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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célia

A szervezeti €s miikodési szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
intézmény vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti €és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangoltmiikddését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. SzMSz hatalva kiterjed;

* az intézmény vezetdjére
= az intézmény dolgozbira
* azintézmény szolgéltatasait igénybevevokre

3. SzMSz nvilvanossdga

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

4. Az intézmény miikddését meghatirozd jogszabalyvok

Torvények:
o Magyarorszag Alaptérvénye
A Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013 évi V. térvény
Az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
A Munka T6rvénykdnyvérol szo16 2012. évi L. torvény
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény
A szocidlis igazgatasrol és ellatasokrdl szol6 1993. évi I1L. torvény
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségiik biztositasardl szold 1998. évi
XXVL térvény
Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditisarol szolé 2003. évi
CXXV torvény
o Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXII. térvény
o A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szabalyairdl sz6ld 2004. évi
CXL. térvény
Panaszokrél, kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény
Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény
A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény
Az éallamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
Magyarorszag Ko6zponti koltségvetésérol szolo torvény
A kozérdeki nkéntes tevékenységrol sz6l6 2005. évi LXXXVIIL tdrvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL térvény

o O O0OO0OO0OO0OO0OO

0
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Kormanyrendeletek:

e A személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatdsok téritési dijardl szolé 29/1993
(I1.17.) Korm. rendelet




A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolé 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél szol6 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisrdl és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet

Az egyes kormanyrendeletek a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai
rendszer tovébbfejlesztésével Osszefiiggd modositasrél szolé 205/2021(1V.29.)
Korm.rendelet

A személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljarasban kozremiikodd
szakért6kre, szakértéi szervezetekre vonatkozo részletes szabalyokrol sz6l6
340/2007.(X11.15.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmények &gazati
azonositojardl és orszagos nyilvantartasar6l szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

A nevel6sziiléi, a hivatisos nevelsziiléi és a helyettes szilléi jogviszony egyes
kérdéseir6l sz616 261/2022.(X11.18.) Korm. rendelet

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

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Tv.-nek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet

A szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis foglalkoztatasi tAmogatasrol
sz616 112/2006.(V.12.) Korm. rendelet

A tamogatd szolgaltatas és kozOsségi ellatdsok finanszirozésanak rendjérdl szolod
191/2008.(VIL.30.) Korm. rendelet

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11) Korm. rendelet

Az allamhéztartasrol szl torvény végrehajtasarél 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésér6l szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6lod
335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016.(XI1.19.) Korm.
rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nydjtd személyek
vezetOképzésérodl sz616 25/2017.(X.18.) EMMI rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyGjtd szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo
9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol sz6lé
29/1993.(11.17.) Korm. rendelet



= A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

" A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi llapoton alapulé szociélis raszorultsag
vizsgalatinak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl szolé 36/2007.(XIL22.) SZMM
rend.

" A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl szolé 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet

= A személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
82016 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgakrol szol6 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet

" Az egyes szocidlis szolgaltatisokat végz6 személyek tovabbképzésérél és
vizsgakdvetelményeirdl sz616 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rendelet

* A szocidlis agazati képzésekrd]l és vizsgakovetelményekr6l szold 14/2022.(1V.29.)
EMMI rendelet

Eovéb rendeletek:

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél sz616 (GDPR) 2016/679 EP rendelet

Szakmai ajanlasok:
> Szocialis munka etikai kddexe

» Szocidlis alapszolgéltatasok tekintetében:
o Tamogaté szolgéltatds miikodésére és milkodtetésére vonatkozé maodszertani
utmutato
o Demenciéval €16k nappali ellatasa-szakmai ajanlas
o Szakmai ajanls pszichidtriai betegek részére fenntartott nappali intézmények

mikdodtetéséhez
o Tematika ajanlé hazi segitségnyfjtas szocidlis segiték belsé képzése
megvaldsitasdhoz

o Vonalvezet6 hazi segitségnytjtas szolgaltatast biztositok szdmara

> Gyermekjoléti alapszolgaltatas tekintetében:

o A csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatds altal mikodtetett észlels- és
jelzérendszer miikodésének és miikdtetésének szabalyozasardl sz6lo
médszertani utmutat6

o Protokoll a csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatds altal mitkddtetett észlels- és
jelzérendszer folyamatairdl

o Protokoll A csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatds keretében biztositott szocialis
segitd munka folyamatair6l

o Protokoll A gyermekvédelmi gondoskoddshoz kapcsolodé csalad- és
gyermekjoléti szolgéltatasok folyamatirdl

© Mbodszertani Utmutatdé A gyermekvédelmi észlelé- és  jelzdrendszer
mikddtetése kapcsan a gyermek bantalmazisinak felismerése és
megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és modszertan

Helyi szabalvozasok:

- Bordany Nagykozség Onkorményzat képvisel6-testiiletének énkorményzati rendelete
a koltségvetésrol




- Bordany Nagykozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének énkormanyzati rendelete
a szocidlis alapellatasok helyi szabalyozasarol
- Bordany Nagykozség Onkormanyzat képviselo-testilletének dnkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi szabélyozasarol
- Bordany Nagykozség Onkorményzata Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcidja
- Bordany Nagykoézség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenloségi Terve
2. ALAPITO OKIRAT
Egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kelte: 2024.december 12.

Egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 2751-3/2024.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bord4ny Nagykozség Onkorményzata az 1993. évi IIL térvény a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol, a 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyt;jto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl-, a 1997. évi XXXI.
térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998. (IV.30) NM rendelet
személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeir6l sz6l6 jogszabalyok alapjén a
szocialis, gyermekjoléti ellatas biztositasa érdekében miikodteti a Wagner Viktéria Szocilis

Kozpontot.
Az intézmény neve:
ToOrzsszama:

Az intézmény székhelye:
Telephelye(i):

Agazati azonositd:

Addszama:
Telefonszama:
E-mail cime:

Létrehozasarél  rendelkezd

hatarozat:

Koltségvetési szerv
kozfeladata:

A koltségvetési szerv
alapitasanak datuma:

Wagner Viktdria Szocialis Kézpont
637763

6795. Bordany, Kossuth u. 53/2.
6795. Bordany, Szent Istvan tér 1.

Székhely: S0208671
Telephely:S0208671S0287298

16686298-2-06
(62)588-090

wagner(@bordany.hu

53/1991.(X.7.) O. szdm hatarozat

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.
évi IlI. torvény alapjan ellatott feladatok

A gyermekek védelmérdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ellatott feladatok

1988. aprilis 1.



Az intézmény alapit6 szerve:

Az intézmény iranyito
szerve:

Az intézmény feliigyeleti
szerve:

Fenntartoja:

Jogallasa:
Gazdasagi feladatokat ellaté

szerv tOrzsszama;

Illetékessége, miikodési kor:

Az intézmény szakagazati
szama

Tevékenységei:
Alaptevékenysége:

Kormanyzati funkcidk:

Bordany Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44,

Bordany Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

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

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

Onallo jogi személy

354 303 Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

A gazdasagi feladatok ellatasara vonatkozd
munkamegosztast és a felelosségvallalas rendjét kiilén
megallapodas tartalmazza.

Bordéany telepiilés teljes kozigazgatasi teriilete.
Tamogatd szolgaltatas feladatainak ell4tasa:

Bordéany, Ullés, Pusztamérges, Forraskit, Zsombé
kozigazgatasi teriilete

881000 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas
nélkiil

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993.
évi III. térvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. § alapjan Etkeztetés

63. § alapjan Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65/C. § alapjan Tamogaté szolgaltatas

65/F. § alapjan Nappali ellatas

A gyérmekek védelmérdl szolé 1997. évi XXXI. térvény
alapjan ellatott feladatai
40. § alapjan a gyermekjoléti feladatok

013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatisa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens személyek nappali ellatdsa

104042 Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Etkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas



Az intézményvezetd
kinevezési rendje:

Alkalmazasban 4116
személyek jogviszonya:

Az intézmény tipusa

Az intézmény feladatellatasat
szolgélo vagyona:

A vagyon feletti rendelkezési
jog:

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat ttjan, a Képviselo-
testillet nevezi ki Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL
torvény 23. § eldirdsai szerint legfeljebb 5 év id6tartamra. Az
intézményvezeté kinevezésével, vezetdi megbizasaval,
felmentésével, vezetbi megbizds visszavonasaval, az
osszeférhetetlenség megéllapitasaval, fegyelmi eljaras
meginditasaval, a fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos
jogkoroket a Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltato
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Kézalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogéallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.
Munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérol sz6l6 2012, évi
L. térvény rendelkezései az irdnyadok

Megbizasi jogviszony: A Polgari Torvénykonyvrol szold
2013. évi V. térvény rendelkezései az irdanyadok
Kozfoglalkoztatasi jogviszony: a kdzfoglalkoztatasrol és
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb tdrvények
modositasarol sz616 2011. évi CVL térvény.

Integralt intézmény

A tdrzsvagyon részét képez6 Wagner Viktéria Szocidlis
Kézpont épiilete (Bordany, Hrsz.: 607/2), Gondozdhiz
épiilete (Bordany, Hrsz.: 16) Gsszes berendezési, felszerelési
targyaival, leltar szerint.

Bord4ny Nagykozség Onkormanyzat vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairol alkotott hatalyos
onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

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

MEGHATAROQOZASA

Alaptevékenvségek. a tevékenységeket meghatarozd jogszabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjara tekintettel latja el, és azt a szociélis igazgatasrol €s
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél sz6lo 1997. évi XXXI. torvény, valamint azok szakmai rendeletei, €s
kormanyrendeletei szerint fejti ki.



Wagner Viktéria Szocidlis Kézpont

—

Az intézmény feladata, hogy az alapvet$ emberi jogok biztositdsa mellett az Alapité okiratban
meghatérozott ellatast nydjtsa a szolgaltatédsokat igénybevevok részére.

Intézmény vezetése

Az  intézmény élén  Bordany  Nagykdzség — Onkormanyzat
Keépviselbtestiilete altal megbizott intézményvezetd all, aki egyszemélyi
felelésséggel iranyitja és képviseli az integralt intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozd feladatok  ellatisat.  Feladatait az
intézményben folyé szakmai munkét meghatérozé jogszabalyok eléirasai
alapjan latja el. Felel6s az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért.

1993. évi III. tv.
1/2000 SZCSM
rendelet
1997. évi XXX1 tv
15/1998. (IV.30)
NM rendelet
Helyi rendelet
1997. évi CLIV.
torvény

SZOCIALIS és GYERMEKJOLETI ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés

Szocidlisan raszorulé személyek részére foétkezésként napi egyszeri meleg étel

1993, évi III. tv.
1/2000. SZCSM

rendelet
biztositisa (helyben fogyasztissal-, elvitellel, vagy lakdsra széllitassal).| 29/1993. Korm.
Amennyiben az igénybevevé személy egészségi allapota indokolja, - szakorvosi rendelet
igazolas megléte esetén- részére diétas étkeztetést biztosit az intézmény. 9/1999. SZCSM
: s . . iy delet
Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, megéllapodas megkotése H elr;lpreenflelet

Hazi segitségnyiijtas
A részleges Onellatdsra képes személyeknek — sajat otthonukban — segitség

nyujtas €letviteliik fenntartasahoz és folytatisdhoz:
fizikai és mentdlis gondozas, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem

A hazi segitségnyijtds szocidlis segités és/vagy személyi gondozas tevékenység
forméjaban nytjtott szolgaltatas.

Igénybevétel feltétele: gondozasi sziikséglet vizsgalata, megallapodas megkotése

Engedélyezett féréhelyszam: 27 £6

1993, évi IIL. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
36/2007.8ZMM
rendelet
Helyi rendelet

Tanyagondnoki szolgaltatas

A kiilteriileten €16 egyének és csaladok segitése, a tanyai 16tb31 fakadé hatranyok
enyhitése, segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdsokhoz, egyes
alapellatasokhoz val6 hozzajutés biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiilteriileti lakcimmel valé rendelkezés, szébeli
megallapodas megkdtése

Korzetszam: 3 korzet

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

Tamogaté szolgalat

Feladata a fogyatékkal él6 személyek sajat lakokornyezetiikben torténd
ellatasanak biztositasa. Els6sorban a lakdson kiviili kdzszolgaltatdsok elérésének
segitése, valamint az életviteliik Gnallosdganak megbrzése mellett a lakason
beliili specidlis segitségnyiijtas biztositdsa révén. Szolgéltatasi elemek: személyi
segités-, személyszéllitas, illetve szallitashoz kapesolddé személyi feliigyelet).

Igénybevétel feltétele: szocidlis raszorultsdg vizsgalata (stlyos fogyatékossagot
igazoldé dokumentécid, megéllapodas megkotése.

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

Idés személyek nappali ellitdsa

A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentélis tAmogatésra szorulé, Snmaguk

1993. évi IIL. tv.
1/2000. SZCSM




ellatasara részben képes id6skortiak napkdzbeni ellatasara szolgil. A klubtagok rendelet
részére szocialis, egészségi, mentélis allapotuknak megfeleld, napi életritmust| 29/1993. Korm.
biztosité szolgéltatast nyujt. Rendelet
Szolgaltatds részeként kozoOsségi-, szabadidds programok szervezése 4ltal 9/1999. dSIZeCtJSM
. , A . A ’ ¢ 4 ) - z rendac
biztosithatd, hogy nyitott médon az ellatotti kor €s a lakossdg szamaéra egyarant Helyi rendelet

elérhetd legyen a koz6sségi egyiittlét.

Igénybevétel feltétele: jogosultsdg vizsgalata (€letkor, egészségi 4llapot),
megéallapodés megkotése.

Engedélyezett féréhelyszam: 37 £6 (demencia részleggel)

Demens személyek nappali elldtasa

Az id6s személyek nappali ellatas részeként miikddik az ellatas biztositasa.

1993. évi IILL. tv.
1/2000. SZCSM

Az id6skori személyek mentdlis hanyatlasbél addédé nehézségek rendelet
figyelembevételével, egy olyan gondozasi kdrnyezet biztositdsa a feladata, 29/ 1{993& Ilic:rm
amely tdmaszkodik a mentalisan hanyatlé idds még meglévd, mobilizilhaté 9 /lggegn SeZeCSM
készségeire és amely segiti e készségek funkcionalis megerositését, megdrzését. ren'd elet
Igénybevétel feltétele: egészségiigyi szakintézet igazoldsa demencia kérkép| Helyirendelet

meglétérdl, megallapodas megkotése, MMS vizsgalata.

Pszichiatriai betegek nappali elldtisa

Komplex segitséget nyljt a pszichidtriai betegek szamdira egészségi &s

1993. évi IIL. tv.
1/2000. SZCSM

pszichés allapotuk javitdsaban, a mindennapi életiikben adodo konfliktusok rendelet
feloldasaban, szocidlis és mentalis gondozasukban, valamint egészségiigyi| 29/1993.Korm.
ellatashoz jutasukban. Rendelet
Helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, biztositja, hogy a| 9/1999. SZCSM
szolgéltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant rendelet
elérhetd médon mitkdjon. Helyi rendelet

Igénybevétel feltétele jogosultsag vizsgalata (kezelGorvosi igazolas pszichiatriai
betegség fennalldsardl), megéllapodds megkdtése.

Engedélyezett féréhelyszam: 20 £8

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat

A szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetben keriilt személyek, csalddok, gyermekek részére nyujtott
segitségnyujtas. Cél a kialakult krizishelyzet mielobbi megsziintetése, illetve
annak megel6zése.

Igénybevétel feltétele:

megkdtése.

szolgaltatoi nyilvantartasba vétel, megallapodas

1993, évi IIL. tv.
1/2000.SZCSM
rendelet

1997. évi XXXL. tv.

15/1998. (IV.30)
NM rendelet
Helyi rendelet

Intézmény altal nyuijtott ellatdsok igénybevételének modia:

A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis ellatisok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve torvényes képviseldje kérelmére térténik.

A Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatis tekintetében az iranyadd jogszabalyoknak
megfelelden kotelezd egyiittmiikodes is eldirhato.

A személyes gondoskodéast nyijtéd szocidlis ellatds irdnti kérelemrdl az intézményvezetd,-
tartds tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettese dont.
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Feladatok, tevékenységek forrasa

A feladatok forrdsat Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képviselo- testiilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei k6zott §sszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kovetkezd pénziigyi forrdsok dlinak rendelkezésére:
* az 6nkorményzatot megilletd altalanos miikddési és dgazati feladatok tamogatasa
® az 6nkorményzatot megilletd szociélis feladatok tdmogatasa, koltségvetési

kiegészitd tamogatas

szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami timogatis

intézményi téritési dij

onkormanyzati tdAmogatas

terembérleti dij

palyazati forras

egyeb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, stb.)

4. AZ. INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

Az intézmény a teriileti szocidlis és gyermekvédelmi ellatds szervezete, mely az alabbi
egységeket foglalja magaba:
szociélis és gyermekjoléti alapellatisok:
szocidlis étkeztetés
hézi segitségnyjtas
tamogato6 szolgalat
tanyagondnoki szolgalat
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas
pszichiatriai betegek nappali ellatasa
id6s személyek nappali ellatésa,
o demens személyek  nappali
ellatasa

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

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

Onéll6 szakmai egységek:
= csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas,
= szocialis étkeztetés
= hazi segitségnytjtas
= id6s személyek nappali ellatdsa (demens részleggel),
= pszichidtriai betegek nappali ellatasa
* tanyagondnoki szolgalat
=  tamogatd szolgaltatas

A tamogaté szolgiltatis esetében a szakmai feladatellatds kdzvetlen iranyitdsat szocialis
munkatérs (szolgalatvezetd) latja el.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A szakmai feladatellatds munkamegosztasanak részleteit a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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Az ellatasok korzetei:

A tanyagondnoki szolgalat 3 kérzete:

I. korzet: Mez6 dilé 10-109, Béke dild
IT. korzet: Seregélyes diilo, Bordanyi Kiskertek
ITI. kérzet:  Bordany diild, Mez6 dild 1-9.

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése:
Az intézmény felelds vezetbje az intézményvezetd (akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettese), aki a munkajat a jogszabalyok, a fenntarto altal eldirtak szerint
végzi.
Az intézményvezet6t Bordany Nagykozség képviselo-testillete valasztja hatarozott idére. Az
intézményvezet6 helyettesét az intézmény vezetdje bizza meg vagy nevezi ki.

Intézményvezetdnek és intézményvezet6 helyettesnek felséfoku szocidlis szakképzettséggel,
legalabb 5 év szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie, valamint szocidlis szakvizsga vagy
vezetdi képesités megléte is sziikséges.

Az intézmény dolgozoi:

Az intézmény dolgoz6i a jogszabalyok eldirasai alapjan megéallapitott munkakordkre, a
fenntarté altal engedélyezett létszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény
dolgozo6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A szocidlis alapellatast biztositd intézményben az ellatasaban részsiilé személyekkel
kozvetleniil foglalkozd dolgozok legalabb 50%-nak, nappali ellatds esetén 80 %-nak
szakképzettnek kell lennie.

A gyermekjoléti alapellatdsban csak a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott képesitési
feltételekkel foglalkoztathatd a csalddsegito.

Osszeségében az intézmény dolgozdinak munkakSriknek megfelelé szakiranyu
végzettséggel, vagy képesitéssel kell rendelkezniiik. A képesitési eldirds jogszabalyban
meghatarozott:

e 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 3.sz. melléklet
e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2.sz. melléklet

A személyes gondoskodast végzd szakképzett személyeknek tovabbképzési
kotelezettségilik van, melyet dgazati jogszabaly szabalyoz.

Targyi feltételek:

Az intézmény épiiletei:

Az intézményhez kett6 épiilet tartozik:

Székhely épiilete: 6795, Bordany, Kossuth utca 53/2.

Telephely: 6795. Bordany, Szent Istvan tér 1.

Az épiiletek a telepiilés kozpontjaban, egymashoz koézel helyezkednek el. Kozlekedes
szempontjabol jol megkodzelithetok (mozgaskorlatozotti gépjarmiiparkold biztositott, az
épliletek bejaratai és helyiségei akadalymentesitettek).
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Az intézmény székhelyén biztositott a csaldd-, és gyermekjoléti szolgalat, szociélis étkeztetés,
hézi segitségnyjtas, idés személyek nappali ellatasa demens részleggel, valamint a tdmogaté
szolgalat.

Az intézmény telephelyén a tanyagondnoki szolgilatot és a pszichiatriai betegek nappali
ellatasat vehetik igénybe a helyben élok.

Minden egyes szolgaltatisnyujtds biztositdsdhoz megfeleléen keriiltek kialakitisra a
helyiségek. Az irodak, kdzosségi terek, szocilis helyiségek falai tisztak, szarazak, a
helyiségek vilagosak, flithetok, akadalymentesitettek. Az étkeztetés biztositasihoz hasznalt
helyiségek a HACCP élelmiszerbiztonsagi el6irasainak megfelel6en kialakitott és felszerelt.

A székhely épiiletének helyiségei klimatizaltak.
Az intézmény jarmii dllomdnya:

A szallitasi feladatok elsdsorban Bordany Nagykdzség Onkorményzata tulajdonaban 1évé-, az
intézmény ilizemeltetésében all6 gépjarmiivekkel keriil ellatasra.

A gépjarmiivek hasznélatdra vonatkozé szabalyokrdl ,,A gépkocsik hasznéalatarol és
tzemeltetésérdl szol6 szabalyzat” rendelkezik.

A tanyagondnoki szolgélat, valamint tAmogaté szolgdlat szallitasi tevékenység ellatisshoz
rendelkezésre 4ll tovabba helyettes gépjarmii is.

A csaladsegitd-, tanyagondnok-, valamint gondozé munkakért ellatd munkatérsak szdméra
biztositott intézményi kerékpar hasznalata.
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Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi, gazdasagi
feladatokat ellatd
gazdalkodési csoport

5.SZERVEZETIABRA

Bordény Nagykozség Onkormdnyzat |

Képviselo-testiilete

Wagner Viktoéria
Szocialis Kozpont

Belsb ellendrzés

Médszertani
intézmény

Gazdasagvezetd = Intézményvezetd
Tamogato szolgalat
* Bordany,
Ullés,
Forraskut,
Zsombo,
Pusztamérges
Szocidlis Hazi Nappali ellatas Tanyagondnoki Csalad-, és
étkeztetés segitségnyjtas szolgalat gyermekjoléti
/3 korzet/ szolgalat
7\
\'\
/ ™~
// \.\.“\
1d6sek nappali Pszichiatriai
ellatasa betegek nappali
Demens részleggel ellatasa
!
Kézfoglalkoztatottak Onkéntes segitdk

Iskolai koz&sségi
szolgalat
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6. EGYES MUNKAKOROKBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezetése
Intézményvezetd

Az intézményvezetét nyilvinos palyaztatds Utjan Bordany Nagykézség Onkorményzata
Keépviseld-testiilete kbzalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejii vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatéi jogokat Bordany Nagykdzség
Onkormanyzat polgirmestere gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja és képviseli, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Az intézményvezetd teljeskoriien felelds az intézmény szakmai irdnyitasaért, az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatellatast ,,A gazdalkod4ssal kapcsolatos munkamegosztas
és felel6sségvallalas rendjére vonatkoz6 megallapodas™ alapjan 1atja el.

Intézmény miikodtetése

o intézmény mindennapi mikodésének iranyitasa

e A szocialis szolgaltatasok biztositasa és koordinalasa

e Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa
Szakmai iranyitas

» A szakmai munka koordinalasa, feliigyelete.

» A gondozisi, apolési, szocidlis ellatasi feladatok iranyitésa.

o A szolgaltatast igénybevevOk sziikségleteinek figyelemmel kisérése.
Adminisztraci6

» Az intézmény adminisztrativ feladatainak feliigyelete és iranyitasa.

» Dokumentéciok, jelentések, beszamolok készitése a fenntarté és a hatoségok felé.

» Jogszabalyi eldirdsok betartdsa és az ezzel kapcsolatos teenddk intézése.
Koltségvetés és pénziigyi iranyitas

» Az intézmény koltségvetésének tervezése és feliigyelete a fenntartoval kézdsen.

» A pénzigyi forrasok hatékony és gazdasdgos felhasznalasa.

* A pénziigyi elszdmolasok és beszamolok készitése.

Kapcsolattartas
» Kapesolattartds az intézmény fenntartdjaval, helyi 6nkorményzatokkal, hatésagokkal
és egyéb partnerekkel.

» Kapcsolattartas a szolgaltatast igénybevevok csaladtagjaival, gondozéikkal.
o A helyi kozosségekkel és més szocidlis szolgaltatokkal valé kapesolattartas.
Személyzeti feladatok
» A dolgozdk munkéjanak iranyitdsa és feliigyelete.
o A munkaerd-felvétel, dolgozok tovabbképzése és motivalasa.
» Munkakordk meghatarozasa és feladatok kiosztésa.
Min&ségbiztosités és ellendrzés
» Az intézmény szolgéltatasainak mindségi ellendrzése.
» Gondoskodas arrél, hogy az ellatds megfeleljen az eldirt szakmai standardoknak.
» Panaszok kezelése és megoldasa.
Stratégiai tervezés
» Az intézmény hossza tavu fejlesztési terveinek kidolgozasa.
o Innovativ megolddsok keresése a szocidlis szolgaltatisok hatékonyabba tétele
érdekében.
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Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Az intézmény miikddésének biztositasa a hatalyos jogszabalyok és el6irasok szerint.
Ellenérzésekre valé felkésziilés és azok lebonyolitasa.

Vészhelyzetek kezelése

Krizishelyzetek vagy vészhelyzetek kezelésére vonatkozé intézkedések kidolgozasa és
végrehajtasa.
Vészhelyzeti protokollok betartasa és betartatasa.

Intézménvvezet® feladata:

felelds az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, képviselGtestiilet altal
jovahagyott hatarozatok teljeskori érvényesitéséért

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatosan aktualizalja

felelés a jogszabalyban meghatarozott, miikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséert

felel6s az intézmény megfeleld szinvonalil szakmai miikodéséért

a fenntartéval kozosen elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét, ¢s
gondoskodik annak teljesitésérol

felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért

ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat

iranyitja az 6nallé szakmai egységként miik6dd szolgaltatasokat

a fenntartéval kozosen dont 1j dolgozd felvételérdl, elbocsatasirol, fizetésemelésrol,
jutalmazasarol,

elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, munkabeosztasat

a fenntartéval az intézmény dolgozoinak szabadsagat egyezteti, azt kiadja és
nyilvantartja

biztositja a dolgozék munkavégzéséhez szikséges eszkozoket, munkaruhékat,
gondoskodik a megfeleld munkafeltételekrol

a jogszabalynak megfelelden a dolgozok mukddési nyilvantartasba vételét megkéri-,
az adatokban torténé valtozasokat bejelenti

elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét

munkatérsakat segiti és szorgalmazza a dolgozok szakképesitésének megszerzését,
szervezi tovabbképzésiiket

rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozékat munkdjukrdl rendszeresen
beszémoltatja

vezeti és vezetteti az eldirt nyilvantartasokat

eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kitelezettségének a fenntarto felé

gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérol, kijelsli a ,Ko6zponti
Elektronikus Nyilvantartds a  Szolgaltatdst IgénybevevOkr6l” (KENYSZI),
~Gyermekeink Védelmében” (GYVR) informatikai rendszerén keresztiil jelent6
adatszolgaltatot

megszervezi a HACCP élelmiszerbiztonsagi-, valamint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatast

gondoskodik az intézmény elektronikus iratkezelésének végzésérdl, kijeloli az ASP
iratkezel® rendszer felhasznaloit

feladata a m{kodési teriilet szocidlis és gyermekvédelmi helyzetének figyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogalmazisa egylittmikédve mas helyi
szervezetekkel
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értékeli a teriileti szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi gondozas mutatoit
tanulményozza az j médszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
szolgaltatasokat igénybevevé személyek sziikségletnek megfeleld, hatékony ellatasat,
biztositja érdekvédelmiiket

folyamatos munkakapcsolatot tart fenntartoval, intézmény szakmai feliigyeleti
szerveivel, modszertani intézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, a jarasi
csalad-, és gyermekjoléti kozponttal, helyi nevelés- oktatisi intézményekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazzal

az intézményi leltarozas, selejtezési feladatait koordinalja,

tajékoztatast, tanacsot ad a szocidlis gondoskodéssal kapcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

dont az intézményhez benyujtott kérelmekrdl, megallapodést kot az ellatottakkal
kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket

egyes szakmai és szervezési kérdésekben szakmai team segitségével dontést hoz
meghatirozza a feladatot ellaté6 munkatarsak miikodési teriiletét

meghatirozza a gondozasi tevékenységeket, ezek gyakorisagat feliilvizsgilja a
gondozas iranti igénybejelentéseket

a fenntart Aaltal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat

folyamatosan biztositja az ebéd megrendelését, befizetését, és a szolgiltatast
igénybevevokhoz juttatasat

Az intézményvezeté vonatkozasiban a munkaltatoi jogkort a képviselétestiilet gyakorolja.
Tartos tavollétében a helyettesitését az intézményvezetd helyettes 1atja el.

Intézménvyvezetd-helyettes

Az intézményvezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett l4tja el.

Az intézmeényvezetd akaddlyoztatdsa, tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a
vezetdi feladatokat, hatas-, és jogkoroket.

Intézményvezet6-helyettes feladata:

intézményvezetd tavollétében teljeskdrii feladatkdr 4atvétele (az  intézmény
fenntartéjaval, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportjaval valé egyiittmiikodés, az
intézményi ellatés folyamatos biztositasa, 1j igénybevételek kezelése, a napi szakmai
feladatellatas koordinélasa, hataridés teenddk ellatasa)

szilkség szerint ellatja a Csaldd-, és Gyermekjoléti szolgalat csaladsegit6jének
helyettesitését, annak hosszabb idejii tAvolléte esetén

palyazatirasban és projekt megvaldsitasban részfeladatokat 14t el

az intézmény munkajérol, aktualitasokrol szolo Ujsageikkeket elokésziti

statisztikak, szakmai beszamoldk, valamint a szociélis 4gazathoz kapcsoldédé tervek-,
koncepciok  készitésében-, szabdlyzatok elkészitésében és feliilvizsgalataban
kozremiikodik

az intézményi ellatast igénybevevok személyi téritési dij felillvizsgalatat el6késziti

részt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyi iigyeinek intézésében

az intézményi munka belsd ellendrzési folyamataiban részt vesz

az intézményt érintd kiilsé hatdsigi és modszertani ellendrzések soran részt vesz az
ellendrzési folyamatokban
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e az intézményvezetd altal kijellt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a szociélis szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jelentés Onellendrzését a targyhonapot kdvetd
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat targyhonap 5. napjaig rogziti

e ASP iratkezel6 rendszeren keresztiili iktatasi feladatokat 1at el

az intézményi anyagbeszerzéseket-, rendelések {igyintézését lebonyolitja

intézményvezeté megbizasabdl képviseli az intézményt forumokon, rendezvényeken

Az intézmény szakdolgozoéinak feladata:

1. A hizi segitségnyijtds gondozdja az intézmény és az ellatott kozott 1étrejott
megallapodasban rogzitett tevékenységek, illetve résztevékenységek alapjan, a szolgaltatast
igénybevevd személy gondozasi szikséglete szerint végzi a gondozasi és dpolési
tevékenységeket.

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

Gondozoi feladat:

e gondozasi és segitési tevékenységet a gondozott haziorvos/kezelGorvos javaslata és az
intézményvezetd egyiittes meghatarozasa alapjan végzi

e napi munkdja sordn szorosan egylittmiik6dik a helyi hdziorvosi szolgalatokkal,
valamint lehetdség szerint a kdzeli hozzatartozokkal

e tevékenységét heti iitemterv alapjan, illetve az igénybevevok sziikségleteihez igazodva

végzi
e cllatja a szocidlis segitést és a személyi gondozast a jogszabalyban meghatarozottak
alapjéan:
*  kozremilkodik a lakékGrnyezeti higiénia megtartdsaban, a haztartasi

tevékenységben
*  segitséget nyujt vészhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban
= gziikség esetén segitséget nyujt a bentlakdsos szocidlis intézménybetdrténd
bekoltozéshez
* segit6 kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybevevdvel
* gondozasi, apolasi feladatokat 14t el
e gondoskodik a kbzegészségiigyi el6irasok betartasarol és betartatdsarol
e anapi gondozasi feladatellatast tevékenységi naploba rogziti, melyet havonta dtad az
intézményvezetének
Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

A gondozd akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését més gondozd latja el.
Szocidlis segités tevékenységet kozfoglalkoztatasban alkalmazott szocialis segitd is ellathatja.

2. A tanvagondnoki korzet tanyagondnokanak feladata rendkiviil fontos a tanyan élok
életminbségének javitidsa szempontjabél. Alapvetden szocidlis segitd szerepet tolt be,
ugyanakkor fontos feladata van a kozOsségépitésben, az egészségligyi €s szocidlis
szolgaltatasokhoz valé hozzaférés biztositdsdban, a szallitds megszervezésében, valamint a
mindennapi élethez sziikséges logisztikai és adminisztrativ segitségnyujtasban. Mindezek
mellett szoros kapcsolatot apol az dnkormanyzattal és a helyi szervezetekkel, hogy a tanyasi
lakossag igényeit és sziikségleteit a lehetd legjobban kielégitse.
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A tanyagondnokot az intézményvezet6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munkadjat az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A tanyagondnoki szolgaltatds szolgaltatidselemei:

= szallitas
* megkeresés
= kozOsségi fejlesztés

A tanyagondnok feladatit a kiiltertileten €16 lakosok sziikségletihez igazodva végzi.

Szocialis segitségnytijtas

Szocidlis gondoskodas: a tanyagondnok rendszeresen felkeresi a tanyén é16 idéseket,
betegeket és raszorulokat, figyelemmel kiséri az egészségi Allapotukat, valamint
sziikség szerint segit az alapvetd sziikségletek biztosftasdban. Kézremiiksdik tovabba
a szocidlis étkeztetés és hazi segitségnynjtas feladatellatésban.

Segitség az Onellatasban: els6sorban az iddsek, betegek és a mozgaskorlatozottak
szamara elérhetetlenné valhatnak alapveté szolgaltatasok (pl. gyogyszerek, bevasérlés,
hivatalos iigyek intézése), amelyekben a tanyagondnok segitséget nyuijt.

Szallitas és kozlekedés biztositasa

Orvosi ellatdshoz val6 hozzaférés biztositasa: a tanyagondnok segit az idések, betegek
vagy mas raszoruldk szdmara orvosi ellatashoz jutni vagy gyogyszerbeszerzést végez.
Gyermekek szallitasa: a tanyagondnok a szolgalat kapacitdsdhoz mérten a tanyan é16
gyermekeket eljuttatja a helyi koznevelési intézetbe, gyermektiborokba, sport-, vagy
szabadid0s programra, valamint segit a csalddoknak a kozlekedési problémak
megoldasaban.

Egyéb személyszallitasi feladatok: a tanyagondnok az id6ések klubjéba napi
rendszerességgel juttatja be a tanyén €16 tagokat, valamint eseti jelleggel szallit tanyai
lakost a telepiilés kozpontjdba iigyintézés érdekében példaul: hivatali {igyintézés,
bevasérlds, csaladsegiti-, védéndi szolgalat felkeresése, munkaiigyi kozpont
tigyintézés, banki/postai igyintézés, készpénzfelvétel ATM-bé], stb.

Kozosségi és kulturalis élet szervezése

Kozosségi programok szervezése: a tanyagondnok szerepe kulcsfontossagd a helyi
kozosségi €let fenntartisdban. Programokat, rendezvényeket szervezhet, amelyek
segitenek erdsiteni a k6zosségi Osszetartast.

Téjékoztatas: a tanyagondnok feladata, hogy informdci6val l4ssa el a helyi lakosokat
kiilonb6z6 programokrol, palyadzatokrdl vagy tamogatasi lehetdségekrél, illetve
Osszekdtoként mitk6djon a lakossag és a helyi 6nkormanyzat kozott.

Hivatalos tigyek intézése

Hivatali Ggyekben segitségnyujtds: A tanyagondnok kozvetitd szerepet jatszhat a
hivatalos ligyintézésben, példdul segithet a tanyan él6k szdmara a nyugdij, szocialis
tamogatas vagy egyéb hivatalos kérelmek beaddsaban, tigyek intézésében.

Ugyintézés szervezése: Amennyiben a tanyan él6k nem tudnak bejutni a telepiilésre, a
tanyagondnok a sziikséges iigyintézést elvégezheti helyettiik.
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Logisztikai feladatok

o Bevasarlés: a tanyagondnok segitséget nytfijt élelmiszerek, héaztartasi cikkek és egyéb
alapvetd sziikségletek beszerzésében.

o Szillitds megszervezése: A tanyagondnok gondoskodik arrél, hogy a lakosok
kiilonféle termékei (pl. mezégazdasagi termények, PB gazpalack, targyi adomanyok)
kiszallitasra keriiljenek.

Egészségiigyi és vészhelyzeti segitségnyujtas

o Egészségiigyi ellatas koordinalasa: A tanyagondnok figyelemmel kiséri a kiilteriileten
€16 lakosok (gondozottak) egeszségi allapotat, és ha sziikséges segit a héziorvos
kijuttatdsdban, sziikség esetén mentl é€rtesitésében, krizishelyzet esetén elsOsegélyt
nyujt.

Kommunikacié a helyi 6nkormanyzattal és szervezetekkel

o Kapcsolattartds az dnkormanyzattal: a tanyagondnok kozvetit a lakossag és a helyi
Onkormanyzat kozott, tdjékoztatja a hatésagokat a tanyan él6k problémairol,
igényeir6l, valamint szervezi a segitségnyujtast és tamogatasi lehetéségeket.

e Onkorméanyzati feladatok koordinaldsa: részt vehet az Onkormanyzat kozOsségi
programjainak szervezésében és megvalsitasaban.

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

A tanyagondnok akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott kiilsés személy-, vagy az Onkormdanyzat alkalmazasaban &ll6 dolgozé
kirendelés ttjan latja el.

4. A csalad-, és gvermekjoléti szolgalat csalddsegit6iének feladata, hogy munkajaval segitse
a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlodését, a csaladban torténd nevelést, a
veszélyeztetettség megeldzEsét, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermek csaladbol valo kiemelésének megel6zését.

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

A csaladsegitét az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Csaladsegito feladata:

o tajékoztatast, informéciot nydjt az igénybevevé részére
miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszert

gondozasba veszi azokat a személyeket, akik problémaik kezeléséhez egytittmiikdést
vallalnak

szocialis segitémunkat végez

ellatja a védelembe vétellel kapcsolatos feadatokat

a gondozasba vett csaladokkal rendszeresen kapcsolatot tart, csaladlatogatast végez
tanacsadast végez (pl.: életvezetési-, csaladtervezési-, nevelési-, egészségiigyi-,
mentalhigiénés, haztartas gazdalkodasi, stb.)

o aklienseket hozzasegiti ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz
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kézremiiksdik hivatalos tigyek intézésében

* hatésigi-, més csalad-, és gyermekjoléti szolgilat felkérésre kérnyezettanulméanyt
készit

® az agazati jogszabalyok éltal el6irt sziikséges adminisztraciot vezeti

® szorosan egylittmiikodik a csaldd-, és gyermekjoléti kézpont szakembereivel,
veszélyeztetést észlel6 €s  jelzbrendszeri tagokkal, gyamhivatallal, helyi
intézményekkel, rendbrséggel

e szakmakozi megbesz€lést-, esetmegbeszélést-, esetkonferenciat szervez, éves

tanacskozast szervez

elkésziti a szolgaltatas szakmai beszdmolait, statisztikait

k6z6sségi szocidlis munkéba részt vesz

gyermekek szabadid6s programjai szervezésében részt vesz

az intézményvezetd 4ltal kijelolt adatszolgaltatéként a ,Kozponti Elektronikus

Nyilvéantartds a Szolgaltatast Igénybevevdkrsl” (KENYSZI) informatikai rendszerén

keresztill a csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel

rogziti, a jelentés Onellen6rzését a targyhonapot kévetd 15. napjaig elvégzi. A

varakozok szamét targyhonap 5. napjaig rogziti.

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

» A szolgélat iratkezelésével kapcsolatosan az ASP elektronikus iktatérendszert kezeli.

Reszletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

A csaladsegitd véltoz6 munkarendben dolgozik — a heti munkaidékeret legalabb fele kétetlen
munkaid6 beosztas keretében.

A csaladsegit6 akadélyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését a mésik csaladsegitd,
illetve az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes ltja el.

S. Az idések nappali ellatasat végzd gondozo feladatai sokrétil, és alapvetéen arra iranyul,
hogy a nappali ellitisban részesiilé idosek szdméra megfeleld gondozast, tdimogatast és
foglalkozasokat biztositson. A gondozé fontos szerepet jatszik az idsek életmindségének
javitasaban, szocidlis kapcsolataik 4polésaban, valamint testi-lelki jolétiik fenntartdsaban.

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
Munkdjét kozvetleniil az intézményvezet iranyitasa mellett végzi.

Az idbsek nappali ellatds (demens részleggel) szolgaltatisi elemei, melyek a gondozéi
tevékenység részei:

tanacsadas

készségfejlesztés

gondozas

héztartasi, vagy haztartist potl6 segitségnynjtas
feliigyelet

kozosségi fejlesztés

Gondozo feladata:

Altaldnos gondozés és feliigyelet
 Napi sziikségletek biztositdsa: a gondozé feladata, hogy segitsen az idések mindennapi

tevekenységeiben, példaul étkezésben, tisztalkodasban, 6ltozkddésben, és mozgasban,
ha az iddsek nem képesck ezeket egyediil elvégezni.
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o Fizikai biztonsag: a gondozo feliigyeli az idGs személyek biztonsagat, és sziikség
esetén segitenek az egyenstlyvesztés megel6zésében.

o Gyogyszerelés: szilkség esetén a gondozd figyelemmel kiséri, feliigyeli az idOs
személy gyogyszerszedését.

Személyes apolas

o Higiénés segitségnytjtas: a gondozo segithet a személyes higiéniai feladatokban, mint
példaul fiirdetés, fésiilés, koromvagas, €és altalanos apolas, stb..

o Egészségiigyi allapot figyelemmel kisérése: a gondozd figyelemmel kiséri az idos
személyek 4ltalanos 4allapotat, véltozas vagy probléma esetén jelzéssel €l a
kezelborvos vagy csaladtag felé.

Szocialis és mentalis timogatas

o Térsas kapcsolatok 4polasa: a gondozd segiti az id6sek szocidlis kapcsolatainak
fenntartasat, példaul beszélget veliik, kzos foglalkozasokat szervez

o szamukra, figyelemmel kiséri lelki allapotukat.

o Mentalis tdmogatds: a gondozd biztositja azt, hogy az id6s emberek érzelmi és
mentalis sziikségletei kielégitettek legyenek, példaul meghallgatja Oket, és segitséget
nyujt lelki problémak kezelésében.

o Demencia és Alzheimer-kérban szenvedokkel valé banasméd: a gondozd szémara
kiilondsen fontos a tiirelem és empatia azokkal az idosekkel szemben, akik mentalis
vagy kognitiv nehézségekkel kiizdenek.

Aktiv foglalkoztatas és szabadidds tevékenységek

e Szabadid6s programok szervezése: a gondozd az idosek hasznos idéeltdltése
érdekében programokat szervez, példaul kézmiives foglalkozasokat, tarsasjatékokat,
kirandulasokat, kulturlis eseményeket.

o Fizikai aktivitds elOsegitése: a gondozo részt vesz az idések fizikai aktivitdsanak
fenntartasaban, példaul kénny(i tornagyakorlatokat vagy sétakat szerveznek.

o Kreativ és szellemi foglalkozasok: szellemi frissességet eldsegité programok, mint
példaul memdriajatékok, kvizek, olvasas, zenei foglalkozasok biztositasa.

Kapcsolattartas a csaladdal és szakmai segitséggel

o Informacidadas: a gondozd rendszeresen tajékoztatja az idés személyek csaladtagjait
az allapotukrdl, napi tevékenységeikrdl és egészségiigyi sziikségleteikrol.

o Kapcsolattartas szakemberekkel: a gondozd szorosan egytittmikodik egészségiigyi
szakemberekkel, szocialis szakemberekkel, hogy biztositsdk az iddsek teljes kord
ellatasat.

Egyéb segit6 tevékenységek

o Ftkezés elokészitése: a gondozd segit az idések étkezésének eldkészitésében és
kiszolgalasaban, illetve feliigyeli az étkezést, ha sziikséges.

o Ugyintézés segitése: a gondozé segit az id6sek mindennapi iigyintézéseiben, példaul
sziikkség esetén nyomtatvanyok kit6ltésében, postai {igyintézésben, orvosi vizsgalatra
telefonos id6pont kérésben, kiziizemi szolgéltatdkkal kapcsolattartasaban.
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» Haztartést p6tlo tevékenység: a gondozo igény szerint segiti vagy megszervezi az id6s
személy szamaéra a bevasarlast, gy6gyszerkivaltast, befizetéseket

o Latogatas: a gondozé gondoskodik az- idGszakosan megbetegedett klubtagok
otthonkoézeli szocidlis ellatasardl, latogatasarsl

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

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozé/szocidlis munkatérs latja
el.

Szocialis munkatars (demens személyek nappali ellatas részleg)
A szocialis munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkdjét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az id0sek nappali ellatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozoi tevékenység részei:

° tanacsadas
® esetkezelés

Szocidlis munkatars feladata:

= figyelemmel kiséri a betegséggel (demencia, alzheimer kér) kapcsolatos 0j kutatasi
eredményeket, jo gyakorlatokat, fejleszté lehetdségeket, melyek beépithetSk a napi
fejleszté munkéaba

= egylittmikddik a gondozokkal

= elkésziti a szolgéltatast igénybevevé MMS vizsgalatat

= a gondozoval kdzdsen elkésziti az egyéni gondozasi tervet, figyelemmel kiséri a
megvalosulasat, értékeli az elért eredményeket és ennek megfeleléen mobdositja az
egyéni gondozasi tervet

" az igénybevevdk egyéni/csoportos mentalhigiénés ellatdsat és foglalkoztatasat atfogd
szinten tervezi, szervezi, lebonyolitja napi rendszerességgel

* készségfejlesztd és kozdsségépits programokat valdsit meg

= azujigénybevevo beilleszkedését figyelemmel kiséri és segiti

= azidoseket meghallgatja, segit6 beszélgetést végez

= tanacsot ad, segitséget nyujt az ellatott, illetve az 6t gondozé hozzatartozok szamadra

* folyamatosan kapcsolatot tart az igénybevevé kézvetlen hozzatartozoival

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését szocidlis munkatars 14tja el.
Reszletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

6. A pszichiatriai betegek nappali ellitasiban a szocidlis munkatars igény szerint segitséget
nywjt a pszichidtriai betegek szaméira egészségi és pszichés 4allapotuk javitisiban, a
mindennapi életiikben ad6dd konfliktusok feloldasaban, szocialis és mentalis gondozasukban,
valamint egészségligyi ellatashoz jutdsukban.

A gondozé munkatirsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Munkdjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Gondozo feladata;

» gondozasi munkajit a gondozott személy haziorvosanak, kezeldorvosanak javaslatat
figyelembe véve végzi

o (letvezetési tandcsadast végez, a szolgaltatdst igénybevevét segiti szocidlis és
egészségligyi szolgaltatasokhoz, timogatasokhoz valé hozzajutdsban
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e sziikség esetén konfliktuskezelést végez

o készségfejlesztd foglalkozast szervez (0nalld (életviteli készségek fejlesztése,
stresszkezelés, tarsas kapcsolatok kialakitdséhoz és fenntartdsdhoz sziikséges
készségek fejlesztése, stb.)

e haztartdsi vagy haztartast potld segitségnyujtast biztosit az igénybevevok részére
(személyi higiénéhez szilkséges eszk6z0k biztositisa, ruhdzat mosasanak biztositasa)

* megszervezi napi rendszerességgel a étkeztetést

o esetkezelés kapcesan elkésziti az egyéni gondozasi tervet, hivatalos ligyintézését segit,
elosegiti az igénybevevd csalddi és tirsas kapcsolatainak erdsitését, facilitalas)
feliigyeletet biztosit (figyelem biztositdsa)
gondozasi feladatokat 14t el (egyéni segité beszélgetés, kozoOsségi-, szabadidGs
programok szervezése, tematikus jellegli csoportok mikddtetése-, redlis Onkép
kialakuldsanak tdmogatdsa-, napi tevékenység szervezése-, motivacios foglalkoztatas)

o kozoOsségi szocidlis munkat végez (érzékenyitd programokat szervez intézményen

beliil és kiviili helyszineken)

éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit

latogatasi €s eseménynaplo6 napi rendszerességgel vezeti

biztositja a kliensek tarsas kapcsolatainak alakitasat, érdekvédelmiiket

feladatat heti titemterv alapjén, illetve a sziikségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését gondozo 1tja el.

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

7. A tamogat6 szolgalat gondozdi a felmeriilt igények szerint az 6nmagat ellatni részben,
vagy egészében képtelen fogyatékkal €16 személyek részére segit megkOnnyiteni,
egyszeriibbé tenni a napi ellatast. A lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérésének segitése
mellett, a lakdson beliili specialis segitségnyijtas biztositasa révén.

A gondozét az intézményvezeté nevezi ki. A munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 altal a
szolgélatvezetére atruhdzott munkaltatdi feladat- és jogkorok esetében a szolgilatvezets-, a
nem nevesitett esetekben pedig az intézményvezetdje gyakorolja.

Munkdjat a szocidlis munkatars (szolgalatvezet6) kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A tamogaté szolgaltatds szolgaltatasi elemei, melyek a gondozéi tevékenység részei:

= gondozas
= haztartasi, vagy haztartast potld segitségnyujtas
= felligyelet

Gondozé (személyi segitG) feladata:

e gondozasi munkéjat a haziorvos javaslata €s a szocialis munkatars (szolgalatvezetd)
meghatarozasa alapjan végzi
segiti az igénybevevit személyes higiénidjanak megtartasaban
fizikai szilkségletek biztositasdhoz sziikséges tamogaté tevékenységet végez
a mozgasaban korlatozott személy segiti a mobilizalasban
alapvetd mentalhigiénés tamogatést nyujt
kapcsolatot tart a fogyatékkal €16 legkozelebbi hozzatartozodjaval
igénybevevoit segiti:

* amindennapi €letvitelben,

= gszemélyes kdrnyezete rendben tartisaban,

* gszemélyes és hivatalos iigyeinek intézésében,
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® a gondozé személyszillitishoz kapcsolddéan személyi kisérést, feliigyeletet 14t el
(szakorvosi igazolas megléte esetében).

e a gondoz6 gondozisi naplét vezet, melyet havonta 4tad a szolgalatvezetdjének
(szocialis munkatars)

o feladatat heti litemterv alapjan, illetve a sziikségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mis gondozé vagy szocidlis
munkatérs latja el.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet készit el.

Témogatd szolgdlat személyszallitdja

A gondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A
munkaéltatéi jogokat az intézményvezeté altal a szolgélatvezetdre atruhdzott munkaltatéi
feladat- és jogkorok esetében a szolgalatvezetS-, a nem nevesitett esetekben pedig az
intézményvezet6je gyakorolja.

Munkajat a szocidlis munkatérs (szolgalatvezets) kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

A tamogat6 szolgaltatas szolgiltatisi elemei, melyek a gondozéi tevékenység részei:
° szallitas

Gondoz6 (személy szallitd) feladata:

¢ az intézmény lizemeltetésében 16v6 gépjarmii mindenkori biztonsigos hasznalatat
szemrevételezéssel ellen6rzi, miiszaki hiba esetén haladéktalanul jelzi az
intézményvezetének

* a személyszéllitisra vonatkoz6 kozlekedési szabalyok betartdsa mellett betartatja a

szallitott személyekkel

biztonsagos kozlekedés feltételeit biztositja (biztonsagi 6v, kerekesszék bekotése)

az utast sziikség esetén segiti a gépjarmiibdl torténd ki és beszallasnal

specidlis kisérési igény esetén a széllitast csak kiséré munkatars mellett latja

naprakészen vezeti a gépjarmi menetlevelét, valamint a szallitasi elszamol6 adatlapot

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését szocidlis munkatars, vagy gondozd
latja el.

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

Téamogatd szolgalat szolgalatvezetdje (szocidlis munkatars)

A szocidlis munkatdrsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

A tamogat6 szolgéltatas szolgaltatasi elemei, melyek a szolgalatvezetd tevékenység részei:
o tandcsadas
o esetkezelés

Szocialis munkatars (szolgalatvezet6) feladata:

figyelemmel kiséri a jogi és szakmai szabalyozok, elbirasokat

érdeklédoket, igénybevevoket tajékoztatja a szolgaltatasrdl, kapcesolédéd szervezetek
szolgaltat4sairol

sziikség szerint felkeresi a kérelmezdt/ellatottat

szolgéltatasi igényeket elbiralja, koordinélja

kérelmezdvel megkoti a megallapodast

kapcsolatot tart az igénybevevd legkdzelebbi hozzatartozéjaval
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e cllatotti igényeket kdzvetiti az intézményvezetd részére

e szolgaltatassal kapcsolatos kockazatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és
kezeli

e a szolgaltatison beliil a dolgozok helyettesitési rendjét meghatarozza
két hetente esetmegbeszélést szervez a gondozdk részére

e jogszabaly-, illetve szakmai protokoll el6irésai szerinti dokumentéaciét naprakeészen
vezeti és vezetteti, azokat rendszeresen ellenérzi

e aszolgalatot érint6 levelezés elkiiléniild iktatdsat, iratkezelési feladatait ellatja

Atruhdzott munkdltatdi feladat- és jogkirok:

e timogatd szolgaltatas feladatellatdsat végzd dolgozok napi munkéjat kdzvetleniil

iranyitja és ellen6rzi

a gondozdi munkakori leiras tervezetét elkésziti

munkavédelmi szabéalyokat betartatja

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol

a gondozok éves munkatervét, szabadsagolasi tervét elkésziti

tavolléteket dokumentédlja, szabadsidg nyilvantartdst vezeti és szabadsagolast

engedélyezi, dolgozé tappénzes allomanyba keriilését haladéktalanul jelenti a

polgarmesteri hivatal munkaiigyi csoportja részére

e munkaidd teljesitését ellendrzi

e gondoskodik a munkavallalok tovabbképzési kitelezettségiik teljesitésérol

e az intézményvezetdi dontést megel6zben véleményezi a gondozdt érintd munkaltatoi
jogokat érintd helyzeteket - tanulményi szerz6déskotés-, tilmunka elrendelés-,
jutalmazas-, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok-, fizetés nélkiili
szabadsagolas, stb.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézmény vezetdje latja el.
Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

8. Etkeztetés a szocilisan részorulé személyek részére a napi egyszeri melegétkeztetését
biztositd szolgaltatasnyfijtdis. A szolgdltatds feladatellatasat végz6 asszisztenst az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkdjat az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Asszisztens feladata:

tajékoztatast nyljt az ellatassal kapcsolatosan
szervezi az intézményi étkeztetést
koordinalja a helyben étkeztetést €s az étel hazhoz szallitasat
munkéja soran folyamatosan kapcsolatot tart a f6z8konyhakkal
»  Onkormanyzati Etterem /6795. Bord4ny, Kossuth utca 58./,
= Zakanyszék Konyha /6787. Zakanyszék, Lengyel tér 2./,
» valamint az étel kiszallitdsaban kdzremiik6d6 tanyagondnokkal, gondozdval
o eclkésziti az ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és
dokumentalja
e kozrem(kodik a melegétel talalasban, kiaddsaban és a telepiilés belteriileten torténd
kiszallitasdban
e tovabbitja az étkezéssel kapcsolatos mennyiségi, minéségi panaszokat az
intézményvezetd felé
e vezeti az étkezési nyilvantartast, a havi téritési dijak beszedését, elvégzi a befizetett
szamlakat havonta lefiizi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvantartasokat
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gondoskodik a k6zegészségiigyi elbirasok betartasarol és betartatisardl
® betartja az élelmiszer-higiénia és élelmiszerbiztonsag jogszabélyi kovetelményeit
e gondoskodik a melegit konyha és hasznalati eszk6zok tisztantartasarol

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a nappali elltas gondozéja latja el.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az intézményvezeté készit el.

9. Az intézményi takarito feladatellitdst az Onkorményzat foglalkoztatasdban all6
munkavallal6 14tja el részmunkaidében.

A munkavallal6 takaritéi munkajat kozvetleniil az intézményvezeté irdnyitdsa mellett végzi.
Takarité feladata:

o cllitja az intézmény teljes terilletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat, fertdtlenitését

e atextilidk gépi mosasat, szaritasat és vasalasat elvégzi

o felelds a takaritishoz és tisztitdshoz hasznélt anyagok és kézi és gépi eszkdzok
biztonsagos &s gazdaségos felhasznalasaért, valamint a gépek miiszaki meghibasodasa
esetén a haladéktalan jelentés megtételéért

e cllatja az udvar-, a kerti butorok rendszeres tisztitasat
gondozza az intézmény épiiletében és udvardban megtalalhaté ndvényeket
koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és kzegészségiigyi szabalyokat

Akadalyoztatsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet6 altal kijeldlt
személy latja el.

Részletes feladataikat a munkakori lefras tartalmazza.

Felelosségi szabilyok:

A fenti munkakdrokben foglalkoztatott dolgozét a feladatkdrébe tartozé tevékenységek
ellatasaért, a hatalyos jogszabalyok elbirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a
munkakdri leirasban szereplé feladatok ellatasaért kézvetlen felelésség terheli. A rabizott
javakért anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzik. A
munkakori leirdsok névre széloan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogallasit, a
szervezetben elfoglalt munkakoroknek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa-, személyi véltozds, valamint
feladatvaltozdsa esetén, azok bekovetkezésétol szémitott 15 napon beliil médositani
szlikséges. A munkakori lefrasok elkészitéséért az intézményvezetd felelss.

Munkakor atadds:

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes Ataddsa-atvétele:

A munkakordk atadas-atvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.

Az atadas- 4tvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv kotelez6 tartalmi elemei:

. atadas-atvétel idopontja
. munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informdcid, tajékoztatis
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a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 adatok, ligyek, stb.
az atadasra keriilé eszk6z0k, értékek

az atadasra keriil6 eszkozok, értékek

az atadod és atvevo észrevételei, véleményei

a jelenlévok alairasa

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésdbb 15 napon beliil le kell
folytatni.

7. INTEZMENYI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A teljes munkaidében/részmunkaidoben faladatot ellatdé munkavallalok els6sorban
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak.

koézalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre

hatarozott id6re t6rténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony

az intézmény humdaner6forras biztositdsa céljdbol a fenntarté dontése alapjan a
CSCSVKH Morahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztilyaval egytittmiikddve
biztosithat egyéb munkaerdigényt a hatékonyabb munkavégzés céljabol

az intézményi feladatellatds megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket (pl.: helyettesités)

az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat munkavallaléjaval munkakorén kiviil
esd feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra

Kozalkalmazotti jogviszony:

kozalkalmazotti jogviszony létesitésének szabalyait az 1992. évi XXXIII. tv hatarozza
meg

a Kjt. alapjan, valamint a munka térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. tv. alapjan jon
létre a foglalkoztatdsi jogviszony. Az intézmény teljes munkaid6s dolgozoéinak
munkaideje heti 40 6ra (napi 8 ora)

altalanos szabaly, hogy a betéltetlen allashelyek betSltése nyilvanos pélyaztatas soran
torténik, kivétel, amikor a jogszabaly lehet6vé teszi az ettdl valo eltérést

/A Kijt.20/A§-ban felsorolt esetekben, igy a hatarozott idejli jogviszony létesitése
esetén, mint a helyettesités, meghatarozott feladat elvégzése okan létesitett jogviszony
nem kételezd palyazatot kiirni/

a palydzat kiirasarol a fenntartdé gondoskodik, a palyaztatds lebonyolitasaért az
intézményvezet6 felel6s

intézményvezetdi palyaztatas esetében a személyes meghallgatast értékel6d bizottsag
végzi, mely az intézmény fenntartojanak bevonasaval valdsul meg.

a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott id6re jon létre, probaido 4
hénap. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsa (kinevezés) elétt a munkavallalot
tajékoztatni szitkséges az alkalmazas pontos feltételeirdl

kozalkalmazott nem hallgathat el a munkaltaté el6l olyan tényt, koriilményt vagy
allapotot (pl.: egészségi allapot, biintetett eldélet)), mely az alkalmazast akadalyozza
vagy jogellenessé teheti.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE

Az Intézmény engedélyezett 1étszama 18,5 £6.

Szociélis alapellatés:

Tevékenységi korok: Munkakér megnevezése | Létszam (£6)
Intézményvezetd Szocilis munkatars
(megbizott) intézményvezetd 1
Id6s személyek nappali ellatasa+ Gondozd 1
Demens személyek nappali elldtdsa 1
| részleg Szocialis munkatars 0,5
Hazi segitségnyujtas Gondozo 3
Tanyagondnoki szolgélat/ Tanyagondnok 3
3 korzet

Témogatd szolgalat Szocialis munkatars 1

Gondozd 2,75%

Gondozé (személyszallitd) 1,5 ]

Pszichiatriai betegek nappali ell4tdsa Gondoz6 0,75
Etkeztetés Asszisztens 1
Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegitd 2

Megjegyzés:

'T4mogat6 szolgilat esetében az ellatési teriileten telepiilésenként 1-1 f6 gondozé féallasu
munkakdre mellett tovabbi jogviszonyban latja el feladatot.

Ettdl eltéréen:
1./ Hazi segitségnynjtas
¢ Részmunkaiddben foglalkoztatott 1 f6 gondoz6 esetében heti 30 6ra (napi 6 6ra)
* Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 2 f& gondozé esetében heti 10 éra (napi 2
ora)
2./ Tamogaté szolgalat:
Gondozdk (személyi segitok):
Bordany:
* Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 1 £6 heti 30 6ra (napi 6 6ra),

* Megosztott munkakdrben foglalkoztatott 2 £8 heti 20 éra (napi 4 6ra)
Tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott gondozdk:

e Zsombo: 1 £6 heti 10 6ra
o Ullés: 1 £6 heti 10 6ra
e Forraskut: 1 £6 heti 10 6ra
e Pusztamérges: 1 f6 heti 10 6ra

3./ Demens személvek nappali ellatisa

* Megosztott munkakérben foglalkoztatott 1 6 szocialis munkatars esetében heti 20
ora (napi 4 6ra)

4./ Pszichiatriai betegek nappali ellatisa

* Megosztott munkakérben foglalkoztatott 1 f6 gondozé esetében heti 30 6ra (napi 6
ora)

Kozfoglalkoztatds: a foglalkoztatds az éves koltségvetési rendelet mellékletében
meghatérozott 1étszamkeret terhére a Moérahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval
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kotott megallapodas alapjan szocialis segit® munkakérre, illetve takaritoi feladatellatisra
vonatozoan johet létre. A munkavallald teljes munkaidében vagy részmunkaid6ben is
foglalkoztathato.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Borddny Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testilletének a szocidlis alapellatasok helyi szabalyozasardl sz6lé énkormanyzati rendelete
alapjan johet 1étre.

Iskolai kozOsségi szolgalat: a kozépiskolai didk maximum 50 o6rds foglalkoztatasa az
intézmény és az adott kdzépfoku oktatédsi intézmény k6zotti megallapodas alapjan johet létre.

Az intézmény munkarendje:

A munkakorok alapjan az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
szabalyait a k6zalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL. tdrvény, a 2020. évi C
térvény, illetve a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény szabalyozza.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje hatdrozza meg. Az
egyes ellatdsi formékban dolgozok munkarendjét a vezeté a helyi adottsagok
figyelembevételével késziti el.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaiddt és a munkakdzi szlinet tartalmazza.

Munkaidé beosztas:

Az intézmény dolgozodinka kételezd munkaideje a kinevezésben keriil meghatirozasra, a
munkarend és az elvégzendd feladatok 4ltalanos szabélyai a munkakéri leirasban keriil
meghatirozasra.

Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoéinak munkaideje heti 40 6ra (napi 8
6ra), ebben az esetben a munkakdzi sziinet 20 perc/nap, melyet munkéjukhoz igazodva kel
kivennie. A munkakdzi sziinetet a jelenléti ivben fel kell tiintetni.

A tanyagondnokok, valamint a hazi segitségnyujtast €s tdmogatd szolgalat feladatellatdst
végz6 gondozok rugalmas munkarendben dolgoznak

A nappali ellatast végzo munkatarsak munkaidébeosztasa igazodik az intézmény nyitvatartési
id6 rendjéhez.

A csaladsegiték munkaideje agazati jogszabaly alapjan keriil meghatarozasra, mely szerint a
munkaidé fele kotott, fele kotetlen modon biztositandd. A munkaidejilk felét terepen
gondozassal toltik, masik felét a Szolgalat irodahelyiségében adminisztracids és egyéb
tevékenység végzése céljabol. Megadott rend szerint fogaddorat tartanak.

Home-office munkavégzés meghatarozott munkakoérok esetében, kizardlag indokolt esetben
az intézményvezetd engedélyével (dtmeneti jelleggel) végezhetd. (pl.: vilagjarvany idészaka)

Rendkiviili munkaidében térténd munkavégzés:

A kozalkalmazott a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések szerint kotelezheté munkasziineti
napokon munkavégzésre.

A pihendnapon vagy munkasziineti napon torténé rendkiviili munkavégzest, valamint egyéb
tulmunkat irdsban az intézményvezetd rendelheti el.

Intézmény nvitva tartasa:

Székhely: Bordany, Kossuth utca 53/2. Hétf6—Szerda: 8:00-16:00
Csiitortok: 8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
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Elérhetdség: Telefon: +3662/588-090
E-mail; wagner(@bordany.hu

Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat {igyfélfogadasa:

Csaladsegito: coeeveernneennnereneernrosansonns Csaladsegitd: voveeerneeennreereniaerersenenes
Elérhetdsége: 30/479-2118 (62) 588-091 Elérhetosége: 30/479-2118 (62) 588-091
E-mail: csaladsegito@bordany.hu E-mail: css.szolgalat@bordany.hu
Ugyfélfogadasi idé: Ugytélfogadisi idé:

Hétfo: 8.00 —-12.00 Hétfo: 12.00 - 16.00
Kedd: 12.00 - 16.00 Kedd: 8.00 —12.00
Szerda: 8.00 —-12.00 Szerda: 12.00 -16.00
Csiitortok: 12.00 -16.30 Csiitortok: 8.00 —12.30
Péntek: 8.00 -11.30 Péntek: 11.30-15.00

Elézetes egyeztetés alapjan, a fenti tigyfélfogadasi idépontokon til is van lehetdség a Csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasainak igénybevételére.

1. Telephely: Bordany, Szent Istvan tér 1. Hétt6 - Szerda: 8:00-16:00
Csiitortok:  8:00-17:00
Péntek: 8:00-15:00
ElérhetGség: Telefon: +3662/288-178,
E-mail: gondozas@bordany.hu
Pszichologiai tanacsadds
Elérhetoség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu

Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatdsa
Elérhettség: Telefon: +3620/2693864
(munkanapokon 8-16 6ra kozott)

A pszicholégiai tandcsadds-, alacsony kiiszobli ellatds, valamint a csaladterdpia
szolgaltatasokat a jarasi Csalad-, és Gyermekjoléti Kozpont (Moérahalom, Roszkei ut 2.)
miikodésében biztositott a telepiilésen €18k szdmara.

A szolgiltatasok a szakemberekkel el6re egyeztetett idépontban vehetdk igénybe.

Szabadsagolas:

A szabadségolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése mellett minden év
elején szabadsigolési tervet kell késziteni. A tervnek munkakérénként csoportositisban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje atlathats, megoldhatd
legyen.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarédl sz616,
valamint a Munka T6rvénykényvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiad4séra a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd
engedélyezi.
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A szabadsagokrdl nyilvéantartast kell vezetni, melyet honap végén a Polgdrmesetri Hivatal
munkaiigyi ligyintézdjének meg kell kiildeni.

Az intézményvezet6 szabadsaganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozdk szabadsaginak kiaddsat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsag miatti helyettesitéseket az intézmény miikddoképességének biztositasaval kell
végrehajtani, sajat dolgozdval.

Amennyiben a helyettesités sziikségessége a 30 napot meghaladja, Ggy szakirdnya képesitésii
személy alkalmazasét javasolja az intézményvezetd a fenntarto6 felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Helvyettesités rendje:

Altaldnosségban a tavollévé munkavéllaléval azonos munkakdrt betslté munkatérs (vagy tbb
munkatars) 1atja el a helyettesitend6 személy feladatait.

Amennyiben a helyettesitésre tartosan szikkség van (GYED, GYES, hosszu betegallomany,
stb.), tgy a varhaté tavollét idejére hatarozott idére szakképzett munkavallalot sziikséges
alkalmazni. Szakképzettség hianyaban az 1/2000(1.7.) SzCsM rendelet 6.§ (5) pontja szerinti
eloirdsnak megfelelden sziikséges eljarni.

Az intézményvezetSt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes (szocialis munkatérs)
helyettesiti.

A csaldd-, és gyermekjoléti szolgdlat csaladsegit6jét mas csaladsegitd, illetve
intézményvezets-, vagy intézményvezetdhelyettes helyettesitheti.

A tanyagondnok helyettesitése elsGsorban megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott

személlyel-, illetve belsd helyettesitéssel valdsul meg. Egyéb akadalyoztatas esetén az
Onkormanyzat altal foglalkoztatott munkavallalé kirendeléssel helyettesiti.

A tobbi munkakért (segité/gondozoé/asszisztens/szocidlis munkatars) ellatd dolgozd
helyettesitése belsd helyettesitéssel valosul meg, melyet az intézményvezetd koordinal.

9. AZ INTEZMENY FORUMALI

Munkaértekezlet

Az intézmény miikddésében a demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal, vagy sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézet eltelt idoszak
alatt végzett munkéjat, a kovetkez6 idGszak feladatait, munkatervét és annak teljesitését, az
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 6 és részfoglalkozast dolgozojat és
a kozalkalmazotti tanacs képviseldjét, lehetdség szerint az intézmény fenntartdjanak
képvisel§jét.
Az értekezletr6l emlékeztetot sziikséges késziteni, mely tartalmazza:

e {ilés helyét és id6pontjat

o megjelentek nevét,

e targyalt napirendi pontokat

e hozott dontéseket

e feladat-, végrehajtas felelosét és hataridejét

32



Esetmegbeszélés

® acsaldd-, és gyermekjoléti szolgaltatds esetében a csaladsegitd éves szinten legalabb 6
alkalommal hivja dssze a jelz6rendszeri tagokat

e tamogaté szolgéltatas esetében a szocidlis munkatars (szolgalat vezetdje) a gondozokat
kéthetente hivja 6ssze

* id8sgondozas esetében az intézményvezetd havi egy alkalommal szervezi meg
Az esetmegbeszélésekrol feljegyzést/emlékeztetst sziikséges késziteni.
Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

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

Minden dolgozot érintd megbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor.
Média szereplés

A televizio, radio, irott sajté képviseldinek adott mindennemti tajékoztatds nyilatkozatnak
mindstl.
nyilatkozattétel esetén be kell tartani az aldbbiakat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezeto jogosult, vagy az ltala megbizott személy.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossigaért, a
ténynek objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felelds.

A nyilatkozattételkor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, melynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, valamint olyan kérdésekrdl,
melyeknél dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozIés el6tt megismerje. Kérheti az njsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kdzlés elétt vele egyeztesse.

10. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Belso ellenérzés

Az intézményben a belsd ellendrzési feladatokat Bordany Nagykézség Onkormanyzata altal
alkalmazott bels6 ellendr latja el az 6nkormanyzat 4ltal elfogadott éves belsd ellendrzési terv
alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belséd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint latja el.

Az intézmény bels6 ellentrzési feladata:

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabéalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és az egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodést
segitse el6 az intézményben folyé gondozéi munka eredményességét, hatékonysagat

* segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikodését
az intézményvezeté szamara megfelelé mennyiségli informéiciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl
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feltarja és jelezze az intézményvezetd és a dolgozok szdméara a szakmai és jogi
eldirasoktol, kovetelményekt6l vald eltérést, illetve megelézze azt

szolgaltasson megfelel6 szami adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos
belsé és kiils6 értékelések elkészitésehez.

Az ellen6rzés kiterjed:

munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
az intézményben foly6 valamennyi teriiletre

Bels6 kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossiag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezet6 koteles:

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

elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
az intézmény miikédési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomonkdvetését és utdlagos ellendrzését

szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét

a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni &s integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni; a kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejloé kockazatokat

az intézményen bellili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és er0sitik a
szervezet integritasat

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

olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomonkovetését

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s miikddtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok atlathatd, szabalyszertl,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalast

az intézményen belsé szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasdval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok

a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés

beszamolasi eljarasok

Az intézményvezett altal végzett ellendrzés formak:

tervszer(i, elére megbeszElt szempontok szerint
spontén, alkalomszeriien

a problémak feltardsa, megoldasa érdekében

a napi felkésziilés felmérésének érdekében

34



A gondoz6éi munka ellendrzésének sordn a nyilt, Oszinte, segitd szandék, az
egylttgondolkodas, a massag elfogadasara torekvés keriil el6térbe

Az intézményvezet6 éltal végzett fobb ellendrzési médszerek:
e dokumentacio ellendrzés
e cllatottnal tett latogatas
* beszamoltatds széban és/vagy irdsban

11. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény belsé kapcsolattartasa:

Az intézmény feladatainak hatékony ecllatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmiikddés sordn a szervezetei egységek minden olyan intézkedésnél, melyek mas
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zBen egyeztetnek

egymassal.

Az intézmény kiilsé kapcsolattartdsa:
Az intézmény munkaja sordn egyiittmiiksdik, €s folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és dllamigazgatasi szervekkel.

Kiiléndsen:
= A fenntartoval:

Bordany Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

o Tdmogatd szolgdlat mikidtetésére létrejovd tarsulds tagjaival:

Bordany Nagykozség anonnényzata (Bordany, mint gesztor telepiilés)
Pusztameérges K6zség Onkorméanyzata

Ullés Nagykozség Onkormanyzata

Forraskut Kozség Onkormanyzata

Zsomb6 Nagykozség Onkormanyzata

* A feladatelldtdsban egyiittmiikids szocidlis intézményekkel:

Homokhati Kistérség To&bbeélu Térsuldsa Integralt Szocialis és Gyermekjoléti
Kozpont Zakanyszéki tagintézménye - egyiittmiik6dés révén biztositott a diétas
kozétkeztetés megszervezése
* A feladatelldtisban egyiittmiikodd egészségiigyi intézményekkel:
SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai KSzpont Pszichiatriai Klinika —
egylittmikodési megéllapodas alapjan végzi feladatellatasat a
Pszichiatriai betegek nappali ellatisa
SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai K6zpont
Bordanyi Védéndi Szolgélata- egyiittmiikodési megallapodas alapjan
biztositia az Intézmény a Szolgilat részére a feladatellatisshoz

sziikséges targyi feltételeket-, valamint ¢ dokumentum szabélyozza a
felek k6zotti mikodési koltségelszdmolas modjat

= A feladatelldtdsban egyiittmiikods gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekkel,
tarsszervezetekkel:

Homokhati Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Csalad-, és Gyermekjoléti Kozpont —
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dgazati jogszabaly rendelkezése alapjan szoros egyiittmiikddésben latja
el a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat a teriileti gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatellatast

Eszleld és jelzérendszer kiemelt tagjaival:

az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kilondsen a védéndi szolgalat, a
haziorvos, a hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatok

a kozoktatasi intézmények, igy kiillondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a
nevelési tanacsadd

pl.: Csongrad-Csandd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgilat Moérahalmi
tagintézménye

a rendérség (Szegedi Rendérkapitanysag Moérahalmi Rend6rors)

gyamhivatal (CSCSVKH Morahalmi Jéarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi
Osztélya)

az ligyészseég,

a birdsag,

a partfogd feliigyel6i szolgilat (CSCSVK Hatdsagi Foosztaly Igazsagiigyi
Osztaly)

az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

a menekiilteket befogadd allomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

a tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,

a munkaiigyi hivatal (CSCSVKH Moérahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési
Osztéalya)

» Helyi kozintézmenyekkel, szolgaltatokkal:

Faluhaz és Kdzségi Konyvtar

Bordanyi Apraja-Falva Ovoda és Bolcs6de

Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola —
szoros az egylittmiik6dés elsdsorban telepiilés szinti-, valamint
intézmények kozotti k6zGsségi programok megvaldsitasdban, a helyi
gyermekjoléti feladatellatasban

Bordanyi Onkormanyzati Etterem- kozétkeztetés biztositasa

*  Modszertani intézménnyel, modszertani munkacsoportokkal:

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Modszertani Igazgatosag

Falugondnokok Duna-Tisza Kozi Egyesiilete

Szentesi Csaladsegité Kozpont

Aranysziget Otthon Csongrad

Békés, Csongrad-Csanad Varmegye Szakmatdmogatasi Halézat

Meécses Szolgald K6zdsség Egyesiilete

Mentalhigiénés Egyesiilet Békés-
az egyiittm{ikdés elsésorban szakmai tamogatasban, szakmai képzések
megszervezésében, mindségfejlesztésben nyilvanul meg. Ez az
egylittmiik6dés magaban foglalja a legjobb gyakorlatok megosztasat,
modszertani iranymutatdsok kidolgozasat, problémamegoldést célzd
konzultacidkat, valamint az intézmények szakmai miikodésének
ellendrzését és fejlesztését.
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= Egyeb hatosagokkal, szerezetekkel:

Csongrad-Csanad Varegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal

Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztaly

Hatoséagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly
az intézményi feladatellatdis kapcsan a miikodési engedélyeztetési
feladatokat latja el szakhatdsag

Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alfoldi Regionalis Iroda-
Intézmény szolgaltatasait igénybevevOk panasza esetén jogorvoslati
lehetdség biztositottsaga érdekében

Szemelyes gondoskodas keretében nydjtott szocialis alapszolgaltatasok
biztositdsa kapcsan az ellatottak érdekében torténd egylittmiiksdés:

Egeszségiigyi alap és szakorvosi ellatds /haziorvosi szolgilat, jarébeteg
szakellatas, korhaz, klinika/

Személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott ellatdst biztositd
intézményekkel (idosek-, szenvedélybetegek-, fogyatékkal élok-,
pszichiatriai betegek bentlakasos otthona)

Civil szervezetekkel valo6 egyiittm{ikodés
Helyi szervezetek: Magyar Voroskereszt, Magyar Karitasz,
Mozgéskorlatozottak Csongrad-Csandd Véarmegyei Egyesiiletének
Bordanyi tagszervezete, Bordanyi Polgar6rcsoport, Bordanyi Gyermek
és Ifjusagi Onkormanyzat, Kulturélis és Szabadidds Egyesiilet

Katolikus Ifjusdgi és Feln6ttképzési Egyesiilet (az idésgondozis
teriiletén hasznélhaté innovativ-, gyakorlatias tudds megszerzéséhez
nyujt szakmai tdmogatast- feln6ttképzés-, tanulmanyut szervezése altal,
J6 gyakorlatok c. modszertani anyagok $sszeallitisaval)

Az intézményben t6bb szakmai egység is miikodik, akik kozott szoros egyiittmiikodés van a
mindennapi hatékony feladatellatds érdekében.

Az intézmény szamara fontos a szakmai kapcsolatrendszer kiépitése és bévitése a szakmai
munka hatékonysagénak el6térbe helyezésével. Az intézmény jol miiksds és hatékony
kapcsolatrendszer kialakitasara-, illetve mélyitésére torekszik.

12. TITOKTARTAS ES ADATKEZELES

Az intézmény munkatérsainak tudomadsira jutott adatok és tények nyilvantartisira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a 2011. évi CXIL
Tv, az 1993. évi I1I. tv., valamint az 1997. évi XLVIL tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti térvényekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis
Szakmék Etikai Kodexe az iranyadé.

Az intézmény dolgozdjat a kliens és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyeb koriulményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozésiban idébeli

korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attél, hogy az informdcidkat
milyen mddon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvSképes
kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir elb.

37



A dolgoz6é koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
osszefliiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyvezetdje
utasitésainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben
adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
e az ellatottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

13. ERDEKVEDELEM

Az intézmény dolgozoja, illetve vele kozos haztartisban €16 hozzétartozoja az ellatottakkal
tartasi, életjaradéki illetve 6roklési szerzodést nem kothet.

Az ellatott panaszjogaval éhet, mellyel az intézmény vezetdjéhez fordulhat. A panaszost az
intézmény vezet6je 15 napon belill koteles irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredmeényérol.

Panaszjog:
- az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében
- a gyermeki jogok sérelme, tovdbba az intézmény dolgozoi
kotelezettségszegése esetén
- a Gyvt. 136/A § (2) bekezdése szerinti iratbetekintés megtagadasa
eseten

Intézményvezetd elérhetdsége:
Wagner Viktoria Szocialis Kozpont
6795. Bordany, Kossuth utca 53/2.
Farkasné Lippai Agota intézményvezetd
tel.: 62/588-090,
e-mail: farkasne.agota@bordany.hu

Amennyiben az ellatott panaszaval kapcsolatban az intézményvezetd 15 napon beliil nem
intézkedik, vagy a panasztev0 nem ért egyet az intézkedéssel, annak kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Bordany Nagykozség Onkorményzata

6795. Bordany, Benke Gedeon utca 44.

email: bordany@bordany.hu

Intézményiink kotelessége gondoskodni az ellatottjogi és gyermekjogi képviselé neve,
elérhetdsége, fogadddrai jol lathatd helyen torténd kifliggesztésérol. Ennek a kotelezettségnek
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eleget téve az intézmény vérGtermében elhelyezett hirdetstablin az elérhet6ségek
kifliggesztésre keriiltek.

Az intézmény biztositja tovabba, hogy a jogi képviselok az Intézmény mitkddési teriiletére
beléphessenek, a vonatkozo iratokba betekinthessenek, az igénybe vevékhoz és dolgozékhoz
kerdest intézhessenek, tovdbba az ellatottjogi és gyermekjogi képviseld részére a
négyszemkozti beszélgetés lefolytatdsara alkalmas helyiséget biztosit.

Az intézmény biztositja, hogy a gyermek és hozzétartozoi a gyermekjogi képviseld személyét
és a vele valo kapcesolat feltételének médjat megismerhessék.

Az intézményvezetd 15 napon belil érdemben megtirgyalja a gyermekjogi képviseld
eszrevételeit és az ezzel kapcsolatos 4llasfoglalasrol, intézkedésrél tajékoztatja 6t.

Az ellatottjogi képviseld segiti a szolgaltatast igénybevevét:
= jogai gyakorlasdban
® panasz megfogalmazasaban
= segitséget nyljt a  hatésigokhoz  benyujtandé  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban

Integralt Jogvédelmi Szolgélat
Cim: 1134 Bp., Tiizér utca 33-35.
Postacim: 1365 Bp., Pf.: 646
Honlap: www.ijsz.hu
E-mail: ijsz@ijsz.bm.gov.hu
Telefon: +36-1/8969-000
Ingyenesen hivhat6 z61ld szam: +36-80/620-055

A fteriiletileg illetékes jogi képviseldk (képviseld személyében vagy elérhetéségében
bekovetkezd valtozas esetén az intézmény falitjsagjan keriilnek az adatok aktualizaldsra):

Gyermekjogi képviseld
Ugyfélfogadas:
Vetési Csilla | 6726. Szeged, csilla.vetesi@ijsz.bm.gov.hu +3620/489-9626 Szeged, Bal fasor 6.
Bal fasor 17-19. minden hénap 2. szerddja
13:00-14:00
Ellatottjogi képvisels
+3620/489-9605
Ladanyi 6726. Szeged, Hivhaté: na
Moénika Bal fasor 17.- | monika.ladanyi@ijsz.bm.gov.hu | H-Cs:8:00-16:30
21. P: 8:00-14:00

14. ERDEKEGYEZTETES £S A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

A munkavéllalok kozdssége és a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

15. MUNKAVEDELMI KEPVISELET

Az intézmény munkavallaloi érdekében biztositja a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIL.
Torvény alapjan a munkavédelmi képviselé megvalasztisat, biztositja r1észére a
tanfolyamokon valé részvételt. A munkavédelmi képviselé a képviseleti feladatait a
munkaltatéval egylittmitkddve végzi.

A munkavédelmi képviseldé a munkavallalok érdekében az egészséget nem veszélyeztetd és

biztonsdgos munkavégzés megteremtésével, fenntartdsaval, a kockdzatok értékelésével
kapcsolatban tdjékozédasi, tandcsadasi, véleményezési jogosultsigokkal rendelkezik.
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16. EGYEB SZABALYOK

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nallé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
Intézményvezetd-helyettes
Gazdasagi vezetd
Atruhazott jogkorben megbizott egységvezetd, illetve mas dolgozok a feladatkdriikbe tartozo
teriileten, megbizas alapjan képviselhetik az intézményt.
Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrél az intézményvezetot kotelesek tajékoztatni.

Vagyonnyilatkozat -tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL torvény alapjan torténik a vagyonnyilatkozatok kezelése.

A jogszabaly alapjan az intézmény vonatkozdsdban vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége
van az intézményvezetonek, és intézményvezetd helyettesének.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézményvezetd helyett a belsd

szabalyzatokban meghatarozott esetekben a munkakdri leirasban megjelolt személy is
alairhat.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. A
dokumentumok kiadasi rendjét az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

KENYSZI és GYVR adatszolgaltatas

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisrol é€s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan az intézménynek
kotelezettsége a KENYSZI és GYVR elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd-, az
ellatasokat igénybevevdk vonatkozasiban- igénybevételi jelentés rogzitése.

E-képvisel6: dolgozé munkakori leirasaban
Adatszolgéltato: dolgozé munkakori leirdsaban
Tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a munkavallalékat tamogatja, akiknek
munkakoriik bet6ltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

Tovabbképzést érintd szabalyok:

a munkavallal6 koteles irasban kérni a tovabbtanulést
fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre
o koteles leadni a képzési idopontokat
a képzésben résztvevé munkavallaldval tanulményi szerzodést sziikséges kotni

e a kotelezben elvégzendd akkreditalt tovabbképzések dijat és egyéb koltségét az
intézmeény tériti
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‘Téritési dij
A teritéskoteles szolgaltatasok korét, az intézményi téritési dij Ssszegét, a kedvezményezettek
korét Borddny Nagykézség Onkormanyzat képviselé-testiilete rendeletben szabalyozza.

Téritésmentesen kell biztositani:
e Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatis
e Tanyagondnoki szolgaltatas

Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
A szolgaltatast igénybe vevok személyi téritési dij beszedésére az alabbi munkakdrokben
foglalkoztatottak jogosultak:
e intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
gondozok
tanyagondnokok
nappali ellatast végzd gondozok

Teritési dijat befizetése készpénz befizetési szamla alapjan torténik, a Bord4nyi Polgarmesteri
Hivatal pénzkezelési szabélyzatdban meghatarozottak szerint.

A szamla befizetés torténhet az intézményben, a szolgaltatsst igénybe vevd lakasén, valamint
banki atutalassal az intézmény bankszdmlaszamara.

A szolgiltatast igénybe vevd személytSl atvett pénzt a pénzkezeld jogosultsiggal rendelkezd
dolgozdk a résziikre biztositott zarhaté pénzkazettiba helyezik el.

Amennyiben a gondozok, tanyagondnokok a szolgaltatasokat igénybevevok részére vasarlast
bonyolitanak le (pl.: élelmiszervésarlas, gydgyszer kivaltés, stb.), Gigy sorszamozott bevételi
és kiadasi pénztérbizonylatot kdtelesek vezetni (nyugta—elszémolési bizonylat)

y o rar®

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesevel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos kéarokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazottt vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett eszkozok esetén, melyeket
allandoan Orizetbe tart, kizarélagosan hasznil vagy kezelés azokat a jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

Leltarhianyért a leltarfelels kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart t6bben, egyiittesen okoztdk, a megérzésre atadott
eszkozokben bekovetkezett kar Osszegének megallapitdsa a Kjt, valamint a Munka
Torvénykonyve alapjan torténik.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) felelosség terheli az 4ltala kezelt pénz
tekintetében.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intezmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A Dbérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢&s selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

Az Onkorményzat a ,Téritési és szolgaltatdsi dijak mértékér6l” sz6l6 rendeletében
meghatarozott dijtételek alapjan téritési dijat sziikséges fizetni a hasznélatbavételért.

Tovabbi intézményi eldirasok
Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezési

targyait a tevékenységéhez kapcsolodo Onsegitd csoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.

Az intézmény minden munkavallaléjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy egészségiik €s
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavallaléknak ismerniiik kell a Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabéalyzat
rendelkezéseit.

Az intézmén ybiztsoitast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a felligyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, az intézmény altal foglalkoztatott személyre.

Nem rendszeres személyi juttatas
Fenntarté dontése alapjan nyujthatd

e jutalom

e megbizasi dij

o cgyéb juttatasok (pl.: cafetéria)
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére koltségvetési elbiranyzata terhére
munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatds részletes szabélyozasat a Munkarvha és Véd6éruha Szabélyzat
tartalmazza.

A munkaviszony létesitéséto]l szdmitott 1 év utan jogosult munkaruha juttatas igénybevételére.
Védo6ruha juttatasra azonban a munkaba 1épést kovetéen azonnal jogosult a munkavallalo.

A munkaruha kihordési ideje ezen idopontté] kezdddik.

A munkaruha a kihordasi idé alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetben a
munkavallalo6 tulajdonaba kertil.

A munkavillal6 munkaviszonyanak megsz(inésekor a juttatdsi idé hatralévé hanyadinak
megfelel 6sszegében kiteles a munkaruhdt megvaltani.

A munkaltaté méltanyossagi indoklas alapjan eltérhet a munkaruha megtéritésétél bizonyos
élethelyzetekre valo tekintettel.

Mobiltelefon hasznalat

A Csalad-, és Gyermekjoléti szolgalat esetében kiilén szolgalati mobiltelefon biztositott.
Mobiltelefon hasznalatira vonatkozd szabalyozast a telefonhasznélati szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koételes a munkaba jaras koéltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Sajat gépkocsi hasznalata
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A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatinak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, az adéjogszabalyok szerint, valamint a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamoldsdval
kapcsolatos szabélyzat szerint kell kialakitani.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymasoldsa torténhet.

17. A KOLTSEGVETESI SZERV UGYTRATKEZELKSE

”r

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az iratkezelési
elbirdsok folyamatos 8sszhangjaért, az iratok szakszer(l és biztonsigos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi,

rorr

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelds.

Az intézményvezet6 felelés tovabba:
e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagok kiadasaért, valamint
jogosultsag megsziintetéséért
o ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabilyozott miikodéséért
e az clektronikus tton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miukodtetésérol
Az intézményi iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
e az intézményhez érkezett, ott keletkezs, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen
az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd
az irat kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szlikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek
e abeérkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megelézhet6, a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen
e az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszert
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes,
szocidlis munkatérs (tdmogat6 szolgélat szolgalatvezetd), valamint a csalddsegité 14t el.

Az iratkezelési feladatokat ellto személyek kotelesek gondoskodni az iratkezelés kapcsan
kezelt adatok biztonsagéar6l, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, melyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
jutasdhoz sziikségesek.

Az iratokat és adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanosségra hozatal, trlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sérillés ellen. Az intézményvezeté koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan
szabalyozésdra, mely alapjan a feladatok, hatask6rok pontosan meghatarozasra keriilnek
¢és végrehajthatdak.
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Elektronikus iigyintézés

Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015.évi
CCXXII. torvény értelmében kotelez6 a gazdalkodd szervezetek szdmara az egyes allami
szervekkel valé elektronikus kapcsolattartds, valamint ehhez sziikséges hivatalos
elérhetéségen torténd dokumentum kiildés/fogadas.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.§.
alapjan a koltségvetési szerv cégkapuval rendelkezik.

Az intézményi cégkapu megbizottja-, az intézmény képviseletére jogosult személy az
intézményvezets. Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételével elektronikus

kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhasznal6d (tigykezeld) személyeket az intézményvezetd
hatirozza meg.

18. A KIADMANYQZAS RENDJE

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

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

19. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzikkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A kéltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
e koltségvetési szerv vezetdje,
kdltségvetési szerv vezetd-helyettese,
gazdasagi vezeto,
csaladsegitd
tamogatd szolgalat szolgalatvezetdje (szocilis munkatars)

A koltségvetési szervben hasznélatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésér6l, kiadasar6l, nyilvantartasar6l, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl intézményvezeté gondoskodik.

Az intézmény kor alaku bélyegz6 szévege: Wagner Viktoria Szocidlis Kdzpont
Bordany

Az intézmény kor alaku bélyegz6jét az intézmény cégszerl alairdsahoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz keriil felhasznalasra.

Onalld szakmai egvséoként miikodéd szolealatok kor alaki bélvegzdinek szdvege:

Tamogaté szolgalat:

Wagner Viktéria Szocialis Kozpont
Tamogatd Szolgalat

Bordany
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Csalad-. és Gyermekjoléti szolgdlat:
Wagner Viktoria Szocidlis Kozpont
Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat
Bordany

A fent megnevezett 6ndll6 szakmai egységként miik6dé szolgalatok a kér alaka bélyegzoiét
hivatalos levelezéshez, valamint a szolgiltatast igénybevevével torténd megallapodas
megkotéséhez kertl felhasznalasra.

Az intézmény hosszli bélyegzdje:  Wagner Viktoria Szocialis Kdzpont
6795. Bordéany, Kossuth utca 53/2.
Tel.: 62/588-090, 62/588-091
Adészam: 16686298-2-06

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

A Dbeélyegz kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetéstiknek megfelelen hasznaljak, azokkal visszaélés ne térténhessen.

20. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézményvezetd a pénzeszkozok igényléséért, rendeltetésszer(i felhasznalasaért, a
berendezések, felszerelések hasznalataért, allagdnak megdvasaért felelds.

A koltségvetési szerv gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositisdval osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a kbltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdélkodasi feladatokat az — Bordany Nagykozség Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala
¢s az Intezmény kozotti, a képviseldtestiilet dltal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan, valamint a gazdéalkodasi szabélyzatdban meghatarozott médon kell végezni.

A gazdailkodas vitelét eldsegité belsé szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodds szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
SZMSZ-hez kapcsolodo belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szdm alatti fiokjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv vezetdje jeldli ki. Neviiket &s
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok eredeti példdnyat a bankszamlaszerzédéssel egylitt a
gazdasagi vezets koteles 6rizni.

A koltségvetési szerv a meghatdrozott feladatok végrehajtdsira az alabbi pénzforgalmi
szamlakat vezeti:

Pénzforgalmi szolgaltaté megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Wagner Viktdria Szocidlis | 10402805-50526551-
Széchenyi tér 9. Koézpont 83771003
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdalkodasi feladatokat ellaté Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabélyzataban meghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait 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 altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartisait az dnalléan
miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal szdmitogépes
program segitségevel vezeti.

Az altal4nos forgalmi adé elszamolésaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes iigyviteli
teendbket az dnalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv — a Bordényi Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-hez kapcsolddd Bizonylati rend tartalmazza.

21. Az SZMSZ-hez kapcsolédoé szabalyzatok

Mellékletek:
e Alapité okirat egységes szerkezetben
e Munkakdri leirasok
e A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére
vonatkozé megallapodas
o Kiadmanyozas rendje

Fiiggelékek:
e HACCP kézikdonyv
e Iratkezelési szabalyzat
e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat
Adatvédelmi szabélyzat
Informatikai szabalyzat
Gazdélkodasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Reprezentacids kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyzata
Szamlarend szabalyzat
Szamviteli politika szabélyzat
Telefonhasznalati szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
Kockazatértékelés
Belsé kontrollrendszer
Thzvédelmi szabélyzat
Munkavédelmi szabalyzat
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Vagyonvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat
Gépjarmt tizemeltetési szabélyzat
Munkaruha és véd6ruha juttatas szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat

Etikai kodex

Bordany, 2024.11.12.

Farkasné Lippai Agota
intézményvezet
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Zaradék

A Wagner Viktoria Szocialis Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit (SZMSZ)
Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete 108/2024.(X1.21.) Kt. hatérozatéval
jovéhagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2025. januar 1. napjatol 1épnek hatalyba.

Bordany, 2024. november 21.

jegyzo
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