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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
intézmény vagy hat6séag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangoltmiikodését, és hatékony kapcsolati rendszeret

tartalmazza.
2. SzMSz hatalva kiterjed:

* az intézmény vezetdjére
» az intézmény dolgozoira
» az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre

3. SzMSz nvilvanossaga

Az elfogadott és jovahagyott SzMSz-t az intézmény gondoskodik a nyilvanossa tételérél,
arr6l, hogy barki hozzaférhessen és megismerhesse.

4. Az intézmény miikddését mechatarozo jogszabalyok

Torvények:
o Magyarorszig Alaptorvénye

o A Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013 évi V. torvény

o Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

o A Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. torvény

o A kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény

o A szocialis igazgatasrol és ellatdsokrol szold 1993. évi IlI. torvény

o A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torveny

o A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositdsarol szol6 1998. évi
XXVL. torvény

o Az egyenld banasmodrél és az esélyegyenl6ség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV torvény

o Az informdcids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvény

o A kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz0l6 2004. évi

CXL. térvény

Panaszokrol, kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével

osszefliggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. torvény

Az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény

Magyarorszag Kozponti koltségvetésérdl szolo torvény

A kozérdeki onkéntes tevékenységrol sz616 2005, évi LXXXVIIL torvény

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL tdrveny

o}
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Kormanyrendeletek:
e A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarol sz6lo 29/1993
(I1.17.) Korm. rendelet




A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol szol6 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek €s személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet

Az egyes kormanyrendeletek a Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai
rendszer tovabbfejlesztésével Osszefliggd modositasrdl szolo 205/2021(IV.29.)
Korm.rendelet

A személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljarasban kozremiikodod
szakértOkre, szakértéi szervezetekre vonatkozd részletes szabalyokrol szolo
340/2007.(XI1.15.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojardl és orszagos nyilvantartasardl sz616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (X1I. 29.) Korm. rendelet

A nevel6sziil6i, a hivatasos nevel6sziildi €s a helyettes sziiloéi jogviszony egyes
kérdéseirdl szo16 261/2022.(X11.18.) Korm. rendelet

Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz6l6 381/2016.(XI1.2) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv.-nek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol sz6ld 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet

A szocialis foglalkoztatas engedélyezésérol és a szocialis foglalkoztatdsi tamogatasrol
sz616 112/2006.(V.12.) Korm. rendelet

A tamogaté szolgaltatis és kozosségi ellatasok finanszirozasdnak rendjérél szolod
191/2008.(VII.30.) Korm. rendelet

Az allamhdaztartas szamvitelérol szol6 4/2013.(1.11) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd ellenorzésérol szolo
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolé
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

Az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016.(XI1.19.) Korm.
rendelet

A vezetbi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatdst nyujtd személyek
vezetOképzesérol szold 25/2017.(X.18.) EMMI rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miik6désiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok igénybevételérél sz6lo
9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijardl szo6lo
29/1993.(11.17.) Korm. rendelet



* A személyes gondoskoddst nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

» A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalaténak és igazolasanak részletes szabalyairol szolé 36/2007.(X11.22.) SZMM
rend.

» A kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl szolo 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet

* A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz616 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

» A személyes gondoskodist végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgakrol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

" Az egyes szocidlis szolgaltatisokat végzé személyek tovabbképzésérdl ¢s
vizsgakovetelményeirdl szol6 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rendelet

» A szocidlis 4gazati képzésekrdl és vizsgakovetelményekrdl szolé 14/2022.(1V.29.)
EMMI rendelet

Egvéb rendeletek:
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tOrténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolé (GDPR) 2016/679 EP rendelet

Szakmai ajanlasok:
» Szocialis munka etikai kodexe

» Szocidlis alapszolgéltatasok tekintetében:

o Tamogat6 szolgaltatds miikodésére és mikddtetésére vonatkozé modszertani
utmutato

o Demenciaval él6k nappali ellatasa-szakmai ajanlas

o Szakmai ajanlas pszichidtriai betegek részére fenntartott nappali intézmények
mikddtetéséhez

o Tematika ajanlé hazi segitségnyujtds szocidlis segiték belsé képzése
megvalositdsdhoz

o Vonalvezetd hazi segitségnyujtas szolgaltatast biztositok szamara

> Gyvermekjoléti alapszolgaltatas tekintetében:

o A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds altal miikodtetett észlels- és
jelz6rendszer miikodésének ¢és mikodtetésének szabalyozdsarol szolo
modszertani utmutat6

o Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett €szlel- €s
jelzérendszer folyamatairol

o Protokoll A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis
segité munka folyamatairol

o Protokoll A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodd csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatasok folyamatirdl

o Modszertani tUtmutaté A gyermekvédelmi észlelo- ¢és  jelzbrendszer
mikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak  felismerése s
megsziintetésére irdnyulé szektorsemleges egységes elvek és modszertan

Helyi szabalyozasok: )
- Bordany Nagykozség Onkormdanyzat képvisel§-testiiletének onkorményzati rendelete

a koltségvetésrol




- Bordany Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének dnkormanyzati rendelete
a szocidlis alapellatasok helyi szabalyozasarél
- Bordany Nagyko6zség Onkormanyzat képviselo-testiiletének onkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol
- Bordany Nagykozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatastervezesi Koncepcidja
- Bordany Nagykoézség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenldségi Terve
2. ALAPITO OKIRAT
Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2024. december 12.

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

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bordany Nagykozség Onkormanyzata az 1993. évi III. trvény a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol, a 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeir6l-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl, a 15/1998. (IV.30) NM rendelet
személyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodési feltételeirl szold jogszabédlyok alapjan a
szocialis, gyermekjoléti ellatas biztositasa érdekében mikddteti a Wagner Viktoéria Szocialis

Kdézpontot.
Az intézmény neve:
Torzsszama:

Az intézmény székhelye:
Telephelye(i):

Agazati azonosito:

Adoészama:
Telefonszama:
E-mail cime:

Létrehozasarol rendelkezb

hatarozat:

Koltségvetési szerv
kozfeladata:

A koltségvetési szerv
alapitasanak datuma:

Wagner Viktoria Szocialis Kézpont
637 763

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

Székhely: S0208671
Telephely:S0208671S0287298

16686298-2-06
(62)588-090

iszek(@bordany.hu

53/1991.(X.7.) O. szamu hatérozat

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993.
évi III. torvény alapjan ellatott feladatok

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

1988. aprilis 1.



Az intézmény alapito szerve:

Az intézmény iranyito
szerve:

Az intézmény feliigyeleti
szerve:

Fenntartdja:

Jogéllasa:
Gazdasagi feladatokat ellato

szerv térzsszama:.

Illetékessége, miikodési kor:

Az intézmény szakagazati
szama

Tevékenységei:
Alaptevékenysége:

Kormanyzati funkciok:

Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Bordéany, Benke Gedeon u. 44.

Bordény Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordéany Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Bordany Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Onall6 jogi személy

354 303 Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

A gazdasagi feladatok ellatasara vonatkozo
munkamegosztast ¢s a feleldsségvallalas rendjét kiilon
megallapodas tartalmazza.

Bordény telepiilés teljes kozigazgatasi tertilete.
Tamogato szolgaltatas feladatainak ellatasa:

Bordany, Ullés, Pusztamérges, Forraskut, Zsombé
kozigazgatasi teriilete

881000 Idoések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakés
nélkiil

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolé 1993.
évi I11. torvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. § alapjan Etkeztetés

63. § alapjan Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65/C. § alapjan Tamogat6 szolgaltatas

65/F. § alapjan Nappali ellatas

A gyermekek védelmér6l szolo 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ellatott feladatai
40. § alapjan a gyermekjoléti feladatok

013350 Onkormdnyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101222 Tamogaté szolgaltatés fogyatékos személyek részeére

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens személyek nappali ellatasa

104042 Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Etkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas



Az intézményvezetd
kinevezési rendje:

Alkalmazasban allé
személyek jogviszonya:

Az intézmény tipusa

Az intézmény feladatellatasat
szolgald vagyona:

A vagyon feletti rendelkezési
jog:

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat utjan, a Képviseld-
testiilet nevezi ki Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a
kézalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIL
térvény 23. § elbirasai szerint legfeljebb 5 év idtartamra. Az
intézményvezetd kinevezésével, vezetdi megbizasaval,
felmentésével, vezetdi megbizds visszavonasdval, az
Osszeférhetetlenség  megallapitasaval, fegyelmi eljaras
meginditasaval, a fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos
jogkéroket a Képviseld-testillet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Ko6zalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az irdnyadok.
Munkaviszony: a Munka Térvénykényvérdl szolo 2012. évi
I. torvény rendelkezései az irdnyaddk

Megbizasi jogviszony: A Polgari Torvénykonyvrdol szolo
2013. évi V. torvény rendelkezései az irdnyadok
Kozfoglalkoztatasi jogviszony: a kozfoglalkoztatdsrol és
kézfoglalkoztatdshoz kapcsolddo, valamint egyéb térvények
modositasardl szo16 2011. évi CVI. térvény.

Integralt intézmény

A torzsvagyon részét képez6 Wagner Viktdria Szocidlis
Kozpont épiilete (Bordany, Hrsz.: 607/2), Gondozdhaz
épiilete (Bordany, Hrsz.: 16) 6sszes berendezési, felszerelési
targyaival, leltar szerint.

Bordény Nagykozség Onkorményzat vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl alkotott hatalyos
Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

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

MEGHATAROZASA

Alaptevékenvséeek. a tevékenvyséueket meghatarozo jogszabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjara tekintettel latja el, €s azt a szocialis igazgatésrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint azok szakmai rendeletei, és
kormanyrendeletei szerint fejti ki.



Wagner Viktéoria Szocidlis Kdézpont

Az intézmény feladata, hogy az alapveté emberi jogok biztositdsa mellett az Alapité okiratban

meghatarozott ellatast nyujtsa a szolgaltatasokat igénybevevok részere.

Intézmény vezetése

Az Onkorményzat

intézmény  élén  Bordany  Nagykdzség

1993, évi I11. tv.
1/2000 SZCSM
rendelet

KépviselStestiilete altal megbizott intézményvezeto all, aki egyszemélyi| 997 svi xxXItv

feleldsséggel irdnyitja és képviseli az integralt intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat. Feladatait az
intézményben folyé szakmai munkat meghatarozo jogszabalyok eldirasai
alapjan latja el. Felel6s az intézmény szakszer( és térvényes mikodéseert,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

15/1998. (1V.30)
NM rendelet
Helyi rendelet
1997. évi CLIV.
torvény

SZOCIALIS és GYERMEKJOLETI ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés

Szocialisan raszoruld személyek részére foétkezésként napi egyszeri meleg étel
biztositasa (helyben fogyasztassal-, elvitellel, vagy lakdsra szallitassal).
Amennyiben az igénybevevé személy egészségi allapota indokolja, - szakorvosi
igazolas megléte esetén- részére diétas étkeztetést biztosit az intézmény.

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, megallapodds megkdtése

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

Hazi segitségnyujtas

A részleges Onellatisra képes személyeknek — sajat otthonukban — segitség
nyujtas életviteliik fenntartasahoz és folytatasahoz: |
fizikai és mentélis gondozas, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem

A hézi segitségnynijtas szocialis segités és/vagy személyi gondozas tevékenység
formajaban nyujtott szolgaltatas.

Igénybevétel feltétele: gondozasi sziikséglet vizsgalata, megallapodas megkotése

Engedélyezett férohelyszam: 27 f6

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

Tanyagondnoki szolgaltatas

A kiilteriileten é15 egyének és csaladok segitése, a tanyai létbSl fakadé hatranyok
enyhitése, segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz, egyes
alapellatasokhoz valé hozzajutas biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiilteriileti lakcimmel valé rendelkezés, szobeli
megallapodas megkotése

Korzetszam: 4 korzet

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

- TAamogato szolgalat

Feladata a fogyatékkal €16 személyek sajat lakokdrnyezetiikben tdrténd
ellatasanak biztositasa. Elsésorban a lakdson kiviili kozszolgéltatasok elérésének
segitése, valamint az életvitelik onallosaganak megbrzése mellett a lakason
beliili specialis segitségnyujtas biztositasa révén. Szolgéltatasi elemek: személyi
segités-, személyszéllitas, illetve szallitashoz kapcsolédé személyi feliigyelet).

Igénybevétel feltétele: szocialis raszorultsag vizsgalata (sulyos fogyatékossagot
igazolé dokumentécid, megallapodas megkdtése.

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

Idé6s személyek nappali ellatasa

A sajat otthonukban €18, szocidlis és mentalis tAmogatdsra szoruld, Snmaguk

1993. évi IIL tv.
1/2000. SZCSM |




ellatasara részben képes id6skoriak napkozbeni ellatisara szolgal. A klubtagok
részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust
biztositd szolgaltatast nyujt.
Szolgéltatas részeként kozosségi-, szabadidos programok szervezése altal ‘
biztosithato, hogy nyitott moédon az ellatotti kor és a lakossag szamara egyarant |
elérhet6 legyen a kozosségi egyiittlét. '

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata (életkor, egészségi allapot),
megallapodas megkotése.

Engedélyezett férohelyszam: 37 £6 (demencia részleggel)

Demens személyek nappaFella’ta’sa -
Az id6s személyek nappali ellatas részeként miikodik az ellatas biztositasa.

Az idGskord  személyek mentalis hanyatlasbol adédé nehézségek
figyelembevételével, egy olyan gondozasi kdrnyezet biztositisa a feladata,
amely tamaszkodik a mentdlisan hanyatlé idds még meglévd, mobilizalhato
készségeire és amely segiti e készségek funkcionalis megerdsitését, meglrzését.

Igénybevétel feltétele: egészségiigyi szakintézet igazolasa demencia korkép
meglétérdl, megallapodas megkotése, MMS vizsgalata.

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Komplex segitséget nyfjt a pszichidtriai betegek szdmdara egészségi és |
pszichés allapotuk javitisaban, a mindennapi életikben adédé konfliktusok |
feloldasaban, szocidlis és mentalis gondozasukban, valamint egészségiigyi
ellatashoz jutasukban.

Helyi igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhet6 modon miksdjon.

Igénybevétel feltétele jogosultsag vizsgalata (kezelborvosi igazolas pszichiatriai
betegség fennallasarol), megallapodas megkdotése.

Engedélyezett férohelyszam: 20 {8

rendelet
29/1993. Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

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

1993. évi II1. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Csalad-, és Gyermekjoéléti szolgalat

A szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetben Kkeriilt személyek, csaladok, gyermekek részére nyujtott
segitségnyujtas. Cél a kialakult krizishelyzet mielobbi megsziintetése, illetve
annak megel6zése.

Igénybevétel feltétele: szolgaltatéi nyilvantartasba vétel, megallapodas

megkotése.

1993. évi I1I. tv.
1/2000.SZCSM
rendelet

1997. évi XXXI. tv.

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

Intézmény altal nyajtott ellatdsok igénvbevételének maodia:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve térvényes képviseldje kérelmére torténik.
A Csalad-, és Gyermekjoléti szolgaltatds tekintetében az irdnyad6 jogszabalyoknak
megfelelden kételezd egytittmiik6dés is eldirhato.

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatds iranti kérelemrdl az intézményvezetd,-
tartds tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettese dont.
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Feladatok. tevékenvségeek forrasa

A feladatok forrasat Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képviselo- testiilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott dsszeallitott mindenkori éves kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kovetkezd pénziigyi forrdsok dlinak rendelkezésére:
e az dnkormanyzatot megilletd altalanos miikodési és agazati feladatok timogatasa
o az dnkormanyzatot megilletd szocialis feladatok tAmogatésa, koltségvetési

kiegészit6 tamogatas

szociélis szakmai programokhoz nytjtott allami tamogatas

intézményi téritési dij

Onkormanyzati tdimogatas

terembérleti dij

palyazati forras

egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozis, stb.)

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

Az intézmény a teriileti szocialis és gyermekvédelmi ellatds szervezete, mely az alabbi
egységeket foglalja magaba:
szocialis és gyermekjoléti alapellatasok:
szocialis étkeztetés
hazi segitségnyijtas
tamogatod szolgalat
tanyagondnoki szolgalat
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas
pszichiatriai betegek nappali elldtasa
id6s személyek nappali ellatasa,
o demens  személyek  nappali
ellatasa

Az intézmény biztositja a szolgaltatasok 6nalld szakmai egységként torténd miikddtetesct.

Az intézmény egységeinek vezetSi feladatait az integralt intézmény intézményvezetje latja
el.
Onall6 szakmai egységek:

= csalad-, és gyermekjoléti szolgéltatas,

= szocidlis étkeztetés

» hazi segitségnyujtas

»  idds személyek nappali ellatasa (demens részleggel),

» pszichiatriai betegek nappali ellatasa

» tanyagondnoki szolgalat

= tamogatd szolgaltatas
A tamogat6 szolgiltatis esetében a szakmai feladatellitds kozvetlen iranyitasat szocialis
munkatérs (szolgalatvezetd) latja el.

A munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A szakmai feladatellatas munkamegosztasanak részleteit a munkakori leirdsok tartaimazzak.
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Az ellatasok korzetei:

A tanvagondnoki szolgélat 4 korzete:
I. korzet
Bordany, Béke diilo
Bordanyi Kiskertek:  Akdc sor, Di6 sor, Feny6 sor, Kékény sor, Rézsa koz,
Orgona koz, Muskatli kéz, Liliom koz

I1. korzet

Bordany, Mez6 diil6

Bordany, Bordany dul6 1-138.
III. korzet

Bordany, Seregélyes dul6 1-69.
Bordanyi Kiskertek:  Gesztenye sor, Mandula sor, Mogyoro sor, Platan sor

IV.  korzet
Bordany, Seregélyes diil6 70-126.
Bordany, Bordény dil6é 139-252.

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése:
Az intézmény felelos vezetdje az intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezet6 helyettese), aki a munkajat a jogszabalyok, a fenntart6 altal eldirtak szerint
végzi.
Az intézményvezet6t Bordany Nagykozség képviselo-testiilete valasztja hatarozott idére. Az
intézményvezetd helyettesét az intézmény vezetdje bizza meg vagy nevezi ki.

Intézményvezetdnek és intézményvezetd helyettesnek fels6foku szocidlis szakképzettséggel,
legalabb 5 év szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie, valamint szocialis szakvizsga vagy
vezetdi képesités megléte is sziikséges.

Az intézmény dolgozoi:

Az intézmény dolgoz6i a jogszabalyok eldirdsai alapjan megéallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkéjukat munkakdri lefrasaik alapjan végzik.

A szocialis alapellatast biztosité intézményben az ellatasaban részsiilé személyekkel
kozvetleniil foglalkozé dolgozok legalabb 50%-nak, nappali ellatds esetén 80 %-nak
szakképzettnek kell lennie.

A gyermekjoléti alapellatasban csak a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott képesitési
feltételekkel foglalkoztathaté a csaladsegito.

Osszeségében az intézmény dolgozéinak munkakoriiknek megfeleld  szakiranyu
végzettséggel, vagy képesitéssel kell rendelkezniiik. A képesitési elbiras jogszabalyban
meghatarozott:

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

A személyes gondoskodast végzd szakképzett személyeknek tovabbképzési
kotelezettséglik van, melyet agazati jogszabaly szabalyoz.
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Targyi feltételek:

Az intézmény épiiletei:

Az intézményhez kettd épiilet tartozik:

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

Telephely: 6795. Bordany, Szent Istvan tér 1.

Az épiiletek a telepiilés kozpontjaban, egymdashoz kozel helyezkednek el Kozlekedés
szempontjabél jol megkozelitheték (mozgaskorlatozotti gépjarmiiparkold  biztositott, az
épiiletek bejaratai és helyiségei akadalymentesitettek).

Az intézmény székhelyén biztositott a csalad-, és gyermekjoléti szolgélat, szocialis étkeztetés,
hazi segitségnyuijtas, idés személyek nappali ellatdsa demens részleggel, valamint a timogaté
szolgalat.

Az intézmény telephelyén a tanyagondnoki szolgalatot és a pszichidtriai betegek nappali
ellatasat vehetik igénybe a helyben é16k.

Minden egyes szolgaltatasnyGjtés biztositisahoz megfeleléen keriiliek kialakitdsra a
helyiségek. Az irodak, kozosségi terek, szocidlis helyiségek falai tisztak, szarazak, a
helyiségek vildgosak, flitheték, akadalymentesitettek. Az étkeztetés biztositasdhoz hasznalt
helyiségek a HACCP élelmiszerbiztonsagi eldirasainak megfelelden kialakitott és felszerelt.

A székhely épiiletének helyiségei klimatizaltak.

Az intézmény jarmi dllomdnya:
A szallitasi feladatok elsésorban Bordany Nagykozség Onkormanyzata tulajdonaban 1évé-, az
intézmény iizemeltetésében allo gépjarmiivekkel keriil ellatasra.

A gépjarmiivek hasznalatdra vonatkozd szabalyokrél ,A gépkocsik hasznalatardl és
{izemeltetésérdl sz6l6 szabalyzat” rendelkezik.

A tanyagondnoki szolgdlat, valamint tdmogato szolgdlat szallitasi tevékenyseég ellatasahoz
rendelkezésre 4ll tovabba helyettes gépjarmdi is.

A csaladsegits-, tanyagondnok-, valamint gondozé munkakért ellaté munkatarsak szdmara
biztositott intézményi kerékpar hasznalata.
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Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi. gazdasagi
feladatokat ellaté
gazdalkodasi csoport

5.SZERVEZETI ABRA

Bordany Nagykizség Onkorméanyzat

Képviseld-testiilete

Wagner Viktoéria
Szociilis Kdzpont
Belsd ellenérzés Modszertani
— intézmény
Gazdasagvezetd Intézményvezetd
Tamogaté szolgélat
® Bordany.
Ullés,
Forraskut,
Zsombd,
Pusztamérges
Szocidlis Hézi Nappali ellatas Tanyagondnoki Csalad-, és
étkezretés segitségnyljtas szolgélat gyermekjoléti
/4 korzet/ szolgalat
/ |
1d6sek nappali Pszichiatriai
ellatasa betegek nappali
Demens részleggel ellatasa

Onkéntes segitk

Iskolai kdzosségi
szolgalat
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6. EGYES MUNKAKOROKBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezetése
Intézményvezetd

Az intézményvezet6t nyilvanos palyaztatds tjan Bordany Nagykdzség Onkorményzata
Képviseld-testiilete kézalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatdrozott idejii vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkadltatéi jogokat Bordiny Nagykozség
Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

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

Az intézményvezetd teljeskoriien felelds az intézmény szakmai iranyitasaért, az intézmeény
gazdalkodasaval kapesolatos feladatellatast ,,A gazddlkodéssal kapcsolatos munkamegosztas
és felel6sségvallalas rendjére vonatkozé megallapodas” alapjan latja el.

Intézmény miikodtetése

o intézmény mindennapi miikodésének irdnyitasa

e A szocialis szolgaltatasok biztositésa és koordinalasa

e Az intézmény zavartalan miikddésének biztositdsa
Szakmai iranyitas

o A szakmai munka koordinalésa, feliigyelete.

o A gondozasi, dpolasi, szocialis ellatasi feladatok iranyitasa.

o A szolgiltatast igénybevevok sziikségleteinek figyelemmel kisérése.
Adminisztracid

e Az intézmény adminisztrativ feladatainak feliigyelete €s iranyitasa.

o Dokumentécidk, jelentések, beszamolok készitése a fenntart6 és a hatésagok felé.

o Jogszabalyi eldirasok betartasa és az ezzel kapcsolatos teenddk intézése.
Koltségvetés és pénziigyi iranyitas

o Az intézmény koltségvetésének tervezése és feliigyelete a fenntartoval kozdsen.

» A pénziigyi forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasa.

e A pénziigyi elszamolasok és beszamolok készitése.

Kapcsolattartas
o Kapcsolattartas az intézmény fenntartojaval, helyi nkorményzatokkal, hatosagokkal
és egyéb partnerekkel.

« Kapcsolattartas a szolgaltatast igénybevevok csaladtagjaival, gondozoikkal.
o A helyi kozosségekkel és mas szocidlis szolgaltatokkal valo kapesolattartas.
Személyzeti feladatok
o A dolgozok munkéjanak irdnyitasa és feliigyelete.
« A munkaerd-felvétel, dolgozok tovabbképzése és motivalasa.
o Munkakérok meghatarozasa és feladatok kiosztasa.
Mindségbiztositéas €s ellendrzeés
o Az intézmény szolgaltatdsainak minGségi ellendrzése.
o Gondoskodas arrdl, hogy az ellatas megfeleljen az el6irt szakmai standardoknak.
o Panaszok kezelése és megoldasa.
Stratégiai tervezes
o Az intézmény hosszil tavu fejlesztési terveinek kidolgozasa.
o Innovativ megoldasok keresése a szocidlis szolgaltatisok hatékonyabba tétele

érdekében.
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Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Az intézmény miik6désének biztositasa a hatalyos jogszabalyok €s eloirasok szerint.
Ellen6rzésekre valo felkésziilés és azok lebonyolitasa.

Vészhelyzetek kezelése

Krizishelyzetek vagy vészhelyzetek kezelésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa és
végrehajtasa.
Vészhelyzeti protokollok betartasa €s betartatasa.

Intézménvvezet6 feladata:

felelos az intézmény tevékenységére vonatkoz6 jogszabalyok, képviseldtestiilet altal
jovahagyott hatarozatok teljeskor( érvényesitéséért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatosan aktualizalja

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

felels az intézmény megfeleld szinvonalu szakmai mitkodéséért

a fenntartoval kozosen elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervezetét, és
gondoskodik annak teljesitésérdl

felel6s az intézmény takarékos gazdalkodasaért

ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat

iranyitja az 6nalloé szakmai egységként miik6d6 szolgaltatasokat

a fenntartoval kozosen dont 0j dolgozd felvételérdl, elbocsatasarodl, fizetésemelésrol,
jutalmazasarol,

elkésziti a dolgozok munkakori leirdasat, munkabeosztasat

a fenntartoval az intézmény dolgozdinak szabadsidgat egyezteti, azt kiadja és
nyilvantartja

biztositja a dolgozok munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket, munkaruhdkat,
gondoskodik a megfelelé munkafeltételekrol

a jogszabalynak megfelelden a dolgozok miikddési nyilvantartasba vételét megkéri-,
az adatokban torténd valtozasokat bejelenti

elkésziti a dolgozok €éves tovabbképzési tervét

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

rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozokat munkdajukrol rendszeresen
beszamoltatja

vezeti és vezetteti az eldirt nyilvantartasokat

eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kételezettségének a fenntartd felé

gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésér6l, kijeloli a ,Kozponti
Elektronikus  Nyilvantartds a  Szolgaltatast Igénybevevokrél” (KENYSZI),
,»Oyermekeink Védelmében” (GYVR) informatikai rendszerén keresztiil jelentd
adatszolgaltatot

megszervezi a HACCP élelmiszerbiztonsagi-, valamint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatast

gondoskodik az intézmény elektronikus iratkezelésének végzésérél, kijeloli az ASP
iratkezeld rendszer felhasznéloit

feladata a miikodési teriilet szocidlis és gyermekvédelmi helyzetének figyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogalmazédsa egyiittmiikddve més helyi
szervezetekkel
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értékeli a teriileti szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi gondozas mutatoit
tanulmanyozza az j moédszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
szolgaltatasokat igénybevevd 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- oktatdsi intézményekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazzal

az intézményi leltdrozas, selejtezési feladatait koordindlja,

t4jékoztatast, tandcsot ad a szociélis gondoskodassal kapcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

dént az intézményhez benyjtott kérelmekrdl, megallapodast kot az ellatottakkal
kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket

egyes szakmai és szervezési kérdésekben szakmai team segitségével dontést hoz
meghatarozza a feladatot ellaté munkatarsak miikodési teriiletét

meghatarozza a gondozasi tevékenységeket, ezek gyakorisagat feliilvizsgalja a
gondozas iranti igénybejelentéseket

a fenntarté &ltal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat

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

Az intézményvezeté vonatkozasaban a munkaltatdi jogkort a képviselStestiilet gyakorolja.
Tartés tavollétében a helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el.

Intézményvezeté-helvettes

Az intézményvezetd helyettest az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Feladatait az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa, tévolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a
vezetdi feladatokat, hatés-, és jogkoroket.

Intézményvezet6-helyettes feladata:

intézményvezetd tavollétében teljeskori feladatkor Aatvétele (az intézmeény
fenntartéjaval, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportjaval val6 egyiittmikddés, az
intézményi ellatas folyamatos biztositasa, 0j igénybevételek kezelése, a napi szakmai
feladatellatas koordinalasa, hataridés teendok ellatasa)

szilkség szerint ellitia a Csaldd-, és Gyermekjoléti szolgdlat csaladsegitdjénck
helyettesitését, annak hosszabb idejii tavolléte esetén

palyazatirasban és projekt megvalositasban részfeladatokat lat el

az intézmény munkajarol, aktualitasokrol szo16 tijsageikkeket el6késziti

statisztikak, szakmai beszamolok, valamint a szocidlis gazathoz kapcsolodo tervek-,
koncepcidk  készitésében-, szabalyzatok elkészitésében és  feliilvizsgdlataban
kozremiikodik

az intézményi ellatast igénybevevok személyi téritési dij feliilvizsgalatat elokésziti

részt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyi ligyeinek intézésében

az intézményi munka bels6 ellendrzési folyamataiban részt vesz

az intézményt érintd kiilsé hatosagi és modszertani ellenérzések sordn részt vesz az
ellendrzési folyamatokban
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e az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgéltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a szocialis szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jelentés Onellendrzését a targyhonapot kvetd
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat targyhonap 5. napjaig rogziti

e ASP iratkezeld rendszeren keresztiili iktatasi feladatokat 1at el

e az intézményi anyagbeszerzéseket-, rendelések {igyintézését lebonyolitja

intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt férumokon, rendezvényeken

Az intézmény szakdolgozoéinak feladata:

1. A hizi segitségnvujtds vondozdja az intézmény és az ellatott kozott létrejott
megallapodasban rogzitett tevékenységek, illetve résztevékenységek alapjan, a szolgéltatast
igénybevevd személy gondozasi sziikséglete szerint végzi a gondozadsi és apolasi
tevékenységeket.

A gondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.
Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Gondozoi feladat:

e gondozasi és segitési tevékenységet a gondozott hdziorvos/kezeldorvos javaslata és az
intézményvezet6 egylittes meghatérozasa alapjan végzi

e napi munkija sordn szorosan egyiittmlkodik a helyi héziorvosi szolgalatokkal,
valamint lehet6ség szerint a kézeli hozzatartozokkal

o tevékenységét heti iitemterv alapjén, illetve az igénybevevok sziikségleteihez igazodva

veégzi
e ellatja a szocidlis segitést és a személyi gondozast a jogszabalyban meghatarozottak
alapjan:
»  kozremikodik a lakokornyezeti higiénia megtartdsdban, a haztartasi

tevékenységben
= segitséget nyujt vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében €s a kialakult
vészhelyzet elharitdsdban
» szitkség esetén segitséget nyujt a bentlakdsos szocidlis intézménybetorténod
bekoltézéshez
= segitd kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybevevdvel
= gondozasi, dpolasi feladatokat 14t el
gondoskodik a kézegészségiigyi eldirasok betartdsarol és betartatasarol
a napi gondozasi feladatellatast tevékenységi naploba rogziti, melyet havonta dtad az
intézményvezetonek
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

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

2. A tanyagondnoki kérzet tanvagondnokanak feladata rendkiviil fontos a tanyan él6k
életmindségének javitdsa szempontjabol. Alapvetden szocidlis segitd szerepet tolt be,
ugyanakkor fontos feladata van a kozOsségépitésben, az egészségiligyi és szocidlis
szolgaltatasokhoz vald hozzaférés biztositidsaban, a széllitds megszervezésében, valamint a
mindennapi élethez sziikséges logisztikai és adminisztrativ segitségnyijtasban. Mindezek
mellett szoros kapcsolatot apol az onkormanyzattal és a helyi szervezetekkel, hogy a tanyasi
lakossag igényeit €s sziikségleteit a lehetd legjobban kielégitse.
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A tanyagondnokot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisival végzi.
A tanyagondnoki szolgaltatas szolgaltataselemei:

= sz4llitas
* megkeresés
»  kozosségi fejlesztés

A tanyagondnok feladatét a kiilteriileten é18 lakosok sziikségletihez igazodva végzi.

Szocialis segitségnyujtas

Szocialis gondoskodas: a tanyagondnok rendszeresen felkeresi a tanyan €16 id6seket,
betegeket és raszorulokat, figyelemmel kiséri az egészségi dllapotukat, valamint
szilkség szerint segit az alapvetd szilkségletek biztositasdban. Kézremiikodik tovabba
a szocialis étkeztetés és hazi segitségnyijtas feladatellatasban.

Segitség az onellatasban: elsésorban az idSsek, betegek és a mozgéskorlatozottak
szamara elérhetetlenné valhatnak alapvetd szolgaltatasok (pl. gydgyszerek, bevasarlas,
hivatalos iigyek intézése), amelyekben a tanyagondnok segitséget nyujt.

Szallitas és kozlekedés biztositasa

Orvosi ellatashoz vald hozzaférés biztositasa: a tanyagondnok segit az idések, betegek
vagy mas raszorulok szémara orvosi ellatashoz jutni vagy gyogyszerbeszerzést vegez.
Gyermekek szallitisa: a tanyagondnok a szolgilat kapacitisdhoz mérten a tanyan €l
gyermekeket eljuttatja a helyi koznevelési intézetbe, gyermektaborokba, sport-, vagy
szabadidés programra, valamint segit a csalddoknak a kozlekedési problémak
megoldéséban.

Egyéb személyszallitasi feladatok: a tanyagondnok az idSsek klubjaba napi
rendszerességgel juttatja be a tanyéan €16 tagokat, valamint eseti jelleggel szallit tanyai
lakost a telepiilés kézpontjaba iigyintézés érdekében példaul: hivatali Ugyintézes,
bevaséarlas, csaladsegitéi-, védéndi szolgalat felkeresése, munkaiigyi kozpont
{igyintézés, banki/postai tigyintézés, készpénzfelvétel ATM-bS], stb.

Ko6zosségi és kulturalis élet szervezése

Kozosségi programok szervezése: a tanyagondnok szerepe kulesfontossagu a helyi
kozosségi élet fenntartdsaban. Programokat, rendezvényeket szervezhet, amelyek
segitenek erdsiteni a kozosségi Osszetartast.

Tajékoztatas: a tanyagondnok feladata, hogy informéci6val lassa el a helyi lakosokat
killsnbozd programokrdl, pélydzatokrol vagy tdmogatasi lehet6ségekrdl, illetve
dsszekotdként miikodjon a lakossag é€s a helyi onkormanyzat k6zott.

Hivatalos iigyek intézése

Hivatali tigyekben segitségnyujtds: A tanyagondnok kozvetitd szerepet jatszhat a
hivatalos tigyintézésben, példaul segithet a tanyan él6k szamara a nyugdij, szocialis
tamogatas vagy egyéb hivatalos kérelmek beadasaban, ligyek intézésében.

Ugyintézés szervezése: Amennyiben a tanyan ¢l6k nem tudnak bejutni a telepiilésre, a
tanyagondnok a sziikséges ligyintézést elvégezheti helyettiik.
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Logisztikai feladatok

e Bevasarlas: a tanyagondnok segitséget nyujt élelmiszerek, haztartasi cikkek és egyéb
alapvet0 szilkségletek beszerzésében.

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

Egészségiigyi és vészhelyzeti segitségnyujtas

e Egészségiigyi ellatas koordinaldsa: A tanyagondnok figyelemmel kiséri a kiilteriileten
€16 lakosok (gondozottak) egészségi éllapotat, és ha sziikséges segit a haziorvos
kijuttatasaban, sziikség esetén ment$ értesitésében, krizishelyzet esetén elsdsegélyt

nyujt.
Kommunikécid a helyi 6nkormanyzattal €s szervezetekkel

e Kapcsolattartds az onkormdanyzattal: a tanyagondnok koézvetit a lakossag €s a helyi
onkormanyzat kozott, tajékoztatja a hatosdgokat a tanyan él6k problémadirdl,
igényeir6l, valamint szervezi a segitségnyujtast és tamogatasi lehet6ségeket.

o Onkormanyzati feladatok koordindldsa: részt vehet az onkormanyzat kozosségi
programjainak szervezésében és megvaldsitasaban.

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

A tanyagondnok akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott kiilsés személy-, vagy az Onkorményzat alkalmazisaban &ll6 dolgozé
kirendel€s utjan latja el.

4. A csalad-, és gyermekijoléti szolgalat csalddsegitéiének feladata, hogy munkéjaval segitse
a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlodését, a csalddban torténd nevelést, a
veszélyeztetettség megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermek csaladbodl vald kiemelésének megel6zését.

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

A csaladsegitét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasaval végzi.

Csalédsegito feladata:

o tajékoztatast, informacidt nyujt az igénybevevo részére

e mikdsdteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert

gondozasba veszi azokat a személyeket, akik problémaik kezeléséhez egyiittmiikodést
vallalnak

szocialis segitdmunkat végez

ellatja a védelembe vétellel kapcsolatos feadatokat

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

¢ aklienseket hozzasegiti ellatdsokhoz, szolgaltatdsokhoz
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e kozremiikddik hivatalos tigyek intézésében
hatésagi-, mas csalad-, és gyermekjoléti szolgalat felkérésre kornyezettanulmanyt
készit

o az 4gazati jogszabalyok altal el8irt sziikséges adminisztraciot vezeti
szorosan egyiittmiikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakembereivel,
veszélyeztetést  észleld és  jelzorendszeri tagokkal, gyamhivatallal, helyi
intézményekkel, renddrséggel

o szakmakozi megbeszélést-, esetmegbeszélést-, esetkonferencidt szervez, ¢ves

tanacskozast szervez

elkésziti a szolgaltatas szakmai beszamoloéit, statisztikait

kodzosségi szocialis munkaba részt vesz

gyermekek szabadidds programjai szervezésében részt vesz

az intézményvezetd altal kijelslt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus

Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrsl” (KENYSZI) informatikai rendszerén

keresztiil a csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel

rogziti, a jelentés Onellenérzését a targyhonapot kovetd 15. napjaig elvégzi. A

varakozok szamat targyhonap 5. napjéig rogziti.

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

e A szolgilat iratkezelésével kapcsolatosan az ASP elektronikus iktatérendszert kezeli.

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

A csaladsegitd valtozé munkarendben dolgozik — a heti munkaidSkeret legalabb fele kotetlen
munkaidé beosztas keretében.

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

5. Az idések nappali ellatdsat végz6 gondozé feladatai sokrétii, és alapvetSen arra iranyul,
hogy a nappali ellatisban részesiilé iddsek szaméra megfelelé gondozast, tamogatast €s
foglalkozasokat biztositson. A gondozé fontos szerepet jatszik az iddsek életmindségének
javitasaban, szocialis kapcsolataik apolasédban, valamint testi-lelki jolétiik fenntartasaban.

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitisa mellett végzi.

Az iddsek nappali ellatas (demens részleggel) szolgaltatasi elemei, melyek a gondozoi
tevékenység részei:

tanacsadas

készségfejlesztés

gondozas

haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnytjtas
feliigyelet

kozosségi fejlesztés

Gondoz6 feladata:
Altalanos gondozas és felligyelet

o Napi sziikségletek biztositésa: a gondozé feladata, hogy segitsen az idosek mindennapi
tevékenységeiben, példaul étkezésben, tisztdlkodasban, 61t6zkddésben, és mozgasban,
ha az idések nem képesek ezeket egyediil elvégezni.
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o Fizikai biztonsag: a gondozo feliigyeli az id6s személyek biztonsagat, és sziikség
esetén segitenek az egyensulyvesztés megeldzésében.

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

Személyes apolas

o Higiénés segitségnyijtas: a gondoz6 segithet a személyes higiéniai feladatokban, mint
példaul flirdetés, fésiilés, kéromvagas, és altalanos &polas, stb.

o Egészségiigyi allapot figyelemmel kisérése: a gondozo figyelemmel kiséri az idos
személyek altalanos allapotat, valtozéas vagy probléma esetén jelzéssel €l a
kezel6orvos vagy csaladtag felé.

Szocialis és mentélis tAmogatas

o Tarsas kapcsolatok apolasa: a gondozd segiti az idosek szocialis kapcsolatainak
fenntartasat, példaul beszélget veliik, kozos foglalkozasokat szervez

e szamukra, figyelemmel kiséri lelki allapotukat.

e Mentalis tamogatds: a gondozd biztositja azt, hogy az id6s emberek érzelmi és
mentalis sziikségletei kielégitettek legyenek, példaul meghallgatja éket, s segitséget
nyujt lelki problémak kezelésében.

¢ Demencia és Alzheimer-korban szenvedbékkel valé banasméd: a gondozd szamdra
kiilondsen fontos a tiirelem és empatia azokkal az iddsekkel szemben, akik mentalis
vagy kognitiv nehézségekkel kiizdenek.

Aktiv foglalkoztatas és szabadidds tevékenységek

e Szabadid6s programok szervezése: a gondozé az idOsek hasznos iddeltsltése
érdekében programokat szervez, példaul kézmiives foglalkozasokat, tarsasjatékokat,
kirandulasokat, kulturalis eseményeket.

o Fizikai aktivitas eldsegitése: a gondozd részt vesz az idosek fizikai aktivitdsdnak
fenntartdsaban, példaul konnyii tornagyakorlatokat vagy sétakat szerveznek.

o Kreativ és szellemi foglalkozasok: szellemi frissességet el6segitd programok, mint
példaul memodriajatékok, kvizek, olvasds, zenei foglalkozasok biztositasa.

Kapcsolattartas a csaladdal és szakmai segitséggel

o Informacidadas: a gondozo rendszeresen tajékoztatja az id6s személyek csaladtagjait
az allapotukrol, napi tevékenységeikrol és egészségiigyi sziikségleteikrol.

¢ Kapcsolattartas szakemberekkel: a gondozé szorosan egylittmikddik egészségiigyi
szakemberekkel, szocialis szakemberekkel, hogy biztositsdk az iddsek teljes korll
ellatasat.

Egyéb segit6 tevékenységek

o FEtkezés elokészitése: a gondozd segit az id6sek étkezésének elokészitésében és
kiszolgalasaban, illetve feltigyeli az étkezést, ha sziikséges.

« Ugyintézés segitése: a gondozé segit az idések mindennapi ligyintézéseiben, példaul
sziikség esetén nyomtatvanyok kitoltésében, postai ligyintézésben, orvosi vizsgalatra
telefonos idépont kérésben, koziizemi szolgaltatdkkal kapcsolattartasdban.
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o Haztartast p6tld tevékenység: a gondozé igény szerint segiti vagy megszervezi az idos
személy szamdra a bevésérlast, gyogyszerkivaltast, befizetéseket

o Latogatds: a gondozé gondoskodik az id6szakosan megbetegedett klubtagok
otthonkézeli szocidlis ellatasarol, latogatasarol

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

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozd/szocidlis munkatars latja
el.
Szoci4lis munkatars (demens személvek nappali ellatas részleg)

A szocialis munkatérsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munk4jat az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Az idések nappali ellatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozéi tevékenység részei:

° tandcsadas
® esetkezelés

Szocialis munkatars feladata:

=  figyelemmel kiséri a betegséggel (demencia, alzheimer kér) kapcsolatos ] kutatasi
eredményeket, j6 gyakorlatokat, fejleszté lehetdségeket, melyek beépithetdk a napi
fejleszté munkaba

= egyiittmiikddik a gondozoékkal

s clkésziti a szolgaltatast igénybevevd MMS vizsgalatat

» a gondozéval kozosen elkésziti az egyéni gondozasi tervet, figyelemmel kiséri a
megvalosulasat, értékeli az elért eredményeket és ennek megfeleléen modositja az
egyéni gondozasi tervet

= az igénybevevdk egyéni/csoportos mentathigiénés elldtasat és foglalkoztatasat atfogo
szinten tervezi, szervezi, lebonyolitja napi rendszerességgel

v készségfejlesztd és kdzosségépitd programokat valosit meg

= azvj igénybevevo beilleszkedését figyelemmel kiséri €s segiti

= a7z idoseket meghallgatja, segit6 beszélgetést végez

= tandcsot ad, segitséget nytjt az ellatott, illetve az 6t gondoz6 hozzitartozok szamara

» folyamatosan kapcsolatot tart az igénybevevé kozvetlen hozzatartozoival

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

6. A pszichidtriai betegek nappali ellitdsdban a szocidlis munkatars igény szerint segitséget
nyjt a pszichiatriai betegek szamara egészségi és pszichés allapotuk javitasaban, a
mindennapi életitkben ad6dé konfliktusok felolddsaban, szocialis és mentalis gondozasukban,
valamint egészségiigyi ellatishoz jutdsukban.

A gondozo munkatdrsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Munkdjét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Gondozo feladata:

e gondozéisi munkajat a gondozott személy héziorvosanak, kezeldorvosanak javaslatat
figyelembe véve végzi

e dletvezetési tandcsadast végez, a szolgaltatast igénybevevot segiti szocidlis €s
egészségiigyi szolgaltatasokhoz, tAmogatasokhoz valé hozzgjutasban
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o sziikség esetén konfliktuskezelést végez

o készségfejlesztd foglalkozast szervez (6nallo életviteli készségek fejlesztése,
stresszkezelés, tarsas kapcsolatok kialakitasahoz ¢€s fenntartasahoz sziikséges
készségek fejlesztése, stb.)

e haztartasi vagy héztartdst potld segitségnytjtast biztosit az igénybevevok részére
(személyi higiénéhez sziikséges eszk$z8k biztositasa, ruhazat mosasanak biztositasa)

e megszervezi napi rendszerességgel a étkeztetést
esetkezelés kapcsan elkésziti az egyéni gondozasi tervet, hivatalos ligyintézését segit,
elésegiti az igénybevevd csaladi és tarsas kapcsolatainak erdsitését, facilitalas)
feliigyeletet biztosit (figyelem biztositasa)

e gondozasi feladatokat lat el (egyéni segitd beszélgetés, kozodsségi-, szabadidds
programok szervezése, tematikus jellegli csoportok mikodtetése-, realis onkép
kialakulasanak tamogatasa-, napi tevékenység szervezése-, motivacios foglalkoztatas)

o kOzOsségi szocialis munkat végez (érzékenyité programokat szervez intézményen

beliil és kiviili helyszineken)

éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit

latogatasi és eseménynaplo napi rendszerességgel vezeti

biztositja a kliensek tarsas kapcsolatainak alakitasat, érdekvédelmiiket

feladatat heti {itemterv alapjan, illetve a szilkségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését gondozo latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

7. A tamogat6 szolgdlat vondozdi a felmerlilt igények szerint az Snmagét ellatni részben,
vagy egészében képtelen fogyatékkal él6 személyek részére segit megkdnnyiteni,
egyszer(ibbé tenni a napi ellatast. A lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése
mellett, a lakdson beliili specialis segitségnyujtas biztositdsa révén.

A gondozot az intézményvezetd nevezi ki. A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd altal a
szolgalatvezetore atruhazott munkaltatoi feladat- és jogkordk esetében a szolgélatvezetd-, a
nem nevesitett esetekben pedig az intézményvezetdje gyakorolja.

Munk4jat a szocialis munkatars (szolgéalatvezet6) kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
A tamogatd szolgaltatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozbi tevékenység részei:

=  gondozas
» héaztartasi, vagy haztartast potlo segitségnyijtas
= feliigyelet

Gondozo (személvi secitd) feladata:

e gondozasi munkajat a haziorvos javaslata és a szocidlis munkatars (szolgalatvezetd)
meghatarozasa alapjan végzi
segiti az igénybevevot személyes higiénidjanak megtartasaban
fizikai sziikségletek biztositasahoz sziikséges tdmogaté tevékenységet végez
a mozgasaban korlatozott szemé€ly segiti a mobilizalasban
alapveté mentalhigiénés tdmogatast nyujt
kapcsolatot tart a fogyatékkal €16 legkozelebbi hozzétartozojaval
igénybevevot segiti:

* amindennapi életvitelben,

» személyes kornyezete rendben tartasaban,

» személyes és hivatalos ligyeinek intézésében,
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e a gondozd személyszallitaishoz kapcsolodoan személyi kisérést, felligyeletet lat el
(szakorvosi igazolas megléte esetében).

e a gondozé gondozisi naplot vezet, melyet havonta atad a szolgélatvezetSjének
(szocialis munkatars)

o feladatat heti titemterv alapjan, illetve a sziikségletekhez igazodva végzi

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondoz6 vagy szocidlis
munkatars latja el.

Részletes feladataikat a munkakori leirs tartalmazza, melyet az intézményvezet6 készit el.

Tamogato6 szolgdlat személyszallitoja

A gondoz6t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd altal a szolgalatvezetSre atruhdzott munkaltatdi
feladat- és jogkorok esetében a szolgdlatvezetd-, a nem nevesitett esetekben pedig az
intézményvezetdje gyakorolja.

Munk4jat a szocialis munkatérs (szolgéalatvezetd) kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.

A tamogat6 szolgéltatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozoi tevékenység részei:
o szallitas

Gondozo (személy szallit6) feladata:

e az intézmény iizemeltetésében 1évé gépjarmii mindenkori biztonsigos hasznalatat
szemrevételezéssel ellenérzi, miiszaki hiba esetén haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek

e a személyszallitasra vonatkoz6 kozlekedési szabdlyok betartdsa mellett betartatja a

szallitott személyekkel

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

az utast sziikség esetén segiti a gépjarmiibo! torténd ki és beszallasnal

specidlis kisérési igény esetén a szallitast csak kiséré munkatdrs mellett latja

naprakészen vezeti a gépjarmii menetlevelét, valamint a szallitasi elszamolé adatlapot

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését szocialis munkatars, vagy gondozo
latja el.

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

Tamogatd szolgalat szolgalatvezetbie (szocialis munkatars)

A szocialis munkatarsat az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkéjét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A tamogaté szolgaltatas szolgaltatasi elemei, melyek a szolgalatvezetd tevékenység részei:
o tanacsadas
o esetkezelés

Szocialis munkatars (szolgalatvezetd) feladata:

o figyelemmel kiséri a jogi és szakmai szabélyozok, el6irasokat

érdekloddket, igénybevevoket tajékoztatja a szolgaltatdsrol, kapesolédo szervezetek
szolgaltatasairdl

sziikség szerint felkeresi a kérelmezot/ellatottat

szolgaltatasi igényeket elbiralja, koordinalja

kérelmez6vel megkoti a megallapodast

kapcsolatot tart az igénybevevd legkdzelebbi hozzitartozdjaval
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o cellatotti igényeket kozvetiti az intézményvezetd részére
szolgaltatassal kapcsolatos kockazatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és
kezeli

e a szolgaltatason beliil a dolgozdk helyettesitési rendjét meghatarozza
két hetente esetmegbeszélést szervez a gondozok részére

e jogszabaly-, illetve szakmai protokoll el6irdsai szerinti dokumentacidt naprakészen
vezeti és vezetteti, azokat rendszeresen ellendrzi

e a szolgalatot érint6 levelezés elkiiloniilo iktatasat, iratkezelési feladatait ellatja

Atruhdzott munkdltatéi feladat- és jogkorok:

e tamogatd szolgaltatds feladatellatdsat végzé dolgozok napi munkéjat kozvetleniil

iranyitja ¢s ellendrzi

a gondoz6i munkakori leirds tervezetét elkésziti

munkavédelmi szabalyokat betartatja

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol

a gondozok éves munkatervét, szabadsagolési tervét elkésziti

tavolléteket dokumentalja, szabadsdg nyilvantartist vezeti és szabadsagolast

engedélyezi, dolgozo tappénzes allomanyba keriilését haladéktalanul jelenti a

polgarmesteri hivatal munkatigyi csoportja részére

¢ munkaidé teljesitését ellendrzi
gondoskodik a munkavallalok tovabbképzési kitelezettségiik teljesitésérol

¢ az intézményvezet6i dontést megelézden véleményezi a gondoz6t érintdé munkaltatdi
jogokat érinté helyzeteket - tanulmanyi szerzédéskotés-, tulmunka elrendelés-,
jutalmazas-, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok-, fizetés nélkiili
szabadsagolas, stb.

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

8. Etkeztetés a szocidlisan raszoruld személyek részére a napi egyszeri melegétkeztetését
biztositd szolgéltatasnyujtds. A szolgaltatds feladatellatasat végzd asszisztenst az
intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Asszisztens feladata:

tajékoztatast nyujt az ellatassal kapcsolatosan
szervezi az intézményi étkeztetést
koordinalja a helyben étkeztetést €s az étel hazhoz szallitasat
munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart a f6z6konyhakkal
= C")nkorményzati Etterem /6795. Bordéany, Kossuth utca 58./,
= Zakanyszék Konyha /6787. Zakanyszék, Lengyel tér 2./,
» valamint az étel kiszallitasdban kozremiikodoé tanyagondnokkal, gondozoval
o clkésziti az ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és
dokumentalja
e koézremiikodik a melegétel talalasban, kiadasaban és a telepiilés belteriileten torténd
kiszallitasaban
e tovabbitja az étkezéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat az
intézményvezeto felé
e vezeti az étkezési nyilvantartast, a havi téritési dijak beszedését, elvégzi a befizetett
szamlakat havonta lefiizi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvantartdsokat
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¢ gondoskodik a kozegészségligyi el6irasok betartasardl és betartatasarol
e betartja az élelmiszer-higiénia és élelmiszerbiztonsag jogszabalyi kovetelményeit
e gondoskodik a melegité konyha és hasznalati eszkozok tisztantartasarol

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a nappali ellatas gondozdja latja el.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

9. Az intégményi takarité feladatellatist az onkormanyzat foglalkoztatisiban 4llo
munkavallal6 l4tja el részmunkaidében.

A munkavallal6 takaritéi munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.
Takarito feladata:

o cllitia az intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat, fertotlenitését
a textilidk gépi mosasat, szaritdsat és vasalasat elvégzi

o felelés a takaritashoz és tisztitishoz hasznélt anyagok és kézi és gépi eszkozok
biztonsagos s gazdasagos felhasznaldsaért, valamint a gépek miiszaki meghibasodasa
esetén a haladéktalan jelentés megtételéért

o cllatja az udvar-, a kerti butorok rendszeres tisztitasat

o gondozza az intézmény épiiletében és udvardban megtalalhaté novényeket

o koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és kizegészségligyi szabalyokat

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt
személy latja el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Felelosségi szabalyok:

A fenti munkakorokben foglalkoztatott dolgozét a feladatkdrébe tartozé tevékenységek
ellatasaért, a hatalyos jogszabalyok elbirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaert, a
munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A rabizott
javakért anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakéri leirasok névre szdléan tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrsknek megfelelen feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa-, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozdsa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani
sziikséges. A munkakori leirasok elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

Munkakéor atadas:

A munkakorsk végleges, illetve ideiglenes dtadasa-atvétele:

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozo munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelSlt személy gondoskodik.

Az atadas- atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv kotelezo tartalmi elemei:

" atadas-atvétel idépontja
u munkakarrel kapcsolatos fontosabb informécio, tajékoztatas
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a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 adatok, tigyek, stb.
az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek

az atadasra keriil6 eszk$zok, értékek

az atadoé és atvevo észrevételei, véleményei

a jelenlévok alairasa

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belill le kell
folytatni.

7. INTEZMENYI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A teljes munkaidében/részmunkaidében faladatot ellat6 munkavéllalok elsésorban
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak.

kézalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre

hatarozott idére t6rténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint kéthetd
csak kozalkalmazotti jogviszony

az intézmény humaner6forras biztositasa céljabol a fenntartdé dontése alapjan a
CSCSVKH Morahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval egyiittmiikddve
biztosithat egyéb munkaerdigényt a hatékonyabb munkavégzes céljabol

az intézményi feladatellatas megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket (pl.: helyettesités)

az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat munkavallaldjaval munkakorén kiviil
es6 feladatra, hatarozott idoére, atmeneti id6szakra

Kozalkalmazotti jogviszony:

kézalkalmazotti jogviszony létesitésének szabdlyait az 1992. évi XXXIII. tv hatdrozza
meg

a Kjt. alapjéan, valamint a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tv. alapjan jon
létre a foglalkoztatdsi jogviszony. Az intézmény teljes munkaidés dolgozoinak
munkaideje heti 40 6ra (napi 8 o6ra)

altalanos szabaly, hogy a betoltetlen allashelyek betsltése nyilvanos palyaztatas soran
torténik, kivétel, amikor a jogszabaly lehet6vé teszi az ett6l valo eltérést

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

a palyazat kiirasarol a fenntarté gondoskodik, a palyédztatas lebonyolitaséért az
intézményvezetd felelds

intézményvezetdi palyaztatis esetében a személyes meghallgatast értékeld bizottsag
végzi, mely az intézmény fenntartéjanak bevonasaval valosul meg.

a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott idore jon létre, probaidé 4
hénap. A koézalkalmazotti jogviszony létrehozasa (kinevezés) el6tt a munkavallalot
tajékoztatni sziikséges az alkalmazas pontos feltételeirdl

kozalkalmazott nem hallgathat el a munkaltaté eldl 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 19,5 £6.

Szocialis alapellatas:

Tevékenységi korik: Munkakor megnevezése Létszam (f6) |
Intézményvezetod Szocialis munkatars
(megbizott) intézményvezetd 1
1d6s személyek nappali ellatasa+ Gondozdé 1
Demens személyek nappali ellatasa 1
részleg _ Szocialis munkatars 0,5
Hazi segitségnyijtas _ Gondozd 3
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 4
4 korzet . B
Tamogaté szolgalat Szocialis munkatars 1
Gondozd 3,25%
_ B Segitd 1,5
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Gondozé 0,75
Etkeztetés Asszisztens - 1 |
| Csalad-, és Gyermekjdléti szolgalat Csaladsegitd 1,5
Megjegyzés:

*Tamogaté szolgalat esetében az ellatasi teriileten telepiilésenként 1-1 f6 gondozo foallasu
munkakére mellett tovabbi jogviszonyban latja el feladatot.

Tovébbi jogviszonyban foglalkoztatott gondozok:

e Zsombo: 1 6 heti 10 6ra
o Ullés: 1 £6 heti 10 ora
e Forraskut: 1 16 heti 10 6ra
e Pusztamérges: 1 f6 heti 10 6ra

Kozfoglalkoztatas: a foglalkoztatdss az éves koltségvetési rendelet mellékletében
meghatérozott 1étszamkeret terhére a Morahalmi Jérasi Hivatal Foglalkoztatési Osztalyaval
kotott megallapodas alapjan szocidlis segité munkakorre, illetve takaritoi feladatellatasra
vonatozéan johet létre. A munkavillalé teljes munkaidében vagy részmunkaidében is

foglalkoztathato.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Bordany Nagykodzség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a szocialis alapellatdsok helyi szabalyozasarol szolé onkorményzati rendelete
alapjan johet létre.

Iskolai kozosségi szolgalat: a kozépiskolai didk maximum 50 ords foglalkoztatasa az
intézmény és az adott kdzépfoku oktatasi intézmény kozotti megallapodas alapjan johet étre.

Az intézmény munkarendje:

A munkakorok alapjan az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
szabalyait a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény, a 2020. évi C
torvény, illetve a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény szabalyozza.

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

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinet tartalmazza.
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Munkaido beosztas:

Az intézmény dolgozoinak kotelezé6 munkaideje a kinevezésben keriil meghatarozasra, a
munkarend és az elvégzendé feladatok altalanos szabalyai a munkakori leirdsban kertil
meghatarozasra.

Az intézmény teljes munkaid6ében foglalkoztatott dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra (napi 8
ora), ebben az esetben a munkakézi sziinet 20 perc/nap, melyet munkajukhoz igazodva kel
kivennie. A munkakézi sziinetet a jelenléti ivben fel kell tlintetni.

A tanyagondnokok, valamint a hdzi segitségnyujtast és tdmogatd szolgilat feladatellatast
végzo gondozdk rugalmas munkarendben dolgoznak

A nappali ellatast végzé munkatarsak munkaidébeosztasa igazodik az intézmény nyitvatartasi
id6 rendjéhez.

A csaladsegitok munkaideje agazati jogszabaly alapjan keriill meghatarozasra, mely szerint a
munkaid6é fele kotott, fele kotetlen moédon biztositandé. A munkaidejiik felét terepen
gondozassal t6ltik, masik felét a Szolgalat irodahelyiségében adminisztracios és egyéb
tevékenység végzése céljabol. Megadott rend szerint fogadoorat tartanak.

Home-office munkavégzés meghatarozott munkakordk esetében, kizardlag indokolt esetben
az intézményvezet6 engedélyével (atmeneti jelleggel) végezhetd. (pl.: vildgjarvany idoszaka)

Rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés:

A koézalkalmazott a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint kotelezhetd munkasziineti
napokon munkavégzésre.

A pihenénapon vagy munkasziineti napon torténé rendkiviili munkavégzést, valamint egyéb
talmunkat irasban az intézményvezet6 rendelheti el.

Intézménv nvitva tartasa:

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

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

Csalad-, ¢s Gyermekjoléti szolgalat tigyfélfogadasa:

Csaladsegitl: ..cooveeneenererencecerecenennes Csaladsegitd: ..ovoeiiriinrioniisirrennrannnnes
Elérhetosége: 30/479-2118 (62) 588-091 Elérhetdosége: 30/479-2118 (62) 588-091
E-mail: csaladsegito/a’bordany.hu E-mail: css.szolgalat@bordany.hu
f]gyfélfogadési idé: I"ngfélfogadési ido:

Hétfo: L. — s Hétfe: ... ——es

Kedd: ... — ieens Kedd: ... ——
Szerda: ... — e Szerda: ... — ...
Csutortok: ... — e Csiitortok: ... — e
Péntek: ... — e Péntek: ... — s

Elbzetes egyeztetés alapjan, a fenti {igyfélfogadasi idépontokon tul is van lehetdség a Csalad-
és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasainak igénybevételére.
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1. Telephely: Bordény, Szent Istvan tér 1. Hétfo - Szerda: 8:00-16:00
Csiitortok:  8:00-17:00

Péntek: 8:00-15:00
Elérhetoség: Telefon: +3662/288-178,
E-mail: gondozas@bordany.hu
Pszicholdgiai tandcsadads
Elérhetoség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu

Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii elldtdsa
Elérhetdség: Telefon: +3620/2693864

(munkanapokon 8-16 6ra kézott)

A pszichologiai tanicsadés-, alacsony kiiszobil ellatas szolgaltatisokat a jarasi Csalad-, és
Gyermekjoléti Kozpont (Moérahalom, Roszkei ut 2.) miikddésében biztositott a telepiilésen
¢l6k szamaéra.

A szolgaltatasok a szakemberekkel elore egyeztetett idépontban vehetok igénybe.

Szabadsagolas:

A szabadsagoldsokrél az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése mellett minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronként csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje &tlathatd, megoldhatd

legyen.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kiozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

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

engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni, melyet honap végén a Polgérmesetri Hivatal
munkaiigyi ligyintéz6jének meg kell kiildeni.

Az intézményvezetd szabadsaganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozok szabadsdganak kiadasat az intézményvezeté engedélyezi.

A szabadsag miatti helyettesitéseket az intézmény miikdd6képességének biztositasaval kell
végrehajtani, sajat dolgozdval.

Amennyiben a helyettesités sziikségessége a 30 napot meghaladja, ugy szakiranyu képesitési
személy alkalmazdsat javasolja az intézményvezet6 a fenntarto felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Helyettesités rendije:

Altalanossagban a tavollévé munkavallaléval azonos munkakort bet6ltd munkatars (vagy tobb
munkatars) latja el a helyettesitend6 személy feladatait.

Amennyiben a helyettesitésre tartosan sziikség van (GYED, GYES, hosszii betegallomany,
stb.), Ggy a varhato tavollét idejére hatirozott idére szakképzett munkavallalot sziikséges
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alkalmazni. Szakképzettség hianyaban az 1/2000(1.7.) SzCsM rendelet 6.§ (5) pontja szerinti
el6irasnak megfelelden sziikséges eljamni.

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

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjét mas csaladsegitd, illetve
intézményvezetd-, vagy intézményvezetbhelyettes helyettesitheti.

A tanyagondnok helyettesitése elsdsorban megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott

személlyel-, illetve belsé helyettesitéssel valdosul meg. Egyéb akadalyoztatds esetén az
onkormanyzat 4ltal foglalkoztatott munkavallald kirendeléssel helyettesiti.

A tobbi munkakért (segité/gondozéd/asszisztens/szocidlis munkatars) ellaté  dolgozo
helyettesitése belso helyettesitéssel valosul meg, melyet az intézményvezetd koordinal.

9. AZ INTEZMENY FORUMAI

Munkaértekezlet

Az intézmény miikodésében a demokricia érvényesiilése érdekében a vezetd évente egy
alkalommal, vagy sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézet eltelt id6szak
alatt végzett munkajat, a kovetkez6 id6szak feladatait, munkatervét és annak teljesitését, az
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6 és részfoglalkozasu dolgozdjat és
a kozalkalmazotti tandcs képvisel6jét, lehetGség szerint az intézmény fenntartdjanak
képviseldjét.
Az értekezletrdl emlékeztet6t sziikséges késziteni, mely tartalmazza:

e {ilés helyét és id6pontjat

e megjelentek nevét,

e targyalt napirendi pontokat

e hozott dontéseket

o feladat-, végrehajtas felelosét és hataridejét
Esetmegbeszélés

e acsalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a csaladsegit6 éves szinten legalabb 6
alkalommal hivja &ssze a jelzérendszeri tagokat

e tdmogato szolgaltatas esetében a szocialis munkatars (szolgélat vezetdje) a gondozdokat
kéthetente hivja dssze

e id6sgondozas esetében az intézményvezetd havi egy alkalommal szervezi meg

Az esetmegbeszélésekrol feljegyzést/emlékeztetSt szitkséges késziteni.
Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

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

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

A televizid, radid, irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
nyilatkozattétel esetén be kell tartani az alabbiakat:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult, vagy az altala megbizott személy.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a
ténynek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felelds.

A nyilatkozattételkor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, valamint olyan kérdésekrol,
melyeknél déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részet,
amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

10. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Belsé ellendrzés

Az intézményben a belsd ellendrzési feladatokat Bordany Nagykozség Onkorményzata altal
alkalmazott bels6 ellendr latja el az Snkormanyzat éltal elfogadott éves bels6 ellendrzési terv
alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢s bels6
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint latja el.

Az intézmény belsé ellentrzési feladata:

o Dbiztositsa az intézmény tSrvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és az egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mitkodést

e segitse el6 az intézményben folyé gondozéi munka eredményességét, hatékonysagat

o segitse elé az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodésct

e az intézményvezetd szdmara megfelels mennyiségli informaciét szolgéltasson a
dolgozdk munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az intézményvezetd és a dolgozok szdmdra a szakmai €s jogi
elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelozze azt

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapesolatos
bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés kiterjed:

e munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjéra, mindségére
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
e az intézményben foly6 valamennyi teriiletre

Belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezetd koteles:
e kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét, valamint
annak részét képezo belso ellendrzest
e elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
az intézmény miikodési folyamatainak szdveges vagy tabldzatba foglalt, vagy
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folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomonkdvetését és utdlagos ellendrzését

szabalyozni a szervezeti integritast sértd0 események kezelésének -eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezel€s eljarasrendjét

a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikdtetni; a kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat

az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat

olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelelé
informaciok a megfeleld iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez

olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomonkovetését

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdAk a rendelkezésre allo forrasok 4tlathatd, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalast

az intézményen belsé szabélyzataiban a feleldsségi korok meghatérozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok

a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés

beszamolasi eljarasok

Az intézményvezet6 altal végzett ellenérzés formak:

tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszertien

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

a napi felkésziilés felmérésének érdekében

A gondozéi munka ellenérzésének soran a nyilt, Oszinte, segitd szandék, az
egyiittgondolkodas, a massag elfogadasara torekvés kertil elétérbe

_Az intézményvezeté altal végzett fobb ellenérzési modszerek:

dokumentécio ellendrzés
ellatottnal tett 1atogatas
beszamoltatds szoban és/vagy irdsban

11. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény belsd kapcsolattartasa:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezetei egységek minden olyan intézkedésnél, melyek mas
szervezeti egység miik6dési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetnek
egymassal.

Az intézmény kiilsé kapcsolattartasa:
Az intézmény munkéja soran egyiittmiikodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatési szervekkel.
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Kiilonosen:

v A fenntartéval:

Bordany Nagykozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

o Tdmogaté szolgdlat mitkidtetésére létrejova tdrsulds tagjaival:

Bordany Nagykdzség Onkorményzata (Bordany, mint gesztor telepiilés)
Pusztamérges K6zség Onkorméanyzata

Ullés Nagykozség Onkormanyzata

Forraskit Kozség Onkormanyzata

Zsomb6 Nagykozség Onkormanyzata

» A feladatelldtdsban egyiittmilkidd szocidlis intézményekkel:

Homokhati Kistérség Tobbeéli Tarsulasa Integralt Szocidlis és Gyermekjoléti
Ko6zpont Zakényszéki tagintézménye - egyiittmiikodés révén biztositott a diétas

kozétkeztetés megszervezése

» A feladatelldtdsban egyiittmiikidG egészségiigyi intézményekkel:

SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont Pszichiatriai Klinika —
egyiittmiik6dési megallapodas alapjan végzi feladatellatasat a
Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa

SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai K6zpont
Bordényi Védéndi Szolgdlata- egyiittmiikddési megallapodds alapjan
biztositia az Intézmény a Szolgilat részére a feladatellatasahoz
sziikséges targyi feltételeket-, valamint e dokumentum szabélyozza a
felek kozotti miikddési koltségelszdmolas modjat

» A feladatellitdsban egyiittmiikods gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekkel,
tarsszervezetekkel:

Homokhati Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Csalad-, és Gyermekjoléti Kézpont —
4dgazati jogszabaly rendelkezése alapjan szoros egylittmiikddésben latja
el a Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat a teriileti gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi feladatellatast

Eszleld és jelzorendszer kiemelt tagjaival:

az egészségiigyi szolgaltatast nydjtok, igy kiilsndsen a véddndi szolgalat, a
héaziorvos, a hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatok

a kozoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a
nevelési tanacsado

pl.: Csongrad-Csandd Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Moérahalmi
tagintézménye

a rendérség (Szegedi Rendérkapitanysag Morahalmi Rendorors)

gyamhivatal (CSCSVKH Morahalmi Jérasi Hivatal Hatésagi és Gyamigyi
Osztélya)

az ligyészség,

a birosag,

a partfogd felligyeléi szolgalat (CSCSVK Hatosdgi Foosztaly Igazsagiigyi
Osztaly)

az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,

35



» amenekiilteket befogado allomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,

» atarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,

* a munkaiigyi hivatal (CSCSVKH Moérahalmi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztélya)

* Helyi kozintézményekkel, szolgaltatokkal:
Faluhaz és Kozségi Koényvtar
Bordényi Apraja-Falva Ovoda és Bolcséde
Adam Jend Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola —
szoros az egyiittmikodés elsdsorban telepiilés szinti-, valamint
intézmények kozotti kozdsségi programok megvalodsitasdban, a helyi
gyermekjoléti feladatellatdsban

Bordanyi Onkormanyzati Etterem- kozétkeztetés biztositasa
»  Mddszertani intézménnyel, modszertani munkacsoportokkal:

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Modszertani Igazgatdsag

Falugondnokok Duna-Tisza K6zi Egyesiilete

Szentesi Csaladsegité Kozpont

Aranysziget Otthon Csongrad

Békés, Csongrad-Csanad Varmegye Szakmatamogatasi Halozat

Meécses Szolgalé Kozosség Egyesiilete

Mentalhigiénés Egyesiilet Békés-
az egylittmiikodés elsdsorban szakmai timogatasban, szakmai képzések
megszervezésében, mindségfejlesztésben nyilvanul meg. Ez az
egylittmikodés magaban foglalja a legjobb gyakorlatok megosztasat,
modszertani iranymutatasok kidolgozasat, problémamegoldast célzo
konzultaciokat, valamint az intézmények szakmai mikoédésének
ellenorzését és fejlesztését.

»  Egyéb hatésdgokkal, szerezetekkel:

Csongrad-Csanad Varegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal

Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztaly

Hatésagi Fosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly
az intézményi feladatellatds kapcsan a miikodési engedélyeztetési
feladatokat latja el szakhatdséag

Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alf6ldi Regiondlis Iroda-
Intézmény szolgaltatasait igénybevevOk panasza esetén jogorvoslati
lehet6ség biztositottsaga érdekében

Személyes gondoskodas keretében nyujtott szocidlis alapszolgéltatasok
biztositasa kapcsan az ellatottak érdekében torténo egytittmiikodés:
Egészségiigyi alap €s szakorvosi ellatas /haziorvosi szolgélat, jarobeteg
szakellatas, korhaz, klinika/
Személyes gondoskodés keretébe tartozo szakositott ellatast biztositd
intézményekkel (idések-, szenvedélybetegek-, fogyatékkal €lok-,
pszichiatriai betegek bentlakasos otthona)
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Civil szervezetekkel vald egyiittmiikodés

Helyi szervezetek: Magyar Voroskereszt, Magyar Karitdsz,
Mozgéaskorlatozottak Csongrad-Csanad Varmegyei Egyesiiletének
Bordanyi tagszervezete, Bordanyi Polgar6rcsoport, Bordanyi Gyermek
és Ifjusagi Onkormanyzat, Kulturalis és Szabadidés Egyesiilet
Katolikus Ifjisagi és Feln6ttképzési Egyesiilet (az idésgondozas
teriiletén hasznalhaté innovativ-, gyakorlatias tudds megszerzéséhez
nyujt szakmai tAmogatast- felnottképzés-, tanulmanyut szervezése altal,
jo gyakorlatok c. modszertani anyagok dsszeallitasaval)

Az intézményben tobb szakmai egység is milkodik, akik kozott szoros egylittmitkodés van a
mindennapi hatékony feladatellatas érdekében.

Az intézmény szamara fontos a szakmai kapcsolatrendszer kiépitése és bovitése a szakmai
munka hatékonységanak eltérbe helyezésével. Az intézmény jol miikodd és hatékony
kapcsolatrendszer kialakitasara-, illetve mélyitésére torekszik.

12. TITOKTARTAS ES ADATKEZELES

Az intézmény munkatirsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informdaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi CXIL
Tv, az 1993. évi IIL tv., valamint az 1997. évi XLVIL. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis
Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény dolgozéjat a kliens és hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomésara jutott adat, tény vonatkozdsaban iddbeli
korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol, hogy az informaciokat
milyen modon ismerte meg.

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

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkéat képességei szerint, az elvdrhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
dsszefliggésben jutott tudomasdra és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irasoknak, a munkahelyvezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni, amennyiben
adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek minésitett adatok és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézményben mindsitett adatoknak minésiilnek a kovetkezok:
o az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
o az ellatottak, torvényes képviselbik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
¢ az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.
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13. ERDEKVEDELEM

Az intézmény dolgozdja, illetve vele kdzos haztartasban €16 hozzatartozoja az ellatottakkal
tartasi, életjaradéki illetve 6roklési szerzodést nem kothet.

Az ellatott panaszjogaval éhet, mellyel az intézmény vezetdjéhez fordulhat. A panaszost az
intézmény vezetdje 15 napon beliil koteles irasban értesiteni a panasz kivizsgaldsanak
eredményérol.

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

Intézményvezetd elérhetdsége:
Wagner Viktoria Szocidlis Kézpont
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 panasztevd 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 képviseld neve,
elérhetdsége, fogadoorai jol lathatod helyen torténd kifliggesztésérol. Ennek a kotelezettségnek
cleget téve az intézmény varGtermében elhelyezett hirdet6tablan az elérhetdségek
kifliggesztésre keriiltek.

Az intézmény biztositja tovabba, hogy a jogi képviselok az Intézmény miikddési teriiletére
beléphessenek, a vonatkozé iratokba betekinthessenek, az igénybe vevkhoz és dolgozokhoz
kérdést intézhessenek, tovabba az ellatottjogi és gyermekjogi képviselé részére a
négyszemkozti beszélgetés lefolytatasara alkalmas helyiséget biztosit.

Az intézmény biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozoi a gyermekjogi képviseld személyét
és a vele valo kapcsolat feltételének modjat megismerhessék.

Az intézményvezetd 15 napon beliil érdemben megtargyalja a gyermekjogi képviseld
észrevételeit és az ezzel kapcsolatos allasfoglalasrol, intézkedésrdl tajékoztatja 6t.

Az ellatottjogi képviseld segiti a szolgaltatést igénybevevot:
*  jogai gyakorlasaban
* panasz megfogalmazasiban
» gsegitséget nyujt a  hatdosdgokhoz  benyljtandd  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban

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

A fteriletileg illetékes jogi képviseldk (képviseld személyében vagy elérhetdségében
bekovetkezd valtozas esetén az intézmény faliijsagjan keriilnek az adatok aktualizalasra):

Gyermekjogi képviseld

i 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. szerdéja
| | 13:00-14:00 B
Ellatottjogi képviseld
| +3620/489-9605
Ladényi 6726. Szeged, | Hivhato: 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 ES A MUNKAVALLALOK RESZVETELI JOGAI

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

15. MUNKAVEDELMI KEPVISELET

Az intézmény munkavallaloi érdekében biztositja a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII.
Toérvény alapjan a munkavédelmi képviselé megvélasztasat, biztositja részére a
tanfolyamokon valo részvételt. A munkavédelmi képviseld a képviseleti feladatait a
munkaltatéval egyiittmitkodve végzi.

A munkavédelmi képviselé a munkavallalok érdekében az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés megteremtésével, fenntartdsaval, a kockazatok értékelésével
kapcsolatban tajékozodasi, tanacsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

16. EGYEB SZABALYOK

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezeté jogosult. Az

intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
Intézményvezets-helyettes

) Gazdasagi vezet6
Atruhazott jogkdrben megbizott egységvezetd, illetve més dolgozok a feladatkdriikbe tartozo

teriileten, megbizas alapjan képviselhetik az intézményt.
Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrdl az intézményvezetot kételesek tajékoztatni.

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

A jogszabaly alapjan az intézmény vonatkozdsiban vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége
van az intézményvezetének, és intézményvezetd helyettesének.

Alairasi jogosultsag
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Az intézmény nevében az intézményvezet$ irhat ald. Az intézményvezetd helyett a belsé
szabalyzatokban meghatdrozott esetekben a munkakéri leirdsban megjelolt személy is
alairhat.

Dokumentumok kiadasdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. A
dokumentumok kiadési rendjét az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

KENYSZI és GYVR adatszolgaltatis

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerr6l szold 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan az intézménynek
kotelezettsége a KENYSZI és GYVR elektronikus nyilvantartasi rendszerbe tortén6-, az
ellatasokat igénybevevok vonatkozésaban- igénybevételi jelentés rogzitése.

E-képviselo: dolgozé munkakdéri leirasaban
Adatszolgaltato: dolgozd munkakdori leirdsdban
Tovabbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tdmogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés ltal nytjtott képesités megszerzése.

Tovabbképzést érinté szabalyok:

¢ amunkavallal6 koteles irasban kérni a tovabbtanuldst
felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre

e koteles leadni a képzési idépontokat
a képzésben résztvevé munkavallaloval tanulmanyi szerzodést sziikséges koétni

e a kotelezben elvégzends akkreditalt tovabbképzések dijat és egyéb koltségét az
intézmény tériti

Téritési dij
A téritéskoteles szolgaltatasok korét, az intézményi téritési dij Gsszegét, a kedvezményezettek
koérét Bordany Nagykozség Onkorményzat képviselo-testiilete rendeletben szabalyozza.

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

Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
A szolgaltatast igénybe vevOk személyi téritési dij beszedésére az alabbi munkakorokben
foglalkoztatottak jogosultak:
e intézményvezetd
intézményvezets helyettes
gondozdk
tanyagondnokok
nappali ellatast végzd gondozdk
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Téritési dijat befizetése készpénz befizetési szamla alapjan torténik, a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A szamla befizetés torténhet az intézményben, a szolgaltatast igénybe vevé lakasan, valamint
banki 4tutalassal az intézmény bankszdmlaszdmara.

A szolgaltatast igénybe vevd személytl atvett pénzt a pénzkezeld jogosultsaggal rendelkezo
dolgozdk a résziikre biztositott zarhato pénzkazettaba helyezik el.

Amennyiben a gondozdk, tanyagondnokok a szolgéltatasokat igénybevevok részére vasarlast
bonyolitanak le (pl.: élelmiszervasarlas, gyogyszer kivaltas, stb.), gy sorszamozott bevételi
és kiadasi pénztarbizonylatot kotelesek vezetni (nyugta-elszamolési bizonylat).

Az aktualis intézményi téritési dijtablazat az intézmény hirdetétablajan kifliggesztésre keriil.
Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazottt vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett eszkozok esetén, melyeket
allandéan o6rizetbe tart, kizarélagosan hasznal vagy kezelés azokat a jegyzék vagy
elismervény alapjan atvett.

Leltarhianyért a leltarfelelés kozalkalmazott vétkességre tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztdk, a megérzeésre atadott
eszkozokben bekovetkezett kar osszegének megallapitdsa a Kjt, valamint a Munka
Torvénykonyve alapjan torténik.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az éltala kezelt pénz
tekintetében.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A Dbérbeadds szabilyait a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésnek

szabdalyzata tartalmazza.
Az oOnkorméanyzat a ,Téritési és szolgaltatasi dijak mértékérol” sz6lé rendeletében
meghatérozott dijtételek alapjan téritési dijat sziikséges fizetni a hasznélatbavételert.

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

targyait a tevékenységéhez kapcsolodé onsegité csoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.

Az intézmény minden munkavallaldjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén

sziikséges intézkedéseket megtegye.
A munkavallaléknak ismerniiik kell a Munkavédelmi Szabalyzat és Tiizvédelmi Szabalyzat

rendelkezéseit.
Az intézmén ybiztsoitast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv altal

meghatéarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény éltal foglalkoztatott személyre.
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Nem rendszeres személyi juttatis
Fenntart6 dontése alapjan nyujthatd

e jutalom

e megbizasi dij

e egyéb juttatisok (pl.: cafetéria)
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgoz6i részére koltségvetési elbirdnyzata terhére
munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatds részletes szabalyozdsat a Munkaruha és Védéruha Szabélyzat
tartalmazza.

A munkaviszony létesitését6] szamitott 1 év utdn jogosult munkaruha juttatds igénybevételére.
Védo6ruha juttatasra azonban a munkaba 1épést kvetden azonnal jogosult a munkavallalo.

A munkaruha kihordasi ideje ezen idéponttol kezdddik.

A munkaruha a kihorddsi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
munkavallalé tulajdonédba kertil.

A munkavallalé munkaviszonyanak megsziinésekor a juttatasi idé hatralévé hanyadanak
megfeleld Gsszegében koteles a munkaruhat megvaltani.

¢lethelyzetekre valo tekintettel.

Mobiltelefon hasznalat

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

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkéba jaras
kériilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, az addjogszabalyok szerint, valamint a
belfsldi és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval
kapcsolatos szabalyzat szerint kell kialakitani.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefliggd anyagok fénymasolésa torténhet.

17. A KOLTSEGVETESI SZERV UGYIRATKEZELESE

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az iratkezelési
elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitisaért és miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelos.

Az intézményvezetd felelds tovabba:
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e az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagok kiadasaért, valamint
jogosultsig megsziintetéséért

o ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddéseért

e az elektronikus uton torténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol

Az intézményi iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:

e az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovdbbitott irat azonosithato,

fellelési helye, utja kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshetd legyen

az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet

az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen

az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvéntartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez

sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa

megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen

o az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mitkodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
szocialis munkatars (timogaté szolgalat szolgélatvezetd), valamint a csaladsegitd lat el.

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

Az iratokat és adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovéabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés s
sériilés ellen. Az intézményvezetd koteles az iizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, mely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek

és végrehajthatoak.

Elektronikus iigyintézés

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015.évi
CCXXIL tdrvény értelmében kotelezd a gazdalkodo szervezetek szdmara az egyes allami
szervekkel valé elektronikus kapcsolattartds, valamint ehhez sziikséges hivatalos
elérhetéségen torténd dokumentum kiildés/fogadas.

Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.8.
alapjan a koltségvetési szerv cégkapuval rendelkezik.

Az intézményi cégkapu megbizottja-, az intézmény képviseletére jogosult személy az
intézményvezetd. Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételével elektronikus
kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhaszndlo (iigykezeld) személyeket az intézményvezetod

hatdrozza meg.

18. A KIADMANYOZAS RENDJE

A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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A koltségvetési szervben barmilyen teriileten kiadményozasra a koltségvetési szerv vezetdje
jogosult. Tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az altaldnos vezetd-helyettes, a
gazdasagi vezet6 kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

19. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel elldtott,
cégszerllen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzb hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
o koltségvetési szerv vezetdje,
koltségvetési szerv vezetd-helyettese,
gazdasagi vezetd,
csaladsegitd
tAmogatd szolgalat szolgélatvezetdje (szocialis munkatars)

A koltségvetési szervben hasznilatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni.

Az 4tvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl intézményvezet6é gondoskodik.

Az intézmény kér alaku bélvegzd szovege: Wagner Viktoria Szocidlis Kézpont
Bordany

Az intézmény kor alaku bélyegzjét az intézmény cégszerii alairdsahoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jellegli kitelezettségvallaldshoz keriil felhasznalasra.

Onall6 szakmai egvséeként miikodd szolgalatok kor alakn bélyegzdinek szovege:

Tamogatd szolgalat:

Wagner Viktoria Szocidlis Kozpont
Tamogatd Szolgalat

Bordany

Csalad-. és Gyermekijoléti szolgdlat:
Wagner Viktéria Szocidlis Kézpont
Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat
Bordany

A fent megnevezett 6nallé szakmai egységként miikodd szolgédlatok a kor alaki bélyegzojét
hivatalos levelezéshez, valamint a szolgaltatast igénybevevovel torténd megéllapodas
megkitéséhez keriil felhasznalésra.

Az intézmény hosszh bélyegzdje:  Wagner Viktdria Szociélis Kozpont
6795. Bordany, Kossuth utca 53/2.
Tel.: 62/588-090, 62/588-091
Adodszam: 16686298-2-06

A bélyegzdket csak az a személy kezelheti, akit arra az intézményvezet$ felhatalmazott €s azt
nyilvéntartés szerint atvette.
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A Dbélyegzd kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzéket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

20. A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézményvezetd a pénzeszkdzok igényléséért, rendeltetésszeri felhasznalasaért, a
berendezések, felszerelések haszndlataért, allaganak megdvasaért felelds.

A koltségvetési szerv gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtaséval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az — Bordany Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
és az Intézmény kozotti, a képviselStestiilet altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan, valamint a gazdalkodési szabalyzataban meghatérozott modon kell végezni.

A gazdilkodas vitelét elosegité belsé szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilésct az
SZMSZ-hez kapcsolodé belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Pénzforgalmi szimlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyat a bankszimlaszerzodéssel egyiitt a
gazdasagi vezet6 koteles Orizni.

A koltségvetési szerv a meghatarozott feladatok végrehajtasira az alabbi pénzforgalmi
szamlakat vezeti:

Pénzforgalmi szolgiltaté megnevezése Szdmla megnevezése Szamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Wagner Viktoria Szocidlis | 10402805-50526551-
Széchenyi tér 9. Kozpont 83771003

A pénzgazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdalkodasi feladatokat ellato Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozéas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdalkodasi
feladatokat ellaté Bordanyi Polgarmesteri Hivatal- Gazdalkodési szabalyzata tartalmazza.
Kotelezettségvallalds az intézményvezetd hataskore, tavolléte esetén irdsban jogosult az
intézményvezet6 helyettes is.

Az altaldnos forgalmi ado elszimoldsanak iigyvitele
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A koltségvetési szerv az altaladnos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait az 6nalldéan
miilkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal szdmitégépes
program segitségével vezeti.

Az éltalanos forgalmi ado elszamolédsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendéket az 6nalloan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv — a Bordanyi Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-hez kapcsol6dd Bizonylati rend tartalmazza.

21. Az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalvzatok

Mellékletek:

Alapito okirat egységes szerkezetben

Munkakori leirasok

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjére
vonatkozd megallapodas

Kiadményozas rendje

Fiiggelékek:

Bordéany, 2025.11.12.

HACCP kézikoényv
Iratkezelési szabalyzat
A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol sz616 szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelesi szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének €s elszdmolasédnak
szabalyzata

Szamlarend szabalyzat

Szamviteli politika szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
Kockazatértékelés

Belso6 kontrollrendszer

Tilizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
Munkaruha és védéruha juttatas szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat

Etikai kodex
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Zaradék

A Wagner Viktéria Szocidlis Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (SZMSZ)
Bordany Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6- testiilete 119/2025.(X1.20.) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2026. janudr 1. napjatol 1épnek hatélyba.

Bordany, 2025. december 15.

P
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...............................

Dr. Fodor Akds
jegyzo
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