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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény sadifelépitését, az
intézmeényi nikodés bels rendjét, a ks és bel§ kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaty utal mas intézmény vagy hatésag
feladat és hataskorébe.

A szervezeti és fiko0dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseacek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangdikddését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és lkikddési Szabalyzatban foglaltak betartdsa az int@grdélgozéjara nézve
koteled.

2. Altalanos rendelkezések

Bordany Nagykozség Onkormanyzata 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrél, @/2000. (I. 7.) SZCSM rendeleta személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol éskdalési feltételeifl-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek véedelm@r és a gyamugyi igazgatasrol, 15/1998. (1V.30) NM
rendelet személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti, gesr@ddelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl éskddési feltételeifl-, valamint az1997. évi
CLIV. torvény az egészségudir a 49/2004.(V.21.) ESzCsM rendelea tertleti védnoi
ellatasrél sz6l6 szabalyozasok alapjan a szociébs egészségligyi ellatds biztositasa
erdekében iiikddteti az Integralt Szocialis és Egészsegugyi Kanpt.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jalbalkyok hatdrozzak meg:

Torvények:

1.) Magyarorszag Alaptérvénye

2.) Polgari Torvénykénywit sz6lo 2013. évi V. térvény

3.) Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. &y

4.) A Munka Torvénykonyveéit szolo 2012. évi l. torvény

5.) A kdzalkalmazottak jogallasarodl sz6lo 1992. ¥MiXI11. térvény

7.) A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sA883. évi lll. tv

8.) A gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXKi.
9.) Az egészségugylrszolo 1997. évi CLIV. Tv.

10.) A koteled egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. éXXIN. Tv.

11.) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyedisagik biztositasarol sz6lo 1998. évi XXVI. Tv.



12.) Az egyert bAnasmaodrdl és az esélyegysilg ebmozditasarol sz6l6 2003. évi CXXV tv.
13.) A kézigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgdltaltalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. Tv.

14.) Magyarorszag Kozponti kéltségvetésézolotorveny
Kormanyrendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasokési dijairdl szolé 29/1999.
(11.17.) Korm. rend

2.) A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi éngygyi eljarasrol szolé 149/1997.
(IX.10.) Korm. rend.

3.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi szlgéak, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és elieréséél sz6l6 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

4.) A gyamhatosagok, a terileti gyermekveédelmi szakgdatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuljtovedzeds személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997.(X11.17.) Koremd

5.) A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XIMXTv. -nek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tért@agrehajtasardl szold 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rend.

6.) A koteled egészségbiztositas ellatasarol sz616 217/1997.00X) Korm. rend.

7.) A személyes gondoskodast igénybevételével kaposolaljarasban kozrathods
szakérbkre, szakefli szervezetekre vonatkozé részletes szabalyokrolblosz
340/2007.(XI1.15.) Korm. rendelet

8.) A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szhidék, intézmények Aagazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarél s28&2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

9.) A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti dla@sok es gyermekvéedelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésukfezasznalhaté bizonyitékokrdl szélo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

10.) A tdmogatd szolgéaltatas és kozosségi ellatasoknsgirienzasanak rendidrszolo
191/2008.(VI11.30.) Korm. rendelet

11.) Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasé&6B/2011. (XIl. 31.) Korm.

rendelet
Agazati rendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmiéngzakmai feladatairdl és
muikodeésuk feltételedl sz6l6 1/2000. (1.7.) SzCsM rend.



2) A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis ellatasigénybevételéd szold
9/1999.(X1.24.) SzCsM rend.

3.) A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gnygvédelmi intézmeények, valamint
szemeélyek szakmai feladatairol ésikddéesuk feltételedl szolé 15/1998. (1V.30.) NM
rend.

4.) Az iskola-egészségugyi ellatasrél szo6lo 26/1997.0@.) NM rend.

5.) A teruleti védnai ellatasrol szolé 49/2004. (V.21.) ESzCsM rend.

6.) A gondozasi szukséglet, valamint az egészseégi dbapalapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlgadi®d 36/2007.(XI11.22.) SZMM rend.

7.) A személyes gondoskodast végzemélyek adatainakiikddési nyilvantartasarol szoélo
8/2000.(VIll.4.) SzCsM rendelet

8.) A személyes gondoskodast végzszemélyek tovabbképzeékreés a szocialis
szakvizsgakroél sz616 9/2000. (V. 4.) SZCSM relade

9.) Az egyes szocidlis szolgéltatdsokat wegzszemélyek tovabbképzéser és
vizsgakdvetelményeit sz0l6 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rendelet

Helyi szabalyozasok

1.) Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képusedkstiletének onkormanyzati rendelete a
szocidlis alapellatasok helyi szabalyozasardl

2.) Bordany Nagykdzség Onkormanyzat képwissstiletének Onkormanyzati rendelete a
gyermekvédelem helyi szabalyozasarol

3.) Bordany Nagykozség Onkormanyzat Szocialis Szolgdtarvezési Koncepcidja



1./ Az intézmény neve:

Rovid neve:
TOrzsszama:

2./ Az intézmény székhelye:

3./ Telephelye(i):

4./ Alapitasarol rendelkéz
jogszabaly:

Létrehozasarél rendelkéz
hatarozat:

5./ Jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Jogallasa:

Tevékenyséqgei:
6./ Alaptevékenysége:

Integralt Nappali Szocialis Egészségugyi es
Gyermekjoéléti Kozpont

INTEGRALT SZOCIALIS ESEGESZSEGUGYIKOZPONT
637 763
6795 Bordany, Kossuth u. 53/2.

6795 Bordany, Kossuth u. 53/1.
6795 Bordany,. Szent Istvan tér 1.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvéhyg (4)
bekezdése.

53/1991.(X.7.)0. szamu hatarozat

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasogzolo 1993.

évi lll. torvény alapjan ellatott feladatok

A gyermekek védelmél szolé 1997. évi XXXI. térvény
alapjan ellatott feladatok

Az egészsegug§t szolo 1997. évi CLIV. Toérvény alapjan
ellatott feladatok

Onall6 jogi személy

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasogréld 1993.
evi lll. térvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgéalat

62. § alapjan Szocidlis étkeztetés

63. § alapjan a Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65. § alapjan Jefeendszeres hazi segitségnyuijtas

65/C § alapjan a Tamogato szolgaltatas

65/F. § alapjan a Nappali ellatas

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatai

40. § alapjan a Gyermekjoléti feladatok

Az egészsegugit szolé 1997. évi CLIV. Toérvény alapjan
ellatott feladatai:

41. § alapjan Csalad éévédelmi gondozas

42. § alapjan Ifjusag-egészségigy gondozas



Az

kédja:

Korméanyzati funkciok:

7./ Véallalkozasi
tevékenysége:

8./ llletékesséqge, tikddési
Kor:

9./ Az intézmény iradnyitd
szerve:

Az intézmény alapitd
szerve:

Az intézmény felligyeleti
szerve:

Az intézmény fenntartéja:

11./ Az intézményvezét
kinevezési rendje:

12./ Foglalkoztatottjaira
vonatkoz6 foglalkoztatasi

jogviszonyai:

nelkal

013350

041233
041237
074031
074032
101141
101222
102031
102032
104042
107051
107052
107053
107055

intézmény szakagazatB81000 ldsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas

Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassa
kapcsolatos feladatok

Hosszabbdtartamua kozfoglalkoztatas
Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram

Csalad é$vedelmi egészségugyi gondozas
Ifjldsag-egészségugyi gondozas

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Tamogato szolgaltatas fogyatékos szemeédgiére
ldsek nappali ellatasa

Demens személyek nappali ellatasa

Csalad-, és Gyermekjo6léti szolgaltatasok
Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas
Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat

Bordany Nagykozseg teljes kdzigazgatasi tertlete.
Tamogato szolgaltatas feladatainak ellatasa:

Bordany,

Ullés, Pusztamérges, Forraskit, Zsombod

kozigazgatasi terllete
Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas
(Bordany, Zsombd, 43 készulék)

Bordany Nagykozség Onkormanyzata
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvidektiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvidektiilete

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvigesstiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Az intézményvezét nyilvanos palyazat utjan, a Képvisel
testllet nevezi ki Magyarorszag helyi 6nkormanyirdta
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamir

kozalkalmazottak jogallasardl

sz0l6 1992. évi XXXII

torvény 23. § dlirdsai szerint.

Kdzalkalmazotti jogviszony, amelyre a kodzalkalméaaiot
jogallaséardl szold 1992. évi XXXIII. térvény renllekései az
iranyadok.



Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszony, amelgrsunka
torvénykonyveésl szolo 2012. évi |. torvény rendelkezései az
iranyadok, valamint megbizasi jogviszony, amelyreadgari
torvénykonyvél szold. 2013.évi V. torvény rendelkezései az

iranyadok.
13../ Az intézmény A torzsvagyon reészeét képezGondozasi Kozpont épllete
feladatellatasat szolgalé  (Bordany, Hrsz.: 607/2), GondozOhaz épilete (Boydan
vagyona: Hrsz.: 16), Egészséghaz épilete (Bordany, Hrsz7/160
0sszes berendezeési, felszerelési targyaival, letenint.
14./ A vagyon feletti Bordany Nagykozség Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog: rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl alkdtatalyos

onkorméanyzati rendeletben foglaltak szerint.

3. Az intézmény alaptevékenységének, a tevékenysameqghatarozo jogszabalynak és a
tevékenységhez kapcsolodoé bevételi forrasok meghedaasa

Alaptevékenyseégek, a tevékenysegeket meghatarozggaabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi onkormaayzatszold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. 8§ (1) bekezdés 8. pontjara tekintdégh el, és azt a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. torversy gyermekek védelmérés a gyamuigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény, az egégigybl szold 1997. évi CLIV.

térvény, valamint azok szakmai rendeletei, és kormanyreteieszerint fejti ki.

Integralt Nappali Szocialis Egészségligyi és Gyermg@léti Kdézpont

Szervezési, iranyitasi, koordinacios feladatoelat 1993. évi lll. tv.
Iranyitja a szakmai feladatok megvaldsulasat, tajarés betartatja az 1/2000 SZCSM
intézmény szabalyzatait, a helyi szabalyrendeletst a jogszaball 1997r_e§\26;&txm
eléirasokat. Szlkséglet felmérest végez, tajékoztaddsta telepllés;s/igos. (1v.30) NM
lakossadganak. Szoros szakmai kapcsolatot tart antaddval, rendelet
tarsintézményekkel, moédszertani intézetekkel. mezyt éring palyazat| Helyi rendelet

kiirasokat figyelemmel kisér.

ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés: 1993. évi Ill. tv.

, , , . . , L, 1/2000. SZCSM
Szocidlisan raszoruld személyek, dslsrban idskoruak részére |a rendelet

szilkségleteknek megfetein helyben fogyasztassal, elvitellel, vagy lakasrag/1993. Korm.

szallitassal napi egyszeri meleg étkezés bizt@sitas rendelet

A jogosultsag vizsgalata, megallapodas megkotégegszabaly alapjan &t 9/19;)?1'(1328 tCSM
nyilvantartasok vezetése. Helyi rendelet

Hazi segitségnyuijtas: 1993. évi lll. tv.

1/2000. SZCSM
A részleges Onellatasra képes szemelyeknek — e#tfdnukban — segits€g  endelet

nyujtas életvitelik fenntartasahoz és folytatdsahoz 20/1993. Korm.




Fizikai ellatas, pszichés gondozas, egészségligyas| érdekvedelem

A gondozéasi szikséglet vizsgalata, megallapodaskdése, a jogszabd

alapjan ebdirt nyilvantartasok vezetése.

rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

ly

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: 1993. évi lll. tv.
c 1ox - . s s - ., , 1/2000. SZCSM
A jelzérendszeres hazi segitsegnyujtas célja a sajat notkhan &, rendelet
foként idskoru, egyedul é| fogyatékos-, valamint pszichiatriai betege9/1993. Korm.
személyek részére vald segitségnyujtas a krizisbebiharitasa céljabgl,  rendelet
24 6rés készenléttel. 9/1999-dS|ZSSM
A szocidlis raszorultsag vizsgalata, megallapodagkitése, a jogszabaly  '€"9€'e
> . o . . Helyi rendelet
alapjan adirt nyilvantartasok vezetéese.
Tanyagondnoki szolgaltatas:
1993. évi lll. tv.

A kulterlleten & egyének és csaladok segitése, a tanydillftkado hatranyo
enyhitése, sedit szolgéltatdsokhoz, kdzszolgaltatasokhoz, e
alapellatasokhoz valé hozzajutas biztositasa

Jogszabdly alapjandit tevékenységi napld, menetlevél vezetése.

K 1/2000. SZCSM
OYES rendelet
Helyi rendelet

Tamogato szolgélat:

A fogyatékos személyek sajat lakdkornyezetikbetrgndrellatasa, essorban 3
lakadson kivlli kdzszolgéltatasok elérésének segitgalamint az életvitell

onallésdganak mégzése mellett a lakason bellli specidlis segitséitfny
biztositasa révén.

A szocidlis raszorultsag vizsgalata, megallapodagkitése, a jogszab3
alapjan ebirt nyilvantartasok vezetése.

1993. évi lll. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

|
k

ly

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgélat:

A szocidlis és mentélhigiénés problémak miatt Jgezéetett, illetve
krizishelyzetben kerilt személyek, csaladok, gykakeészére nyljt segitség
Az ilyen helyzethez vezét okok megelzésében, valamint a krizishely:
megsziuntetésénekiskgitésében nyujt segitséget.

A jogszabaly alapjan &irt esetnapld, és nyilvantartasok vezetése.

1993. évi lll. tv.
1/2000.SZCSM
el.  rendelet
7@097. évi XXXI. tv.
15/1998. (1V.30)
NM rendelet
Helyi rendelet

Védénéi szolgélat:

Az ellatasi terlleten tartozkodd varandos anyakmakit segitséget, a 0-6 év
kort gyermekek gondozasét latja el, tanacsadastzvag egészségi allapott
életmodddal, szoptatassal valamint csaladtervezdsgmisolatosan. A nevel
oktatd intézményi ellatdsban részésgyermekek gondozasat, csaladlatogat
végzi.

A jogszabaly alapjan &irt nyilvantartasok vezetése.

1997. évi CLIV.
€S torvény
al,49/2004.(v.21.)

ESzCsM rendelet
asat




NAPPALI ELLATAST NYUJTO ALAPSZOLGALTATASOK

Idések nappali ellatasa:

A sajat otthonukban &| szocialis és mentalis tamogatasra szorulo, dnmagélgz%%oévégléév,\h
ellatasara részben képesskloruak napkodzbeni ellatdséara szolgal. A hianyzo rendelet
csaladi gondoskodas potlasa, életkdrilmények maitéegészségi allapot 29/1993. Korm.
folyamatos elleérzése és leh&séghez mérten javitdsa. Harmonikus életyitel Rendelet
megteremtése, egyedullét feloldasa, valamint artééiggel jaro karos hatésok9/1999.dS|ZCSM
rendelet

megs#ntetése.

A jogosultsag vizsgalata, a jogszabaly alapjéirtehyilvantartasok vezetese.
Eves, havi, heti foglalkoztatasi terv készitése.

Helyi rendelet

Demens személyek nappali ellatdsa
Az id6sek nappali ellatas részekeénikadik.

Fontos feladat az édkoru személyek mentalis hanyatlasbol adodé nepéksée

figyelembevételével, egy olyan gondozasi kornyebettositasa, amel
tAmaszkodik a mentalisan hanyatl669d még megléy, mobilizalhatg
készségeire, és amely segiti e készségek funkidonakgedsitésére
megbrzésere.

Szakintézet igazolasa demencia korkép medletéregallapodds megkotés
MMS vizsgalat, a jogszabaly alapjasiel nyilvantartasok vezetése.

1993. évi lll. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

[

y

se,

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa:

Komplex segitséget nyljt a pszichiatriai betegeldnsmra egészségi
pszichés allapotuk javitdsaban, a mindennapi éetilkadod6 konfliktuso
feloldasaban, szocidlis és mentalis gondozasukbalamint egészséglg
ellatdshoz jutasukban.

A jogosultsag vizsgéalata, a jogszabaly alapjéirtehyilvantartdsok vezetése.
Eves, havi, heti foglalkoztatasi terv készitése.

1993. évi lll. tv.
1/2000. SZCSM
k' rendelet
Yl 9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

EGESZSEGUGY! ALAPSZOLGALTATAS

Védondi szolgélat
Az ellatési terlleten tartozkodo varandés anyakmakt segitséget, a 0-6 év
koru gyermekek gondozasét latja el, tandcsadasizvén egészségi allapott
életméddal, szoptatassal valamint csaladtervezkapebkolatosan.
A neveb-oktatd intézményi ellatasban részésigyermekek gondozas:
csaladlatogatéséat végzi.

A jogszabaly alapjan éirt nyilvantartasok vezetése.

es1997. évi CLIV.
al, torveny
49/2004.(v.21.)

‘ot ESzCsM rendelet

Feladatok, tevékenységek forrasa:

A feladatok forrasat Bordany Nagykozség Onkormanygépviseb- testilete, a hatalyos

jogszabalyok keretei kozott dsszeallitott mindenkees koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kovetkmmzigyi forrasok allnak rendelkezésére:

tamogatéasa,

a az dnkormanyzatot megilledltalanos rikodési és agazati feladatok
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e aaz dnkormanyzatot megilieszocialis feladatok tamogatasa, koltségveteési
kiegészib tamogatas

» szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tgaias,

e intézményi téritési dij,

» Onkormanyzati tAmogatas,

» terembérleti dij

» palyazati forréas

* egyeb bevételek (adomanyozas, ajandekozas, stb.).

4. Az intézmény szervezete ésitkodésének rendszere

Az intézmény a terlleti szocidlis és egészsegudiatas szervezete, mely az alabbi
egységeket foglalja magaba:
szocidlis alapszolgéltatasok:
hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
tanyagondnoki szolgalat
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas
szocialis étkeztetés
tamogaté szolgalat
nappali szocialis ellatas

idések nappali ellatasa,
demens személyek nappali szocidlis ellatasa
pszichiatriai betegek nappali ellatasa

egészségugyi alapszolgaltatas: drédl szolgalat

Az ellatdsok korzetei:

A tanyagondnoki szolgalat 3 korzete:

l. korzet: Me? dilé 10-109, Béke @6
. korzet: Seregélyesith, Zartkertek
lll. kbrzet:  Bordany dl6, Mez dil6 1-9.

A védbnéi szolgalat 2 kdrzete:

l. védnoi korzet: Bordany beltertlet a 2. @i korzet kivételével, valamint a

kilterllet: Me® dil6, Béke dil6, Seregélyesids, Zartkertek
[l. védonoi korzet:  Bordany beltertilet a 1. i korzet kivételével, valamint a
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kiltertlet: Bordany ll6
Az intézmény egységeinek kdzvetlen szakmai iraegttéelleldrzését az intézmeényvesdet
VEegzi.

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése

Az intézmény feldls vezebje az intézményvezét (akadalyoztatasa esetén az
intézményvezét helyettes), aki a munkgjat a jogszabalyok, a fmdtaltal ebirtak szerint
Vegzi.

Az intézmény dolgozai:
Az intézmény dolgozo6i a jogszabalyokdiehsai alapjan megéallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az intayuezet alkalmazza. Az intézmény

dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjanaikeg

Targyi feltételek:

Az intézmeény éplletei:

Az Integrélt Nappali Szocialis Egészsegugyi és @ijoléeti Kbzponthoz harom épulet
tartozik, melyek (székhely: Bordany, Kossuth ut8&25és telephely: Bordany, Kossuth utca
53/1, Bordany, Szent Istvan tér 1.) a telepllésp&iijdban, j6I megkdzelithiethelyen
talalhatok. A két épulet egymastol 150 m tavolsapelyezkedik el. Az intézmény
telephelyén (Szent Istvan tér 1.) a tanyagondnakigalat, pszichiatriai betegek nappali
elldtdsa, az intézmény masik telephelyén (Kosstth 63/1.) a véthoi szolgélat, mig az
0sszes tobbi ellatasi forma az intézmény székhetyékoddik. A helységek a feladatok
elvégzéséhez megfebeln vannak kialakitva és berendezve, szarazak,ostdq fithebk,

akadalymentesitettek.

Az intézmény jarmii allomanya:

Az intézmény az Onkormanyzat tulajdonaban élégépjarntiivel latja el a szallitasi
feladatokat.
A gépjarmivek hasznalatara vonatkozo szabalyokrol ,A géplkockasznalatarol és

Uzemeltetését sz0l6 szabalyzat” rendelkezik.
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Gépjarntivek:
* |. szamu tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznajagéin
DACIA SD DUSTER (rendszama: MHP-978)

* |l. szamu tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznajag#i:
SUZUKI LY VITARA (rendszama: NHS-493)
» lll. szdmu tanyagondnoki szolgalathoz hasznaltyért:

SUZUKI LY VITARA (rendszama: NHS-494)
» Tamogato szolgalathoz hasznalt gépjrm
PEUGEOT 2 206 (rendszama: KKT-206)
Helyettesid gépjarntivek:
o Tanyagondnoki szolgalathoz hasznalt gépjarm
LADA 2121-4 KAT NIVA 1700 (rendszama: JFA-647),
IVECO DAILY 50C 15(D) (rendszama: LIU-299)
o Téamogato szolgalathoz hasznalt gépjarm
IVECO DAILY 50C 15(D) (rendszama: LIU-299)
A tanyagondnoki szolgélat feladatellatasdhoz to@albbndelkezésre all 1 db egyedi

gyartmanya utanfuté (rendszama: XZD-275).

Az intézmény nikddtetéséhez biztositott ingatlanok és gépj@ek hasznélatat kilén

szabalyzat tartalmazza.
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SZERVEZETI ABRA

Bordany Nagykozség Onkormanyzat

Képvisels-testilete

Integralt Szocidlis és Egészségligyi

Kozpont
Belss ellensrzés Mddszertani
intézmény
Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi, gazdasagi Gazdasagvezét Intézménvvezeé
feladatokat ellato - y
gazdalkodasi csoport
—— Tamogato szolgalat
Vedsni = Bordany,
szolgalat Ullés
Forraskug
Zsombo,
Pusztamérges
Szocialis Hazi Jel#rendszeres Nappali ellatas Tanyagondnoki Csalad-, és
étkeztetés segitségnyujtas héazi szolgalat gyermekjoléti
segitségnyujtas /3 korzet/ szolgalat
Idések nappali Pszichiatriai
ellatasa betegek nappali
Demens részleggel ellatasa

Kdzfoglalkoztatottak

Onkéntes sedik
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5. Eayes munkakodrokben ellatandé feladatok

Az intézmény vezetése

Az intézményvezétfeladatai:

» felelés az intézmény egészénekkiidéséért, a gondozasi munka szinvonalaért,

» kozvetlenul irdnyitja és ellérzi a nappali ellatast nydjtoé intézményeket

» folyamatos munkakapcsolatot tart az egészséguigpetatas szakdolgozoival

* tanulmanyozza az U] moédszereket, figyelemmel kis&si intézkedéseivel segiti a
gondozottak ellatasat, biztositja érdekvédelmiiket,

» feladata a mikodési teruletén &l lakossag szocialis helyzetének megismerése,
figyelemmel kisérése, a gondozasi igények nyilvéaisha vétele,

» t4jékoztatast, tanacsod ad a szocidlis gondoskaldémscsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében,

» értékeli a terlleti szocialis gondozas mutatoit

* munkaltatoi jogkérrel rendelkezik: a fenntartovakksen dont 0j dolgozo felvétedér
elbocséatasardl, fizetésemeldsjutalmazasaral,
az intézmeény dolgozodinak szabadsagat egyeztatljkinyilvantartja

» biztositia a dolgozék munkavégzéséhez szuksegekOzdket, munkaruhakat,
gondoskodik a megfel@élmunkafeltételeki,

o elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat, munkabtsst

* munkajat éves munkaterv alapjan végzi,

* rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozokankajukrol rendszeresen
beszamoltatja,

» segiti és szorgalmazza a dolgozOk szakképesitésénefjszerzését, szervezi
tovabbképzésiiket,

» vezeti az dirt nyilvantartasokat,

» elkésziti az intézmény éves koltségvetesi tervezatéenntartoval egyeztetve, €s
gondoskodik annak teljesitéékr

» elékésziti a gondozasha vétellel kapcsolatos kéreltmé&kenyezettanulmanyt végez,
begyijti a szikséges okmanyokat, megallapodast kot Etothl, dont az ellatott
felvételesl

» felllvizsgalja a gondozas iranti igénybejelentéseke

» folyamatosan biztositja az ebéd megrendelésézdiéiét, és a klienshez juttatasat
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meghatarozza a gondozékikddési teruletét,
meghatarozza a gondozési tevékenységeket, ezetripaiat,

elkésziti a készenléti Ugyeleti beosztast §eindszeres hazi segitségnyujtas)

Aaz intézményvezétvonatkozasaban a munkaltatéi jogkort a képétsstilet gyakorolja

Tartds tavollétében a helyettesitését az intézmeagtvhelyettes latja el

Intézményvezeé helyettes feladata:

Intézmeényvezét tavollétében teljeskdr feladatkor atvétele (az intézmény
fenntartjaval, a polgarmesteri hivatal pénzigyipcstjaval valé egyuttiikdodés, az

intézményi ellatds folyamatos biztositasa, U0 idpawételek kezelése, a napi
gondozasi tevékenység koordinalasa, hataridendk ellatasa)

Palyazatirasban és projekt megvaldsitasban rédafelaelvégzése

Az intézmény munkajarol, aktualitasokrél sz6lo haljsagcikk ebkészitése a

telepullési havi lapban valé megjelenés érdekében

Alarendelt szaktertletek, melyek vezetési felad aléatja:

Csalad-,és gyermekjoléti szolgalat kapcsan :

* A csaladsegt szakmai munkajat koordindlja, valamint etlezi azt

» Kapcsolatot tart a Csalad-, és Gyermekjéléti Kozpon
szakembereivel

Elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervet

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasoki®b3. évi lll. térvény 92/D. 8§

szabalyozza a személyes gondoskodastdvégemélyek tovabbképzésére vonatkozo

torvényi ebirdsokat. A jogszabalynak megféleh a szocialis dolgozék thddési

nyilvantartdsba vételét megkéri-, az adatokbanémdrtvaltozdsokat bejelenti a

Nemzeti Rehabilitaciés é€s Szocialis Hivatal rész&mamint a szocialis dolgozok

szakmai (akkreditalt) tovabbképzését megszervezi.

Statisztikak, szakmai beszamolok készitéséberbazamtok készitésében és

felllvizsgalataban kozrefkodik.

Az intézményi téritési dij fellvizsgalatat elkdsgéllatottak rendszeres jovedelmének

felllvizsgalata, téritési dij valtozasarol szoltesités elkészitése).

Az intézményi leltarozas, selejtezesi feladatadrkinalja.

Evente elkésziti az intézményvenatl és pénziigyi csoportvedeel az intézmény

pénzugyi koltségvetéseét, s féehnnak veégrehajtasaert.

16



* A dolgozok szabadsagnyilvantartasat vezeti, an@ak kimutatasarol jelentést készit
a fenntarto felé

« Az intézményt éririt ellerdrzések (pl.: NRSZH, MAK, betsellerbrzés, ANTSZ, stb.)
soran a tanudsitvanyok kitoltését elvégzi, valammszt vesz az ellénzési

folyamatokban.

Az intézmeény szakdolgozéinak feladata:

1. A héazi seqitségnyuijtas szocialis gondozgondozasi szukséglet szerint biztositjak az

elldtdsban részsik részére a gondozéi és apolési feladatokat.
Gondozéasi munkgjukat a haziorvos javaslata, vagin@zmeényvezét és a gondozasi terv
meghatarozasa alapjan végzik
e Munkajukat az intézményvezeiranyitja
* A szocialis gondozok a napi gondozasi feladatedlitat tevékenységi naploban
rogzitik, melyet havonta leadnak az intézmeénywemk.
Havi 6sszesit készitenek a személyi gondozas és szocialistsegitékenysedr.
» Feladatukat heti Gtemterv alapjan, illetve a sz{ktékhez igazodva végzik
» Elkésziti az egyéni gondozasi tervet

» Ellatjak a jeldrendszeres hazi segitségnyujtas tgyeleti feladatait

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartabmamelyet az intézményveéetészit

el.

2. A tanyagondnokokgény szerint biztositjak a kultertleterb éakosok szocialis és egyéeb

szukségleteit (pl.: szocialis és egészseglgyi atalgsokhoz valé hozzéaférés biztositasa,
gyermekek szdllithsa nevelési-, oktatasi-, egyédzményekbe, lakossagi szolgaltatasokhoz
valé hozzjutas biztositasa, hivatalos lUgyintéeg#ése, kozosségfejlesztés, stb. )

» A tanyagondnokok munkajukrol tevékenységi naplaeteek

» Feladatukat a kultertletensdakosok szikségletihez igazodva végzik

» Kozremikddnek a jeldrendszeres hazi segitségnyujtas tgyeleti felatfatishban.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartabaamelyet az intézmeényveddtészit el.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasunkaidben a teriletileg illetékes szocialis

gondozdk, munkaith kivil és munkaszineti napokon készenléti Ugyetstd formajaban
szocialis gondozok és tanyagondnok latjak el. Azopeindszeres héazi segitségnydjtas

készenléti munkakor.
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3. A csaladsedgitfeladata, hogy munkajaval segitse a gyermekek, t&géImi, érzelmi, és

erkolcsi fejbdését, a csalddban toréénevelést, a veszélyeztetettség mégedeét, a kialakult
veszélyeztetettség megszintetését, valamint a @yergsaladbol valé kiemelésének
megebzeéseét.
Tovabba feladata a szocidlis vagy mentéalis probkeniéetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok segitése

» A szikséges adminisztraciot vezeti ,

» Szorosan egyuitttikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakewmibel, észlel

és jeldrendszeri tagokkal, gydmhivatallal

* Munkajat az intézményvezeiranyitja.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartabaamelyet az intézmeényveddtészit el.

4. Az iddsek nappali ellatasaban a gondozasi és egyéb felataa gondozdéa vezed

kozvetlen iranyitasaval végzi.

* Felebs a napi étkeztetés, személyi és kdrnyezeti higienérvezett foglalkoztatas,

gondozas, erdekvédelem biztositasaert,

* Vezeti az airt nyilvantartasokat,

» Elésegiti a tagok beilleszkedését, a kozosségi érkitasat,

» Biztositja a hazirend betartasat

* Felebs a téritési dijak beszedéséért

» Szikség esetén elvégzi a bevasarlast, etkezteigsbgatast, mosast, vasalast, stb.
A dolgozo teljes kdr feladatait az intézményvedetaltal elkészitett munkakori leiras

tartalmazza.

5. A demens személyek nappali ellatdsaban a gosdézdeqyéb feladatokat a gondazd

vezet kdzvetlen iranyitdsaval végzi.
* Felebs a napi étkeztetés, személyi és kdrnyezeti higienérvezett foglalkoztatas,
gondozas, érdekvédelem biztositasaért
* Vezeti az alirt nyilvantartasokat
» Eléseqiti az ellatottak beilleszkedését, a kozosdégkmlakitasat
* Biztositja a hazirend betartasat
* Felebs a téritési dijak beszedéséért

» Szikség esetén elvégzi a bevasarlast, étkeztetgsbgatast, mosast, vasalast, stb.
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Szociélis munkatéars feladata

* A gondozottak egyéni/csoportos mentalhigiénés aditak és foglalkoztatasanak
atfogd szinf tervezése, szervezése, lebonyolitasa napi rerdségyel
* MMS vizsgalat elvégzése, annak felllvizsgalata
» A szocialis gondozoval kbzosen elkészitik az egygondozasi tervet
A dolgozdk teljes kdr feladatait az intézményvedetdltal elkészitett munkakdri leiras

tartalmazza.

6. A pszichiatriai betegek nappali ellatasdbanr@pias segdt igény szerint segitséget nyujt a

pszichiatriai betegek szamara egészségi és pszal@motuk javithsaban, a mindennapi
életikben adodo konfliktusok felolddsaban, szaxiés mentalis gondozédsukban, valamint
egészségugyi ellatdshoz jutasukban.
Biztositja a kliensek tarsas kapcsolatainak alaltta@rdekvedelmiket.

* Gondozasi munkdjat a haziorvos javaslata, vagy adgalatvezet meghatarozasa

alapjan végzi

» Elkésziti az egyéni gondozasi tervet

+ Eves/havi/heti foglalkoztatasi terv készitése

* Munkajat az intézményvezeiranyitja

» Aterapias segitgondozasi naplot vezet, melyet havonta lead &ziményvezének

* Feladatat heti Gtemterv alapjan, illetve a szlletéghez igazodva vegzi

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmanedyet az intézményvedekészit el

7. A tamogat6d szolgélat személyi ségia felmerilt igények szerint az énmagat ellatni
részben, vagy egészében képtelen fogyatekkakz&mélyek részére segit megkdnnyiteni,
egyszeiibbé tenni a napi ellatast.
A lakason Kkivili kdzszolgéaltatasok elérésének segitmellett, a lakason belili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén.
A személyi segfik kiséb szerepet tdlthetnek be a szallitd szolgalattabkém (csak orvosi
igazolas megléte esetében).
» Gondozasi munkajukat a haziorvos javaslata, vagyzaigalatvezét meghatarozasa
alapjan végzik
* Munkajukat a szolgalat veZge iranyitja
* A személyi segfik gondozasi naplot vezetnek, melyet havonta leadzakzolgélat
vezebjenek

» Elkészitik az egyéni gondozasi tervet
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» Feladatukat heti itemterv alapjan, illetve a szgktékhez igazodva végzik
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartatmamnelyet az intézmeényveddtészit el
Tamogato szolgalat személy szallitja
* Az ellatasban részesiiszemélyek biztonsagos szallitasat latja el
* Naponta vezeti a gépjathmenetlevelét, valamint a szallitasi elszamoldlagdat
8. Védnok

A védinoi szolgalat 2 kdrzetbenitkddik.
A teriileti véednok feladata

e amveédelem

e avarandos anyak gondozasa

* A gyermekagyas ifkzakban segitségnyujtas és tanacsadas az egéaltapgttal,
életméddal, szoptatassal, valamint a csaladtersekkapcsolatban

* A 0-6 éves koru gyermekek gondozéasa
« Ovodai ellatasban részesigyermekek ellatasa

* Az oktatasi intézménybe nem jaré otthon gondozattkdteles koru gyermekek

gondozasa
» Csalddgondozas

* Egyéni és kozosségi egészsegfejlesztési, egéesosbgweprogramok tervezéseben,

szervezésében és megvaldsitasaban val6 részvétel

6. Az intézmény nmiikodési rendje

Munkakorok, munkaid 6, gondozottak ellatasanak ideje:

Az ISZEK engedélyezett |étszama I6 f

Szocialis alapellatas:

Intézményvezét Idések nappali ellatasa

veze 1
(Megbizott

intézményvezé)

Idések nappali ellatasa+
Demens személyek nappali | Szociélis gondozo és apol6
ellatasa részleg Szocialis munkatars
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Hazi segitségnyujtas Szocialis gondozo és apolé 2,75
Jel®drendszeres hazi Szocialis gondozo és 4pold 6'
segitségnyujtas* Tanyagondnok
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 3
3 korzet
Tamogato szolgalat Szolgalatvezét 0,5
Személyi segbk 22
Szemelyszallito 1
Pszichiatriai betegek nappali Teréapias segit 1
ellatasa
Szocidlis étkeztetés Szocialis séqit 0,7
Csalad-, és gyermekjoléti Csaladsegit 1
szolgalat
Megjegyzes:

A jelzérendszeres héazi segitségnyuijtas készenléti munkalgyeleti beosztas alapjan

szocidlis gondozok/tanyagondnokok megallapodagéaldatjak el.

*Tamogatd szolgélat esetében az ellatasi teriletiepiiésenként 1-15fszemélyi segit

féallasu munkakore mellett tovabbi jogviszonybarel&lj feladatot.

Védonoi szolgalat:

Védonoéi szolgélat Védno 1,5

A munkaidé rendje: Munkaid: heti 40 6ra,
EttSl eltéréen:
1./ Szociélis étkeztetés

* Részmunkaidben foglalkoztatott 1 szocialis segét esetében heti 28 6ra (napi 5,6
ora)
2 ./ Hazi segitségnyujtas
» Részmunkaidben foglalkoztatott 1 szocialis gondozo esetében heti 20 6ra (napi 4
ora)
» Megosztott munkakdorben foglalkoztatott d $zocialis gondoz6 esetében heti 10 6ra
(napi 2 ora*)
3./ Tamogato szolgalat:

Személyi segik:
* Megosztott munkakorben foglalkoztatott d $zemélyi segit esetében (Bordany):
heti 30 (napi 6 6ra*),

» Tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott személyi $&gi
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1. Bordany: heti 10 6ra
2. Zsombo: heti 10 6ra
3. Ullés: heti 10 6ra
4. Forraskut: heti 10 6ra
5.

Pusztameérges: heti 10 ora

Tamogato szolgalat szolgalatvezet
» Megosztott munkakérben foglalkoztatott & $zolgélatvezét esetében heti 20 oOra
(napi 4 o6ra’)
4./ Demens személyek nappali ellatasa

» Megosztott munkakérben foglalkoztatottdl dzocialis munkatars esetében heti 20 6ra
(napi 4 o6ra’)

5./ Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas

Ugyeleti beosztas:
» Heti beosztas alapjan (hé®:00 6ratol- kovetkegzhét hétd 8:00 oraig).
Az Ugyeletet egy idhontban 24§ 1atja el (1 & felelés gondozo és BHthelyettes).

6./ Védnoi szolgalat
* Részmunkaidben foglalkoztatott 16fvediné esetében heti 20 ora
(Hétf6 - Kedd: 8 ora, Csutortok: 4 ora)

Kozfoglalkoztatasban résztved:. a foglalkoztatas az éves koltségvetési rendelet

mellékletében meghatarozott Iétszamkeret terhdiérahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési

Osztalyaval kotott megallapodas alapjan szociéligis munkakdrre vonatozéan johet létre.

Onkéntes munkavégzésa foglalkoztatds Bordany Nagykdzség Onkormanyzspvised-
testiletének a szocialis alapellatasok helyi szaakardl szol6 dnkormanyzati rendelete

alapjan johet létre.

Intézmény nyitva tartasa:

Székhely Bordany, Kossuth utca 53/2. Hétf6 —Szerda 8:00-16:00
Csutortok: 8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat tigyfelfogadasa:
Hétfo: 8:00 -12:00
Kedd: 8:00 — 16:00
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Szerda: 13:00-16:00
Csutortok: 8:00-12:00

Péntek: -
1. Telephely Bordany, Szent Istvan tér 1. Hétf6 —Szerda: 8:00-16:00
Csltortok:  8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
2. Telephely Bordany, Kossuth utca 53/1. Hétf6 - Péntek 8:00-16:00
Fogaddora: Héif- Péntek: 8:00-9:00

l. védndi korzet:
Hétt: 8:00-12:00

Il. védnsi korzet:
Hétt: 10:00 - 12:00
Csutortok: 8:00 - 10:00

A munkaidn bellli munkakdzi szlinet dtiartama napi 20 perc.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezétszabadsaganak kiadasat a polgarmester engedéyaniezményvezét
tartds tavolléte esetén az intézményvébetlyettes helyettesiti.

A csaldd-, és gyermekjbléti szolgalat csaladéggitaz intézményvezét helyettes
helyettesiti.

A dolgozOk szabadsaganak kiadasat az intézményvergjedélyezi. A szabadsag miatti
helyettesitéseket az intézményikddoképességenek biztositasaval kell végrehajtanit saja
dolgozoéval.

Amennyiben a helyettesités szikségessége a 30 magbialadja, Ugy szocidlis végzetiség
szemely alkalmazasat javasolja az intézmeénydezé&nntarto felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori lekdartalmazzak.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmeény nikddésében a demokracia érvényesilése érdekébeme® éwente egy

alkalommal dolgozdi munkaértekezletet tart.
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Az értekezlet a vezétbeszamoldja alapjan megtargyalja az intézet afiédizak alatt végzett
munkajat, a kovetkézidészak feladatait, az etikai helyzetet.

Az értekezletet a vezehivja 0ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamerié és részfoglalkozasu dolgozoéjat és
az intézmeény fenntart6janak képvigét.

Az értekezletdl feljegyzést szilkséges késziteni.

Esetmegbeszélésre igény és szikség szerint katlAsmegbeszélésl feljegyzést illetve

jelenléti ivet kell késziteni.

Az intézményben folyd bel§ ellenérzésre vonatkozd szabalyok:

Az intézményben a bélellensrzési feladatokat a Homokhati Kistérség BeBEllendrzési
Tarsulasa bels ellervre latja el az 6nkormanyzat altal elfogadott évetsbellersrzési terv
alapjan. Tevékenységét #&oltségvetési szervek beélskontrollrendszerét és bel§
ellendrzéseéél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben faltghk szerint latja el.

Az intézmény belxllensrzési feladata:

* Biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokbaz intézmény szakmai
programjaban és az egyéb lbedzabalyzataiban @kt) mikodést

» Segitse @ az intézményben folyé gondozéi munka eredményéssiatékonysagat

* Segitse é az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdkgpaesét

* Az intézményvezét szamara megfel&l mennyisé§f informaciot szolgéaltasson a
dolgoz6k munkavégzésir

* Feltarja és jelezze az intézményvézés a dolgozok szamara a szakmai é€s jogi
eléirdsoktol, kdvetelményedttvald eltérést, illetve megétze azt

» Szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmérikauéesével kapcsolatos

bels és kiill$ értékelések elkészitéséhez.

Az elle@rzés kiterjed:

* Munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének anadmirbsegére
* A munkafegyelemmel 6sszefiigygérdésekre

» Az intézményben folyo valamennyi tertletre

Az intézményvezétaltal végzetellensrzés fajtai:

» Tervszet, elsre megbeszélt szempontok szerint
e Spontan, alkalomszigen

» A problémak feltdrasa, megoldasa érdekében
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* A napi felkészulés felmérésének érdekében
« A gondozéi munka ellginizésének soran a nyiltyszinte, segft szandék, az

egyuttgondolkodas, a massag elfogadasara torelevakdbtérbe.

Az intézményvezétaltal végzetellensrzés médszerei:

» Dokumentacio elletrzés
« Ellatottnal tett latogatas

* Beszamoltatas szoban vagy irasban

7. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény munkaja soran egyutikddik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az

allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasivekdel.

Kiléndsen:
A fenntartoval:
« Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képwisaestiilete

* Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
A feladatellatasban egyuttikdds szocialis intézményekkel:

 Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Homokhatoctalis Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (Mérahalom)
* Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsuladsa Integratickdis és Gyermekjoléti
Kozpont
o Pusztamérgesi Terlleti Iroda
o Ullési Tertleti Iroda
o Forraskauti Tertleti Iroda
» Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitettidiolintézmény
0 Zsombodi Szolgéltatasi Hely
Modszertani intézménnyel,munkacsoportokkal:
* Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatal
* Falugondnokok Duna-Tisza Kozi Egyestilete
» Szentesi CsaladsegiKozpont Modszertani Gyermekjoléti Szolgalata
» Aranysziget Otthon Csongrad
» SZKTT Egyesitett Szocialis Intézmény Taban Csalgitts&6z0sségi Haz
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* Békeés Megyei Szocialis és Gyermekvédelmi Kézpont
* Mentalhigiénés Egyesllet Békés

Egyéb szervezetekkel, intézményekkel:
» Helyi nevelés-, oktatasi intézmények

* Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet
» Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szeged Jarasi HilWgtpegészségugyisbsztalya
» Csongrad Megyei TEGYESZ
» Morahalmi Jarasi Hivatal
o Foglalkoztatasi Osztélya
0 Hatdsagi és Gyamhivatal Osztalya
» Csongrad Megyei lgazsagugyi Hivatal Partfogd Fedlijyszolgalat
» Korzeti megbizott
* Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa — Mérahalom
* Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakaall&dtist biztositdé intézményekkel
(idések otthona, szenvedélybetegek otthona, pszichiéiegek otthona)
» Haziorvosi /szakorvosi ellatas
» Helyi civil szervezetek
*  AXAGER Kift. (diszpécser kdzpont — jélendszeres hazi segitségnyujtas)
* Kiemelten: Voroskereszt, Karithsz, Mozgaskorlattedot Csongrad Megyei
Egyesiiletének Bordanyi tagszervezete, Pélgég, GYIFO, BIKE
Az intézmény szakmai kapcsolatainakviiésére torekszik, ami ezdltal folyamatosan

bovil is.

8. Titoktartas
Az intézmeény munkatarsainak tudomasara jutott &date tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informécidsaaz adatok védelmére a 2011. évi CXII.
Tv, az 1993. évi lll. tv., valamint az egészségugylatkezelésre vonatkoz6 torvény

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kéidsme tevékenységikre a Szocialis
Szakmak Etikai Kodexe az iranyadé.
Az intézmény dolgozéjat a kliens és hozzatartogéseségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és

egyeb koérilményeivel kapcsolatban tudomasara judtt, tény vonatkozasabandheli
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korlatozas nélkll titoktartasi kotelezettség tarhigiggetlendl attél, hogy az informaciokat

milyen mdédon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arrasetre, ha ez aldl az érintett csetidapes

kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adagsdtaitasi kotelezettséget itel

Az intézmény dolgozdja, illetve vele k6zbs haztstren & hozzatartozéja az ellatottakkal

tartasi, életjaradéki ill. 6roklési szédest nem kdthet.

9. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételigai

A munkavdllalok kozossége és a munkaltatd kaposoldszerét a Kozalkalmazotti

Szabalyzat tartalmazza.

10. Egyéb szabalyok

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intéyneaet engedélyével torténhet.

KENYSZI| adatszolgaltatas:

A szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szibkgék, intézmények &agazati
azonositgjarél és orszagos nyilvantartasardl s2a8k/2006. (X1.20.) Korm. rendelet szerint
az intézménynek rogziteni kell az NRSZH TEVADMIN-KESZI rendszerbe az ellatottak
torzsadatait, ezt kov@n napi jelentésadasi kotelezettsége van:

E-képviseb: dolgozé munkakdri leirdsaban

Adatszolgaltatd dolgozé munkakari leirdsaban

Téritési dijak beszedése és kezelése

1) Szocialis intézmeényi téritési dij:
A szolgéltatast igénybe vék személyi téritési dij beszedésére az alabbi nkimk&ben
foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezét

- intézményvezéthelyettes

- szocialis gondozok

- tanyagondnokok

- nappali ellatast végzszocidlis gondozok
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Téritési dijat befizetése készpénz befizetési szatapjan térténik, a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozseteint.

A szamla befizetés térténhet az intézmeényben, &tatast igénybe véviakasan, valamint
banki atutalassal az intézmény bankszamlaszamara.

A szolgaltatast igénybe véwszemélydl atvett pénzt a pénzkesdejogosultsdggal rendelkéz
dolgozdk a részikre biztositott zarhatdé pénzkaaattéelyezik el. Amennyiben a gondozok,
tanyagondnokok, szocialis gondozok a szolgaltaitsaogénybevebk részére vasarlast
bonyolitanak le (pl.: élelmiszervasarlas, gyogyddealtas, stb.), gy sorszamozott bevételi

és kiadasi pénztarbizonylatot kdtelesek vezetni.
Az aktualis intézményi téritési dij az intézménykédiiggesztésre kerdl.

Kartéritési kotelezettséq

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl edr kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési dektggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kdljekoteles megtériteni.

A pénzkezealket (téritési dij, készpénz ellatmany) fékdég terheli az altala kezelt pénz

tekintetében.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hagkati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekébéa az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit hétmja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyekznbsitasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

Az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletébenhatézott dijtételek alapjan téritési
dijat szukséges fizetni a hasznalatbavételért.

Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladat@kddat — szabad helyiségeit, berendezési
targyait a tevékenységéhez kapcsolodd onsergoportok, illetve helyi civil szervezetek

részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszaflggg/agok fénymasolasa toérténhet.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére déijvetési éiranyzata terhére

munkaruhét biztosit.
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A munkaruha juttatas részletes szabalyozasat a dudaelmi Szabalyzat tartalmazza.

Mobiltelefon hasznéalat

Az intézmény a dolgozok részére mobiltelefont Eito

Mobiltelefon hasznalatara vonatkozé szabalyozésiefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeitakmeghatarozott szazalékat a vonatkoz6
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgdzéikalmazasa utan a munkaba jaras
kordlményeiben valtozas allt be, azt az

intézmeényvezétrészére azonnal be kell jelenteni.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasiseamét a
mindenkor érvényes kozpontid@asok rendelkezései, az addjogszabalyok szemtdaminta
belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével dsbonyolitasaval, elszamolasaval

kapcsolatos szabalyzat szerint kell kialakitani.

11. A koltséqvetési szerv lgyiratkezelése

A koltségvetési szervben az lgyiratok kezelésgyesendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és eflereseert a koltségvetési szerv vépetelelss.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafbelirasok alapjan kell végezni.

12. A kiadmanyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjéttadgvetési szerv vedge szabalyozza.
A kiadmanyozés rendjének szabdlyait az SZMSZ mieliékartalmazza.

A koltségvetési szervben barmilyen tertleten kiadypaasra a koltségvetési szerv vépet
jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gstédla az altalanos vezehelyettes, a

gazdasagi vezékiadmanyozasra jogosult a sajat tertletén.

13. Bélyegak hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyegiz kell hasznalni. A bélyedkkel -ellatott,
cégszefen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyédmsznalatara a kdvetkidzjogosultak:

— koltségvetési szerv vezipt,
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koltségvetési szerv vezehelyettese,

gazdasagi vezét

csaladsegdt
- vedsnd
A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyiyebg#rél, annak lenyomatarol

nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a béhdtdci és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért intézményvéZetelos.

Az atvewbk személyesen felédek a bélyegik medirzéséért.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjees évenkénti egyszeri

leltarozasarol intézményvesdegondoskodik.

14. A koltséqvetési szerv gazdalkodasanak rendje

Az intézményvezét a pénzeszkozok igenyléseeért, rendeltetégsdethasznélasaért, a

berendezések, felszerelések hasznalataért, allagéagovasaért felés.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen babiélten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezeléskwénvagyon hasznositasaval dsszetiigg
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabaB®mka fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével - a koltségvetési szerv v@geeek feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az — Bordany Nagyko£sékgormanyzat Polgarmesteri Hivatala
és az Intézmény kozotti, a képvigtelstilet altal jovahagyott munkamegosztasi megatlap
alapjan , valamint a gazdalkodasi szabalyzatabeghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét adseqit belss szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyduytt, a jogszabalyok érvényesuilését az

SZMSZ —hez kapcsolddé bélszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Széche@ryi9. szam alatti fiokjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltstssi szerv vezéie jeloli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavézdtelintézethez.
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Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyatbamkszamlaszetdéssel egyitt a
gazdasagi vezékotelesorizni.

A Kkoltségvetési szerv a meghatarozott feladatokrelégjtasara az alabbi pénzforgalmi

szamlakat vezeti:

Pénzforgalmi szolgéaltatd megnevezése Szamla megredse Szamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged| Integralt Nappali Szocialis |10402805-50526551-
Széchenyi tér 9. Egészségugyi és 83771003

Gyermekjoléti Kbzpont

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat aaflamthsi feladatokat ellatdé Bordanyi

Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzatdbeghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettséqvallalas, utalvanyozas, érvényesit@@nziigyi ellenjeqyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyienglgyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv ve#e hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait aabazthsi
feladatokat ellatd Bordanyi Polgarmesteri Hiva@hzdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
Kotelezettségvallalas az intézményvézetaskore, tavolléte esetén irasban jogosult az

intézmeényvezéthelyettes is.

Az altalanos forgalmi ado6 elszamolasanak uqgyvitele

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adéalakya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kdtelezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi addagdcsolatos nyilvantartasait az énalléan
miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv — a BordanygdPuiesteri Hivatabzamitogépes
program segitségévekzeti.

Az éltalanos forgalmi add elszamolaséaval és nytlwdasaval kapcsolatos részletes ugyviteli
teendket az 6nalléan ikods és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyg&Pwiesteri
Hivatal SZMSZ-hez kapcsolodo Bizonylati rend tartakza.

16. Az SZMSZ-hez kapcsoldédd szabalyzatok

Mellékletek:
1. Alapit6 okirat egységes szerkezetben

2. Munkakodri leirasok
3. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ésstagvallalas rendjére

vonatkozo megallapodas
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4.

Kiadmanyozés rendje

Flggelékek:

1.

© 0 N o 0 b~ WD

HACCP kézikdonyv

Iratkezelési szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat

Gépjarnti izemeltetési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend

Telefonhasznalati szabalyzat

Kiklldetési szabalyzat

10.Kockazatelemzés

11. Munkavédelmi szabalyzat

12.Kdltségvetési rendelet

13. Elemi koltségvetés

14. Anyaggazdalkodasi szabalyzat

15. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

16.Kozalkalmazotti szabalyzat
17. Etikai kédex

Bordany, 2016. februar 5.

Farkasné Lippai Agota
intézményvezét
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Zaradek

Az Integrélt Nappali Szocialis Egészségugyi és @wjoléti Kdozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) Bordany Nagykozség @néayzat Képviséh testiilete
...... /2016.(1l.....)O. hatarozataval jovahagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2016. ............. napjatolé&dmatalyba.

Bordany, 2016. februar .....

Dr. Fodor Akos
jegyd

33



