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Altalianos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak a (tovabbiakban
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetok €s az

alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény mikodési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatdlya
A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizéasos
jogviszonyban allokra terjed ki.

Az intézmény alapadatai

Megnevezés Alapszolgaltatasi Kézpont

Székhelye 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a

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

E-mail: alapszolg@alapszolg2143.hu

Honlap: www.alapszolg2143.hu

Torzsszam 685654

Adészam 16795011-2-13

KSH statisztikai szamjel 16795011-8899-322-13

Bankszamlaszam 11742324-16795011

Alakulassal kapcsolatos adatok

Alapito szerve Kistarcsa Nagykozségi Onkormanyzata

Alapito jogokkal felruhdzott iranyito szerve
Kistarcsa Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve
Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Az intézmény mikodésének forrasat Kistarcsa Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
mindenkori koltségvetésében biztositja.

Alapité okirat kelte 2016.01.01.
Alapité okirat szama 80/2012.
Alapitas idépontja 1998.01.01.

Alapitasrdl sz616 jogszabaly szama: 127/1997. 6nkormanyzati rendelet






Az intézmény jogallasa Jogi személyként mikodo helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv
Végezhett villalkozasi tevékenység

Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
Alaptevékenységi besorolas

889900 Maéshova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkcidk

102031 [d6sek nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
074032 [fjtsag egészségligyi gondozas

Az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok

Az intézmény egészére vonatkozoé jogszabdlyok
e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény
* A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
e A polgari torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény
¢ A nem dohdnyzok védelmérdl sz61d 1999. évi XLII. torvény
e Az Allamhaztartas mitkodési rendjérél szol6 368/2011. (XIL. 31. ) Korm. rendelet
Szakfeladatok ellatasat meghatarozé jogszabilyok

Személyes gondoskodas — szocidlis alapszolgaltatds, gyermekjoléti alapellatas

e A szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrol szolo 1993, évi III. torvény

(tovabbiakban Szt.)

e A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és

mitkodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

e 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok

igénybe vételérol

¢ A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6ld 1997. évi XXXI. torvény

(tovabbiakban Gyvt.)

e A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet

e A gyamhatoésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo

149/1997 (I1X.10.) Korm. rendelet






e Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informdacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. tv.

Védaénéi szolgaltatas
® Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. toérvény
e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

II.

Szervezeti felépités
1. Szervezeti felépités leirasa
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd kdzvetlen vezetése alatt 4ll a
Iskola-egészségiigyi Szolgélat intézményegység.
Az intézményvezetdt tavollétekor a szakmai vezetd helyettesiti.
A szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa ald a Hazi Segitségnyujtas, Etkeztetés, Jelzérendszeres
Hazi Segitségnytjtas, Id6sek Nappali Ellatdsa, Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalat

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

3. Szervezeti forma

Az Alapszolgaltatasi K6zpont a Szt. 85/B. §-aban foglaltak alapjan tobb intézményegységet
mikddtet, kiilonallo szervezeti egységekben, ezért a szocidlis ellatisokat, gyermekjoléti
alapellatast és a iskola-egészségiigyi alapellatast integralt intézményi formaban biztositja.

Szervezeti formaja linearis.

4. Belso szervezeti tagozodas

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatérozasanal elsédleges
cél, hogy az Alapszolgaltatasi Kozponthoz tartozd szocialis alapellatdsokat, csalad- és
gyermekjoléti feladatokat, valamint az iskola-egészségligyi (védéndi) feladatokat zavartalanul

¢s zokkendmentesen lassa el a jogszabalyi elirasoknak megfelelden.

Az intézmény szervezetének tagozddasa:







Az intézmény engedélyezett létszama 13 16.
e Szakmai egységek
o Etkeztetés/1 £6
o Hazi Segitségnyujtas/3 £6
o Jelzbrendszeres Hazi Segitségnyjtas/ ellatasi szerz8dés
o Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat/ 7 16
o Idések Nappali Ellatasa/l £6

o Iskola-egészségligyi ( védondéi) Szolgalat/ 1 16
5. A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore

Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt Snmaguknak, illetve 6nmaguknak és eltartottjaik
részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilénds tekintettel azokra,
akik  koruk,  egészségi  allapotuk, fogyatékossdguk, pszichidtriai  betegségik,

szenvedélybetegséglik vagy hajléktalansdguk miatt raszorultak.

Hazi Segitségnynjtas

A hazi segitségnytijtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6nallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakékornyezetében biztositja. Igénybe
vehetik olyan id6skortak, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek,
egeszségi allapotuk miatt részorulok, s rehabilitdcidt kévetden hazatérd személyek, akik
allapotukbol adédéan az onallé életvitellel kapesolatos feladataik ellatasaban segitséget

igényelnek, de egyébként Snmaguk ellatasara képesek.

Jelzorendszeres Hazi Segitségnytjtas V

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtias a sajat otthonukban él8, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék rendeltetésszerti hasznalatara képes
idéskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére, az 6nalld életvitel

fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nytjtott ellatas

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat ellatas

Gyermekjoléti szolgaltatds a csalddsegitéssel egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti

szolgélat (a tovédbbiakban: gyermekjoléti szolgélat) - keretében miik6dtethetd.






A gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.
Az Alapszolgaltatasi Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait tajékoztatas
nyUjtasaval, szocialis segitdémunkaval, valamint mas személy illetve szervezet altal nytjtott
szolgéltatdsok, ellatasok kozvetitésével latja el.
A csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatas igénybevétele téritésmentes, s minden kistarcsai
bejelentett lakohellyel rendelkez6 polgér, illetve életvitelszertien itt tartozkodd lakos
szamara hozzaférhetd. A csaladok segitése érdekében az Intézmény veszélyeztetettséget és

krizishelyzetet észleld jelz6rendszert mikodtet.

A csalad és gyermekjoléti szolgdlat ellatds keretében végzett tevékenységnek — a
szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil ~ a
sziikséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevd koérnyezetére, kiilondsen csalddjanak

tagjaira.

Iddsek Nappali Ellatasa

Az idés személyek nappali ellatasa az otthonukban €16, egészségi allapotuk, vagy id6s koruk
miatt szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek
szdmara biztosit lehetdéséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, kozos
tevékenységekre. Az igénybevevok rendelkezésére all egy foglalkoztatd helyiség, egy

pihendszoba és egy kiilon vizesblokk zuhanyzoval, valamint biztositott a mosasi lehetéség is.

Iskola-egészségiigyi Ellatas

A védond feladata az éves munkaterv gsszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
cpészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével. A tanuldk
védondi vizspdlata 6 éven feliilick esetében kétévenként. A gyermekek, tanulok személyi
higiénéjének ellendrzése.  Elsdsegélynyujtds. Az orvosi vizsgalatok eldkészitése. A
védooltasokkal kapesolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése. A kronikus betegek,
magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése. Részvétel az egészségtan oktatasaban
Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében vald részvétel. Kapcesolattartds a sziilékkel (sztléi értekezlet,

csalddlatogatas). Palyavalasztas segitése. Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése






(eoészséelioyi torzslapok, Foészsépiigyi Konyv, ambulans naplo, véddoltasok. szakorvosi
S vl oY l b v 7 b

beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Engedélyezett ellatotti létszam

Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtés 40 16
Hazi segitségnyujtas: 18 {6
Nappali ellatas: 10 16

6. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje

A szervezeti egységek onallo szakmai munkat végeznek vezetdjlik irdnyitasdval. Minden
munkavallaldé részt vesz a heti intézményi team iilésen, ahol az &ltalanos intézményi és
szakmai témakat beszélik meg. Az intézményi team szolgdl az intézményegységek kozotti

esetatadasra is.

7. A szervezeti egységek egymas kozotti helyettesitésének rendje

A szervezeti egységek egymas kozott nem latnak el helyettesitési feladatokat. Az
intézményegységek zavartalan mikodését az intézményegységhez tartozéd munkavallalok
biztositjdk. A munkavallalok egymast helyettesitik az intézményegységeken belil, az
intézményvezetd utasitasanak megfelelden.

Kivétel képez ez aldl a szocidlis étkeztetés és az id6sek nappali ellatdsa intézményegység,
munkavallaloinak helyettesitése. Az étkeztetés ligyintézésének helyettesitését sziikség szerint
a szakmai vezetd, az idések nappali ellatdsa gondozoi feladatait sziikség szerint a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje latja el. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd

egymast helyettesitik.
ITL

Az intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapcesolatos kérdések, munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendje

1.Az intézmény nyitva tartisa:

Hétfo: 8.00 - 18.00
Kedd: 8.00 — 16.00
Szerda: 8.00-16.00
Csiitortok: 8.00-12.00
Péntek: 8.00 - 12.00






A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi ideje

Hétfo 8.00-18.00
Kedd: 8.00-12.00
Szerda: 8.00-16.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek: -

2. Intézményvezeto

Kinevezési, megbizdsi és valasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény elGirdsai szerint, nyilvanos
palyazat Gtjan Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete bizza meg hatarozott idére.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kistarcsa Varos Polgarmestere

Foglalkoztatési jogviszony: Kézalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizassal
Feladatai: Munkakari leirdsa tartalmazza részletesen.

Atruhédzott munkaltaté jogok:

- az intézmény munkavallaléinak kivalasztaséval,

- szerzddéskotéssel,

- munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos jogok az intézményvezetd hataskorébe

tartoznak.

Az intézményvezetd felelés a Gyermekeink védelmében Informaciés Rendszerben torténd

adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért.

3. Szakmai vezeto

Kinevezési, megbizasi és valasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény eldirdsai szerint, nyilvanos
palyaztatast kovetden, intézményi team meghallgatast kovetden, intézményvezetd dontése
alapjan

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Foglalkoztatasi jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizassal

Feladatai: Munkakori leirdsa tartalmazza részletesen.

Atruhézott munkaltatd jogok:

-jogosult az intézményvezetd tavollétében a munkavallalok kivalasztasat elvégezni
-az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével

kapcsolatos feladatokat elvégezni






4. Munkatarsak

Kinevezési, megbizdsi és valasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény eldirasai szerint, nyilvanos
palyaztatast kovetden, intézményi team meghallgatést kovetéen, intézményvezets dontése
alapjan torténik a kivalasztas.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Foglalkoztatdsi jogviszony: Kdzalkalmazotti jogviszony

Feladataik:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrek megfeleléen feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és
kotelezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

S. A munkaviszonyhoz kapcsolédo altalanos szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felel6sségre vondst. A szakmai vezetd véleményének
elézetes kikérését kovetéen dont a tanulmanyi szerzédés megkotésérdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak az intézményvezet$ és a szakmai vezetd adhat konkrét feladat elldtdsara, a
végrehajtds médjara. Az intézményegységek munkajat az értiik felelés vezetd irdnyitja, ha az
adott vezeté nincs jelen, a helyettesités rendje szerint torténik a szakmai munka'irdnyitésa, s

az intézmény vezetése.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése






A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
k6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaéltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozo munkajat az arra vonatkozé szabéalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. A munkavallalo
koteles adatrégzitést végezni a Gyermekeink Védelmében Informacios rendszerben, s felelds

az adatszolgaltatas tartalmaért, modjaért, hataridejéért.

Anyagi felelosség terheli a Kenyszi rendszerben végzett adatrdgzitdi tevékenységével
kapcsolatban a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegité munkakorben foglalkoztatott
munkavallaloit. Ennek mértéke megegyezik a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.

torvény 179. §-ban meghatarozott mértékkel.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi k6telezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvynél hivatali titoknak mindsiilnek a koévetkezok:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok
e adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok

o alevéltitok, a magéntitok, az lizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. Az intézmény valamenriyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

7. Az intézmény munkarendje

intézményvezetd, szakmai vezetd heti 40 6ra
csaladsegitok heti 30, 40 ora
gondozok heti 30,40 6ra
apolok heti 40 6ra
szocidlis asszisztens heti 40 6ra
védénd heti 40 éra






Minden munkatars hétfotél-péntekig dolgozik az intézményben, napi 6 vagy 8 orét, azzal a
kitétellel, hogy a vezetdk, a csaladsegiték és a hazi segitségny(jtasban dolgozéd szocialis
gondozok heti egy alkalommal 10 orat dolgoznak (hétfén), pénteken pedig 6 érat dolgoznak.

A véddnd hétfotél-péntekig napi 8 orat dolgozik.

8. Munkaidoé beosztasa

Az intézményvezetd napi munkaidejét az intézményben tolti. A szakmai vezetd napi
munkaidejének felében csalddsegitéi feladatokat lat el, masik felében koordindlja a hozza
tartozo intézményegységek munkajat. Napi munkaidejének 25%-at terepen tolti. A Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai heti munkaidejiik legalabb 50%-at kétetlen munkaidé-
beosztds szerint teriileten latjak el.

A Hazi Segitségnyujtasban dolgozé munkatarsak napi munkaidejiikbél legalabb 6 o6rat
terlileten toltenek. A fennmaradé idét adminisztralassal toltik.

A Szocidlis étkeztetés munkatarsa napi munkaidejének 50%-at az étkeztetéshez kapcsolodd
feladatok ellatasaval, masik 50%-at pedig asszisztensi feladatok ellatasaval toiti.

Az Idések Nappali Ellatdsa munkatarsa a klub nyitvatartasi idejében a klubhoz kapcsolddo
feladatokat 14t el, a fennmaradd 25%-ban pedig asszisztensi feladatokat végez.

A védondk napi munkaidejiik legaldbb 50%-at terepen toltik.

Munkakér Heti Ugyelet/munka az | Teriileten végzett | Vezetdi
munkaidé | intézményben munka legalabb | munka
maximum
intézményvezetd 40 - - 40
szakmai vezetd 40 10 10 20
csaladsegitd 40 20 20 —
csaladsegitd 30 15 15 —
gondozo (HS) 40 5 35 —
apolo (Hs) 40 5 35 -
gondozo (INE) 30 30 —
szocialis asszisztens | 40 40 --- ---
(Etk,Csagyejo)
védond 40 20 20 -

9. Szabadsig
A munkatarsak minden év januar 15.-ig elkészitik az éves szabadsagterviiket, melyet

egyeztetnek a sajat intézményegységlik munkatérsaval és figyelembe veszik a helyettesitésre

vonatkozo szabalyokat is. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd egymaéssal egyezteti a
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szabadsagéat. Az aktudlis szabadsagigényt két héttel annak megkezdése el6tt a munkavallald
irasban jelzi az intézményvezetd felé. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsagigényt a

munkavallalok az intézményvezetdének kotelesek jelezni.

10. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

intézményvezetd engedélyével torténhet.

11. Bélyegzdk, bélyegzo hasznalat

Az Alapszolgaltatasi Kozpont ketté darab korbélyegzdvel, és egy hosszu bélyegzével
rendelkezik.
Az Alapszolgaltatasi Kézpont kérbélyegzdinek leirasa:

Fent Alapszolgaltatasi K6zpont, kozépen Magyarorszag cimere abra, lent Kistarcsa felirat
olvashato. s

Az Alapszolgaltatasi Kozpont hosszi bélvegzdiének leirdsa:

Fent Alapszolgaltatasi K6zpont, alatta 2143 Kistarcsa, Batthyany u 2/a legalul Addszam:
16795011-2-13 felirat lathato.

fﬂl-h‘gszolga'itata'si Kozpo.
2143 Kistarcsa,Batthany u.2/c
1, Mdoszém:16795011-2-13

L

Az Alapszolgaltatasi Kozpont Iskola-egészségligyi Szolgalata egy darab korbélyegzdvel
rendelkezik.






Az Alapszolgaltatasi Kozpont Iskola-egészségiigyi Szolgalata kdrbélveezdiének leirdsa:

Fent Iskola-egészségligy, kozépen Magyarorszag«qymé‘rﬁe-ama lent Kistarcsa felirat olvashato.
(1db) e RLALG AN

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére——

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajto

képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-addas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

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

e [Elvéarads, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire, az ellatottak személyiségi jogaira.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Orszagos sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Iv.
Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo fobb szabalyok

Gazdalkodasi besorolasa

Részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv. Sajat koltségvetéssel rendelkezik, részben
onallo gazdalkodasi jogkore és felelossége van. Az alaptevékenységet 6nalldan latja el azzal,
hogy a pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal latja

el.






Gazdilkodasi jogkor

Az intézményvezetd a személyi juttatdsok, a munkaadot terheld jarulékok és a szakmai
tevékenységgel Osszefliggd mitkodési kiadasok el6iranyzatai felett jogosult rendelkezni. A
pénziigyl- szamviteli-gazdasagi feladatokat a Kistarcsai Polgarmesteri Hivatal latja el. A
munkamegosztas és a felel0sségvallalas rendjét, valamint az elbiranyzat feletti jogkor

gyakorlasanak rendjét a Polgarmesteri Hivatallal kotott egytittmi{ikodési megallapodas régziti.

Az intézmény gazdalkodasanak alapjat Kistarcsai Varos Onkorméanyzat mindenkori éves
rendeletében jovahagyott elemi koltségvetés képezi. Az intézmény elemi koltségvetésének
eldiranyzati keretszamait a fenntartd és egyben feliigyeleti szerv a Magyar Koztarsasag éves
koltségvetésében elfogadott eldiranyzatok és szabélyok szerint, illetve azok keretei k&zott

allapitja meg, elkészitéséhez szempontokat ad és jévahagyja.

Az Alapszolgéltatasi Kozpont, mint koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentéacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos eldirasokat

az intézményi szabdalyzatok tartalmazzak.
Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon

A szakmai feladatok ellatdsdhoz rendelkezik a vagyonleltdra szerint nyilvantartott ingé
vagyonnal és a Kistarcsa Varos Onkormanyzata tulajdonat képezé — Kistarcsa, Batthyany u.
2/a. sz.. — Kistarcsa, Batthyany u 4. sz — az intézmény hasznalatdba adott ingatlan vagyonnal,

€s az intézmény tulajdondban lévé RKL795 forgalmi rendszamt Dacia Dokker Van

gépkocsival.
A vagyonnal kapcesolatos rendelkezési jogok

A mikodéshez sziikséges ingatlanokat a fenntarté hasznalatba adja az intézménynek. Az
ingatlanokon kiviil rendelkezésre allnak az intézményi leltdrban nyilvantartott vagyontargyak,
melyeket szabadon hasznalhatnak. A rendelkezésre 4ll6 vagyont az &nkorményzati

vagyonrendeletben foglaltak szerint kotelesek kezelni. Eladni, megterhelni, biztositéki

fedezetként haszndlni nem lehet,






A feladatellatiashoz sziikséges koltségvetés meghatirozdsanak rendje

Részben ondlloan mikods koltségvetési szerv, az alaptevékenységét részben onalldan latja el
azzal, hogy a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri
Hivatal latja el.

A fenntartd ellenérzési tevékenysége:

Az intézmény belsé ellenbrzését az Snkormanyzat altal megbizott személy végzi a megbizasi
szerz8désében, valamint az 6nkormanyzat éves ellenérzési tervében foglaltak szerint, a jegyz6

kézvetlen iranyitasaval.

Az intézmény sajat bevételek tipusainak megnevezése
Intézményi téritési dijak

Adoményok

Helyiségek bérleti dija

V.
Zar6 rendelkezések
Az SZMSZ Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete,34 /2024 (. adszamt

hatdrozataval jovédhagyta. Az SZMSZ az elfogadas napjan 1ép hatalyba. és visszavonasig

érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Péﬁ% Kalmanné

polgérmester intézményvezetd
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8.

Munkakéri leiras egységes tartalma

Szervezeti egység neve

Belsd szervezeti egység neve

Munkakort bet6lté név, munkakér megnevezése
A munkakért betoltd

- 1iskolai végzettsége

- szakképesitése

. A munkakort betoltd

- kozvetlen felettese

- ahelyettesitésre kijel6lt pozicié megnevezése
A munkakor

- 16 tartalma

- ellatandé feladatok, és gyakorolt hataskorok
A munkakért betolto egyéb felelésségi teriiletei

2.s2 melléklet

- a munkakor betoltés¢hez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi korok (anyagi

felelosség)
készitette

9. jovahagyta
10. tudomasul vétel igazolasa
11. nyilatkozatok






