el azzal,
hogy a pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal latja

el.

Gazdalkodasi jogkor
Az intézményvezeté a személyi juttatisok, a munkaaddt terheld jarulékok és a szakmai
tevékenysépgel Osszefiiggd mikodési kiadasok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A

pénziigyi- szamviteli-gazdasdgi feladatokat a Kistarcsal Polgdrmesteri Hivatal latja el. A



munkamegosztis és a felelésségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor

gyakorlasdnak rendjét a Polgdrmesteri Hivatallal kététt egyiittmiikodési megallapodas régziti.

Az intézmény gazdalkodadsanak alapjat Kistarcsai Véros Onkormanyzat mindenkori éves
rendeletében jovéhagyott elemi koltségvetés képezi. Az intézmény elemi koltségvetésének
eldiranyzati keretszamait a fenntarté és egyben feltigyeleti szerv a Magyar Koztarsasag éves
kéltségvetésében elfogadott elbirdnyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei kozott

allapitja meg, elkészitéséhez szempontokat ad és jovahagyja.

Az Alapszolgaltatasi Kézpont, mint kéltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumenticios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapesolatos eloirdsokat

jegyz6i utasitis szabalyozza.

Az intézmény részére a feladatellitdshoz biztositott vagyon

A szakmai feladatok ellatdsihoz rendelkezik a vagyonmleltara szerint nyilvantartott ingd
vagyonnal és a Kistarcsa Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd — Kistarcsa, Batthyany u.
2/a. sz.. — Kistarcsa, Batthyany u 4. sz — az intézmény hasznalataba adott ingatlan vagyonnal,
és az intézmény tulajdonaban 1évé RKL795 forgalmi rendszdmn Dacia Dokker Van

gépkocsival.

A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A mikddéshez szitkséges ingatlanokat a fenntartdé haszndlatba adja az intézménynek. Az
ingatlanokon kiviil rendelkezésre dllnak az intézményi leltarban nyilvantartott vagyontargyak,
melyeket szabadon hasznilhatnak. A rendelkezésre 4llé6 vagyont az Onkormanyzati
vagyonrendeletben foglaltak szerint kotelesek kezelni. Eladni, megterhelni, biztositéki

fedezetként hasznélni nem lehet.
A feladatellitishoz sziikséges koltségvetés meghatirozasinak rendje
Részben dnalldan mitksdd kéltségvetési szerv, az alaptevékenységét részben onalldan latja el

azzal, hogy a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri

Hivatal 1aga el.



A fenntarté ellendrzési tevékenyscge:

Az intézmény belsé ellendrzését az énkormanyzat altal megbizott személy végzi a megbizasi
szerzddésében, valamint az Snkormanyzat eves ellendrzési tervében foglaltak szerint, a jegyz6

kozvetlen iranyitdsaval.

Az intézmény sajit bevételek tipusainak megnevezése
Intézményi téritési dijak

Adoméanyok

Helyiségek bérleti dija
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V.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete, /2 /2022 (V2 szdmu
hatirozatival jévahagyta. Az SZMSZ az elfogadds napjan 1ép hatalyba. és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartisardl az intézmeny vezetdije
gondoskodik.

Kistarcsa, 20 12....... &5 ho... 25 nap
i
."ﬁ [ for
) .. ‘:;5(
Juhasz I§§2n




Mellékletel:
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8.
9.

Munkakori leiras egységes tartalma

Szervezeti egyseg neve

Belsd szervezeti egység neve

Munkakért betoltd név, munkakor megnevezése
A munkakért betolté

- iskolai végzetisége

- szakképesitése

A munkakért betditd

- kozvetlen felettese

- ahelyettesitésre kijeldlt pozicié megnevezése
A munkakér {6

- {6 tartalma ,

_ cllatando feladatok, és gyakorolt hataskordk

A munkakdrt betdltd egyéb felelbsségi tertiletei

2.5z mellékiet

- a munkakor betdltéséhez kizvetlenill kapesolodo felelbsségi korsk (anyagl

feleldsség)
készitette
jovihagyta

10. tudomasul vétel igazolasa
11. nyilatkozatok



