Bordany Nagykozség Polgarmesertétol
T/eeeeee 2022,
Eléterjesztés
Az Integralt Nappali Szocialis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat feliilvizsgilata

Tisztelt Képviselo- testiilet!
Tisztelt Képviselok!

Bordany Nagykézség Onkorményzatanak és az altala irdnyitott koltségvetési szerveknek a
Magyar_Allamkincstér altal végzett 2021. évi szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzése lezarult.
Az ellendrzési jelentés megallapitasai alapjan az intézmény szervezeti és mikodési
szabdalyzata feliilvizsgalatra szorul.

A szabalyzatban:

- feltiintetésre keriilt az Avr. 13. § (1) bekezdés ) pont eldirasa szerint a hatalyos Alapito
okirat szama és kelte,

- jogszabalyi felsorolas aktualizalasa

- Lsz. védondi korzet aktualizalasa (zartkert - kiskertekre javitasa)

- intézmény gépjarmiiallomanyénak frissitése: -tamogaté szolgalat esetében mikrobusz
feltiintetésre kertilt

- szervezeti abra- beillesztésre keriilt az iskola kozosségi szolgalat

- egyes munkakdrdkben ellatandé feladatok felsoroldsaban feltiintetésre keriilt az ASP
iktatérendszer hasznalata,

- csaladsegit6 feladatellatas esetében kiilon feltiintetésre keriilt a GYVR elektronikus
nyilvéantartas hasznalata,

- intézmény személyi 1étszamat kimutaté tablazat aktualizalasa - tAmogatd
szolgalat/csaladsegitd szolgalat/pszichiatriai betegek nappali ellatisa esetében tortént
valtozasok

- intézmény nyitvatartasa - a heti 10 6rdban foglalkoztatott csaladsegitd fogadoéraja is
feltiintetésre keriilt

- intézmény kapcsolatai - intézmények, hivatali szervek név valtozésa atvezetésre keriiltek

- egyéb szabilyok aktualizalasa (GYVR adatszolgaltatas feltiintetésre keriilt)

- bélyegzd hasznalata- 4j bélyegzd késziilt, melyen feltiintetésre kertilt az ad6szam

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elGterjesztést sziveskedjen megvitatni és az
alabbi hatarozatot meghozni:

«./2022.(V.26.)Kt.

Targy: Az Integralt Nappali Szociélis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kdzpont Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat médositasa

HATAROZATI JAVASLAT



1./ Bordéany Nagykézség Onkorményzatinak Képviselé-testilete a Magyarorszag helyi
O6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény 42. § 7. pontjaban meghatarozott
hataskorében, az allamhdaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése
alapjan az Integrélt Nappali Szocialis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kozpont intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moddositasat az elbterjesztés szerint tartalommal
elfogadja.

A hatérozat végrehajtasardl a KépviselO-testiilet tajékoztatast nem kér.

A hatarozatrol értesiil:
1./ Tanacs Gabor polgarmester
2./ Dr. Fodor Akos jegyzé
3./ Integralt Szocialis és Egészségiigyi Kozpont vezetdje
4./ Trattar

Bordéany, 2022. méjus 20.

Tanacs Gabor
polgarmester
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miik6dési szabalvzat célia

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal mas
intézmény vagy hat6sag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok osszehangoltmitkdését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. SzMSz hatéalva kiteried:

* az intézmény vezetbjére
* az intézmény dolgozdira
* az intézmény szolgéltatasait igénybevevokre

3. SzMSz nyilvanossaga

Az elfogadott és jovdhagyott SzMSz-t az intézmény gondoskodik a nyilvanossa tételérol,
arrol, hogy barki hozzéférhessen és megismerhesse.

4. Az intézmény miikodését meghatarozoé jogszabélyok

Torvények:

1.) Magyarorszég Alaptérvénye

2.) A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013 évi V. torvény

3.) Az éllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény

4.) A Munka Torvénykonyvér6l szol6 2012. évi 1. térvény

5.) A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény

6.) Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. térvény

7.) A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény

8.) A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXI. térvény

9.) Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

10.) A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXIIL. torvény

11.)A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenléségiik biztositasarél szolé 1998. évi
XXVI. torvény

12.)Az egyenl6 banasmédrél és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003, évi CXXV
torvény

13.)Az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
térvény

14.) Az éltalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény

15.) Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

16.) Magyarorszig Kozponti koltségvetésérsl szolé térvény

Kormanyrendeletek:

1.) A személyes gondoskodést nywjto szocialis ellatasok téritési dijarél sz616 29/1993 (I1.17.)
Korm. rend.

2.) A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997.
(IX.10.) Korm. rend.

3.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rend.



4.) A gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nydjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997.(X11.17.) Korm. rend

5.) A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIIL Tv.-nek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szolo 257/2000.
(X11.26.) Korm. rend.

6.) Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szolo
528/2020(X1.28.) Korm. rendelet

7.) A kotelez6 egészségbiztositas ellatasardl sz616 217/1997. (X11.01.) Korm. rend.

8.) A személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljardsban kozremiiksdod
szakértOkre, szakértdi szervezetekre vonatkozd részletes szabalyokrol sz6l6
340/2007.(X11.15.) Korm. rend.

9) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet

10.) A személyes gondoskodést nyijtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhaté bizonyitékokr6l szélo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.

11.) Integralt Jogvédelmi Szolgélatrél sz616 381/2016.(X11.2) Korm. rendelet

12.) A tamogaté szolgéltatas és kozosseégi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz6l6

191/2008.(VI1.30.) Korm. rend.

13.) Az éallamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rend.

14.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartisrol és az

orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rend.

15.) Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016.(X11.19.) Korm.
rend.

Agazati rendeletek:

1.) A személyes gondoskoddst nydjté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM. rend.

2.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis elldtasok igénybevételérdl sz6l6
9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend.

3.) A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM
rend.

4.) Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX.03.) NM rend.

5.) A teriileti védondi ellatasrol szol6 49/2004. (V.21.) ESzCsM rend.

6.) A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgalatdnak és igazolasanak részletes szabalyairol sz616 36/2007.(X11.22.) SZMM rend.

7.) A kozétkeztetésre vonatkozé tapldlkozas-egészségligyi elGirasokrdl szélé 37/2014.
(Iv.30.) EMMI rend.

8.) A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasar6l sz616
8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rend.

9.) A személyes gondoskoddst végz6 személyek tovabbképzésér6l és a szocialis
szakvizsgakrol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rend.

10.) Az egyes szocidlis szolgaltatisokat végzd személyek tovabbképzésér6l és

vizsgakdvetelményeir6l sz616 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rend.

Egyéb rendeletek:
1.) A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 (GDPR) 2016/679 EP rendelet



Helyi szabalyozasok:

1.) Bordany Nagykozség Onkorményzat képviselé-testiiletének 6nkormanyzati rendelete a
szocialis alapellatasok helyi szabalyozasarol

2.) Bordany Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének onkormanyzati rendelete a
gyermekvédelmi timogatasokrél és a gyermekjoléti alapellatasokrol

3.) Bordany Nagykdzség Onkorményzat képviseld-testiiletének Oonkormanyzati rendelete az
egészségiigyi ellatis korzeteirdl

4.) Bordény Nagykézség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcibja

5.) Bordany Nagykozség Onkorményzata Helyi Esélyegyenléségi Terve

2. ALAPITO OKIRAT

Egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kelte: 2022. majus.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szamas: ........ /2022.(V.26.)Kt.

Bordany Nagykézség Onkorményzata az 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és
szocialis ellatasokrél, a 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé
szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodési feltételeirdl-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél, a 15/1998. (IV.30) NM
rendelet személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikédési feltételeirél-, valamint az 1997. évi
CLI1V. torvény az egészségiigyrol, a 49/2004.(V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonsi
ellatasrol sz6l6 szabilyozdsok alapjén a szocidlis és egészségiigyi ellatas biztositasa
¢rdekében milkodteti az Integrélt Szocialis és Egészségiigyi Kézpontot.

1./ Az intézmény neve: Integralt Nappali Szocidlis Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Kozpont

Rovid neve: INTEGRALT SZOCIALIS £S EGESZSEGUGYI KOZPONT (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 tér 1.

4./ Alapitasarol rendelkezd
jogszabély:

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. § (4)
bekezdése.

Létrehozésardl rendelkezd

hatérozat:

53/1991.(X.7.) O. szamu hatérozat
5./ Jogszabélvban
meghatarozott kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993.
évi 1II. térvény alapjan ellatott feladatok
A gyermekek védelmérdl szol6 1997. évi XXXI. torvény



Jogéllasa:

Tevékenységei:
6./ Alaptevékenysége:

Az intézmény szakadgazati
kédja:

Kormanvzati funkciok:

7./ Vallalkozasi
tevékenysége:

8./ lletékessége. mikodési

alapjan ellatott feladatok
Az egészségiligyrol szolé 1997. évi CLIV. Térvény alapjan
ellatott feladatok

On4llé jogi személy

A szocidlis igazgatésrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993.
évi 111 torvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. § alapjan Szocialis étkeztetés

63. § alapjan a Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65. § alapjan Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

65/C § alapjan a Tamogato szolgaltatas

65/F. § alapjan a Nappali ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. térvény alapjan ellatott feladatai

40. § alapjan a Gyermekjoléti feladatok

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. Térvény alapjan
ellatott feladatai:

41. § alapjan Csalad és névédelmi gondozas

42. § alapjan Ifjisag-egészségiigy gondozas

881000 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas
nélkiil

013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101222 Témogato6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens személyek nappali ellatasa

104042 Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szociélis étkeztetés

107052 Hazi segitségnynjtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Bordany Nagykozség teljes kozigazgatasi tertilete.

Tamogato szolgaltatés feladatainak ellatasa:

Borddny, Ullés, Pusztamérges, Forraskut, Zsombé
kozigazgatasi teriilete



9./ Az intézmény irdnvitd
szerve:

Az intézmény alapitd
szerve:

Az intézmény feliigveleti
szerve:

Az intézmény fenntartdia:

11./ Az intézménvvezetd
kinevezési rendije:

12./ Foglalkoztatottjaira
vonatkozd foglalkoztatasi

jogviszonyai:

13../ Az intézmény
feladatellatasat szolgald

vagyona:

14./ A vagyon feletti
rendelkezési jog:

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
(Bordany, Zsombd, 43 késziilék)

Bordény Nagykozség Onkorményzata
Bordény, Benke Gedeon u. 44.

Bordény Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Bordény, Benke Gedeon u. 44.

Bordény Nagykézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

Bordany Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete
Bordény, Benke Gedeon u. 44.

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat utjan, a Képviseld-
testiilet nevezi ki Magyarorszdg helyi onkorményzatairél
szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. §-a, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL
torvény 23. § elbirasai szerint.

Kozalkalmazotti jogviszony, amelyre a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az
iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony, amelyre a munka
torvénykényvérl szolé 2012. évi L torvény rendelkezései az
iranyadok, valamint megbizdsi jogviszony, amelyre a Polgari
torvénykényvrol sz616. 2013.évi V. toérvény rendelkezései az
iranyadok.

A torzsvagyon részét képezd Szocidlis Kodzpont épiilete
(Bordany, Hrsz.: 607/2), Gondozéhaz épiilete (Bordany,
Hrsz.. 16), Egészséghaz épiilete (Bordany, Hrsz.: 607/1),
Osszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

Bordiny Nagykézség Onkorméanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl alkotott hatalyos
6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

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

MEGHATAROZASA

Alaptevékenységek. a tevékenységeket meghatarozé jogszabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi onkorményzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjira tekintettel latja el, és azt a szocialis igazgatasrél és
szocialis ellatdsokrol sz616 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV.
térvény, valamint azok szakmai rendeletei, és korméanyrendeletei szerint feiti ki.



—Integrélt Nappali Szocidlis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapitd okiratban
meghatarozott ellatast nyujtsa a szolgaltatasokat igénybevevok részére.

Intézmény vezetése

Az  intézmény élén  Bordany  Nagykdzség  Onkorméanyzat
Képviseldtestiilete altal megbizott intézményvezetd all, aki egyszemélyi
felel6sséggel iranyitja és képviseli az integralt intézményt, szervezi a

1993, évi IIL. tv.
1/2000 SZCSM
rendelet
1997. évi XXXI tv
15/1998. (IV.30)

tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatdsat. Feladatait az NM rendelet
intézményben foly6 szakmai munkét meghatéroz6 jogszabalyok eldirdsai| Helyi rendelet
ala .oy l, . 1 ” . . 7 wor .o z - 7Y, e 1X EL 1997, éVi CLIV
pjan latja el. Felelos az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, &V
A e . . L torvény
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.
SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASOK
Etkeztetés 1993. évi III. tv.
e . . .| 1/2000.5zCsM
Szocidlisan részorulé személyek részére foétkezésként napi egyszeri meleg étel rendelet
biztositasa (helyben fogyasztassal-, elvitellel, vagy lakésra szallitdssal). Ha az| 29/1993. Korm.
igénybevevd személy egészségi allapota indokolja, - szakorvosi igazolas rendelet
megléte esetén- részére diétas étkeztetést kell biztositani. 9/1999. SZCSM
rendelet

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, megallapodas megkétése

Helyi rendelet

Hézi segitségnynjtas
A részleges Onellatdsra képes személyeknek — sajat otthonukban — segitség

ny\jtas életviteliik fenntartasdhoz és folytatasdhoz:
fizikai ellatés, pszichés gondozas, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem

Igénybevétel feltétele: gondozési sziikséglet vizsgalata, megallapodas megkétése

1993. évi IIL. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
36/2007.SZMM
rendelet
Helyi rendelet

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

A szolgiltatas a sajat otthonukban él6, foként idGskortl, egyediil €16,
fogyatékos-, valamint pszichiatriai beteg személyek részére vald
segitségnytjtds a krizishelyzet elharitdsa céljabol, 24 oras készenléti
iigyelet biztositasa mellett.

Igénybevétel feltétele: szocialis raszorultsag vizsgalata (szakorvosi igazolas,
silyos fogyatékossagot igazolé dokumentum, idés kor esetén személyigazolvany
fénymasolata), megéllapodas megkdtése

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

Tanyagondnoki szolgaltatas

A kiilteriileten é16 egyének és csaladok segitése, a tanyai 1étbd] fakado hatranyok
enyhitése, segitd szolgéltatasokhoz, koézszolgéltatasokhoz, egyes
alapellatasokhoz val6 hozzajutas biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiilteriileti lakcimmel vald rendelkezés, sz6beli
megallapodas megkdtése

1993. évi III. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Tamogaté szolgalat

Feladata a fogyatékos személyek sajat lakokornyezetiikkben torténé ellatiasanak
biztositasa. Els6sorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése,
valamint az életvitelilk Onallosagdnak megOrzése mellett a lakason beliili
specidlis segitségnyiijtds biztositdsa révén. Szolgaltatisi elemek: személyi

1993. éviIII. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet




segités-, szallitas, illetve szallitdshoz kapcsol6do személyi feliigyelet).

Igénybevétel feltétele: szocidlis raszorultsg vizsgalata (sulyos fogyatékossagot
igazolé dokumentacid, megéllapodas megkotése.

9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat

A szocidlis és mentélhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetben keriilt személyek, csalddok, gyermekek részére nytjtott
segitség. Cél a kialakult krizishelyzet mielébbi megsziintetése, illetve annak
megeldzése.

Igénybevétel feltétele: szolgaltatéi nyilvantartisba vétel, illetve megallapodas
megkotése.

1993. évi III. tv.
1/2000.SZCSM
rendelet
1997. évi XXXI. tv.
15/1998. (IV.30)
NM rendelet
Helyi rendelet

NAPPALI ELLATAST NYUJTO ALAPSZOLGALTATASOK

1d6s személyek nappali ellatésa

A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentélis timogatasra szoruld, 6nmaguk
elldtdsira részben képes idbskoriiak napkozbeni elltisira szolgdl. A
szolgaltatast igénybevevok részére szocidlis, egészségi, mentélis allapotuknak
megfelel6en, napi életritmust biztosit6 szolgaltatast nyijt.

Helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, biztositja, hogy a
szolgaltatés nyitott formaban, az ellatotti kér és a lakossag 4ltal egyarant
elérheté médon miksdjon.

Igénybevétel feltétele: jogosultsig vizsgalata (életkor, egészségi allapot),
megallapodés megkétése

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

Demens személyek nappali ellatasa
Az id6s személyek nappali ellatas részeként miikodik.

Az idOskori személyek mentdlis hanyatlasbél adédé nehézségek
figyelembevételével, egy olyan gondozési kornyezet biztositisa a feladata,
amely tdmaszkodik a mentélisan hanyatlé idés még meglévd, mobilizalhatd
készségeire és amely segiti e készségek funkcionalis megerdsitésére,
megOrzésére.

Igénybevétel feltétele: szakintézet igazoldsa demencia korkép meglétérsl,
megallapodis megkdtése, MMS vizsgalat

1993, évi I1I. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993, Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Pszichiétriai betegek nappali ellatasa

Komplex segitséget nyfijt a pszichistriai betegek szdméra egészségi és
pszichés allapotuk javitisiban, a mindennapi életikkben adédé konfliktusok
feloldésaban, szocidlis és mentalis gondozasukban, valamint egészségiigyi
ellatashoz jutasukban.

Helyi igényeknek megfelelé kdzosségi programokat szervez, biztositja, hogy a
szolgdltatés nyitott forméban, az ellatotti kér és a lakossag altal egyarant
elérhet6 modon miikodjon.

Igénybevétel feltétele jogosultsag vizsgalata (kezelborvosi igazolas pszichiatriai
betegseg fennalldsarol), megallapodas megkstése.

1993, évi II1. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

EGESZSEGUGYI ALAPSZOLGALTATAS

Védoénoi szolgalat

Az ellétasi teriileten tartézkod6 varandos anyaknak nyijt segitséget, a 0-6 éves

1997. évi CLIV.
torvény




korti gyermekek gondozasat 1atja el, tanacsadast végez az egészségi allapottal, | 49/2004.(V.21.)
életmdddal, szoptatassal valamint csalddtervezéssel kapcsolatosan. ESzCsM rendelet
A nevel6-oktaté intézményi ellatisban részesiild gyermekek gondozasit,
csaladlatogatasat végzi.

Igénybevétel feltétele: szolgaltatoi nyilvantartasba vétel

Feladatok. tevékenysépek forrasa

A feladatok forrasat Bordany Nagykozség Onkorményzat Képviseld- testiilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott osszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kivetkezd pénziigyi forrasok dllnak rendelkezésére:
e aaz 6nkorméanyzatot megilletd 4ltalanos miikddési €s dgazati feladatok tamogatasa
¢ aaz dnkormanyzatot megillet6 szocidlis feladatok tamogatasa, koltségvetési

kiegészitd tamogatas

szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tamogatas

intézményi téritési dij

onkormanyzati timogatas

terembérleti dij

palyazati forras

egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, stb.)

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

Az intézmény a terilleti szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiigyi ellatas szervezete, mely az
alabbi egységeket foglalja magaba:
szocidlis és gyermekjoléti alapellatasok:
hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
szocialis étkeztetés
tamogaté szolgalat
tanyagondnoki szolgalat
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas
pszichiatriai betegek nappali ellatasa
id6s személyek nappali ellatdsa,
o demens személyek  nappali
ellatasa

egészségiigyi alapellatas:
¢ véddnéi szolgilat

Az intézmény biztositja a szolgaltatasok 6nallo szakmai egységként torténd mikodtetését.

Az intézmény egységeinek vezetdi feladatait az integralt intézmény intézményvezetbje latja
el.

Onall6 szakmai egységek:
» hazi segitségnyujtas,
» csalad-, €s gyermekjoléti szolgaltatas,
* jelzbrendszeres hézi segitségnytjtas,
» idOs személyek nappali ellatdsa (demens részleggel),
= pszichiétriai betegek nappali ellatasa
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* tamogato szolgaltatas
= védonéi szolgalat

Tamogaté szolgiltatds esetében a szakmai feladatellatds kdzvetlen iranyitasat terdpias
munkatdrs (szolgalatvezet) latja el.

A védénéi szolgélat esetében a kozvetlen szakmai irdnyitast a jarasi vezeté védénd latja el.

A munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A szakmai feladatellatds munkamegosztasanak részleteit a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az ellatasok korzetei:

A tanvasondnoki szolgalat 3 korzete:

L. korzet: Mez6 dil6 10-109, Beéke diilo
II. korzet: Seregélyes diilo, Bordanyi Kiskertek
III. kérzet:  Bordany diilo, Mez6 dils 1-9.

A védondi szolodlat kdrzete:

Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvisels- testilletének 13/2016 (IX.30.)
6nkormanyzati rendelete alapjan:

e 1. szamu védéndi kirzet:

Bordény: Alkotmény tér, Arany Janos utca, Bartok Béla utca, Beltelek utca, Benke
Gedeon utca 30-t6l 70-ig, 33-t61 73-ig, Dudas utca 63-t61 93-ig, 68-t61 108-ig, Epitd
utca, Erkel utca, Kolcsey utca, Hunyadi Janos tér, Kistemplomtanya tér, Kossuth utca 1-
t61 169-ig, 102-t8l 170-ig, Kolcsey utca, Liszt Ferenc utca, Mikszath Kalman utca, Méra
Ferenc utca, Park tér, Petdfi utca, Rdkoczi F. u. 61-t61 79-ig, Szent Istvan tér, Tessedik
Samuel utca, Zakéanyszéki at 1-t6l 21-ig

Mez6 dil6, Béke diild, Seregélyes diil, Bordanyi Kiskertek

o II. szamu védéndi korzet:

Bordéany: Bem utca, Benke Gedeon utca 1-t61 31-ig, 2-t61 28-ig, Deak tér, Dudas utca 2-
t6l 66-ig, 1-t61 61-ig, Honvéd utca, JOkai utca, Jozsef Attila utca, Juhasz Gyula utca,
Kossuth utca 2-t61 100-ig, Oktéber huszonharmadika utca, Rakéczi Ferenc utca 1-t61 59-
ig, 2-t61 60-ig, Széchenyi utca, Urhajés utca, Virag utca, Zakanyszéki ut 2-t61 28-ig
Bordany diilé

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése:
Az intézmény felelés vezetdje az intézményvezetd (akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettes), aki a munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6 altal eldirtak szerint
végzi.

Az intézmény dolgozéi:
Az intézmény dolgozdi a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarté altal engedélyezett Iétszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Targyi feltételek:

Az intézmény épiiletei:
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Az Integralt Nappali Szocidlis Egészségiligyi és Gyermekjoléti Kozponthoz harom épiilet
tartozik, melyek (szé€khely: Bordany, Kossuth utca 53/2. és telephelyek: 1. szamu: Bordany,
Kossuth utca 53/1, valamint a II. szdm: Bordany, Szent Istvén tér 1.). Az épiiletek a teleptilés
kozpontjaban, egymashoz kozel, j0l megkoézelithetd helyen talalhatok.

Az intézmény telephelyén (Bordany, Szent Istvan tér 1.) a tanyagondnoki szolgélat,
pszichiatriai betegek nappali ellatdsa, az intézmény masik telephelyén (Bordany, Kossuth utca
53/1.) a védéndi szolgdlat, mig az Osszes tobbi szocidlis ellatdsi forma az intézmény
székhelyén miikodik.

A helységek a feladatok elvégzéséhez megfelelden vannak kialakitva és berendezve, szirazak,
vilagosak, flithetok, akadalymentesitettek.

Az intézmény jarmi allomanya:
Az intézmény a széllitasi feladatokat Bordany Nagykozség Onkorméanyzata tulajdonaban 1évé
gépjarmiiivel latja el, az intézmény a gépjarmiivek tizembentartdja.
A gépjarmiivek hasznélatira vonatkozd szabalyokrdl ,,A gépkocsik hasznalatardl és
tizemeltetésérdl sz6l6 szabélyzat” rendelkezik.

Gépjarmiivek:
= L szdmu tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznalt gépjarmdi:

DACIA SD DUSTER (rendszama: MHP-978)

II. szam1 tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznélt gépjarmii:
SUZUKI LY VITARA (rendszama: NHS-493)

I11. szamu tanyagondnoki szolgalathoz hasznalt gépjarmii:
SUZUKILY VITARA (rendszama: NHS-494)

Tamogat6 szolgalathoz hasznélt gépjarmii:
MERCEDES-BENS VITO TOURER (rendszam: SMM-235)
(Bordanyi Sportkér tulajdondban all6 gépjarmii),

Hasznalata megallapodés alapjan térténik.

Védondi szolgalathoz hasznalt gépjarmii:

SUZUKI IGNIS 1.3 GLX (rendszama: IXG-270)
Helyettesitd gépjarmiivek:
o Tanyagondnoki szolgalathoz hasznalt gépjarmii:

LADA 2121-4 KAT NIVA 1700 (rendszama: JFA-647),
o Téamogato szolgalathoz hasznalt gépjarmii:

SUZUKI IGNIS 1.3 GLX (rendszéma: IXG-270)

A tanyagondnoki szolgilat feladatellatdsahoz tovabba rendelkezésre all 1 db egyedi
gyartmanyu utanfutd (rendszama: XZD-275).

Az iﬁtézmény miikddtetéséhez biztositott _iné;_ifl—;ngok és gépjér_mﬁ\_rei hasznélatat kiilon
szabélyzat tartalmazza.
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5.SZERVEZETI ABRA

Bordiny Nagykozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

Integrailt Szocialis és Egészségiigyi

Kézpont
Bels6 ellenérzés Moédszertani
i intézmény
Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi, gazdasagi Gazdasagvezet§
feladatokat ellétd || -| IntézményvezetS
gazdalkodasi csoport
= Tamogatd szolgalat
Védonoi *  Bordény,
szolgalat Ullés
Forraskait,
Zsombo,
Pusztamérges
Szocialis Hazi Jelzbrendszeres Nappali ellatas Tanyagondnoki Csalad-, és
étkeztetés segitségnyijtas hazi szolgalat gyermekjoléti
segitségnyijtas /3 korzet/ szolgélat
R
Id6sek nappali Pszichiatriai
ellatasa betegek nappali
Demens részleggel ellatasa
|
—
Kozfoglalkoztatottak | :| Onkéntes segitok
i
|
Iskolai kbzosségi
6 szolgalat
P
k
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6. EGYES MUNKAKOROKBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezetése
Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyaztatds ttjan Bordany Nagykozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejli vezet6i
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatéi jogokat Bordany Nagykdzség
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel iranyitja €s képviseli az
integralt intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Intézményvezetd feladata:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

iranyitja az 6nall6 szakmai egységként miikddoé szolgaltatasokat

felelés a jogszabalyban meghatarozott, mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért

felelds az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, testileti iilési
hatérozatok teljeskdrii érvényesitéséért

elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét a fenntartoval egyeztetve, és
gondoskodik annak teljesitésér6l

munkaltatéi jogkorrel rendelkezik: a fenntartéval kézosen dont Gj dolgozoé felvételérdl,
elbocsatasarol, fizetésemelésrdl, jutalmazisardl, az intézmény dolgozdinak
szabadsagat egyezteti, kiadja, nyilvantartja

felel6s az intézmény megfeleld szinvonali szakmai miikodéséért

felel6s az intézmény takarékos gazdéalkodasaért

elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, munkabeosztasat

biztositja a dolgozok munkavégzéséhez szilkséges eszk6zoket, munkaruhdkat,
gondoskodik a megfeleld munkafeltételekrdl

a jogszabalynak megfeleléen a dolgozok miikddési nyilvéantartasba vételét megkéri-,
az adatokban t6rténé valtozésokat bejelenti

elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét

munkatarsakat segiti €s szorgalmazza a dolgozok szakképesitésének megszerzését,
szervezi tovabbképzésiiket

rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozdkat munkajukrél rendszeresen
beszamoltatja

elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatosan aktualizélja

ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcesolatos feladatokat

vezeti és vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat

eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a fenntarto felé

gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésér6l, kijeloli a ,,Kdzponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatdst Igénybevevokr6l” (KENYSZI),
»Gyermekeink Védelmében” (GYVR) informatikai rendszerén keresztiil jelentd
adatszolgaltatot

gondoskodik az intézmény elektronikus iratkezelésének végzésérdl, kijeloli az ASP
iratkezel$ rendszer felhasznaloéit

feladata a miik6dési teriilet szocidlis és gyermekvédelmi helyzetének figyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogalmazasa egylittmikddve mas helyi
szervezetekkel

értékeli a teriileti szocidlis, gyermekjoléti és egészségiligyi gondozas mutatdit
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* tanulméinyozza az ij modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
szolgéltatasokat igénybevevd személyek sziikségletnek megfeleld, hatékony ellatasat,
biztositja érdekvédelmiiket

o folyamatos munkakapcsolatot tart fenntartoval, intézmény szakmai feliigyeleti
szerveivel, mddszertani intézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, a jarési
csalad-, és gyermekjoléti kozponttal, helyi nevelés- oktatsi intézményekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazzal

* elkésziti a készenléti ligyeleti beosztast (jelz6rendszeres hézi segitségnyuijtés)

* az intézményi leltdrozas, selejtezési feladatait koordinalja,

o tajékoztatast, tanicsot ad a szocialis gondoskodassal kapcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

e dont az intézményhez benyujtott kérelmekrol, megallapodast kot az ellatottakkal
meghatarozza a feladatot ellatd munkatarsak mitkddési teriiletét
meghatirozza a gondozasi tevékenységeket, ezek gyakorisagat feliilvizsgilia a
gondozas iranti igénybejelentéseket

e a fenntarté 4ltal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgélja a személyi téritési dijat

o folyamatosan biztositia az ebéd megrendelését, befizetését, és a szolgaltatast
igénybevevikhoz juttatasat

¢ kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket és megteszi a szitkséges intézkedéseket

Az intézményvezet6 vonatkozisdban a munkaltatdi jogkort a képviseldtestiilet gyakorolja.
Tartés tavollétében a helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el.

IntézményvezetH-helvettes

Az intézményvezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd akadilyoztatisa, tavolléte, vagy vezetsi megbizas hisnya esetén ellatja a
vezetdi feladatokat, hatas-, és jogkoroket.

Intézményvezet6-helyettes feladata:

* intézményvezetd tavollétében teljeskorii feladatkor 4tvétele (az intézmény
fenntart6javal, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportjaval valé egyiittmiikodés, az
intézményi ellatas folyamatos biztositasa, j igénybevételek kezelése, a napi szakmai
feladatellatas koordinalasa, hataridds teendék ellatisa)

o szikség szerint ellitja a Csaldd-, és Gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjének
helyettesitését, annak hosszabb idejii tavolléte esetén
palyazatirasban és projekt megvaldsitasban részfeladatokat 14t el

* az intézmény munkajardl, aktualitasokrol szol6 Bjsagcikkeket elokésziti
statisztikdk, szakmai beszdmoldk, valamint a szocidlis 4gazathoz kapcsolodd tervek-,
koncepciok  készitésében-, szabalyzatok elkészitésében és  feliilvizsgalataban
kozremiik6dik

e az intézményi ellatast igénybevevok személyi téritési dij feliilvizsgalatat elokésziti
reszt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyi ligyeinek intézésében

* adolgozok szabadsig nyilvantartasat vezeti, annak havi kimutatasarél jelentést készit
a fenntarto felé
az intézményi munka belsd ellenérzési folyamataiban részt vesz
az intézményt érintd kiilsd hatosagi és modszertani ellendrzések sordn a kitdltendd
tanusitvanyokat kitdlti, valamint részt vesz az ellenérzési folyamatokban
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e az intézményvezetd Aaltal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybevevokrol” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a szocidlis szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jelentés onellendrzését a targyhonapot kovetd
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat tArgyhénap 5. napjaig rogziti
ASP iratkezeld rendszeren keresztiili iktatasi feladatokat 1at el

¢ azintézményi anyagbeszerzéseket-, rendelések ligyintézését lebonyolitja

¢ intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt forumokon, rendezvényeken

Az intézmény szakdolgozdinak feladata:

1. A hizi segitségnynjtds gondozéja a szolgaltatast igénybevevd személy részére a
megallapitott gondozasi sziikséglete szerint biztositja a gondozasi és apolasi tevékenységeket.
A gondozdét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitaséval végzi.

Gondoz6 feladata:

e gondozasi és segitési tevékenységet a gondozott haziorvos/kezeldorvos javaslata €s az
intézményvezetd egyiittes meghatarozésa alapjan végzi

e napi munkija soran szorosan egyiittmiikodik a helyi haziorvosi szolgélatokkal,
valamint lehet6ség szerint a kozeli hozzatartozokkal

e tevékenységét heti litemterv alapjan, illetve az igénybevevok sziikségleteihez igazodva

végzi
o cllatja a szocialis segitést és a személyi gondozast a jogszabalyban meghatarozottak
alapjan:
s  koOzremilikodik a lakékOrmnyezeti higiénia megtartdsaban, a haztartési

tevékenységben
* segitséget nyljt vészhelyzet kialakulasinak megelézésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasdban
» sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakdsos szocidlis intézménybetdrténd
bekoltozéshez
= segitd kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybevevével
= gondozasi, dpolasi feladatokat 1t el
gondoskodik a kozegészségiigyi eldirasok betartasardl és betartatasarol
a napi gondozasi feladatellatast tevékenységi naploba rogziti, melyet havonta 4tad az
intézményvezetének
e cellatja a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas munkaidén kiviili tgyeleti feladatait
(kiilén szabalyozva)
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

A gondozd akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozé latja el.
Szocialis segités tevékenységet kozfoglalkoztatiasban alkalmazott szocidlis segitd is ellathatja.

2. A tanyagondnok igény szerint biztositja a kiilteriileten él6 lakosok szocidlis és egyéb
sziikségleteit.

A tanyagondnokot az intézményvezet6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Tanyagondnok feladata:

e atanyagondnoki szolgaltatds szolgéltataselemeit biztositja
» gzallitas
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* megkeresés
»  kozOsségi fejlesztés
feladatat a kiilteriileten €16 lakosok sziikségletihez igazodva végzi
e a szolgdltatdst nem rendszeresen igénybevevok korébsl rendszeresen felkeresi a
tanyan €16 id6s-, fogyatékkal él6-, pszichiatriai betegeket
e kozremilkodik étkeztetésben, héazi segitségnyujtasban, kozosségi és szocidlis
informaciok szolgéltatasiban, az egészségligyi ellatashoz valé hozzajutss
biztositisdban, gyermektaborozatasban, kozosségfejleszto projektekben, szallitdsban
e lakossagi szolgaltatasokat végez
Oonkorményzati feladatok segitése érdekében feladatot 14t el
* atanyagondnok munkéjukrol napi rendszerességgel tevékenységi naplot vezet
e kozremilkodnek a jelzérendszeres hazi segitségnydjtds munkaidén kivili iigyeleti
feladat ellatasdban
e cllatja a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas munkaiddén kiviili iigyeleti feladatait
(kiilén szabalyozva)

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

A tanyagondnok akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén helyettesitését egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott kiils6s személy-, vagy az Onkormanyzat alkalmazasdban all6 dolgozé
kirendelés utjan létja el.

3. A jelzbérendszeres hdzi segitségnyujtast munkaidében a gondozék-, munkaidén kiviil és
munkasziineti napokon készenléti iigyeleti rend forméjaban a gondozok mellett a
tanyagondnokok latjak el. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas készenléti munkakér.

4. A csalad-, és gyermekijoléti szolgélat csaladsegitéiének feladata, hogy munkajaval segitse a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlédését, a csaladban térténd nevelést, a
veszélyeztetettség megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermek csaladbol val6 kiemelésének megel$zését.

Tovabba feladata a szocidlis vagy mentéalis problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok segitése.

A csalddsegitét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Akadalyoztatisa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését mas csaladsegité  vagy
intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes litja el.

Csaladsegit6 feladata:

tajekoztatast, informaciot nydjt az igénybevevo részére
miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzdérendszert
szakmakdzi megbeszélést-, esetmegbeszélést szervez, éves tanacskozast szervez

gondozasba veszi azokat a személyeket, akik problémaik kezeléséhez egyiittmiik5dést
vallalnak

szocialis segitdmunkat végez

a gondozasba vett csalddokkal rendszeresen kapcsolatot tart, csaladlatogatast végez

e tanacsadast végez (pl.: életvezetési-, csaladtervezési-, nevelési-, egészségiigyi-,
mentalhigiénés, haztartas gazdalkodasi, stb.)

e aklienseket hozzésegiti ellatasokhoz, szolgaltatdsokhoz

kozremiikodik hivatalos iigyek intézésében

hatésagi-, mas csaldd-, és gyermekjoléti szolgalat felkérésre komyezettanulmanyt

készit
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az agazati jogszabalyok altal eldirt sziikséges adminisztraciot vezeti

szorosan egyittmikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakembereivel,
veszélyeztetést észleld és jelzOrendszeri tagokkal, gyamhivatallal, helyi
intézményekkel, rendérséggel

elkésziti a szolgaltatas szakmai beszamoloit, statisztikait

kozOsségi szocidlis munkaba részt vesz

gyermekek szabadid0s programjai szervezésében részt vesz

az intézményvezetd altal kijel6lt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokr6l” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a csalad-, és gyermekjoléti szolgéltatas igénybevételét napi rendszerességgel
régziti, a jelentés onellenérzését a targyhdnapot kovetd 15. napjaig elvégzi. A
varakozok szamat targyhonap 5. napjéaig rogziti.

A ,,Gyermekek Védelmében” elnevezésli informatikai rendszerén (GYVR) keresztiil
rogziti és feltolti a sziikséges adatokat

A szolgalat iratkezelésével kapcsolatosan az ASP elektronikus iktatérendszert kezeli.

A csaladsegit6 valtozé munkarendben dolgozik — a heti munkaiddkeret legalabb fele kotetlen
munkaidd beosztas keretében.

A csaladsegité akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a masik csaladsegito,
illetve az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

5. Az id8sek nappali ellatdsban foglalkoztatott gondozdt az intézményvezetd nevezi ki €s

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat kozvetlentil az intézményvezetd iranyitasa
mellett végzi.

Az id6sek nappali ellatds szolgaltatasi elemei, melyek a gondozoéi tevékenység részei:

tanacsadas

készségfejlesztés

gondozas

haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnytjtas
feliigyelet

kozossegi fejlesztés

Gondoz6 feladata:

az ellatast igénybevevok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld, aktivitast
segitd fizikai tevékenységek, szellemi és szorakoztatd, valamint kulturalis
elfoglaltsagok szervezi

készségfejlesztd egyéni-, és csoportfoglalkozast tart

igény szerint meghallgatja a hozza fordulo ellatott problémdjat, segitdé beszélgetést
folytat

segitséget nyujt az ligyintézéshez

segitséget nyujt a tagok személyi higiénéjének biztositasahoz

gondoskodik az idészakosan megbetegedett tagok ellatasarol, latogatasarol
egyiittmiikdik az ellatott haziorvosaval, helyi intézményekkel és civil szervezetekkel,
biztositja a hazirend betartésat

gondoskodik a kizegészségligyi eldirasok betartasarol €s betartatasarol

naprakészen vezeti a latogatési és eseménynaplot

éves/havi/heti foglalkoztatési tervet készit a terapias munkatarssal kozdsen
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* aterapids munkatarssal elkésziti az egyéni gondozasi tervet, figyelemmel kiséri annak
megvalosulasat (csak a demens személyek esetében)

e felelos a téritési dij beszedéséért
sziikség esetén elvégzi a bevasarlast, a helybeni étkeztetést, mosast, vasalast, stb.
lehetéséghez mérten kapcsolatot tart a gondozott kozeli hozzatartozéjaval

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozé/terapids munkatars latja
el.

Terapias munkatérs (demens személyek nappali ellatas részleg)
A terapias munkatdrsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jogokat. Munk4jat az intézményvezetd kézvetlen iranyitisa mellett végzi.

Az id8sek nappali elldtas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozdi tevékenység részei:

tanacsadas
® esetkezelés

Terapias munkatérs feladata:

* figyelemmel kiséri a betegséggel (demencia, alzheimer kér) kapcsolatos wj kutatasi
eredményeket, j6 gyakorlatokat, fejlesztd lehetéségeket, melyek beépitheték a napi
fejleszté munkdba

*  egyiittmiik6dik a gondozdkkal

= elkésziti a szolgaltatast igénybevevé MMS vizsgalatat

= a gondozdval kdzdsen elkésziti az egyéni gondozasi tervet, figyelemmel kiséri a
megvalosulasat, értékeli az elért eredményeket és ennek megfelelden moédositja az
egyéni gondozasi tervet

= az igénybevevok egyéni/csoportos mentélhigiénés ellatasat és foglalkoztatasat atfogd
szinten tervezi, szervezi, lebonyolitja napi rendszerességgel

= keészségfejlesztd és kozosségépité programokat val6sit meg

» az1j igénybevevo beilleszkedését figyelemmel kiséri és segiti

* azid6seket meghallgatja, segité beszélgetést végez

= tanécsot ad, segitséget nyujt az ellatott, illetve az 6t gondozo hozzatartozok szémara

» folyamatosan kapcsolatot tart az igénybevevod kézvetlen hozzatartozéival

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését terapias munkatars latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

6. A pszichiatriai betegek nappali ellatisaban a terdpids munkatérs igény szerint segitséget
nyujt a pszichidtriai betegek szimdra egészségi és pszichés éllapotuk javitdsiban, a
mindennapi életiikben ad6dé konfliktusok feloldasaban, szocilis és mentalis gondozasukban,
valamint egészségiigyi ellatashoz jutdsukban.

A terapids munkatarsat az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.

Munk4djét az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Terapias munkatars feladata:

* gondozasi munk4jét a gondozott személy haziorvosanak, kezeldorvosanak javaslatat
figyelembe véve végzi
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o életvezetési tanacsadast végez, a szolgdltatist igénybevevét segiti szocidlis és
egészségligyi szolgaltatasokhoz, timogatasokhoz vald hozzéjutasban

o sziikség esetén konfliktuskezelést végez
készségfejlesztd foglalkozast szervez (Onallo életviteli készségek fejlesztése,
stresszkezelés, tarsas kapcsolatok kialakitdsdhoz és fenntartdsdhoz szikséges
készségek fejlesztése, stb.)

e haéztartdsi vagy haztartast potldé segitségnyijtast biztosit az igénybevevok részére
(személyi higiénéhez sziikséges eszk6zok biztositisa, ruhdzat mosasanak biztositasa)

e megszervezi napi rendszerességgel a étkeztetést
esetkezelés kapcsén elkésziti az egyéni gondozasi tervet, hivatalos ligyintézését segit,
elOsegiti az igénybevev csaladi és tarsas kapcsolatainak erdsitését, facilitalas)
feliigyeletet biztosit (figyelem biztositasa)
gondozasi feladatokat 1at el (egyéni segité beszélgetés, kozosségi-, szabadidds
programok szervezése, tematikus jellegli csoportok mikodtetése-, realis Onkép
kialakuldsanak tamogatasa-, napi tevékenység szervezése-, motivacios foglalkoztatas)

o kozOsségi szocidlis munkat végez (érzékenyitd programokat szervez intézményen

beliil és kiviili helyszineken)

éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit

latogatési €s eseménynapl6 napi rendszerességgel vezeti

biztositja a kliensek tarsas kapcsolatainak alakitasat, érdekveédelmiiket

feladatat heti iitemterv alapjan, illetve a sziikségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését terapids munkatars 1atja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezeto készit el.

7. A tdmogaté szolgalat gondozoi a felmeriilt igények szerint az 6nmagét ellatni részben, vagy
egészében képtelen fogyatékkal €l6 személyek részére segit megkonnyiteni, egyszeriibbé
tenni a napi ellatast. A lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérésének segitése mellett, a lakason
beliili specialis segitségnyujtas biztositasa révén.

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki. A munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 altal a
szolgalatvezetdre atruhdzott munkaltatoi feladat- €s jogkorok esetében a szolgilatvezets-, a
nem nevesitett esetekben pedig az intézményvezetdje gyakorolja.

Munkajat a terapids munkatars (szolgalatvezet6) kbzvetlen iranyitasa mellett végzi.
A tamogato szolgaltatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozéi tevékenység részei:

= gondozas
* haztartdsi, vagy haztartast p6tlo segitségnyujtas
= feliigyelet

Gondozd (személvi segitd) feladata:

e gondozasi munkéjat a haziorvos javaslata és a terapias munkatars (szolgalatvezetd)
meghatarozasa alapjan végzi
segiti az igénybevevét személyes higiénidjanak megtartasaban
fizikai sziikségletek biztositasahoz sziikséges tamogato tevékenységet végez
a mozgasaban korlatozott személy segiti a mobilizalasban
alapvet6 mentalhigiénés tamogatast nyjt
kapcsolatot tart a fogyatékkal €16 legkdzelebbi hozzatartozdjaval
igénybevevit segiti:
= amindennapi életvitelben,
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» személyes kdrmyezete rendben tartisaban,
» személyes és hivatalos iigyeinek intézésében,
e a gondozé kisérd szerepet tolthet be a szallité szolgalattal k6zosen (csak szakorvosi
igazolas megléte esetében).
* a gondozé gondozéisi naplét vezet, melyet havonta atad a szolgalatvezetdjének
(terdpias munkatars)
o feladatét heti litemterv alapjan, illetve a sziikségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozé vagy terapids munkatars
latja el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Tamogaté szolgalat gépkocsi vezetdie (gondozd)

A gondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd altal a szolgalatvezetSre atruhdzott munkaltatéi
feladat- és jogkorok esetében a szolgdlatvezet6-, a nem nevesitett esetekben pedig az
intézményvezetdje gyakorolja.

Munkajét a terapids munkatérs (szolgalatvezet$) kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A tdmogat6 szolgaltatas szolgéltatasi elemei, melyek a gondozoi tevékenység részei:
o szallitas

Gondoz6 (személy szallit6) feladata:

e az intézmény lizemeltetésében 1év gépjarmii mindenkori biztonsigos hasznalatat
szemrevételezéssel ellen6rzi, miiszaki hiba esetén haladéktalanul jelzi az
intézményvezetdnek

e a személyszallitasra vonatkoz6 kozlekedési szabalyok betartdsa mellett betartatja a

szallitott személyekkel

biztonsagos kozlekedés feltételeit biztositja (biztonsagi ov, kerekesszék bekotése)

az utast sziitkség esetén segiti a gépjarmiibdl térténd ki €s beszallasnal

specialis kisérési igény esetén a szallitast csak kiséré munkatérs mellett 1atja

naprakészen vezeti a gépjarmii menetlevelét, valamint a szallitasi elszdmol6 adatlapot

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését terapids munkatdrs, vagy gondozd
latja el.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.
Tamogat6 szolgalat szolgélatvezetdije (terapids munkatars)

A terdpias munkatarsat az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkajét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi.

A tamogaté szolgaltatas szolgaltatasi elemei, melyek a szolgalatvezetd tevékenység részei:
. tandcsadas
. esetkezelés

Terapias munkatars (szolgélatvezeto) feladata:

o figyelemmel kiséri a jogi és szakmai szabalyozok, el6irasokat
o ¢érdeklodoket, igénybevevoket tijékoztatja a szolgaltatasrdl, kapcsolodd szervezetek
szolgéaltatasairol
sziikség szerint felkeresi a kérelmezét/ellatottat
szolgéltatasi igényeket elbiralja, koordinalja
kérelmezdvel megkdoti a megallapodast
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kapcsolatot tart az igénybevevo legkdzelebbi hozzatartozdjaval
o ecllatotti igényeket kdzvetiti az intézményvezetd részére
szolgaltatassal kapcsolatos kockéazatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és
kezeli
a szolgaltatason beliil a dolgozok helyettesitési rendjét meghatarozza
két hetente esetmegbeszélést szervez a gondozok részére
jogszabaly-, illetve szakmai protokoll eldirdsai szerinti dokumentaciot naprakészen

vezeti €s vezetteti, azokat rendszeresen ellendrzi
e a szolgilatot érintd levelezés elkiiloniils iktatasat, iratkezelési feladatait ellatja

Atruhdzott munkaltatéi feladat- és jogkirik:

e timogatd szolgaltatas feladatelldtasat végzé dolgozok napi munkajat kozvetlentil

iranyitja és ellendrzi

a gondoz6i munkakdri leirds tervezetét elkésziti

munkavédelmi szabalyokat betartatja

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol

a gondozok éves munkatervét, szabadségolasi tervét elkésziti

tavolléteket dokumentalja, szabadsidg nyilvantartast vezeti és szabadsagolast

engedélyezi, dolgozd tappénzes allomanyba keriilését haladéktalanul jelenti a

polgarmesteri hivatal munkatigyi csoportja részére

munkaidd teljesitését ellendrzi

gondoskodik a munkavallalok tovabbképzési kotelezettségiik teljesitésérol

e az intézményvezetdi dontést megeldzGen véleményezi a gondozot érinté munkaltatoi
jogokat érintd helyzeteket - tanulmanyi szerz6déskotés-, tulmunka elrendelés-,
jutalmazis-, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok-, fizetés nélkiili
szabadsagolas, stb.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézmény vezetdje l4tja el.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

8. Etkeztetés a szocidlisan raszorulé személyek részére a napi egyszeri melegétkeztetését
biztositd szolgaltatdsnyujtds. A szolgaltatds feladatellatdsat végzd asszisztenst az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezet6 kzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Asszisztens feladata:

tajékoztatast nytjt az ellatassal kapcsolatosan
szervezi az intézményi étkeztetést
koordinalja a helyben étkeztetést és az étel hazhoz szallitasat
munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart a {6z6konyhakkal
= Onkormanyzati Etterem /6795. Bordany, Kossuth utca 58./,
» Zakanyszék Konyha /6787. Zakanyszék, Lengyel tér 2./,
» valamint az étel kiszallitdsaban kzremiik6d6 tanyagondnokkal, gondozéval
e clkésziti az ebédrendelést, a valtozdsokat folyamatosan figyelemmel kiséri és

dokumentalja
o kozremiikodik a melegétel talalasban, kiadasdban és a telepiilés belteriileten torténd
kiszallitasdban

e tovabbitja az étkezéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat az
intézményvezet6 felé
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* vezeti az étkezesi nyilvantartast, a havi téritési dijak beszedését, elvégzi a befizetett
szamlakat havonta lefiizi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvéantartasokat

e gondoskodik a kdzegészségiigyi elbirasok betartasarol és betartatasarol
betartja az élelmiszer-higiénia és élelmiszerbiztonsag jogszabalyi kvetelményeit

e gondoskodik a melegité konyha és hasznalati eszkdzok tisztantartasarol

Akadalyoztatdsa, illetve tAvolléte esetén helyettesitését a nappali ellatds gondozdja latja el.
Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

9. A védoéndi szolgélat védon6iét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. Munkajit az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Szakmai feladatanak iranyitésat kézvetleniil a jarasi vezet6védénd koordinalja.

A védondi szolgélat 2 korzetben mikodik.

A teriileti védond feladata:

¢ andvédelem
gondozza a varandds anyakat
e a gyermekagyas iddszakban segitséget nyujt és tanacsot ad az egészségi allapottal,
életmdddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban
a 0-6 éves koru gyermekeket gondozasi tevékenységét ellatja
6vodai ellatisban részesiilé gyermekek statusz-, és szlirdvizsgalatait ellatja
az oktatdsi intézménybe nem jaré otthon gondozott tankételes kordi gyermekek
gondozasi tevékenységét ellatja
csaladgondozast, csaladlitogatast végez
egyéni €s kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében €s megvaldsitdsdban részt vesz
A védond a munkéjat a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre
vonatkoz6 szabalyokat tiszteletben tartva végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas korzet véddndije 1atja el.
Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

10. A takarit6 személyzet kozfoglalkoztatés, illetve egyéb foglalkoztatas keretében biztositott
az intézménynél.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette, munkajat kozvetleniil az 6
iranyitasa mellett végzi.

Takarité feladata:

o ellitja az intézmény teljes terilletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat, ferttlenitését

o atextilidk gépi mosasat, szaritasat és vasalasat elvégzi

o felelés a takaritashoz és tisztitishoz hasznalt anyagok és kézi és gépi eszk6zok
biztonsagos as gazdasagos felhasznalasaért, valamint a gépek miiszaki meghibasodasa
esetén a haladéktalan jelentés megtételéért

ellatja az udvar-, a kerti butorok rendszeres tisztitasat
gondozza az intézmény épiiletében és udvardban megtalalhaté névényeket
kételes betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és kzegészségligyi szabalyokat

Akadalyoztatésa, illetve tévolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté altal kijelslt
személy latja el.
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Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezeté készit el.

Felel6sségi szabilyok:

A fenti munkak6rokben foglalkoztatott dolgozét a feladatkorébe tartozd tevékenységek
ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, a
munkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli. A rabizott
javakért anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakéri leirdsok névre széléan tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoroknek megfelelden feladatait, jogait és kitelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa-, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozdsa esetén, azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon belill moédositani
szitkséges. A munkakori leirdsok elkészitéséért az intézményvezetd felelos.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE
Az ISZEK engedélyezett 1étszama 17,75 6.

Szocialis alapellatas:

munkatars
(megbizott) 1
intézményvezetd
1dds személyek nappali ellatasa+ Gondozé 1
Demens személyek nappali 1
ellatasa részleg Terapids munkatars 0,5
Hazi segitségnyljtas Gondozé 2,75
Jelzérendszeres hézi Gondozé
segitségnyljtas* (tanyagondnok 8!
kozremiikodésével)
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 3
3 korzet
Tamogatd szolgalat Terapias munkatars 1
Gondoz6 22
Gondoz6 (gépkocsi 1
vezetd)
Pszichiatriai betegek nappali Terapiads munkatars 0,75
ellatisa
Etkeztetés Asszisztens 1
Csalad-, és Gyermekjoléti Csaladsegitod 1,25
szolgélat

Megjegyzés:
1A jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas készenléti munkakor, igyeleti beosztas alapjan
gondozok/tanyagondnokok megallapodas alapjan latjak el.

2Tamogat6 szolgalat esetében az ellatasi teriileten telepiilésenként 1-1 f6 gondozo foallast
munkakore mellett tovabbi jogviszonyban latja el feladatot.
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Egészségiigyi alapellatas:

“Tevékenysépi korok: Munkakér megnevezése | Létszim ()
Védondi szolgalat , Védono i 1,5

Ettd] eltérden:
1 ./ Hézi segitségnyijtas
® Részmunkaid6ben foglalkoztatott 1 f6 gondozo esetében heti 30 6ra (napi 6 6ra)
® Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 1 f6 gondozé esetében heti 10 6ra (napi 2
ora)
2./ Tamogato szolgélat:
Gondozok (személyi segit6k):
* Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 1 f6 gondozé esetében (Bordany):
heti 30 (napi 6 6ra),
» Tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott gondozok:
Bordény: 2 16 heti 10 6ra (megosztott munkakdrben foglalkoztatottak)
Zsombo: 1 6 heti 10 6ra
Ullés: 1 £8 heti 10 6ra
Forraskt: 1 6 heti 10 o6ra
Pusztamérges: 1 f6 heti 10 6ra

3./ Demens személyek nappali ellatdsa
* Megosztott munkakérben foglalkoztatott 1 6 terapias munkatars esetében heti 20
ora (napi 4 ora)

4./ Pszichiétriai betegek nappali ellatdsa
* Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 1 £ terapias munkatéars esetében heti 30
6ra (napi 6 6ra)

5./ Jelzbrendszeres hizi segitséenyiitas

Ugyeleti beosztas:
* Heti beosztés alapjan (hétfé 8:00 6ratdl kivetkezd hét hétfo 8:00 oraig).
Az tgyeletet egy id6pontban 2 f6 latja el (1 f6 felelés gondoz6 és + 1 £8).
6./ Csalad-. és Gyermekijoléti szolgalat

. Részmunkaidében foglalkoztatott 1 f6 csalddsegité esetében heti 10 6ra
(napi 2 6ra)

7./ Védonoi szolgalat
. Részmunkaidében foglalkoztatott 1 f6 véd6no esetében heti 20 ora
(Hétfd - Kedd: 8 dra, Csiitortok: 4 ora)

Kozfoglalkoztatds: a foglalkoztatds az éves koltségvetési rendelet mellékletében
meghatéarozott 1étszdmkeret terhére a Morahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval
kotott megallapodas alapjan szocidlis segitd munkakorre, illetve takaritoi feladatellatdsra
vonatozéan johet létre. A munkavallalé teljes munkaidében vagy részmunkaid6ben is
foglalkoztathato.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatés Bordany Nagykézség Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a szocidlis alapellatisok helyi szabalyozasardl sz6lé6 énkormanyzati rendelete
alapjéan johet 1étre.
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Iskolai kozosségi szolgdlat: a kozépiskolai didk maximum 50 o6ras foglalkoztatisa az
intézmény &s az adott kozépfoka oktatdsi intézmény kozotti megéllapodas alapjan johet 1étre.

Az intézmény munkarendje:

A munkakoérok alapjan az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak
szabélyait a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL toérvény, a 2020. évi C
térvény, illetve a munka térvénykonyvér6l sz6l6 2012. évi L. térvény szabalyozza.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartdsi ideje hatarozza meg. Az
egyes ellitdsi formdkban dolgozék munkarendjét a vezetd a helyi adottsagok
figyelembevételével késziti el.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinet tartalmazza.
Munkaid§: heti 40 6ra (munkakdzi sziinet 20 perc)
Intézmény nyitva tartasa:

Székhely: Bordany, Kossuth utca 53/2. Hétf6—Szerda: 8:00-16:00
Csiitortok: 8:00-17:00

Péntek: 8:00-15:00
Elérhetoség: Telefon: +3662/588-090
E-mail: iszek(@bordany.hu

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat tigyfélfogadasa:
A féallasban foglalkoztatott csaladsegit6 esetében:

Fogadodora: Hétfo: 8:00 -12:00
Kedd: 8:00 -16:00
Szerda: 13:00 - 16:00

Csiitortok:  8:00 -12:00
A részmunkaid6ben foglalkoztatott csaladsegitd esetében:

Fogaddora:
Hétfo: 15:00 —16:00
Kedd: 15:00 — 16:00
Szerda: 15:00 — 16:00
Csiitortok: 15:00-17:00
Elérhet6ség: Telefon: +3662/588-091, +3630/479-2118
E-mail: csaladsegito@bordany.hu
cssszolgalat@bordany.hu
1. Telephely: Bordany, Szent Istvan tér 1. Hétf6—Szerda: 8:00-16:00
Csiitortok:  8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
Elérhetség: Telefon: +3662/288-178,
E-mail: gondozas@bordany.hu
Pszichologiai tanacsadas
Elérhetoség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu
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Szenvedély betegek alacsonykiiszobii elldtdsa
Elérhetdség: Telefon: +3620/2693864
(munkanapokon 8-16 6ra kozott)

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

A pszichol6giai tandcsadés-, alacsony kiiszobii ellatds, valamint a csaladterapia
szolgaltatdsokat a jarasi Csalad-, és Gyermekjoléti Kozpont (Mérahalom, Milleniumi sétany
16-18) miikédésében biztositott a telepiilésen €16k szamara.

A szolgaltatasok a szakemberekkel elére egyeztetett idépontban vehetdk igénybe.

2. Telephely: Bordiny, Kossuth utca 53/1. Héto - Péntek 8:00-16:00
Fogaddora: Hétfo - Péntek: 8:00-9:00
Tanacsadas: 1. véd6ndi korzet:

Hétf6: 8:00-12:00
1. véd6ndi korzet:
Hétf6: 10:00 - 12:00
Csiitortok: 8:00 - 10:00
Elérhetdség: Telefon: 0662/288-678
Mobil: 1. védéndi korzet: +3630/3381647
II. véd6noi korzet:+3630/1979135
E-mail: vedono@bordany.hu

Szabadsagolis:

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése mellett minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakordnként csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadséagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadéasara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezetd szabadsiganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozok szabadséganak kiad4sat az intézményvezetd engedélyezi.

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

Amennyiben a helyettesités szilkségessége a 30 napot meghaladja, igy szakiranyt képesitésii
személy alkalmazasat javasolja az intézményvezet6 a fenntart6 felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdrok végleges. illetve ideiglenes dtadasa-atvétele:

A munkaké6rdk atadas-atvételérél adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezeto, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik.

Az atadas- atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyz6konyv kotelezd tartalmi elemei:

= atadas-atvétel idopontja

. munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas
. a munka ellatasa soran folyamatban 1évd adatok, tigyek, stb.
- az atadasra keriil6 eszkdzok, értékek

. az atadasra kertilo eszkdzok, értékek

. az atadé és atvevo észrevételei, véleményei

. a jelenlévok alairasa

Helvettesités rendije:

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes (terdpids munkatérs)
helyettesiti.

ner

A csalad-, és gyermekjoléti szolgdlat csaladsegitojét mds csaladsegitd, illetve
intézményvezetd-, vagy intézményvezetd helyettes helyettesiti.

A tanyagondnok helyettesitését tavollét esetén egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személy
latja el. Egyéb akadalyoztatds esetén az Onkormanyzat altal foglalkoztatott munkavallalé
kirendeléssel helyettesiti.

A védéndt kizardlag védond helyettesithet. A védéndi korzet védondjét tavollét esetén a
masik védén6i korzet védondje helyettesiti. Barmilyen akadalyoztatds esetén megéllapodas
alapjan Zsombd telepiilés védéndi szolgélatanak védodnéje (Bordany, Kossuth utca 53/1.
épiiletében) l4tja el.

8. AZ INTEZMENY FORUMAI

Munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokracia €rvényesiilése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal dolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamolodja alapjan megtéargyalja az intézet eltelt id6szak
alatt végzett munkajat, a kovetkez6 idészak feladatait, munkatervét és annak teljesitését, az
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {0 €s részfoglalkozasi dolgozojat és
a kozalkalmazotti tanacs képviselOjét, lehetdség szerint az intézmény fenntartjanak
képviseldjét.
Az értekezletrdl emlékeztet6t sziikséges késziteni, mely tartalmazza:
o {ilés helyét és id6pontjat
megjelentek nevét,
targyalt napirendi pontokat
hozott dontéseket
feladat-, végrehajtas felelosét és hataridejét

Esetmegbeszélés

e acsalad-, és gyermekjoléti szolgéltatas esetében a csaladsegité éves szinten legalabb 6
alkalommal hivja 6ssze a jelzérendszeri tagokat
e tamogatd szolgéltatas esetében a terapids munkatérs (szolgalat vezetdje) a gondozokat
kéthetente hivja Ossze
e id6sgondozas esetében az intézményvezetd havi egy alkalommal szervezi meg
Az esetmegbeszélésekrol feljegyzést szilkséges késziteni.
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Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Minden dolgoz6t érintd megbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor.

9. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Belsé ellendrzés

Az intézményben a belsé ellendrzési feladatokat a Homokhati Kistérség Belsé Ellenérzési
Tarsulasa belso ellendre latja el az onkormanyzat altal elfogadott éves belsé ellenérzési terv
alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint latja el.

Az intézmény bels6 ellenbrzési feladata:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban €s az egyéb belsd szabalyzataiban elbirt) mikodést
segitse eld az intézményben foly6 gondozo6i munka eredményességét, hatékonysagat
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését
az intézményvezetd szamira megfelelé mennyiségli informéiciét szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az intézményvezet és a dolgozOk szdmara a szakmai és jogi
eléirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés kiterjed:

» munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére
¢ amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
¢ az intézményben foly6 valamennyi teriiletre

Belsoé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockédzatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezetd koteles:

o kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint
annak részét képezo belso ellendrzést

o elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen6rzési nyomvonalat, amely
az intézmény mikodési folyamatainak szoveges vagy tblazatba foglalt, vagy
folyamatéabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellenSrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomonkovetését és utdlagos ellendrzését

e szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének -eljarasrendjét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét

o a kockazati tényezék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni; a kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat
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az intézményen beliili kontrolitevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erositik a
szervezet integritasat

olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez

olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomonkdvetését

olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok atlathatd, szabalyszerii,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélast

az intézményen belsé szabalyzataiban a felelosségi kor6k meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabéalyozni:

engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok

a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6é hozzaférés

beszamoldsi eljarasok

Az intézményvezet0 altal végzett ellenérzés formak:

tervszerti, el6re megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszertien

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

a napi felkésziilés felmérésének érdekében

A gondozdi munka ellenérzésének soran a nyilt, Oszinte, segitdé szandék, az
egyiittgondolkodas, a massag elfogadasara torekvés keriil elétérbe

_Az intézményvezet( altal végzett fobb ellen6rzési modszerek:

dokumentécié ellendrzés
ellatottnal tett latogatas
beszamoltatas szoban és/vagy irdsban

10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény munkija soran egyliittmiikddik, €s folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.

Kiiléndsen:
e A fenntartoval:

Bordény Nagykozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
Bordényi Polgarmesteri Hivatal
A feladatellatédsban egyliittmiikdd6 szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel:
Homokhéti Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Csalad-, és Gyermekjoléti Kdzpont
Homokhéti Kistérség Tobbeélt Térsuldsa Integralt Szocialis és Gyermekjoléti
Koézpont
o Pusztamérgesi Teriileti Iroda
o Ullési Teriileti Iroda
o Forraskti Teriileti Iroda
Szegedi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa Egyesitett Szocidlis Intézmény
o Zsomboi Szolgaltatisi Hely
Homokhati Kistérség Belso Ellendrzési Tarsulasa

e Moddszertani intézménnyel, modszertani munkacsoportokkal:

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
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Falugondnokok Duna-Tisza Kozi Egyesiilete
Szentesi Csaladsegité Kozpont
Aranysziget Otthon Csongrad
SZKTT Egyesitett Szocidlis Intézmény Tabdn Csalddsegité Kozdsségi Haz
Mentdlhigiénés Egyesiilet Békés
o Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
¢ Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal
Hato6séagi Foosztaly Népegészségligyi Osztaly
e CSCSMKH Hato6sagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly
e CSCSMKH Morahalmi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatési Osztalya
Hatosagi, Szociélis és Gyamiigyi Osztalya
e Csongrad-Csanad Megyei  Terilleti ~ Gyermekvédelmi  Szakszolgalat  és
Gyermekotthonok Igazgatdsaga Nevelosziildi Tanacsad6
Csongrad-Csanad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alfoldi Regionalis Iroda
Szegedi Renddrkapitanysag
Egyéb szervezetekkel, intézményekkel
Integralt K6z0sségi Szolgaltatd Tér és Kozségi Konyvtar
Apraja-Falva Ovoda és Bélcsdde
Adém Jend Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
ULTRA-MEDIA Kft. (diszpécserkdzpont-jelzérendszeres hazisegitségnyujtas)
» Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatast biztosité intézményekkel
(idések otthona, szenvedélybetegek otthona, fogyatékkal élok otthona, pszichiétriai
betegek otthona)
e Haziorvosi /szakorvosi ellatas
o Szegedi kozépfokl oktatasi intézmények (iskolai kdzosségi szolgalat)
o Helyi civil szervezetek
Kiemelten: Voroskereszt, Magyar Karitasz, Mozgaskorlatozottak Csongrad-Csanad
Megyei Egyesiiletének Bordanyi tagszervezete, Bordanyi Polgarércsoport, Gyermek
és Ifjusagi Onkormanyzat, Kulturalis és Szabadidés Egyesiilet

Az intézmény szakmai kapcsolatainak bovitésére torekszik, ami ezaltal folyamatosan
boviil is.

11. TITOKTARTAS ES ADATKEZELES

Az intézmény munkatdrsainak tudomdsira jutott adatok és tények nyilvantartiséra és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII.
Tv, az 1993. évi IIl. tv., valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti térvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis
Szakmak Ftikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény dolgoz6jat a kliens és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomdséara jutott adat, tény vonatkozéisdban idébeli

korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetieniil att6l, hogy az informaciékat
milyen médon ismerte meg.

A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez alol az érintett cselekvéképes
kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adatszolgéltatasi kotelezettséget ir eld.
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A dolgozd koteles a. munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tulmenden nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyvezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni, amennyiben
adott esetben jogszabilyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek min0sitett adatok és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak minésiilnek a kvetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
e az ellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
¢ az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozoé adatok

12. ERDEKVEDELEM

Az intézmény dolgozoja, illetve vele k6z6s haztartasban €l6 hozzétartozdja az ellatottakkal
tartasi, €letjaradéki illetve oroklési szerz6dést nem kothet.

Panaszjog: Az ellatott panaszaval az intézmény vezet6jéhez fordulhat. A panaszost az
intézmény vezet6je 15 napon beliil koteles irdsban értesiteni a panasz kivizsgéldsanak
eredményérol.

Amennyiben az ellatott panaszaval kapcsolatban az intézményvezetd 15 napon belill nem
intézkedik, vagy a panasztevl nem ért egyet az intézkedéssel, annak kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil a fenntartéhoz (Bordény Nagykézség Onkorméanyzata) fordulhat.

Intézmény kételessége gondoskodni a betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi képviseld neve,
elérhetésége, fogad6orai jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol. Ennek a kotelezettségnek
cleget téve az intézmény varotermében elhelyezett hirdet6tablan az elérhetdségek
kifiiggesztésre keriiltek.

Az ellatottjogi képviseld segiti a szolgaltatast igénybevevot:
e jogai gyakorlasaban
e panasz megfogalmazéasaban
e segitséget nyujt a  hatéosagokhoz  benyljtandd  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazéisaban
Integralt Jogvédelmi Szolgalat
Cim: 1134 Bp., Ttizér utca 33-35.
Postacim: 1365 Bp., Pf.: 646
Honlap: www.ijsz.hu
E-mail: ijsz@ijsz.emmi.gov.hu
Telefon: 061/9202-700

A teriiletileg illetékes jogi képviseldk:

Gorbéné Rakonczai Edina gyermekjogi képviseld 06-20/4899-538
Dr. Komjati Andrea betegjogi képviseld 06-20/4899-53
Ladanyi Moénika ellatottjogi képviseld 06-20/4899-605
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13. ERDEKEGYEZTETES ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavallalok kozossége és a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabéalyzat tartalmazza.

14. MUNKAVEDELMI KEPVISELET

Az intézmény munkavallaléi érdekében biztositja a munkavédelemrd] sz616 1993. évi XCIIL
Torvény alapjan a munkavédelmi képviselé megvalasztasit, biztositja részére a
tanfolyamokon valé részvételt. A munkavédelmi képviselé a képviseleti feladatait a
munkaltatval egyiittmilkodve végzi.

A munkavédelmi képviseld a munkavéllalok érdekében az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés megteremtésével, fenntartdsival, a kockazatok értékelésével
kapcsolatban tajékozodasi, tanacsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

15. EGYEB SZABALYOK

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
Intézményvezets-helyettes
Gazdasagi vezet6
Atruhézott jogkérben megbizott egységvezetd, illetve mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozé
teriileten, megbizas alapjan képviselhetik az intézményt.
Tevékenységiikrél, nyilatkozataikrdl az intézményvezetét kotelesek tajékoztatni.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézményvezetd helyett a belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben a munkakori leirdsban megjeldlt személy is
alairhat.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiad4sa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

KENYSZI és GYVR adatszolgaltatas

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan az intézménynek
kotelezettsége a KENYSZI és GYVR elektronikus nyilvantartasi rendszerbe t6rténé-, az
ellatasokat igénybevevék vonatkozasaban- igénybevételi jelentés rogzitése.

E-képviseld: dolgozé munkakori leirasaban
Adatszolgéaltaté: dolgoz6 munkakoéri leirasaban

Téritési dij
A tériteéskoteles szolgaltatasok korét, az intézményi téritési dij osszegét, a kedvezményezettek
korét Bordany Nagykozség Onkorményzat képviselé-testiilete rendeletben szabalyozza.

Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
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A szolgéltatast igénybe vevOk személyi téritési dij beszedésére az alabbi munkakoérckben
foglalkoztatottak jogosultak:
¢ intézményvezetd
intézményvezet6 helyettes
gondozdk
tanyagondnokok
nappali ellatast végz6 gondozok

Téritési dijat befizetése készpénz befizetési szdmla alapjan torténik, a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A szamla befizetés torténhet az intézményben, a szolgaltatast igénybe vevo lakasan, valamint
banki atutalassal az intézmény bankszamlaszamara.

A szolgéltatast igénybe vevd személytdl atvett pénzt a pénzkezeld jogosultsaggal rendelkezd
dolgozok a résziikre biztositott zarhaté pénzkazettaba helyezik el.

Amennyiben a gondozok, tanyagondnokok, gondozdk a szolgéltatasokat igénybevevok
részére vasarlast bonyolitanak le (pl.: élelmiszervasarlas, gyogyszer kivaltéds, stb.), Ggy
sorszamozott bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatot kotelesek vezetni.

Az aktualis intézményi téritési dijtablazat az intézmeény hirdetétablajan kifiiggesztésre keriil.
Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) felelosség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésnek
szabélyzata tartalmazza.

Az dnkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott dijtételek alapjan téritési
dijat sziikséges fizetni a hasznalatbavételért.

Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezési
targyait a tevékenységéhez kapcsolodé Onsegitd csoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdaval 6sszefliggd anyagok fénymaésolasa torténhet.
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési elbiranyzata terhére
munkaruhéat biztosit.
A munkaruha juttatas részletes szabalyozasat a Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza.

Mobiltelefon hasznalat

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat, valamint a védondi szolgalat esetében kiilén szolgalati
mobiltelefon biztositott.
Mobiltelefon hasznalatara vonatkozé szabalyozast a telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékét a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkéba jaras
koriilményeiben véltozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, az addjogszabalyok szerint, valamint a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval

kapcsolatos szabalyzat szerint kell kialakitani.

16. A KOLTSEGVETESI SZERV UGYIRATKEZELESE

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben térténik.

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarisok, valamint az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és mikodéséért, tovabba az iratkezeléshez szikkséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelds.
Az intézményvezet6 felelés tovabba:
e az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagok kiadasaért, valamint
jogosultsag megsziintetéséért
e ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6déséért
e az clektronikus uton térténd kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili
mikdtetésérdl
Az intézményi iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
e az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovéabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen
az irat tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerheté
az irat kezeléséért fenndllo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithat6 legyen
az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szlikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek
e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megdrzése biztositott legyen

e az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
terapids munkatars (tdmogatd szolgélat szolgalatvezetd), csaladsegité, valamint védénéd
latnak el.

Az iratkezelési feladatokat ellaté személyek kotelesek gondoskodni az iratkezelés kapcséan
kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, melyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
jutasahoz sziikségesek.

Az iratokat és adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
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sériilés ellen. Az intézményvezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, mely alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra kertilnek
és végrehajthatoak.

Elektronikus iigyintézés

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015.évi
CCXXII. torvény értelmében kotelez6 a gazdalkodd szervezetek szaméra az egyes allami
szervekkel valo elektronikus kapcsolattartds, valamint ehhez szilkséges hivatalos

r_n

elérhetdségen torténd dokumentum kiildés/fogadas.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.§.
alapjan a koltségvetési szerv cégkapuval rendelkezik.

Az intézményi cégkapu megbizottja-, az intézmény képviseletére jogosult személy az
intézményvezetd. Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételével elektronikus
kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhasznal6 (ligykezel6) személyeket az intézményvezetd
hatarozza meg.

17. A KIADMANYOZAS RENDJE

A koltségvetési szervben a kiadményozés rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szervben barmilyen teriileten kiadményozasra a koltségvetési szerv vezetdje
jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos vezetd-helyettes, a
gazdasagi vezetd kiadmanyozésra jogosult a sajat teriiletén.

18. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerli alirasnal cégbélyegzdt kell hasznédlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kvetkezok jogosultak:

koltségvetési szerv vezetdje,

koltségvetési szerv vezetd-helyettese,

gazdaségi vezeto,

csaladsegit6

védond

terapias munkatars (tdmogaté szolgalat szolgalatvezetd)

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

Az atvevok személyesen felelsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasérdl intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény kor alaki bélyegz szévege: Integréalt Szociélis és Egészségiigyi Kozpont
Bordany

Az intézmény kor alaki bélyegz6jét az intézmény cégszerli aldirdsdhoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz keriil felhasznaléasra.
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Onallé szakmai egvségként mitk6dé szoledlatok kor alakn bélveezdinek szovege:

Védéndi szolgalat:

Integralt Szocialis és Egészségiigyi Kozpont
Védondi szolgalat
Bordany

Tamogatd szolgalat:

Integralt Szocialis és Egészségiigyi Kézpont
Tamogat6 Szolgalat

Bordany

Csalad-, és Gyermekjoléti szolglat:
Integralt Szocialis és Egészségiigyi Kozpont
Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat
Bordany

A fent megnevezett 6nallé szakmai egységként miikddé szolgalatok a kor alaki bélyegzojét
hivatalos levelezéshez, valamint a szolgaltatast igénybevevivel torténé megallapodas
megkotéséhez keriil felhasznalasra.

Az intézmény hosszu bélyegzdje:  Integralt Szocidlis és Egészségiigyi Kozpont
6795. Bordany, Kossuth utca 53/2.
Tel.: 62/588-090, 62/588-091
Adédszam: 16686298-2-06
Védondi szolgalat hosszu bélyegzbje:
Integralt Szocialis és Egészségligyi Ko6zpont
Védonoi Szolgalat
6795. Bordany, Kossuth utca 53/1.
Tel.: 62/288-678

A bélyegzoket csak az a személy kezelheti, akit arra az intézményvezet6 felhatalmazott és azt
nyilvéantartas szerint atvette.

A bélyegz6 kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegziket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne térténhessen.

19. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézményvezetd a pénzeszkozok igényléséért, rendeltetésszerii felhasznalasaért, a
berendezések, felszerelések hasznalataért, dllaganak meg6vasaért felelds.

A koltségvetési szerv gazdéalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabédlyozasa - a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az — Bordany Nagykozség Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala
és az Intézmény kozotti, a képviseldtestiilet altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan, valamint a gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

A gazdilkodas vitelét elésegitoé belsé szabilyzatok

A koltségvetési szervben a gazdéalkodés szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
SZMSZ-hez kapcsolddo belso szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.
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Pénzforgalmi szamlik feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szam alatti fiokjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a kéltségvetési szerv vezetdje jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az aléirds-bejelentési kartonok eredeti példanyit a bankszdmlaszerzOdéssel egyiitt a
gazdasagi vezet6 koteles orizni.

A koltségvetési szerv a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlédkat vezeti:

Pénzforgalmi szolgiltatéo megnevezése Szimla megnevezése Szamla szima
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Integralt Nappali Szocidlis 10402805-50526551-
Széchenyi tér 9. Egészségiigyi és 83771003

Gyermekjoléti Kozpont

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdalkodasi feladatokat ellaté Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezet6je hatdrozza meg. Ennek részletes szabélyait a gazdalkodasi
feladatokat ellaté Bordanyi Polgarmesteri Hivatal- Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
Kotelezettségvallalas az intézményvezetd hataskore, tavolléte esetén irdsban jogosult az
intézményvezetd helyettes is.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

A koltségvetési szerv az éltalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az dltaldnos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartési kotelezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait az 6nalldan
miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal szamitogépes
program segitségével vezeti.

Az 4ltalanos forgalmi ado6 elszdmoléaséaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendOket az dnalldéan miik6do €s gazdilkodo koltségvetési szerv — a Bordényi Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-hez kapcsolédd Bizonylati rend tartalmazza.

20. Az SZMSZ-hez kapcsolodé szabalyzatok

Mellékletek:
s Alapit6 okirat egységes szerkezetben
¢ Munkakdri leirasok
e A gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalés rendjére
vonatkozé megallapodas
¢ Kiadmanyozas rendje
Fiiggelékek:
e HACCP kézikényv
e [Iratkezelési szabalyzat

e A kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szol6 szabalyzat
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Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyzata

Szamlarend szabalyzat

Szamviteli politika szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje
Kockazatértékelés

Bels6 kontrollrendszer

Tilizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat
Munkaruha és védéruha juttatas szabalyzat
Kézalkalmazotti szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat

Etikai kodex

Bordany, 2022.05.20. Farkasné Lippai Agota
intézményvezet6
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Ziradék
Az Integralt Nappali Szocidlis Egészségiigyi és Gyermekjoleti Kozpont Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) Bordany Nagykdzség Onkorményzat Képviseld- testiilete
.../2022.(V.26.)0. hatarozataval jévihagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2022. junius 1. napjatol 1épnek hatalyba.

Bordany, 2022. majus 26.

Dr. Fodor Akos
jegyzd
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