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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezeti és tikddési szabalyzat célja

A szervezeti és tkddési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatarozeg ax intézmény
szervezeti felépitését, az intézményikiddés bel§ rendjét, a kils és bel§ kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkketsmelyeket jogszabaly nem utal mas
intézmeény vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

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

2. SzMSz hatélya kiterjed:

* azintézmény vezéjere,
* azintézmény dolgozaira,
» azintézmeény szolgaltatasait igénybeiiae..

3. SzMSz nyilvanossaga

Az elfogadott és jovahagyott SzMSz-t az intézméopndpskodik a nyilvanossa tétaler
arrol, hogy barki hozzaférhessen és megismerhesse.

4. Az intézmény mikddését meghatarozé jogszabalyok

Torvények:

1.) Magyarorszag Alaptérvénye

2.) A Polgéari Torvéenykonywl szold 2013- évi V. torvény

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

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

5.) A kbézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXIII. torvéeny

6.) A szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol sA8163. évi lll. torvény

7.) A gyermekek védelmérés a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XX&Eiveny

8.) Az egészségugilrszdlo 1997. évi CLIV. térvény

9.) A kételed egéeszségbiztositas ellatasairdl szold 1997. éWXIN. térvény

10.)A fogyatékos személyek jogairdl és esélyedgiysgik biztositasarol sz6l6 1998. évi
XXVI. térvény

11.)Az egyerd banasmaodrél és az esélyegysilg ebmozditasardl szolé 2003. évi CXXV
torvény

12.)Az informacios onrendelkezési jogrol és azrimfécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvény

13.) A kézigazgatasi hat6sagi eljaras és szoldgdltaltalanos szabalyairdl sz6l6 2004.CXL.
torvény

14.) Magyarorszag Kozponti kéltségvetésérzolo torveny

Kormanyrendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatésatesi dijardl szolo 29/1993 (11.17.)
Korm. rend.

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

3.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szlgék, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és elbleréséél sz6l6 369/2013. (X.24.) Korm. rend.

4.) A gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakgdatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuljtdvedzeds személyek altal kezelt
szemeélyes adatokrol sz6l6 235/1997.(XI1.17.) Koremd



5.) A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi XIMXTv. -nek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térté@agrehajtasarél szolé 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rend.

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

7.) A szemeélyes gondoskodast igénybevételével kaposolaljarasban kozraikodo
szakérbkre, szakéfti szervezetekre vonatkozé részletes szabalyokrolblosz
340/2007.(XI1.15.) Korm. rend.

8.) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szhidék, intézmények Aagazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarél s28632006. (XI. 20.) Korm. rendelet

9.) A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti dlaidsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésukfezasznalhatd bizonyitékokrdl szélo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.

10.) A tamogatoé szolgaltatas és kozdsségi ellatasokdirianzasanak rendf#rszold

191/2008.(VI11.30.) Korm. rend.

11.) Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasaé@/2011. (XII. 31.) Korm.

rend.

12.) A szocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi igéawdbi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendséeszol6 415/2015.(X11.23.) Korm. rend.

13.) Az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol 823151/2016.(XI1.19.) Korm.

rend.

Agazati rendeletek:

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

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

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

4.) Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/199¢.03.) NM rend.

5.) A terlleti vé@noi ellatasrol szol6 49/2004. (V.21.) ESzCsM rend.

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

7.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészsegatjyjrasokrol szoldo 37/2014.
(Iv.30.) EMMI rend.

8.) A személyes gondoskodast végzemeélyek adatainakiikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000.(VIIl.4.) SzCsM rend.

9.) A személyes gondoskodast végzszemélyek tovabbképzéskrés a szocialis
szakvizsgakroél szol6 9/2000. (V. 4.) SZCSM rend.

10.) Az egyes szocidlis szolgéaltatasokat iegzemélyek tovabbképzéékés

vizsgakdvetelménysit sz6l6 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rend.

Helyi szabalyozasok

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

2.) Bordany Nagykozség Onkormanyzat képuseistiletének onkormanyzati rendelete a
gyermekvédelmi tamogatasokrol és a gyermekjolépellatasokrol

3.) Bordany Nagykozség Onkormanyzata Szocialis Szealgdtervezési Koncepcidja

4.) Bordany Nagykozség Onkormanyzata Helyi Esélyedyg&i Terve



2. ALAPITO OKIRAT

Bordany Nagykdzség Onkormanyzata 1893. évi lIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol, @/2000. (I. 7.) SZCSM rendeleta személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairol éskdalési feltételeil-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek véedelm@r és a gyamugyi igazgatasrol, 15/1998. (1V.30) NM
rendelet személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, ggéx@delmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol éskdueési feltételeifl-, valamint az1997. évi
CLIV. torvény az egészségudir a 49/2004.(V.21.) ESzCsM rendelea teruleti védnoi
ellatasrél sz6l6 szabalyozasok alapjan a szociébs egészségligyi ellatds biztositasa
érdekében iikddteti az Integrélt Szocialis és Egészséglgyi kKamt.

1./ Az intézmény neve: Integralt Nappali Szocialis Egészségugyi es
Gyermekjoéléti Kozpont

Ro6vid neve: INTEGRALT SZOCIALIS ESEGESZSEGUGYKOZPONT(ISZEK)

TOrzsszama: 637 763

2./ Az intézmény székhelye:6795 Bordany, Kossuth u. 53/2.

3./ Telephelye(i): 6795 Bordany, Kossuth u. 53/1.
6795 Bordany, Szent Istvan ter 1.

4./ Alapitasarol rendelkéz
jogszabaly:

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

Létrehozasardl rendelkéz

hatarozat:

53/1991.(X.7.)0. szamu hatarozat
5./ Jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

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

Jogéllasa: )
Onallo jogi személy
Tevékenységei:
6./ Alaptevékenysége: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasogzolo 1993.

évi lll. torvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. 8 alapjan Szocialis étkeztetés

63. 8 alapjan a Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65. § alapjan Jetzendszeres hazi segitségnyujtas
65/C § alapjan a Tamogat6 szolgaltatas



65/F. 8 alapjan a Nappali ellatas

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasroél szolé
1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatai

40. § alapjan a Gyermekjoéléti feladatok

Az egészsegug§t szolo 1997. évi CLIV. Torvény alapjan
ellatott feladatai:

41. § alapjan Csalad ééveédelmi gondozas

42. § alapjan Ifjusag-egészségligy gondozas

Az intézmény szakagazatB81000 Idsek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas
kodja: nélkal

Kormanyzati funkcidk: 013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassa

kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabbdthrtamu kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

074031 Csalad é$wmédelmi egészségugyi gondozas

074032 Ifjusdg-egészséglgyi gondozas

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos szemédgiére

102031 Idsek nappali ellatasa

102032 Demens személyek nappali ellatasa

104042 Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelrendszeres hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

7./ Vallalkozasi Vaéllalkozasi tevékenységet nem folytat
tevékenysége:

8./ llletékessége, tikddési  Bordany Nagykodzseég teljes kdzigazgatasi tertlete.
kor: Tamogato szolgaltatas feladatainak ellatasa:
Bordany, Ullés, Pusztamérges, Forraskat, Zsombd
kozigazgatasi tertilete
Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas
(Bordany, Zsombd, 43 készulék)

9./ Az intézmény irdnyit6  Bordany Nagykozség Onkormanyzata

szerve: Bordany, Benke Gedeon u. 44.
Az intézmény alapit6 Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvidektiilete
szerve: Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Az intézmény feligyeleti  Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvidektiilete
szerve:

Az intézmény fenntartéja: Bordany Nagykdzség Onkormanyzata Képvidektiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.




11./ Az intézményvezét Az intézményvezét nyilvanos palyazat utjan, a Képvisel

kinevezési rendje: testiilet nevezi ki Magyarorszag helyi dnkormanyirakta
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamir
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXAXII
torvény 23. § dlirdsai szerint.

12./ Foglalkoztatottjaira Kbdzalkalmazotti jogviszony, amelyre a kdzalkalméaaiot
vonatkoz0 foglalkoztatasi  jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény rendekései az
jogviszonyai: iranyadok.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony, amelgremunka
torvénykonyvésl szold 2012. évi |. torvény rendelkezései az
irAnyadok, valamint megbizasi jogviszony, amelyriécégari
torvénykonyvel sz6lo. 2013.évi V. torvény rendelkezései az

irAnyadok.
13../ Az intézmény A torzsvagyon részét képezSzocialis Kbdzpont épllete
feladatellatasat szolgalé  (Bordany, Hrsz.: 607/2), Gondozéhaz épilete (Boydan
vagyona: Hrsz.: 16), Egészséghaz épilete (Bordany, Hrsz7/160
0sszes berendezési, felszerelési targyaival, lete@nint.
14./ A vagyon feletti Bordany Nagykozség Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog: rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl alkdtatalyos

onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK , A TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYNAK ES A TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO BEVETELI FORRASOK
MEGHATAROZASA

Alaptevékenységek, a tevékenységeket meghatargaagbalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi dnkormaayzatszolé 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 védelm@rés a gyamuigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény, az epégugydl szold 1997. évi CLIV.
torvény, valamint azok szakmai rendeletei, és kormanyreneieszerint fejti ki.

Integralt Nappali Szocidlis Egészséglugyi és Gyermgé&léti Kézpont

Az intézmény feladata, hogy az alagvetnberi jogok biztositdsa mellett az Alapité olieat
meghatarozott ellatast nyujtsa a szolgaltatasgiéatyibevewk részére.

Intézmény vezetése 1993. évi lll. tv.

Az intézmény élén  Bordany  Nagykozség Onkorményzéfzcr’gg dse|ze?SM

Képvisebtestulete altal megbizott intézmeényveézeéll, aki egyszemelyi ;497 avi xxXI tv

feleldsseéggel iranyitja és képviseli az integralt intéayhé szervezi a 15/1998. (1v.30)

tevékenységi korébe tartoz6 feladatok ellatasat.ladééait az  NM rendelet

intézményben folyd szakmai munkat meghatéroz6 mlyslyok ebirasai Helyi rendelet

alapjan latja el. Felés az intézmény szaks#egs torvényes tikodéséért, 1997.eviCLIV.
. . p . J . torvény

az ésszdrés takarékos gazdalkodasért.




SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés 1993. évi lll. tv.
. , , , , , L s . . ,. 1/2000. SZCSM
Szocialisan raszoruldé személyek részérgkiezéskent napi egyszeri meleg é rendelet
biztositasa (helyben fogyasztassal-, elvitellegywdakasra szallitassal). Ha [az29/1993. Korm.
igénybeved személy egészségi &llapota indokolja, szakorvosi igazold rendelet
megléte esetén- részére diétas étkeztetést kadbhiami. 9/1999. SZCSM
Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, dllagodas megkdtése Helr;ngilgélet
Hazi segitségnyujtas 1993. évi lll. tv.
p .. - . , , , 1/2000. SZCSM
A részleges Onellatasra képes szemelyeknek — ettfdnukban — segits€ég  endelet
nyujtas életviteluk fenntartasahoz és folytatasahoz 29/1993. Korm.
fizikai ellatas, pszichés gondozas, egészséguldyas] érdekvédelem rendelet
g6 , . ) el . . . .. .| 9/1999. SZCSM
genybeveétel feltétele: gondozasi szikséglet viatgamegallapodas megkotése rendelet
36/2007.SZMM
rendelet
Helyi rendelet
Jelsrendszeres hazi segitségnyujtas 1993. évi lll. tv.
A szolgaltatas a sajat otthonukbard, éfoként idsskoru, egyedil é| 1/222?1532;8'\/'
fogyatékos-, valamint pszichiatriai beteg személyefszére valp 29/1993. Korm.
segitségnyujtas a krizishelyzet elharitasa céljaBdl 6ras készenléti  rendelet
igyelet biztositasa mellett. of 1%2?1632;8'\/'

Igénybevétel feltétele: szocialis raszorultsag gétata (szakorvosi igazold
sulyos fogyatékossagot igazolé dokumenturéis iklor esetén személyigazolv
fénymasolata), megallapodas megkotése

1S, Helyi rendelet
ny

Tanyagondnoki szolgaltatas

A kulterlleten & egyének és csaladok segitése, a tanydillftkado hatranyo
enyhitése, sedit szolgaltatdsokhoz, kozszolgaltatdsokhoz, e
alapellatasokhoz valé hozzajutas biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiltertleti lakonel valé rendelkezés, szdb
megallapodas megkotése

1993. évi lll. tv.
K 1/2000. SZCSM
OYES rendelet
Helyi rendelet

eli

Tamogato szolgalat

Feladata a fogyatékos személyek sajat lakokornyrezen tortéd ellatasana
biztositdsa. Etssorban a lakason kivili kbzszolgéltatasok elérdsé&mgitése
valamint az életviteluk o6nallésdganak rdeggse mellett a lakason bel
specidlis segitségnyujtas biztositasa révén. Statgsi elemek: személ
gondozés-, illetve szallitas).

Igénybevétel feltétele: szocidlis raszorultsdg gddata (sulyos fogyatékossag
igazol6 dokumentacid, megallapodas megkotése.

1993. évi lll. tv.

K 1/2000. SZCSM

_ rendelet

uli 29/1993. Korm.

yi rendelet

9/1999. SZCSM
rendelet

JOU Helyi rendelet

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgéalat

A szocialis és mentalhigiénés problémak miatt Jgszéetett, illetve
krizishelyzetben kerllt személyek, csalddok, gy&ake részére nydijto
segitség. Cél a kialakult krizishelyzet mabi megsziintetése, illetve ann
megebzése.

Igénybevétel feltétele: szolgdltatoi nyilvantar@sketel, illetve megallapod
megkotése.

1993. évi lll. tv.
1/2000.SZCSM
It rendelet
alea7. évi XXXI. tv.
15/1998. (1V.30)
NM rendelet

AS Helyi rendelet




NAPPALI ELLATAST NYUJTO ALAPSZOLGALTATASOK

ldés személyek nappali ellatasa

A sajat otthonukban &| szocidlis és mentdlis tamogatasra szoruld, 6nkn
ellatasara részben képesdskortak napkodzbeni ellatasara szolgal.
szolgaltatast igénybevék részére szocialis, egészségi, mentalis allapatd
megfeleben, napi életritmust biztosité szolgaltatast nyuijt.

Helyi igényeknek megfelélkdzésségi programokat szervez, biztositja, ho
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor @dakossag altal egyard
elérhet modon niikédjon.

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata tkéle egészségi allapo
megallapodas megkotése

g

1993. évi lll. tv.

ad¥2000. SZCSM
rendelet

kn29/1993. Korm.
Rendelet

y H1999. SZCSM
rendelet

Helyi rendelet

nt

D,

Demens személyek nappali ellatasa

. . C ses g bl 1993. évi lll. tv.
Az idés szemeélyek nappali ellatas réeszeketikdalik. 1/2000. SZCSM
Az idéskori személyek mentdlis hanyatlasbél adodé nepeksé  rendelet
figyelembevételével, egy olyan gondozasi kornyezietositdsa a feladata, 29/;9e?l?a.eﬁrm.
amely tamaszkodik a mentalisan hanyatlsianég megléy, mobilizalhatd 9/1999. SZCSM
készségeire és amely segiti e készségek funkcondlegebsitésére, rendelet

megbrzésere.

lgénybevétel feltétele: szakintézet igazolasa demerkorkép meglétét,
megallapodas megkotése, MMS vizsgalat

Helyi rendelet

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Komplex segitséget nyuUjt a pszichiatriai betegelangra egészségi
pszichés allapotuk javitdsaban, a mindennapi éetilkadod6 konfliktuso
feloldasdban, szocidlis és mentalis gondozasuklalamint egészségig
ellatdshoz jutasukban.

Helyi igényeknek megfelélkdzosségi programokat szervez, biztositja, ho
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor a&dakossag altal egyard
elérhet modon niikédjon.

lgénybevétel feltétele jogosultsag vizsgélata (Kexeosi igazolas pszichiatri
betegség fennallaséardl), megallapodas megkétése.

1993. évi lll. tv.
1/2000. SZCSM
k_ rendelet
Y1 9/1999. SZCSM
rendelet
gy &lelyi rendelet

nt

EGESZSEGUGY! ALAPSZOLGALTATAS

Védsnai szolgalat

Az ellatési terlleten tartozkodd varandés anyaknalit segitséget, a 0-6 €V
kora gyermekek gondozasat latja el, tanacsadasizvég egészségi allapott
életmdddal, szoptatassal valamint csaladtervezkapekolatosan.
A neveb-oktatd intézményi ellatdsban részésigyermekek gondozas:
csaladlatogatasat végzi.

lgénybevétel feltétele: szolgaltatoi nyilvantar@siétel

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

ESzCsM rendelet
at,

Feladatok, tevékenyséqgek forrasa

A feladatok forrasat Bordany Nagykozség Onkormanygépviseb- testilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott dsszeallitott mindenkees koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kovetkemzigyi forrasok allnak rendelkezésére:
a az 6nkormanyzatot megilieéltalanos rikodési és dgazati feladatok tAmogatasa



e aaz dnkormanyzatot megilleszocialis feladatok tamogatasa, koltségvetési
kiegészib tamogatas

» szocidlis szakmai programokhoz nyuijtott allami tgatas

* intézményi téritési dij

» Onkormanyzati tAmogatas

» terembérleti dij

e pélyazati forras

* egyeb bevételek (adomanyozas, ajandekozas, stb.)

4.AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES M_UKODESENEK RENDSZERE

Az intézmény a terlleti szocialis, gyermekvédelés egészséglgyi ellatas szervezete, mely
az alabbi egységeket foglalja magaba:
szocidlis és gyermekjoléti alapellatasok:
» hazi segitségnyujtas
» jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
» szocialis étkeztetés
* tamogato szolgalat
» tanyagondnoki szolgéalat
» csalad-, és gyermekjoéléti szolgaltatas
» nappali szocialis ellatas
* id6s személyek nappali ellatasa,
o demens személyek  nappali
ellatasa
0 pszichidtriai betegek nappali
ellatasa

egészségugyi alapellatas:
e vednsi szolgalat

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 19/A.8 (3) bekesi®ek megfeléen az intézmény
biztositja a szolgaltatasok onallé6 szakmai egysdéigikétérds mikodtetesét.

Az intézmény egységeinek vediefeladatait az integralt intézmeény intézmeényvépetatja
el.

Onallé szakmai egységek:
» hazi segitségnyujtas,
» csaladsegités és gyermekjoéléti szolgaltatas,
» jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,
» nappali ellatas (it személyek nappali ellatdsa, pszichiatriai beteggipali ellatdsa)
* tamogato szolgaltatas
e vednsi szolgalat

Tamogato szolgaltatas esetében a szakmai feladawellkozvetlen iranyitasat terapias
munkatars (szolgalatve#gtiatja el.

sy v s

A védindi szolgalat esetében a kdzvetlen szakmai iranydtgtasi vezétvedné latja el.

A munkaltatoi jogokat az intézményveietyakorolja.
A szakmai feladatellatas munkamegosztasanak régzaanunkakori leirdsok tartalmazzak.
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Az ellatasok korzetei:

A tanyagondnoki szolgélat 3 korzete:

l. korzet: Med dilé 10-109, Békeilo
. korzet: Seregélyesith, Bordanyi Kiskertek
[ll. kbrzet:  Bordany dl¢, Mez dil6 1-9.

A védindi szolgélat 2 kdrzete:

e |. szamu védndi korzet:

Bordany: Alkotmany tér, Arany Janos utca, BartoKaBetca, Beltelek utca, Benke
Gedeon utca 30-t6l 70-ig, 33-t0l 73-ig, Dudas uBGatol 93-ig, 68-t6l 108-ig, Epit
utca, Erkel utca, Kdlcsey utca, Hunyadi Janoski&templomtanya tér, Kossuth utca 1-
t6l 169-ig, 102-61 170-ig, Kdlcsey utca, Liszt Ferenc utca, MikszEtiiméan utca, Mora
Ferenc utca, Park tér, Bétutca, Rakoczi F. u. 616t 79-ig, Szent Istvan tér, Tessedik
Samuel utca, Zakanyszeki utdl-21-ig

Mezé diil 6, Béke dil6, Seregélyesido, Zartkertek

¢ |l. szamu védinéi korzet:

Bordany: Bem utca, Benke Gedeon utc#l131-ig, 2-6l 28-ig, Deék tér, Dudas utca 2-
t6l 66-ig, 1-6l 61-ig, Honvéd utca, JOkai utca, Jozsef Attilaatduhdsz Gyula utca,
Kossuth utca 26l 100-ig, Oktober huszonharmadika utca, RakoczeRreutca 1l 59-
ig, 2-1l 60-ig, Széchenyi utcajrhajos utca, Virag utca, Zakanyszéki U6RA8-ig
Bordany dil6

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése:
Az intézmény feldls vezebje az intézményvezét (akadalyoztatasa esetén az
intézmeényvezét helyettes), aki a munkajat a jogszabalyok, a femdtaltal ebirtak szerint
Vegzi.

Az intézmény dolgozai:
Az intézmény dolgozoi a jogszabalyokéiedsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az intéyuezed alkalmazza. Az intézmény
dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjanaikeg

Targyi feltételek:

Az intézmény éplletei:
Az Integrélt Nappali Szocialis Egészségugyi és @ijoléti Kbzponthoz harom épulet
tartozik, melyek (székhely: Bordany, Kossuth ut8425 és telephelyek: |. szamu: Bordany,
Kossuth utca 53/1, valamint a Il. szamu: Bordaraer Istvan tér 1.). Az épuletek a telepuilés
k6zpontjaban, egymashoz kozel, j6l megkozelétihetyen talalhatok.

Az intézmeény telephelyén (Bordany, Szent Istvan 1ér a tanyagondnoki szolgalat,
pszichiatriai betegek nappali ellatasa, az intézmméasik telephelyén (Bordany, Kossuth utca
53/1.) a vednoi szolgalat, mig az 6sszes tobbi szocidlis ellafasma az intézmény
székhelyén ritkodik.

A helységek a feladatok elvégzéséhez medfeteVannak kialakitva és berendezve, széarazak,
vildgosak, fithetok, akadalymentesitettek.
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Az intézmeény jarmii allomanya:

Az intézmény a szallitasi feladatokat Bordany Naig@ég Onkormanyzata tulajdonabarslév
gépjarmiivel latja el, az intézmény a gépjaimek tzembentartdja.

A gépjarmivek hasznalatara vonatkozé szabdélyokrol ,A géplkockasznalatarol és
Uzemeltetesél sz6lo szabalyzat” rendelkezik.

Gépjarntivek:
= |. szamu tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznajagein
DACIA SD DUSTER (rendszama: MHP-978)
= |l. szamu tanyagondnoki szolgaltatashoz haszngajag#i:
SUZUKI LY VITARA (rendszama: NHS-493)
= |ll. szamu tanyagondnoki szolgalathoz hasznaltayépi
SUZUKI LY VITARA (rendszama: NHS-494)
= Tamogato szolgalathoz hasznalt gépjarm
PEUGEOT 2 206 (rendszama: KKT-206)
IVECO DAILY 50C 15(D) (rendszama: LIU-299)
= Védondi szolgalathoz hasznalt gépjairm
SUZUKI IGNIS 1.3 GLX (rendszama: IXG-270)
Helyettesidé gépjarntivek:
o Tanyagondnoki szolgalathoz hasznalt gépjarm
LADA 2121-4 KAT NIVA 1700 (rendszama: JFA-647),
IVECO DAILY 50C 15(D) (rendszama: LIU-299)

A tanyagondnoki szolgalat feladatelldtdsdhoz toadbbndelkezésre &ll 1 db egyedi
gyartmanyd utanfutd (rendszama: XZD-275).

Az intézmény nikddtetéséhez biztositott ingatlanok és gépj@ek hasznélatat kilon
szabalyzat tartalmazza.
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5.SZERVEZETIABRA

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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6. EGYES MUNKAKOROKBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezetése
Intézményvezét

Az intézményvezét nyilvanos palyaztatas utjan Bordany Nagykozséwkdbmanyzata
Képviseb-testilete kdzalkalmazotti jogviszonyban legfeljeitbév hatarozott idéjvezebi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatjokat Bordany Nagykodzség
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az intézményt az intézményvegetgyszemélyi felélsséggel iranyitja és képvseli az integralt
intézmeényt, szervezi a tevekenységi korébe tarfielzadlatok ellatasat.

Intézményvezétfeladata:

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat

* iranyitia az 1/2000 19/A.8 (3) alapjan az oOnalléalgnai egységként #kodd
szolgaltatasokat

« felelés a jogszabalyban meghatarozottjikddési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért

» felelés az intézmény tevékenységére vonatkozé jogszabalyestileti Ulési
hatarozatok teljeskarérvényesitéseert

» elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezatéenntartoval egyeztetve, és
gondoskodik annak teljesitéser

* munkaltatéi jogkorrel rendelkezik: a fenntartévakzksen dont Uj dolgozo felvétedér
elbocséatasardl, fizetésemelddsr jutalmazésardl, az intézmény dolgozdinak
szabadsagat egyezteti, kiadja, nyilvantartja

» felelés az intézmény megfetebzinvonall szakmai tkodéséért

» felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért

» elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, munkabtsst

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

* a jogszabalynak megfetedn a dolgozoék iikddeési nyilvantartasba vételét megkeri-,
az adatokban torténvaltozasokat bejelenti

» elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét

* munkatarsakat segiti és szorgalmazza a dolgozdkké&pesitésének megszerzéset,
szervezi tovabbképzeésiket

e rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozékankajukrél rendszeresen
beszamoltatja

» elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatasdualizalja

» ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassatsolatos feladatokat

* vezeti és vezetteti azé@it nyilvantartasokat

» eleget tesz beszamolasi és tajekoztatasi kotedépeétek a fenntarto felé

» gondoskodik az igénybevév nyilvantartds vezetés#lr kijeldli a ,Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igenyékrol” informatikai rendszerén
keresztil jelerit adatszolgaltatot

» feladata a nikodési terllet szocidlis és gyermekvedelmi helyrstéfigyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogedse egyuttikodve mas helyi
szervezetekkel

» értékeli a terlleti szocialis gondozas mutatoit
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tanulmanyozza az Uj moédszereket, figyelemmel kis&si intézkedéseivel segiti a
szolgéltatasokat igénybeuiegzemeélyek szikségletnek megfé)dhatékony ellatasat,
biztositja érdekvédelmiket

folyamatos munkakapcsolatot tart fenntartéval, amény szakmai fellgyeleti
szervével, modszertani intézményekkel, egészséguggameényekkel, a csalad-, és
gyermekjoléti kozponttal, helyi nevelés- oktatdgézményekkel, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, egyhazzal

elkésziti a készenléti Ugyeleti beosztast §eindszeres hazi segitségnyujtas)

az intézményi leltarozas, selejtezési feladatairdimalja,

tajékoztatast, tanacsot ad a szocialis gondoskabéagcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

dont az intézményhez benyujtott szocialis ellataskti kérelmekél, megallapodast
kot az ellatottakkal

meghatarozza a gondozokikddési tertletét

meghatarozza a gondozasi tevékenységeket, ezekorig@gat felllvizsgalja a
gondozas iranti igénybejelentéseket

a fenntarté altal évente megallapitott intézménsitédsi dij figyelembevételével
megallapitja, illetve felllvizsgélja a személyiitési dijat

folyamatosan biztositia az ebéd megrendelését,zdiéfiét, és a szolgaltatast
igénybevewvkhdz juttatasat

kivizsgéalja a panaszokat, bejelentéseket és magteziikséges intézkedéseket

Az intézményvezétvonatkozasaban a munkaltatéi jogkort a képgtsstilet gyakorolja.
Tartos tavollétében a helyettesitését az intézmegfrhelyettes latja el.

Intézményvezéthelyettes

Az intézmeényvezét helyettest az intézményvedemnevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Feladatait az intézmeényvékéizvetlen iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezét akadalyoztatasa, tavolléte, vagy vézetegbizas hianya esetén ellatja a
vezebi feladatokat, hatas-, és jogkoroket.

Intézményvezéthelyettes feladata:

intézmeényvezét tavollétében teljeskér feladatkor atvétele (az intézmeény
fenntartgjaval, a polgarmesteri hivatal pénzigyipcstjaval valé egyuttiikodeés, az
intézményi ellatas folyamatos biztositasa, 0] iddawételek kezelése, a napi szakmai
feladatellatas koordinalasa, hatésdeendk ellatasa)

ellatja a Csalad-, és Gyermekjoéléti szolgalat dsdgibjének helyettesitését annak
hosszabb idéjtavolléte esetén

palyazatirasban és projekt megvalositasban rédateleat lat el

az intézmény munkajarol, aktualitasokrol szo6l6 ggsékeket ebkésziti

statisztikak, szakmai beszamolok, valamint a stiis@@azathoz kapcsolodo tervek-,
koncepciok készitésében-, szabalyzatok elkészaés&bfelllvizsgalataban
kozremikodik

az intézményi ellatast igénybevikvszemélyi téritési dij felllvizsgalatabkésziti

részt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyeiigpk intézésében

a dolgozok szabadsag nyilvantartasat vezeti, ahaakkimutatasarol jelentést készit
a fenntarto felé

az intézményi munka bélllertrzési folyamataiban részt vesz
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e az intézményt éridt kilsd hatésagi €és modszertani ellerések soran a kitoltead
tanusitvanyokat kitolti, valamint részt vesz aemtzési folyamatokban

* az intézmeényvezét altal kijeldlt adatszolgéltatoként a ,Kozponti kEenikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybetiendl” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztil a szocialis szolgaltatas igénybevételpt rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jeledtédlerdrzését a targyhdnapot kdvet
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat targyhdapapjaig régziti..

e az intézményi anyagbeszerzéseket-, rendelésektéggseét lebonyolitja

* intézményvezétmegbizasabol képviseli az intézményt forumokongdezvényeken

Az intézmeény szakdolgozoinak feladata:

1. A hazi seqitségnyujtas gondozoja a szolgéltaigéhybeved személy részére a
megallapitott gondozasi sziikséglete szerint bifdosigondozasi és apolasi tevékenységeket.
A gondozot az intézményvedenevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jegio
Munkéjat az intézményvezekozvetlen iranyitasival végzi.

Gondoz6 feladata:

* gondozasi és segitési tevékenységet a gondozatnhdsrkezeborvos javaslata és az
intézményvezétegylttes meghatarozasa alapjan végzi

* napi munkaja sordn szorosan egyiitgdik a helyi haziorvosi szolgélatokkal,
valamint lehaiség szerint a kdzeli hozzatartozokkal

» tevekenységét heti Utemterv alapjan, illetve anygévewk sziikségleteihez igazodva

Vegzi
» ellatja a szocialis segitést és a személyi gondazgegszabalyban meghatarozottak
alapjan:
= kozrenmikddik a lakékornyezeti higiénia megtartasaban, aztdréasi

tevékenységben
= segitséget nyujt vészhelyzet kialakulasanak néegekben és a kialakult
vészhelyzet elhdritasaban
» szikség esetén segitséget nyljt a bentlakasosabzaniézménybetortén
bekoltozéshez
= seqib kapcsolatot alakit ki az ellatast igenybeinesi
= gondozasi, apolasi feladatokat lat el
» gondoskodik a kbzegészségugyiigsok betartasarol és betartatasarol
* a napi gondozasi feladatellatast tevékenysegi baptégziti, melyet havonta atad az
intézmeényvezének
e ellatja a jeldrendszeres hazi segitségnyujtas murddidtivili tgyeleti feladatait
(ktl6n szabalyozva)

Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartabmamnelyet az intézményveadtészit el.

A gondoz6 akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esdtélyettesitését mas gondozé latja el.
Szocidlis segités tevékenységet kdzfoglalkoztathalk@lmazott szocidlis segiis ellathatja.

2. A tanyagondnok igény szerint biztositja a kiilketen éb lakosok szocialis és egyéb
szikségleteit.

A tanyagondnokot az intézményvezetevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi joago
Munkajat az intézményvezekdzvetlen iranyitasaval végzi.
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Tanyagondnok feladata:

» atanyagondnoki szolgéltatas szolgaltataselemeivitja
» széllitas
* megkeresés
»  kozOsségi fejlesztés
» feladatat a kiltertletend&lakosok sziikségletinez igazodva vegzi
e a szolgaltatast nem rendszeresen igénylidkvedwrel®dl rendszeresen felkeresi a
tanyan @& idos-, fogyatékkal é-, pszichiatriai betegeket
» kozremikodik étkeztetésben, hazi segitségnyujtasban, kégobs és szocialis
informaciok szolgaltatdsaban, az egészségugyi ashaz valé hozzajutas
biztositasaban, gyermektaborozatasban, k6zosssy@jprojektekben, szallitasban
» lakossagi szolgaltatasokat végez
* Onkormanyzati feladatok segitése érdekében felatitel
» atanyagondnok munkajukrol napi rendszerességgekemységi naplot vezet
o kozremikddnek a jelgrendszeres hazi segitségnyljtas murd@idivili Ggyeleti
feladat ellatasaban

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmanzedyet az intézményvezekészit el.

A tanyagondnok akadalyoztatasa, illetve tavollétetén helyettesitését egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott kilés személy-, vagy az ©Onkormanyzat alkalmazasabam @dlgozé
kirendelés utjan latja el.

3. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtast murikeed a gondozok-, munkaid kivil és
munkaszineti napokon készenléti Ugyeleti rend f@bsn a gondozOk mellett a
tanyagondnokok latjak el. A jeélzendszeres hazi segitségnyujtas készenléti munkakor

4. A csalad-, és gyermekjéléti szolgalat csaladégmiek feladata, hogy munkdajaval segitse a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsioddfisét, a csaladban toréémevelést, a
veszélyeztetettség me@eését, a kialakult veszélyeztetettség megszintetgatamint a
gyermek csaladbdl valo kiemelésének mégesét.

Tovabba feladata a szocidlis vagy mentélis probkeniéetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld szemeélyek, csaladok segitése.

A csaladsegit az intézményvezétnevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogo
Munkajat az intézményvezekdzvetlen iranyitasaval végzi.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyéatiedt az intézmenyvedéintézményvezeét:
helyettes latja el.

Csaladsegitfeladata:

» t4jékoztatast, informaciot nyujt az igénybebegszére
* mikddteti a veszélyeztetettséget ésvkd jeldrendszert
» szakmak6zi megbeszélést-, esetmegbeszélést széveszanacskozast szervez

» gondozasba veszi azokat a személyeket, akik préikékezelésehez egyittikddest
vallalnak

» szocidlis segfimunkat végez

* agondozasba vett csaladokkal rendszeresen kafmtdald, csaladlatogatast vegez

e tanacsadast végez (pl.. életvezetési-, csaladsiveznevelési-, egészségugyi-,
mentalhigiénés, haztartasgazdalkodasi, stb.)

» aklienseket hozzasegiti ellatdsokhoz, szolg&iitioz

o kozremikodik hivatalos tigyek intézésében
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hatosagi-, mas csalad-, és gyermekjoléti szolgiierésre kornyezettanulmanyt
készit

az agazati jogszabalyok altabet sziikséges adminisztraciot vezeti

szorosan egydutttikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakewmibel, észlel
és jeldrendszeri tagokkal, gyamhivatallal, helyi intézmekiel

elkésziti a szolgaltatas szakmai beszamoloit sztitat

k6zOsségi szocialis munkaba részt vesz

szabadids programok szervezésében részt vesz

az intézmeényvezét altal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Eienikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igenybetiedl” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztil a csalad-, és gyermekjoléti szolgalta@sybevételét napi rendszerességgel
rogziti, a jelentés oOnellérzését a targyhonapot kovetl5. napjaig elvegzi. A
varakozok szaméat targyhdnap 5. napjaig rogziti.

A csaladsegit féallasban, valtozé munkarendben dolgozik — a hetikaidbkeret legalabb
fele kdtetlen munkaitibeosztas keretében.

Fogaddora: Hédf 8:00-12:00

Kedd: 8:00-16:00
Szerda: 13:00-16:00
Csutortok: 8:00-12:00

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétisét az intézményvezdttja el.
Tartos tavollét esetén; illetve az intézményvéaidadalyoztatasa esetén az intézménygezet
helyettes latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmanedyet az intézmeényvezekészit el.

5. Az iddsek nappali ellatasban foglalkoztatott gondozoéingéZzményvezét nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Munkdgérzvetlenil az intézményvederanyitdsa
mellett végzi.

Az

idések nappali ellatas szolgéltatasi elemei, melygiralozoi tevékenység részei:

. tanacsadas

. készségfejlesztés

. gondozas

. haztartasi, vagy haztartast potld segitségnyujtas
. felligyelet

. k6zOsséqi fejlesztés

Gondoz6 feladata:

az ellatast igénybevék életkoranak és egészségi allapotanak megfedtivitast
segit fizikai tevékenységek, szellemi és szorakoztat@lamint kulturalis
elfoglaltsagok szervezi

készségfejlesétegyeni-, és csoportfoglalkozast tart

igény szerint meghallgatja a hozza fordulo ellaftiblémajat, seditbeszélgetést
folytat

segitséget nyujt az tgyintézéshez

segitséget nyujt a tagok személyi higiénéjénelobizisahoz

gondoskodik az ilszakosan megbetegedett tagok ellatasarol, lat@gatas
egyuttmikodik az ellatott haziorvosaval, helyi intézményelkés civil szervezetekkel,
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* biztositja a hazirend betartasat

» gondoskodik a kbzegészségugyiigdsok betartasarol és betartatasarol

* naprakészen vezeti a latogatasi €s esemeénynaplot

» éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit apgra munkatarssal kozésen

» a terapias munkatarssal elkésziti az egyéni gasidervet, figyelemmel kiséri
annak megvaldsulasat (csak a demens személyebesgeté

o felelés a téritési dij beszedéseeért

» szlukség esetén elvégzi a bevasarlast, a helybeatétést, mosast, vasalast, stb.

* lehetiséghez mérten kapcsolatot tart a gondozott kdpelidtartozoéjaval

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmanzedyet az intézményvezekészit el.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétisét mas gondozo latja el.

Terapias munkatars (demens személyek nappali €Hésazleq)
A terapids munkatarsat az intézményvézeevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi
jogokat. Munkdjat az intézmeényveédtbzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Az idések nappali ellatas szolgaltatasi elemei, melygiralozéi tevékenység részei:

. tanacsadas
. esetkezelés

Terapias munkatars feladata:

» figyelemmel kiséri a betegséggel (demencia, alzbeikdr) kapcsolatos Uj kutatasi
eredményeket, j0 gyakorlatokat, fejlesaehetiségeket, melyek beépitbikta napi
fejleszth munkaba

= egyuttmikodik a gondozokkal

» elkésziti a szolgaltatast igénybeweMMS vizsgalatéat

» a gondozoéval k6zdsen elkésziti az egyéni gonddeaset, figyelemmel kiséri a
megvalosulasat, értékeli az elért eredményeketnéske megfelélen modositja az
egyeni gondozasi tervet

* az igénybeveik egyeéni/csoportos mentalhigiénés ellatasat ésllogttatdsat atfogd
szinten tervezi, szervezi, lebonyolitja napi raeissséggel

= készségfejlesétés kdzosségépiprogramokat valdsit meg

» az Uj igénybevey beilleszkedését figyelemmel kiséri és segqiti

» az idbseket meghallgatja, segibeszélgetést végez

» tanacsot ad, segitséget nyujt az ellatott, illexét gondozo hozzatartozdék szamara

» folyamatosan kapcsolatot tart az igénybéviedzvetlen hozzatartozéival

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétisét terapias munkatars latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmanedyet az intézmeényvezdekészit el.

6. A pszichiatriai betegek nappali ellatdsabanrapi@s munkatars igény szerint segitséget
nydjt a pszichiatriai betegek szamara egészségipgmchés allapotuk javitasaban, a
mindennapi életikben adodoé konfliktusok feloldasalsaocialis és mentalis gondozasukban,
valamint egészséguigyi ellatashoz jutdsukban.

A terapias munkatarsat az intézmenyvézeevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajat az intézményveédtdzvetlen iranyitasa mellett veégzi.
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Terapias munkatars feladata:

e gondozasi munkdjat a gondozott személy haziorvésdtezeborvosanak javaslatat
figyelembe véve végzi

» életvezetési tanacsadast végez, a szolgaltatasiyhigeewt segiti szocialis és
egeészségugyi szolgaltatdsokhoz, tAmogatasokhoheak@jutasban

» szlkség esetén konfliktuskezelést végez

o készségfejlestit foglalkozdst szervez (6nalld életviteli készségédglesztése,
stresszkezelés, tarsas kapcsolatok kialakitdsalez fe@ntartdsdhoz szikséges
készségek fejlesztése, stb.)

» héztartdsi vagy haztartast potld segitségnyljtédbdit az igénybeveédk részére
(személyi higiénéhez szikséges eszkdzOk biztosi@sazat mosasanak biztositasa)

* megszervezi napi rendszerességgel a étkeztetést

» esetkezelés kapcsan elkésziti az egyéni gondazast t hivatalos Ugyintézését segit,
elésegiti az igénybevéwvcsaladi és tarsas kapcsolataindisiését, facilitalas)

» fellgyeletet biztosit (figyelem biztositasa)

» gondozasi feladatokat lat el (egyéni séghieszélgetés, kozosségi-, szabaslid
programok szervezése, tematikus jellegsoportok nikodtetése-, redlis 6nkép
kialakulasanak tamogatasa-, napi tevékenység samee motivacios foglalkoztatas)

o KkOzOsségi szocialis munkat végez (érzékényitogramokat szervez intézményen
bellul és kivili helyszineken)

» éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit

» latogatasi és eseménynaplo napi rendszeressegmgi ve

» biztositja a kliensek tarsas kapcsolatainak alséfta@rdekvédelmuiket

» feladatat heti itemterv alapjan, illetve a szukstsyhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétiseét terapias munkatars latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmanedyet az intézmeényvezdekészit el.

7. A tamogatd szolgalat gondozoi a felmerilt igényeerint az 6nmagat ellatni részben, vagy
egészében képtelen fogyatékkab ézemélyek részére segit megkodnnyiteni, egitbbér
tenni a napi ellatast. A lakason kivili kozszolgt#isok elérésének segitése mellett, a lakason
bellli specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

A gondozot az intézményvedetevezi ki. A munkaltatdi jogokat az intézményvézaital a
szolgélatvezére atruhazott munkaltatoi feladat- és jogkorok ésen a szolgalatvezet a
nem nevesitett esetekben pedig az intézmeénysjezgptakorolja.

Munk@jat a terapids munkatars (szolgalatu®zedzvetlen iranyitdsa mellett végzi.
A thmogato szolgaltatas szolgaltatasi elemei, ekeygondozdi tevékenység részei:

» gondozas
» haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnyujtas
= felUgyelet

Gondoz6 (személyi sedjt feladata:

» gondozasi munkajat a haziorvos javaslata és aiéerapunkatars (szolgalatveédpt
meghatarozasa alapjan végzi

* segiti az igénybeveét személyes higiéniajanak megtartasaban

» fizikai sziikségletek biztositasahoz sziikséges tatddgvekenységet végez

* amozgasaban korlatozott személy segiti a mokakban

» alapvet mentalhigiénés tAmogatast nyuijt
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» kapcsolatot tart a fogyatékkabdegkozelebbi hozzatartozéjaval
* igénybevedt seqiti:
= a mindennapi életvitelben,
= személyes kdrnyezete rendben tartdsaban,
= személyes és hivatalos Ugyeinek intézésében,
* a gondozd kisérszerepet tolthet be a szallitdé szolgélattal kdzdssak szakorvosi
igazolas megléte esetében).
 a gondozé gondozéasi naplot vezet, melyet havontal @ szolgalatvezgének
(terapias munkatars)
» feladatat heti Gtemterv alapjan, illetve a szikstaithez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétieét mas gondozo vagy terapias munkatars
latja el

Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartabmamnelyet az intézményveadtészit el.

Tamogato szolgéalat gépkocsi veset(gondozd)

A gondozoét az intézményvedehevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jeaio A
munkaltatoi jogokat az intézményveiedltal a szolgalatvezéte atruhazott munkaltatoi
feladat- és jogkorok esetében a szolgalatvezed nem nevesitett esetekben pedig az
intézmeényvezéje gyakorolja.

Munkajat a terapias munkatars (szolgalatv@zedzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

A tdmogatd szolgaltatas szolgéltatasi elemei, eketygondozoi tevékenység részei:
. szallitas
Gondozo (személy szallito) feladata:

e az intézmény uUzemeltetésében dlégépjarnii mindenkori biztonsdgos hasznélatat
szemrevételezéssel elteni, miszaki hiba esetén haladéktalanul jelzi az
intézmeényvezének

* a személyszallitAsra vonatkoz6 kozlekedési szabdbgpartdsa mellett betartatja a
szallitott személyekkel

* biztonsagos kozlekedés feltételeit biztositja @mstgi Ov, kerekesszék bekotése)

e az utast szilkség esetén segiti a gegijpshiorténs ki és beszallasnal

» specialis kisérési igény esetén a szallitast cisgibkmunkatars mellett latja

* naprakészen vezeti a gépjdrmenetlevelét, valamint a szallitasi elszamoldlagat

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétieét terapias munkatars, vagy gondozo
latja el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartabaamelyet az intézmeényveddtészit el.
Tamogato szolgéalat szolgalatvesjet(terapias munkatars)

A terapids munkatarsat az intézményvézeevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi
jogokat. Munk@jat az intézmeényveédtdzvetlen iranyitadsa mellett végzi.

A tdmogat6 szolgaltatas szolgéltatasi elemei, atetyszolgalatvezétevékenyseég részei:
. tanacsadas
. esetkezelés

Terapias munkatars (szolgalatvégdeladata:

» figyelemmel kiséri a jogi és szakmai szabalyozékiyésokat
» érdekbdoket, igénybevebtket tdjékoztatja a szolgaltatasrol, kapcsolodo vezmtek
szolgéltatasairdl

21



o szukség szerint felkeresi a kérelrdigellatottat

» szolgaltatasi igenyeket elbiralja, koordinalja

» kérelmesdvel megkoti a megallapodast

» kapcsolatot tart az igénybevielegktzelebbi hozzatartozéjaval

» ellatotti igényeket kdzvetiti az intézmeényvdzeiszére

» szolgaltatassal kapcsolatos kockazatokat folyaraatdigyelemmel kiséri, elemzi és
kezeli

* aszolgaltatason belil a dolgozok helyettesitésijgd meghatarozza

» Kkét hetente esetmegbeszélést szervez a gondozékeés

* jogszabaly-, illetve szakmai protokollé@lasai szerinti dokumentaciot naprakészen
vezeti €s vezetteti, azokat rendszeresendtiten

» aszolgalatot éridtlevelezés elkulondliktatasat, iratkezelési feladatait ellatja

Atruhazott munkaltatoi feladat- és jogkorok:

e tamogatd szolgaltatas feladatellatasat Gegnlgozok napi munkgjat kodzvetlendl
irAnyitja és ellebrzi

* agondozo6i munkakdri leiras tervezetét elkésziti

» munkavédelmi szabalyokat betartatja

* gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol

* agondozok éves munkatervét, szabadsagolasi elkésziti

» tavolléteket dokumentalja, szabadsag nyilvantartastzeti és szabadsagolast
engedélyezi, dolgoz6é tappénzes allomanyba kerulésdadéktalanul jelenti a
polgarmesteri hivatal munkaligyi csoportja részére

* munkaid teljesitését ellgirzi

» gondoskodik a munkavallalok tovabbképzési koteteggtik teljesitésér

* az intézményvezét dontést megékéen véleményezi a gondozot édintnunkaltatoi
jogokat eérind helyzeteket - tanulmanyi szédeskotés-, tulmunka elrendelés-,
jutalmazas-, egyes rendszeres és nem rendszeraslgizpittatasok-, fizetés nélkuli
szabadsagolas, stb.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétisét az intézmény vesdg latja el.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartabaamelyet az intézmeényveddtészit el.

8. Etkeztetés a szocidlisan raszoruld személyekérésa napi egyszeri melegétkeztetését
biztositd szolgaltatasnyljtds. A szolgaltatas felelthtasat védr asszisztenst az
intézményvezét nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jkgio Munkajat az
intézmeényvezétkdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Asszisztens feladata:

» t4jékoztatast nyujt az ellatdssal kapcsolatosan
* szervezi az intézmeényi étkeztetést
» koordinalja a helyben étkeztetést és az étel hagralfitasat
* munkaja soran folyamatosan kapcsolatot taétzékionyhakkal
=  Onkormanyzati Etterem /6795. Bordany, Kossuth 6&4
» Zakanyszék Konyha /6787. Zakanyszék, Lengyel #r 2.
= valamint az étel kiszallitAsaban kozféamds tanyagondnokkal, gondozoval
» elkésziti az ebédrendelést, a valtozasokat foly@saa figyelemmel kiséri és
dokumentalja
» kozremikodik a melegétel talalasban, kiadasaban és altéepeltertleten tortén
kiszallitasaban
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* tovabbitia az étkezéssel kapcsolatos mennyiséginés®yi panaszokat az
intézmeényvezétfelé

» vezeti az étkezési nyilvantartast, a havi térithgik beszedését, elvégzi a befizetett
szamlakat havonta ligfi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvantartasokat

» gondoskodik a kbzegészségugyiiglsok betartasarol és betartatasarol

» betartja az élelmiszer-higiénia és élelmiszerbigégnogszabalyi kdvetelmeényeit

» gondoskodik a melegditkonyha és hasznalati eszkdzok tisztantartasarol

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétisét a nappali ellatas gondozéja latja el.
Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmanzedyet az intézményvezekészit el.

9. A védndi szolgalat védnsjét az intézményvezétnevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkdjat az intézményvézetdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Szakmai feladatanak iranyitasat kozvetlenil ssjarézetvedsné koordinalja.

A védindi szolgalat 2 kdrzetbenikddik.
A terileti védno feladata:

e armvédelem
* gondozza a varandods anyakat

* a gyermekagyas édzakban segitséget nyujt és tanacsot ad az egesdisggttal,
életmdéddal, szoptatassal, valamint a csaladtersekkapcsolatban

* a0-6 éves koru gyermekeket gondozasi tevékenységta
* Ovodai ellatasban részesigyermekek statusz-, ésiisévizsgalatait ellatja
* az oktatdsi intézménybe nem jaré otthon gondozarkdteles kord gyermekek
gondozasi tevékenységét ellatja
» csaladgondozast, csaladlatogatast végez
e egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egésdedgvérogramok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasaban részt vesz
A vediné a munkajat a személyiségi jogokat és az adatvédetyaszségugyi adatkezelésre
vonatkoz6 szabalyokat tiszteletben tartva végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyéatisét mas korzet védoje latja el.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartabaamelyet az intézmeényveddtészit el.

10. A takaritdé személyzet kdzfoglalkoztatas, ikebgyeb foglalkoztatas keretében biztositott
az intézmeénynél.

A munkaltatéi jogokat az intézményveizegyakorolja felette, munkajat kozvetlenul &z
irAnyitdsa mellett végzi.

Takarito feladata:

* ellatja az intézmény teljes terlletének, berendezss felszerelési targyainak
takaritasat, feétlenitését

* atextiliak gépi mosasat, szaritasat és vasalbsze

» felelés a takaritdshoz és tisztitAshoz hasznalt anyagokégi és gépi eszkozok
biztonsagos as gazdasagos felhasznalasaért, vamgépek iszaki meghibasodasa
esetén a haladéktalan jelentés megtételéért

» ellatja az udvar-, a kerti butorok rendszeresité&zat

* gondozza az intézmény épuletében és udvarabanlaiegta névényeket

» koteles betartani a munkavédelntzvédelmi és kozegészségugyi szabalyokat
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Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyétieét az intézményvesetaltal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartabmamnelyet az intézményveadtészit el.

Felelésségi szabalyok:

A fenti munkakdrokben foglalkoztatott dolgozot aafiatkorébe tartozé tevékenységek
ellatasaért, a hatalyos jogszabalyokirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaert,
munkakori leirasban szerépfeladatok ellatdsaért kozvetlen féledeg terheli. A rabizott
javakeért anyagi felésséggel tartozik.

Munkakori leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok felada&imunkakdri leirasok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsok névre szlldéan tartalmazzak glafkoztatott dolgozdék jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdréknek megtadalfeladatait, jogait €s kotelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modeaulaszemélyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekovetked&éssramitott 15 napon belldl moddositani
szikséges. A munkakori leirasok elkészitéesééentazmenyvezétfelelss.

7.AZ INTEZMENY M_UKODESI ES MUNKARENDJE
Az ISZEK engedélyezett létszdma 17,85 f
Szocidlis alapellatas:

Intézmeényvezét Terapias munkatars
(megbizott) 1
intézmeényvezét
ld6s személyek nappali ellatasa+ Gondoz6 1
Demens személyek nappali 1
elldtdsa részleg Terapias munkatars 0,5
Hazi segitségnyujtas Gondozo 2,75
JelBrendszeres hazi Gondozd 7
segitségnyujtas* (tanyagondnok
kdzremikodésével)
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 3
3 korzet
Tamogato szolgalat Terapias munkatars 0,5
Gondoz6 22
Gondozo (gépkocsi 1
vezeb)
Pszichiatriai betegek nappali Terapias munkatars 1
ellatasa
Etkeztetés Asszisztens 1
Csalad-, és Gyermekjoléti Csaladsegit 1
szolgalat
Megjegyzeés:

IA jelzérendszeres hazi segitségnyuljtas készenléti munkalgyeleti beosztas alapjan
gondozoék/tanyagondnokok megallapodas alapjan latjak
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2Tamogato szolgalat esetében az ellatasi terilefepiiésenként 1-16fgondozo allasu
munkakore mellett tovabbi jogviszonyban latja ¢hdatot.

Egészségugyi alapellatas:

Védonoi szolgalat Védno 1,5

Ettdl eltéden:
1 ./ Hazi segitségnyujtas

* Részmunkaidben foglalkoztatott 16fgondoz6 esetében heti 30 6ra (napi 6 ora)

2./ Tamogato szolgalat:
Gondozdk (személyi segRk):
= Megosztott munkakoérben foglalkoztatott d dondoz6 esetében (Bordany):
heti 30 (napi 6 6ra*),
= Tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott gondozok:

» Bordéany: heti 10 6ra
e Zsombo: heti 10 6ra
« Ullés: heti 10 6ra
e Forraskut: heti 10 6ra

» Pusztameérges: heti 10 ora

Tamogato szolgalat szolgélatvezéerapias munkatérs)
= Megosztott munkakdorben foglalkoztatottd terapias munkatars (szolgalatveéget
esetében heti 20 ora (napi 4 6ra)

3./ Demens szemeélyek nappali ellatasa
= Megosztott munkakorben foglalkoztatott dLtérapias munkatars heti 20 6ra (napi
4 Ora)

4./ Jeldrendszeres hazi seqgitségnyujtas

Ugyeleti beosztas:
= Heti beosztas alapjan (hé#:00 6ratdl- kovetkagzhét hété 8:00 oraig).
Az Ugyeletet egy idbontban 2§ latja el (1 6 felelés gondozo és + bY.

5./ Védnsi szolgalat

" Részmunkaidben foglalkoztatott 16fvediné esetében heti 20 6ra
(Hétf6 - Kedd: 8 6ra, Csuitortok: 4 ora)

Kozfoglalkoztatas: a foglalkoztatas az éves koltségsi rendelet mellékletében
meghatarozott létszamkeret terhére a MorahalmisU&ti&atal Foglalkoztatasi Osztalyaval
kotott megallapodas alapjan szocialis segitunkakorre, illetve takaritoi feladatellatasra
vonatozoan johet létre. A munkavallalo telies mudélen vagy részmunkaben is
foglalkoztathatd.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatas Bordany Rémgpeg Onkormanyzat Képvigel
testiiletének a szocialis alapellatasok helyi szaaakardl szol6 6nkormanyzati rendelete
alapjan johet létre.
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Az intézmény munkarendije:

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének dfimzasanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XAXIItorvény, illetve a munka
torvénykonyvésl szold 2012. évi l. torvény tartalmazza.

Az intézmény dolgozodinak munkarendjét az intézmyijvatartasi ideje hatarozza meg. Az
egyes ellatdsi formakban dolgozék munkarendjét azete a helyi adottsagok
figyelembevételével késziti el.

Az intézményben a hivatalos munkarend a murtitadd a munkakdzi sziinet tartalmazza.
Munkaids: heti 40 6ra (munkakdzi sziinet 20 perc)

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

Elérhetséq: Telefon: +3662/588-090
E-mail: iszek@bordany.hu
Csalad-, és Gyermekjoléti szolgélat tgyfélfogadasa:
Hétfo: 8:00 -12:00
Kedd: 8:00 — 16:00
Szerda: 13:00-16:00
Csutortok:  8:00-12:00
Péntek: -
Elérhetséq: Telefon: +3662/588-091, +3630/479-2118
E-mail: csaladsegito@bordany.hu
1. Telephely: Bordany, Szent Istvan tér 1. Hétfo —Szerda: 8:00-16:00
Csltortok:  8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
Elérhetséq: Telefon: +3662/288-178,
E-mail: gondozas@bordany.hu
Pszicholdgiai tanacsadas
Elérhebség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu
Alacsony kiiszabellatas
Elérhebséq: Telefon: +3620/2693864

(munkanapokon 8-16 Ora kozott)
Csaladterapia

Elérhebséq: Telefon: +3662/281-022/186 mellék
(kedd és cslitortok 9-16 6ra kozott)
E-mail: csaladkonzultacio@hoszkp.hu

A pszicholdgiai tandcsadas-, alacsony kugzltatas, valamint a csaladterapia
szolgéltatasokat a szakemberekkét@lkegyeztetett ighontban vehék igénybe.

2. TelephelyBordany, Kossuth utca 53/1. Hétf6 - Péntek 8:00-16:00
Fogaddora: Héif- Péntek: 8:00-9:00
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Tanacsadas: l. vé&abi korzet:
Hétb: 8:00-12:00
Il. védnosi kdrzet:
Hét6: 10:00 - 12:00
Csutortok: 8:00 - 10:00
Elérhetséq: Telefon: 0662/288-678
E-mail: vedono@bordany.hu

Szabadsagolas:

A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, fiidyas nikodtetése mellett minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. Anekvmunkakoéronként csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy eettetytés rendje atlathatd, megoldhato
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szeltikiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkivili, illetve a fizetetl szabadsagokat az intézménywezet
engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezétszabadsaganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozdék szabadsaganak kiadasattézrményvezétengedélyezi.

A szabadsag miatti helyettesitéseket az intézmeéikbodiképességének biztositasaval kell
végrehajtani, sajat dolgozoval.

Amennyiben a helyettesités szilkségessége a 30 magbialadja, Ugy szakiranyu képedités
személy alkalmazését javasolja az intézmeénydsezé&tnntartd felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori lekdartalmazzak.
A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasdvétele:

A munkakorok atadas-atvétedermdott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vaggs
tavollét esetén az intézmenyveyalietve az altala kijeldlt személy gondoskodik.

Az atadas- atvetdil jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv koteled tartalmi elemei:

" atadas-atvétel ipontja

" munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, @éktas
" a munka ellatasa soran folyamatbarbladatok, tigyek, stb.
. az atadasra kerdieszk6zok, értékek

. az atadasra kerdieszkozok, értékek

" az atado és atvé\észrevételei, vélemeényei

" a jelenlévk alairasa

Helyettesités rendje:

Az intézményvezét tavolléte esetén az intézményvézbelyettes (terapids munkatars)
helyettesiti.

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat csaladéggitaz intézményvezét, akadalyoztatasa
esetén-, illetve a csaladségihosszabb ideig tartd tavolléte esetén az intézueaep-
helyettes helyettesiti.
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A tanyagondnok helyettesitését tavollét esetélegygviszonyban foglalkoztatott személy
latja el. Egyéb akadalyoztatds esetén az Onkormadérgltal foglalkoztatott munkavallald
kirendeléssel helyettesiti.

A vedsnot kizardlag védné helyettesithet. A véhoi korzet védnojét tavollét esetén a
masik védnsi korzet védnoje helyettesiti. Barmilyen akadalyoztatas esetégathpodas

alapjan Zsombd telepllés @i szolgalatanak véuhéje (Bordany, Kossuth utca 53/1.
épuletében) latja el.

8. AZ INTEZMENY FORUMAI :

Munkaértekezlet

Az intézmény nikddésében a demokracia érvényesilése érdekébeme® éwente egy
alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményveédieszamoloja alapjan megtargyalja az intézet etiédizak
alatt végzett munkajat, a kovetkerloszak feladatait, munkatervét és annak teljesitasgét,
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamerié és részfoglalkozasu dolgozoéjat és
a kozalkalmazotti tanacs keépviset, lehebség szerint az intézmeény fenntartdjdnak
képvisebjét.
Az értekezletfl emlékezteit szikséges késziteni, mely tartalmazza:

* Ulés helyét és itpontjat

* megjelentek nevét,

» téargyalt napirendi pontokat

* hozott dontéseket

» feladat-, végrehaijtas fetedét €s hataridejét

Esetmegbeszélés

* acsalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas esetélesaladsegitéves szinten legalabb 6
alkalommal hivja 6ssze a jélendszeri tagokat
» tamogat6 szolgaltatas esetében a terapids munkstétgélat vezéfe) a gondozokat
kéthetente hivja 6ssze
* idésgondozas esetében az intézmeényvezati egy alkalommal szervezi meg
Az esetmegbeszélésékfeljegyzést szilkséges késziteni.

Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézmeényi dolgozOok minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekkéntis és érdekvédelme.

Minden dolgozot éririt megbeszélésre igény és szilkség szerint kerul sor.

9. AZ INTEZMENY BELS O ELLEN ORZESERE VONATKOZO SZABALYOK
Belss ellenérzés

Az intézményben a bdisellersrzési feladatokat a Homokhéti Kistérség BeHElensrzeési
Tarsulasa betsellersre latja el az 6nkormanyzat altal elfogadott évelssbellertrzési terv
alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szerveko bétntrollrendszerét és bel$
ellensrzéseéél szo6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben faltpk szerint latja el.
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Az intézmény bels ellensrzési feladata:

» biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyoklbez intézmény szakmai
programjaban és az egyéb lbedzabalyzataiban @kt) mikodést

* segitse €l az intézmeényben folyd gondoz6i munka eredményéssigtékonysagat

* segitse €l az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatekdikgpaesét

e az intézményvezét szamara megfekel mennyiséq informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavegzésir

» feltarja és jelezze az intézményvézeis a dolgozok szdmara a szakmai és jogi
eléirasoktol, kovetelmeényesdtvald eltérést, illetve megétze azt

» szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmérnikauésével kapcsolatos
bels és kil$ értékelések elkészitéséhez.

Az ellerdrzés kiterjed:

* munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének dnddnirbségére
* a munkafegyelemmel 6sszefifggerdésekre
» azintézményben folyd valamennyi terlletre

Belss kontrollrendszer

A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és tagps bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezétkoteles:

» kialakitani, ntikddtetni és fejleszteni a szervezet Bekontrollrendszerét, valamint
annak részét képébels ellersrzést

» elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az inteyrelerorzési nyomvonalat, amely
az intézmény iiikddési folyamatainak sztéveges vagy tablazatba ltoglagy
folyamatéabrakkal szemléltetett leirasa, amely ladaza kilondsen a fetedségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyiéastlleiérzési folyamatokat, leh&gé
téve azok nyomonkovetését és utdlagos étlegset

o szabdlyozni a szervezeti integritast §édsemények kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrandjé

* a kockazati ténydk figyelembevételével kockazatelemzést végezni résgralt
kockazatkezelési rendszertikddtetni; a kockazatelemzés soran fel kell mérnnég
kell &llapitani az intézmény tevékenységében, dehaddsaban rejl kockazatokat

e az intézményen bellli kontrolltevékenységeket kiadai, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervez@dirah eléréséhez ésdeitik a
szervezet integritasat

* olyan rendszereket kialakitani édikidtetni, melyek biztositjak, hogy a megfélel
informaciok a megfelél idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezet
egységhez, illetve személyhez

 olyan monitoring rendszert itkodtetni, mely lehélvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyometdgiat

» olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitas ntikddtetni az intézményen
belil, melyek biztositjiak a rendelkezésre all6 deak atlathatd, szabdlystier
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredménlyasziealast

e az intézményen bedisszabdlyzataiban a fetsiségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

» engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok

» adokumentumokhoz és informécidkhoz valé hozzaférés
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* beszamolasi eljarasok
Az intézményvezétaltal végzett ellefrzés formak

» tervszeti, elbre megbeszélt szempontok szerint

* spontan, alkalomszéen

* aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében

» anapifelkészilés felmérésének érdekében
A gondoz6i munka ellgitizésének soran a nyiltgszinte, segé szandék, az
egyuttgondolkodas, a massag elfogadasara torelevékdbtérbe

Az intézményvezétaltal végzettdbb ellerdrzési médszerek
» dokumentacio ellefrzés
» ellatottndl tett latogatas
» beszadmoltatas szoban és/vagy irasban

10.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény munkaja soran egydutikddik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasivetdel.

Kildndsen:
» A fenntartoval:
Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képuisestiilete
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal
» A feladatellatasban egyuttikodé szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel:
Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa CsaladgyeEsmekjoléti Kozpont
Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Integraticiis és Gyermekjoléti

Kozpont
o] Pusztamérgesi Terdleti Iroda
0 Ullési Terdileti Iroda
o] Forraskuti Teruleti Iroda

Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitettidimolntézmény
o] Zsomboi Szolgaltatasi Hely

» Homokhati Kistérség BelsEllensrzési Tarsulasa

* Maodszertani intézménnyel, médszertani munkacsokkaio
Szocidlis és Gyermekvedelmbifazgatosag
Falugondnokok Duna-Tisza Kézi Egyesiilete
Szentesi CsaladsegjiKozpont
Aranysziget Otthon Csongrad
SZKTT Egyesitett Szocidlis Intézmény Taban Csajéd$6zosségi Haz
Mentalhigiénés Egyesulet Békés

 CSMKH Jogi és Hatosagivbsztaly Szocialis, Igazsagugyi és Gyamugyi Osztaly

» Egyéb szervezetekkel, intézményekkel
Integralt Kbzosségi Szolgaltatd Ter és Kozségi Kiary
Apraja-Falva Ovoda és Bolade
Adam Jei Altalanos Iskola és Alapfoku iWészeti Iskola
ULTRA-MEDIA  Kft.  (diszpécserkbzpont-  jetzendszeres  hazi
segitsegnyujtas)

» Csalad-, Ifjusag- és Népesedéspolitikai Intézet

* Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi ldivat
Hatdsagi Bosztaly Népegészséglgyi Osztaly

e CSMKH Mérahalmi Jarasi Hivatal
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Foglalkoztatasi Osztalya
Hatésagi, Gyamugyi és lgazsaglgyi Osztalya
» Csongrad Megyei Terileti Gyermekvédelmi Szakszalgés Gyermekotthonok
Igazgatosaga Neuviddzubi Tanacsado
* Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alféldi Regioisdroda
» Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mérahagmtézménye
» Szegedi Renttkapitanysag Mérahalmi Reidbrs
» Személyes gondoskodas keretébe tartoz6 szakadifést biztosité intézményekkel
(idések otthona, szenvedélybetegek otthona, fogyatégké@l otthona, pszichiatriai
betegek otthona)
» Haziorvosi /szakorvosi ellatas
» Helyi civil szervezetek
Kiemelten: Voroskereszt, KARITASZ, Mozgaskorlataat Csongrad Megyei
Egyeslletének Bordanyi tagszervezete, Bordanyi &Roigsoport, Gyermek és
Ifjasagi Onkormanyzat, Kulturalis és SzabddidEgyesiilet

Az intézmény szakmai kapcsolatainakvitésére torekszik, ami ezaltal folyamatosan
bovul is.

11.TITOKTARTAS ES ADATKEZELES

Az intézmény munkatdrsainak tudomaséra jutott &daie tények nyilvantartdsara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidsaaz adatok védelmére a 2011. évi CXII.
Tv, az 1993. évi lll. tv., valamint az egészségugylatkezelésre vonatkoz6 torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti térvényekben nem szabalyozott egyéb kéikds#se tevékenységikre a Szocialis
Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény dolgozéjat a kliens és hozzatartogéseségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyeb koérilményeivel kapcsolatban tudomasara judtt, tény vonatkozasabandheli
korlatozas nélkll titoktartasi kotelezettség tarhigiggetlendl attél, hogy az informaciokat
milyen modon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arraesetre, ha ez aldl az érintett csetidépes
kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adagsdtaitasi kotelezettséget itel

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat s&gei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, aésiigit adat védelmét biztositani. Ezen
tulmerben nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan agjamely a munkakdre betdltésével
0sszefliggésben jutott tudomaséara és amelynek kbalésunkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyokrsmakt@rasoknak, a munkahelyveépt
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak eteggn koteles végezni, amennyiben
adott esetben jogszabalybaridl adatszolgaltatasi kotelezettség nem all feram radhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyeksitett adatok és amelyek nyilvdnossagra
kerllése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mifsitett adatoknak miisiinek a kdvetkeik:
» az alkalmazottak személyes adataival, valamintzééevel kapcsolatos adatok
» az ellatottak, térvéenyes képvisid szemelyiségi jogaihozi£6dé adatok
» az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotaratkozo adatok
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12.ERDEKVEDELEM

Az intézmény dolgozdja, illetve vele k6zbs haztstren & hozzatartozéja az ellatottakkal
tartasi, eletjaradéki illetve oroklési szédest nem kothet.

Panaszjog: Az ellatott panaszaval az intézmény téghez fordulhat. A panaszost az
intézmeény vezéje 15 napon belll koteles irasban értesiteni a gzamdvizsgalasanak
eredmenyéil.

Amennyiben az ellatott panaszaval kapcsolatbannszmeényvezét 15 napon belil nem
intézkedik, vagy a panasztemem ért egyet az intézkedéssel, annak kézhezittet@dmitott

8 napon belll a fenntartéhoz (Bordany Nagykdzségo@manyzata) fordulhat.

Intézmény kotelessége gondoskodni a betegjogitotildgi és gyermekjogi képviseineve,
elérhebsége, fogaddorai j0l lathato helyen tofidifliggesztéesét. Ennek a kotelezettségnek
eleget téve az intézmény vardtermében elhelyezattetbtdblan az elérhéségek
kifiggesztésre kerultek.

Az ellatottjogi képvisdl seqiti a szolgaltatast igénybedev
* jogai gyakorlasaban
e panasz megfogalmazasaban
e segitséget nyujt a hatésagokhoz benydjtandd  kékelmebeadvanyok
megfogalmazasaban

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
Cim: 1134 Bp., Tuzér utca 33-35.
Postacim: 1365 Bp., Pf.: 646
Honlap: www.ijsz.hu
E-mail: ijsz@ijsz.emmi.gov.hu
Telefon: 061/9202-700

A teriletileg illetékes jogi képvisgk:

Gorbéné Rakonczai Edina gyermekjogi képvisel 06-20/4899-538
Dr. Komjati Andrea betegjogi képvisel 06-20/4899-53
Ladanyi Monika ellatottjogi képvisél 06-20/4899-605

13.ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallalok kozossége és a munkdaltatd kapoeoldszerét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

14. M UNKAVEDELMI KEPVISELET

Az intézmény munkavallaléi érdekében biztositjawmnkavédelentil sz6l6 1993. évi XCIII.
Torvény alapjan a munkavédelmi képviselmegvalasztasat, biztositjia részére a
tanfolyamokon valé részvételt. A munkavédelmi kép#i a képviseleti feladatait a
munkaltatoval egyuttidkddve végzi.

A munkavédelmi képviséla munkavallalok érdekében az egészséget nem yesiatl és
biztonsagos munkavégzés megteremtésével, fendtealasa kockazatok eértékelésével
kapcsolatban t4jékozé6dési, tanacsadasi, vélemésiyjegésultsagokkal rendelkezik.
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15.EGYEB SZABALYOK

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képvitale az intézmeényvezefogosult. Az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezéthelyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figydde venni:
Intézményvezéthelyettes
Gazdasagi vezét
Atruhazott jogkérben megbizott egységvézéletve mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozo
terlleten, megbizas alapjan képviselhetik az iné&gimn
Tevékenységukit, nyilatkozataikrél az intézményvedekotelesek tajékoztatni.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény nevében az intézményvézehat alad. Az intézményvezehelyett a bels
szabalyzatokban meghatarozott esetekben a munkaéiddsban megjeldlt személy is
alairhat.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intéyneret engedélyével torténhet.

KENYSZI adatszolgaltatas

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

E-képviseb: dolgoz6 munkakori leirasaban
Adatszolgaltato: dolgoz6 munkakori leirdsaban
Téritési dij

s 7

A téritéskoteles szolgaltatasok korét, az intézmtEmitési dij 6sszegét, a kedvezményezettek
korét Bordany Nagykozség Onkormanyzat képvisestilete rendeletben szabalyozza.
Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
A szolgaltatast igénybe vék személyi téritési dij beszedésére az alabbi nkdnk&ben
foglalkoztatottak jogosultak:

e intézményvezét

* intézményvezéthelyettes

e gondozok

» tanyagondnokok

* nappali ellatast végzgondozok

Téritési dijat befizetése készpénz befizetési szaalpjan torténik, a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozseteint.

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

A szolgaltatast igénybe véwszemeélydl atvett pénzt a pénzkesdejogosultsaggal rendelkéz
dolgozdk a részikre biztositott zarhaté pénzkaaattelyezik el.
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Amennyiben a gondozok, tanyagondnokok, gondozokzalgéltatasokat igénybevék
részére vasarlast bonyolitanak le (pl.: élelmiszsdvias, gydgyszer kivaltas, stb.), uagy
sorszamozott bevételi és kiadasi pénztarbizonykitmiesek vezetni.

Az aktualis intézményi téritési dijtablazat az mtény hirdeitablajan kiflggesztésre kerdl.
Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol edr kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési dsktggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kdljekoteles megtériteni.

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

Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek haafati, hasznositasi rendje

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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyeznbsitdsanak 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@iédat — szabad helyiségeit, berendezési
targyait a tevékenységéhez kapcsolodd onsergoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval dsszaflaggyagok fénymasolasa térténhet.
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozo6i részére déijvetési éiranyzata terhére
munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatas részletes szabalyozasat a dudalelmi Szabalyzat tartalmazza.

Mobiltelefon hasznalat

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat, valamintéawéi szolgalat esetében kilén szolgalati
mobiltelefon biztositott.

Az intézmény a dolgozoi részére igény szerint kechényes mobilcsomaghoz valé
csatlakozast biztosit.

Mobiltelefon hasznéalatara vonatkozé szabalyozéstedonhasznalati 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 intézmépgidaészére azonnal be kell jelenteni.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarinek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasiseamét a
mindenkor érvényes kozponti@asok rendelkezései, az addjogszabalyok szemtdaminta
belfoldi és kuolfoldi kikuldetések elrendelésével dsbonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat szerint kell kialakitani.
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16.A KOLTSEGVETESI SZERV UGYIRATKEZELESE

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafbelirasok alapjan kell végezni.
A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelésgyesendszerben torténik.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehagés a szervezeti, (tkddési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ef@rasok, valamint az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszebiztonsagos mégésére alkalmas
irattar kialakitasaért és itkbdéseéert, tovabba az iratkezeléshez szikséged dgygyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaéliiggeletéért az intézményveédelelss.

Az intézményvezétfelelés tovabba:
» az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférégiogultsdgok kiadasaeért, valamint
jogosultsag megszintetéséért
* ahivatalos és személyes elektronikus postafiokak&yozott mikodéseért
 az elektronikus uaton tortén kapcsolattartas esetén annak szervezeten beldli
mukodtetéséil

Az intézményi iratkezelését gy kell megszervelzagy:

* az inttzményhez érkezett, ott keleike#letve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kdveth&tellerbrizhe6 és visszakerestielegyen

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamaralegyegismerhét

* azirat kezeléséért fennalld6 személyi fédsleg egyérteltien megallapithaté legyen

e az irat szakszér kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, keézbesitéséhedelnvéhez
szukséges személyi, targyi, technikai feltételekdsitottak legyenek

* abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztatlatsaga biztositott legyen

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattymgarfelesleges felhalmozodasa
megebzhet, a maradandoé értékratok me@rzése biztositott legyen

e az ugyintézéshez,a  dontésekokékzitéséhez, az intézmény rendeltetéészer
miikodéséhez megfetetamogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intépmézed, intézményvezéthelyettes,
terapids munkatars (tamogatd szolgalat szolgaletdezcsaladsegit valamint védno
latnak el.

Az iratkezelési feladatokat ellatdé személyek kaekegondoskodni az iratkezelés kapcsan
kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokatlntkai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, melgek adatvédelmi szabalyok érvényre
jutasahoz szukségesek.

Az iratokat és adatokat védeni kell, kilénésengogulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megssité@s, valamint a megsemmisulés és
sérulés ellen. Az intézmeényveéekoteles az lUzemeltetés é€s az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, mely alapjan a feladatok, hataskiwéitosan meghatarozasra kerilnek
és végrehajthatéak.

Elektronikus Ugyintézés

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolga#takdaltalanos szabalyairdl szolo 2015.€vi
CCXXII. torvény ertelmében koteléza gazdalkod6 szervezetek szamara az egyes allami
szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas, valamehhez szikséges hivatalos
elérhetségen tortéh dokumentum kildés/fogadas.

A 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.8. alapjan kéltségvetési szerv cégkapuval
rendelkezik.
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Az intézményi cégkapu megbizottja-, az intézményvigeletére jogosult személy az
intézményvezét Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételévektrenikus
kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhasznal6 Kaggb) személyeket az intézményvezet
hatédrozza meg.

17.A KIADMANYOZAS RENDJE

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjéttadgvetési szerv vedgt szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ mieliékartalmazza.

A koltségvetési szervben barmilyen tertleten kiadypaasra a koltségvetési szerv vépet
jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gslédla az altalanos vezehelyettes, a
gazdasagi vezékiadmanyozasra jogosult a sajat teriletén.

18.BELYEGZ OK HASZNALATA , KEZELESE

Valamennyi cégszér alairdsnal cégbélyediz kell hasznalni. A bélyedkkel ellatott,
cégszefen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyédmasznalatara a kdvetkidzjogosultak:

» koltségvetési szerv vedgt,

» koltségvetési szerv vezehelyettese,

* gazdasagi vezét

e csaladsegit

o Vedns

» terapias munkatars (tamogato szolgalat szolgalet¥ez

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyiyebg#irél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

Az atveWk személyesen felétek a bélyedik megirzéseéert.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjéés évenkénti egyszeri
leltarozasarol intézményvesdegondoskodik.

Az intézmény kor alaku bélyegzszdvege: Integralt Szocialis és Egészséguligyi Kidizpo
Bordany

Az intézmeény kor alaku bélyeggt az intézmeény cégsiealairasahoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jelle§ kotelezettségvallalashoz kerul felhasznélasra.

Onallo szakmai egységkéniikivds szolgélatok kor alakd bélyesinek szévege:

Védsndi szolgalat:

Integralt Szocidlis és Egészségugyi Kdzpont
Védsnéi szolgélat
Bordany

Tamogato szolgélat:

Integralt Szociélis és Egészséguigyi Kézpont
Tamogat6 Szolgalat

Bordany

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgélat:
Integralt Szocidlis és Egészségligyi Kézpont
Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat
Bordany
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A fent megnevezett 6nall6 szakmai egységkéikddd szolgalatok a kor alaku bélyefjet
hivatalos levelezéshez, valamint a szolgaltatagtnyigevedvel tortérd megallapodas
megkotésehez keril felhasznalasra.

Az intézmény hosszu bélyagje: Integralt Szocialis és Egészségligyi Kozpont
6795. Bordany, Kossuth utca 53/2.
Tel.: 62/588-090, 62/588-091

Védonoi szolgalat hosszu bélyegje:
Integralt Szocidlis és Egészségugyi Kdzpont
Védonsi Szolgélat
6795. Bordany, Kossuth utca 53/1.
Tel.: 62/288-678

A bélyeg@ket csak az a személy kezelheti, akit arra az inéég/vezei felhatalmazott és azt
nyilvantartas szerint atvette.

A Dbélyegd kezelésével megbizott személyek fé&dek azért, hogy a bélyeiket
rendeltetésiiknek megfebein hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

19.A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézményvezét a pénzeszkozok igenyléséeeért, rendeltetégsdethasznélasaért, a
berendezések, felszerelések hasznalataért, allagéagovasaért felés.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen bekidélten a koltségvetés tervezéseével,
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£3gkgormanyzat Polgarmesteri Hivatala
és az Intézmény kozotti, a képvigtelstilet altal jovahagyott munkamegosztasi megatlap
alapjan , valamint a gazdalkodasi szabalyzatabeghatarozott moédon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét absegit belss szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyduytt, a jogszabalyok érvényesilését az
SZMSZ —hez kapcsolddé bélszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Szécheéryi9. szam alatti fiokjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltstgsi szerv vezéje jeloli ki. Neviket és
alairdsukat be kell jelenteni a szamlavézetelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyatbamkszamlaszetdéssel egyitt a
gazdasagi vezékotelesorizni.

A Kkoltségvetési szerv a meghatarozott feladatokrelégjtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlakat vezeti:

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

Gyermekjéléti Kbzpont
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat aaflemthsi feladatokat ellatdé Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzatdbeghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesit@gnzigyi ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyienglgyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vedge hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait aabiazthsi
feladatokat ellaté Bordanyi Polgarmesteri Hiva@@izdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
Kotelezettségvallalas az intézményvézetaskore, tavolléte esetén irasban jogosult az
intézmeényvezéthelyettes is.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tgyvitele

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

A koltségvetési szerv az 4ltalanos forgalmi addagicsolatos nyilvantartdsait az énalléan
miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv — a BordanygdPuiesteri Hivatabzamitogépes
program segitségévekzeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nytldasaval kapcsolatos részletes tgyviteli
teendket az 6nalléan ikods és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyg&Paiesteri
Hivatal SZMSZ-hez kapcsolodo Bizonylati rend tartakza.

20. Az SZMSZ-hez kapcsol6dd szabalyzatok

Mellékletek:
» Alapité okirat egységes szerkezetben
e Munkakori leirasok
» A gazdéalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ésstadgvallalas rendjére
vonatkoz6 megallapodéas
* Kiadmanyozas rendje

Flggelékek:

» HACCP kézikonyv
Iratkezelési szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
o Geépjarmi Uzemeltetési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend
Telefonhasznélati szabalyzat
Kiklldetési szabalyzat
Kockazatelemzeés
* Munkavédelmi szabalyzat
Koltségvetési rendelet
Elemi koltségvetés
» Anyaggazdalkodasi szabélyzat
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
» Kozalkalmazotti szabalyzat
Etikai kodex
* Bels) kontrollrendszer

Bordany, 2019.02.28. Farkasné Lippai Agoitazményvezét
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Zaradek
Az Integralt Nappali Szociadlis Egészségugyi és @wjoléti Kdzpont Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) Bordany Nagykozség Onkoyzat Képvisél testiilete
....12019.(111.28.)O. hatarozataval jévahagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2019. aprilis 1. napjépiek hatalyba.

Bordany, 2019. marcius 28.

Dr. Fodor Akos
jegyz
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