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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlvzat célja. hogy régzitse az intézmény szervezeti felépitését.
az intézmény muikédésének belsd rendjét. a vezetd és az alkalmazouak feladatait és jogkarét,
annak érdekében, hogy az intézmeny szakmai programjaban régzitett cél és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalva Kiteried:

oAz Intézmény vezetdire,
o azintézmény dolgozdira.
¢ azintézmény szolgdhatasail igénybe vevikre.
Az intézmény adatai
Megnevezése, cime, elérhetdsége:
Szegviri Egyesitett I giszsdgiigyi és Szocidlis Intézmény (SZEESZI)
0635 Szegvdr, Hunyadi Janos u. 27,
Telefon, fax: 63/364-860, 06-30/230-2099
e-mail: szocintezmeny@szegvar. hu
Az intézmény telephelyei:
Védondi Szolgdlat Szegvar, Hunyadi Janos u. 2.
Telefon: 63/364-844
Csalidsegitio-és Gyermekjoléti Szolgdlat nyitva 416 helyisége:

6621 Derckegyhiz, Kossuth utea 4/,

Telefon: 06-20/449.4577
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Alapito:
Szegvdr Nagykizségi Onkormdnyzat
Alapitd Okirat utolso modositdsa:

o kelter 2015 . december |7,
o elfogudva a 140/ 2015, (XIL17.) KT, sz hatéro=aital

Fenntartd

o neve:r Szegvar Nagvkdizségi Onkormdnyzar

* cime: 6635 Szegvdr, Szabudsdg tér 2.

o elérherdsége: relefon: 63:364-800
Torzskényvi azonositd: 637972
Adodszama: 16686009-2-06
Szakdgazati besoroldsa: S0031963
Bankszamlaszém: 57200062-10002243
Az intézmény nem iartozik az AFA ~ kirbe,
Gazdalkodasi jogkor: Részben ondlldan vazdalkods.

Az eldivdnyvzarok felerii jogosulisdag szering reszjogkarii

Az intézmény pénziigyi — gazdalkoddsi feladatainak ellatdsara koteles dnalléan
gazdalkodo kéltségvetési szerv neve:

Szegvari Kézos Onkormanyzati Hivatal
6635 Szegvar, Szabadsdg tér 2.
Tel.: +36-63/364-800
Fax: -+ 36-63/364-800 - 14-e5 mellék

e-mail: polghiv@szegvar, hu

Az intézmény véllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény megsziintetése: A megs=iintetésrl az alapito hatdrozattal dont.
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A feladatok [orrdsait Szegvar Nagykozségi Onkor manyzatinak hatalyos

jogszabalyok keretei kozott dsszeallitott mindenkori éves l\ohseuvctcm rendelet
tartalmazza

Ellatasi teriilet: Szepvir nagykozség kdzigazgatasi teriilete valamennyi feladar eseién,

Alaptevékenység korméanyzati funkcid szerint

Kormanyzati funkcigszam Kormdnyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad- és novervedelmi egészséatigyi
gondozds

074032 jasagi-egeszségligvi gondozas

102031 ldések nappali ellatasa

104042 Csalad- ¢s gyermekjoleti szolgaltatas

107051 Szocidlis tkoztetés

107052 Hazi segitségnydjtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés

Feladatmuratok (2015, évi adatok)

Ueuuevezes Mutato szdm
[dések }\lub;d . chhd\ 40
Hazi segitségnyujtas Ellatottak 7
Csaladsegits- és Gyermekjaléti Sz. 1. al\u:mw | 4 630
Tanyagondnoki szolgalat ;]\ultm uh,tz lahosmg 239

A szocidlis alapszolgdhatisokat igénybe vevok szama a mindenkori sziikséglet szerint
valtozik,

I. Az intézmény szervezete és mitkdésének ren dszere
L1, A SZEESZI szervezeti Jelépitése

Az intézmény szervezeti felépité C:t. munkakér és létszamkimutatasat, valamint az eléirt
ud]\kepcshucl\u az ‘n‘?M‘s"/ [ 2.3, szamu melléklete (artalmayza.

Az SZEESZI integrall szervezeti formdban mikodo intézmény. A szervezel Inlegricio az
alapszolgiltatasok egy szervezeti keretben torténd mikodietése, amely a ixufbnbom ellatdsi

formdk egymasra éptilésével, snallé szakmai caységkent, a szakfeladatok egytitimikodésével
valésul meg,
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L2 Az intézmény vezetése

Intézményvezetdje a SZEESY| cgyszemelyi felelOs vezetdje. Munkdjat a Szegvdr
Nagykdzség polgarmesterének rinyitdsaval, & munkakér leirdsban foglaliaknak megfelelden
végzl.

*  Munkéltatoi és fegyelmi Jogkorébe tartoznak az ntézmeény munkatarsai,

o Felelds az intézmény a Jjogszabdlyok és helyi rendeletek dltal hatasksrébe utalt
feladatok ellatasaért, a m unkahelyi és ctikai helyzetért, a hatédlyos jogszabalyok
betartdsaért, intézkedéseid,

»  Véguia panaszok ¢s kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,

* A fenntartd dlal évente megdllapiton téritési dij figyelembe vételével megdllapitja,
illetve leltilvizsgalja az elldton személyi téritési dijat.

¢ Szervezd tevékenyscgével elésegili az integracio nyujtotta elonyok maximalis
kihaszndltsagar, az cgyes cllatdsok kdzétii rugalmas dimenetet,

o Résztvesz a telepiilés szolgdlatastervezési koncepeidjanak kidolgozasdban.

o« Kapesolatot tart az intézmeényekkel, az ellatotak hozzdtartozoival,

2, AZINTEZMENY BELSG SZERVEZETI TAGOZODASA. FELADATKOROK

L1 CSALADSEGITO-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

*  Acsalid- és gyermekjoliti szolgdlat tdjékoztatisi feladatai kiirében szocidlis és
egyéb informicios adatokat gyUjt, és tdjékoztatja

aj a szulot, illetve - ha azt a gyermek vedelme sziiksépessé teszi dnalloan, a Wrvényes
képviselé tudomasa nélkiil is. fejlettsépdtdl fiiggden - az iteldképessége birtokdban 1éve
gyermeket mindazon jogokrol, tamogatdsokrol és ellawdsokrol, amelyek Osszefliggésben
dllnak a gyermek testi, lelki egcszséaének biztositasdval, esalddban tortend nevelkedésének,
vagy a gyermek szamdra szitkséges védelem biztositdsdnak elOsegitésével,

b) a vilsiphelyzetben [évi virandds anyvat az 6 illetve a magzatot megilletd jogokrol.
tamogatdsokral ¢és ellatisokrol.

¢/ asziletendd gyermeke felneveldsét nem villalo, valsaghelyzetben Iéve varandos anyat a
nyilt €s a titkos drokbefogadis Ichetdséuérs!, joghatasairol. alamint a nyilt srokbefogadast
eldsegitd kivzhasznd szervezetek. Hletve a nyilt srskbefopadast elOsepitd és a titkos
Srékbefogaddst elokészits werilet gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenyséuérd| és
clérhetdsépéral, és

d) az 6rékbelogadd szi16t az 816k befogudds utan kovetése korében igénvbe vehet
szolgaltatdsrol, és segiti az utan Kavetdst vépzd szervezel felkeresését,
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o Acsalad- és gyermekjolot szolgdlar a szocidlis segitémunka keretében
a) segiti az igénybe vevikert a esalddban Jelentkezd mikadési zavarok eliensalyozisiban, g
csaladban €16 gyermek gondozasiban. ellitisanak megszervezésében,

b) az igénybe vevi sziikségleteinek kiclégitése, problémdjanak megoldasa, céljai elérése
érdekében szamba veszi ¢s mozgositja az igénybe vevé sajat és kdrnyezetében jelentkezo
erdforrdsait, wvabbs azokat « szolgilatisokat, amelyek bevonhaték a eélok ¢lérésébe, Ujabb
problémdk megelézdésébe.

¢) koordindlja az esetkezelésben kbzremukod szakemberek. valamint a kozveitert
ellatdsban, szolpdltatasban dolgozok epyvitmikadését,

d) az eset szerinti aktudlis probléma megoldasiban érintett 6sszes szakember és a csaldd- és
gyermekjoléti kdzpont bevondsaval, a kozos problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazdsa,
a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében csetimegbeszélest, illetve - az eléhbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldasiban érintett tagjainak., a lchetsépes timaszt
jelentd személyeknek. tovabba koratol, éreltségéldl fiigeden az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szerver.

e/ aszolgdltatast ipénybe vevd szemcly. csaldd. illetve gyermek és sziilé (torvényes
képviseld) kazremikodésével szikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az escikezelés
eredményességét, és

J) kézremiikadik a valsighelyzetben 1évo varandos anya problémdinak rendezésében.

¢ Aszocialis segitdmunka sorin vala niennyi esalivd esetében legalibb havi hirom
szemelyes taldlkozdst kell megszervezni és dokumentdlni.

¢ Acsalad- és gyermekjoliti szolgdlat az ellitdsokhog, szolgidltatisokhoz valé
hozzidjutis érdekében

a) tolyamatosan figyelemmel kiséri az érintett szemdélyt, illetve csaladot veszélvezletd
kdriilményeket és a veszélvezietell személy, illetve esaldd szolgaltatdsok és elldtasok irdnt;
sziikségleteit.

b)amds szemdly, illetve szervezet alial nyujtotl szolgaltatdsok, ellatasok kézvetilése
érdekében egyviitimitksdik a tertiletén talalhatd szolgdltatokkal. segitséget nyajt a
szolgaltatasok, ellatasok igényléséhen,

¢) a valsaghelyzetben 1évs virandos anydt segiti a tdmogatdsokhoz, ellatasokhoz. sziikség
esetén a csaladok dumened otthongban i génvybe vehetd ellatashoz valé hozzdjutdsban, és

o) segiti a gyermeket, illetve o esalidjat az atmeneti gondozashoz valg hozzdjutdsban, az

dimeneti gondozdst sziikségessé feve okok Mmegsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
mielébbi hazakeriilésér,
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¢ Acsalid- & gyermelkjolét scolgilat a esalidban jelentkezd neveldsi problémik
¢ hidnyossigok kiros hatdsainalk enyhitése ¢éljibal

aj olyan szabadidgs ¢s kozosségi programokat szerves, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valo részvétel a rossz szocialis helyzetben 16v6 sziiltnek ardnytalan nehézséget
okozna, és

b) kezdeménvezi a koznevelds; ntézményeknél, az if; Gsaggal foglalkozd szocidlis és
kuhturdlis intézményeknél, valaming az cgyhizi és a civil szervezeteknél az pont szerinti
programok megszervezdsé.

* A hivatalos tigyek intézésébhen valg kizremikidés kirében a esalid- és
gyermekjoléti szolpdlat

a) segitséget nyljt a szoledltatast igénybe vevik tgyeinek hatékony intézéséhey,
b) téjékoztatdst nyijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetoségeérol.

<) a gydmhivatal, valamint a csaldd- ¢s gyermekjoléti kzpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvintarias megleleld adatlapjat kitdlive kOrnyezettanulmanyt készit. és

d) a gydmhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljdrasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet {a tovdbbiakban: Gyer.) 47/A. 3(6)
bekezdése alapjan tdjékozlatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlédésérol. kérilményeirdl
¢s a csaladba vald beilleszkedésers].

GONDOZASI KOZPONT
2.2. NAPPALI ELLATAS - 1désck Klub i

Potolja a hidanyzo csaladi gondoskodast, {izikai. mentdlis, pszicho szocidlis és egészségligyi
segitségnyijds révén.

Az id6sek ellatasary, akik Snmaguk ellatdsara csak részben Képesek. lehetdséget biztosit a
napkézbeni tartézkoddsra, ¢tkezdsre, tarsas kapesolatokra, a szabadidd kulurdlt eltohtésére,
valamint az alapvetd higi¢nés sziikségletek kielégitésére,

2.3. HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Gondoskodik az idéskora személyekrdl, akik, otthonukban Onmaguk clldtasara, sajar erdbol
nem képesek ¢s roluk, nem gondoskodnak. A tevékenység két csoportja, a szemelyes
gondoskodds ¢s a szocidlis sepitds

Gondoskodik  a  pszichiatriai-¢s szenvedélybetegekitl,  fogyatdkos személyekrél, akik
allapotukbol adéddan. az ondllo cletvitelel kapesolatos feladataik ellatasaban sepfiséget
igényelnek. de egyebként Snmaguk ellatasara képesek,

Gondoskodik, az egészsépi dllapotuk miatt raszoruld seemelyekrdl. akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakdasos ntézményi elhelyezdsre varakoznak.

24. SZOCIALIS ETKEZTETES

Az ¢tkeztetds keretében azoknak a szocidisan raszorultaknalk legaldbb napi cavszeri meleg
¢tkezésérol kell gondoskodni. akik azt onmaguknak, illetve Onmaguknak és ellartottjaik
részére tartosan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
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Etkezteiésben kel részesiteni azt az jgénvIér, illetve altaly elrtottal is. aki kora vagy
egeszségi allapota miall nem Képes az étkezésrél mas modon gondoskodni.

Az intézményi 1eritési dijakat Sregvir Nugykozségi Onkormdnyzat Keépviselo- testiiletének a
személyes gondoskoddst nyujto ellatasokrol, azok igénybevételérél és a fizetendd téritési
dijakrol szolo onkormanyzati rendelete tartalmazza,

A személyi téritési dijat az intézményvezetd dllapitja meg. a személyes gondoskodast nyajto
szocidlis ellatasok téritési dijdrol sz0l6 29/1993. (11, 17.) Korm. rendelet, valamint Szegvar

Nagykozség Onkormanyzatanak fentebh emlitett rendelete alapjan.

2.5. TANYAGONDNOK] SZOLGALAT

A tanyagondnoki szolgdlal célja o kltertileti. 1anyasi lakotg helyek intézményi hatranyainak
enyhitése.  az  alapvets szlikségletek  kiclégitését segitd  szolgaltatdsokhoz,  ossz-
szolgalatdsokhoz, cgyes alapelldtisokhoz valo hozzijutas biztositasa, az clszigeteltség
feloldésa.

Ezen szolgdltadsi formdanak jelentos szerepe van a tertileti hatranyok felszamoldsaban,

Feladata a kiilonbozo seolgaliatisok megjelenitése, a lakosok ezekkel vald kapesolatanak
Javitdsa, a kozosségeken bell mukodd kapesolatrendszerek megerositése, ha sziikséges
miikodietése,  tovibbd  az egyenl ¢ KozOsségl  szinti igények  kielégitésének
biztositdsa. Szolgalat elldtdsihoy szlikséges dokumentaciok naprakeész s pontos vezetése
Csaldd- és novedelmi eglszsépligvi pondozas
2.6. VEDONOI SZOLGALAT
A kérzeti véddnd az alapellatasban  preventiy tevékenységre kiképezett, meghatarozott
foldrajzi tertileten 6nalldan dolgozé, az Snkormanyzat dltal foglalkoztatott szakember.
Munkahelye az anya- ¢s gyermekvédelmi tandcsado,
Tevékenysépi kire:

a) ndvédelem

b) varandds anvak sondozisy

¢) gyermekdgyas an vak gondozdsa

d) 0-6 éves kord gyermekek gondozasa

¢} tankdteles gyermekek vondozdsy

) esaladgondozas

A munkakérrel szorosan Gsszelligpd, ahhoz specidlisan tartozé Jjogok és kotelességek a
munkakori leirds targydt képezik

3. AZINTEZMENY IRANYITAS] ES MUKODEST RENDJE, MUNKALTATO]
JOGOK GYAKORLASA, EGYER JUTTATASOK

3.L AZINTEZMENY MUKODESI ELVE]

Nyitottsdg minden réteg. korosztaly. szervezet, csoport. sth. szamara
Egyttmiikadés a kliensekkel

Egyén és esalad komplex szemlélete, seemélyhez kotou, egyéni megoldisok
Diszkrécio

45



3.2, AZINTEZMENY VEZETESE

Az intézményt a Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Képvisclo-testiilete altal hatirozott
idére kinevezet intézményvezeld vezeti.

Az intézményvezetdt tdvollétében az alwala megbizou intézményvezetd-helyettes helvettesiti
Egyittes tavollétik esetén a helyettesitd az intézményvezet dltal meghizou személy.

3.3, AMUNKALTATOL JOGOK GYAKORLASA

Az intézmény kdzalkalmazottaj feleti g munkdltatoi jogokat az intézmény vezeld gvakorolja

Az intézmény dllomanyi létszdma: 11 fa

3.4, AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az intézmény heti 40 drdas munkarendben dolgozik.

o HMétkdznap 7 éra 30 peretdl — 15 dra 30 pereig

»  Hétvégen, tinnepnap zirva,

»  Azigylélfogadas iddpontja az intézmeny nyitvatartdsi rendjéhez igazodik.
+ TPolyamatos tizemelés nincsen. sem délutdni patlék,

35 EGYEB JUTTATASOK

3.5 .1 Szubadsidy

A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
mtézményvezeld jogosull,

A dolgozokat megilletd és kivell szabadsigrol nyilviantartast kell vezetni.
A szabadsdg nyilvantartas vezeléséért ay intézményvezetdje felelés.

A dolgozoknak évi 20 munkanap, illeive a felséfoky végzeuséglieknek 21 munkanap
alapszabadsag jar.

Az intézményben folyd munkdt a dalgozok iddleges vagy tartos avolléte nem
akadalyozhatja.

3.5.2. 4 kizalkalmazoni Jogviszonyban dllé dolgozok tovihbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovibbkepzésben azokat a dolgozokar tamogatja. akiknek
munkakérik betdliéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyajtott képesités megszerzése,

Szabalyai:
Mindenki kételes irasban kérnj tovab bképzését, tovabbtanulasat.
FelsSoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni a vezetdének.

hogy beiratkozott az adott (élévre,
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Kételes leadni a wovabbanula dolgoza a konzultdcios idépontokat,

Az intézmény a tandij S0 %%-at tériti és biztosija a konzulidcion és vizsganapokon vald
megjelenést. (pdtvizsgira nem vonatkozik)

A lovabbkepzés kiltségeiher valo hozzdjarulds az mtézményvezetd Jovahagyasdval valik
crvényessé ¢s az intézmeény kaltségvetésénekitervezetének résuet kell. hogy képezze.

3.5.3. Munkaruha juttatas

Az intézménnyel kdzalkalmazoiti Jogviszonyban allok részére munkaba 4llasuk napjatol a
kdvetkezd mértéki munkaruha juttatas dllapithato meg:

a.) heti 40 ordban foelalkoztatottal: 25.000,- Fi/éy
b.) heti 20 rghan foglalkoztatottak: 12.500,- Ft/év

A munkaruha juttatds célja, hogy a dolgozoknak a megfelel§, kulturalt megjelendst
biztosfison. illetve a munkgbal adddd szennyezddésekkel szemben vedelmet nydjtson.

A munkaruha juttatds minden $allasc dolgozot megillet, kivéve a betegséy. illetve fizetds
nélkili szabadsdg miau 6 honapndl tovabb tdvollévéket illetve a Gyes-en ¢és Gyed-en
l[éviket,

A munkaruha juttatdst az intézmény cgyeévi kihordasi iddre adja.
A dolgozd az 8sszegbd] felséruhizat cikkeket és labbelit vasarolhat, A vasirlds utan
legkésdbb 90 napon beliil kéeles szamldkkal elszamolni,

AGYES ésa GYED, 0 30 hapot meghalad6 fizetés nélkali szabadsdg iddtartama a
kihordasi idébe nem szamit bele,

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya az egy év lejérta elétt megszinik a munkaruha
juttatds értékének aranyos részét, mint tarlozast, pénzben, egy dsszegben a munkahatonal
@ munkaviszonya megsziinése napjan meg kell téritenie, Kivételt képez ez aldl a haldleser,
anyugdijuzds, a Korengedményes nyugdijazas, valamint az dtszervezes miat
munkaviszony megsziintetése.

3.5.4. Munkabgreljleg

Az intézmeény 16toglalkozisy dolgozdi részére munkabérilk 33%-at meg nem halado

tartozislevonis  esetén egy havi bruttd munkabér erejéig évente két alkalommal
munkabéreléleg folyésitasa engedélyezhetd,

A munkabérelblep folydsitasat a dolgozd irdsbeli kérelmére a munkdltatoi jogokat
gyakorld kozvetlen felettese engedélyezheti.

Munkabérel6leget személyi vagy csaladi kortlmények dlal indokolt esetben lehet
igényelni.

fgy kiilonassen:

- halaleset

- betegsée

- koltdzés

- hazassdgksics

- valag

- Cayeb rendkiviili esetben ( beiskoldzds, tizeld vasarlas, sth.)
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Azigénybevétel illetve a folyositds feltételer:

- az eldleget legkésébb 6 hénap alatt kell visszafizetni, mely havi egyenld részletekben
kertll levonasra

- a munkabéreldleg kamatmentes

- munkabéreldleg kifizerése esak olvan dolgozd esctében engedélyezhetd, akinek
munkaviszonya nem szinik mee a visszafizetési hataridd lejartdig

- amennyiben a dolgozo munkaviszonya a visszafizetési hatarids lejarta eldt megsziinik, a
fenndlld hatralék egy Gsszeghen escdékesse valik.

4. AZ INTEZMENYBEN BETOLTOTT M UNKAKOROK, AZOKHOZ TARTOZO
FELADAT- ES HATASKOROK. JELYETTESITES RENDJT

Az intézmény szamara meghatarozoll feladatoknak és hatdskéroknek az intézmeny dolgozéi

1
&

k6z0tti megoszlasarsl az intézmdény vezetdje gondoskodik,

4.1. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztaton dolgozok feladatait a munkakari leirasok tartalmazzdk;

A munkakéri leirdsnak tartalmaznia kel a foglalkoziatolt dolgozé jogdllasat, munkakarének
megfelelden feladatait, helyeltesitdsi kotelezettsépdt;

A munkakori leirasok elkésziteséen és aklualizdldsdért az intézményvezetd a felelGs;

A munkakéri lefrasokat a szervezeli coység modosuldsa, személyi valtozds. valamint
feladatvaltozas esetén, azok bekovetkerdséw] szdmitott 15 napon belil modositani kell:

4.2, AZINTEZMENYBEN A VEZETO FOBB FELADATAIL

Y21 AZ INTEZMENYVEZETO FELADATA]

Gondoskodik az intézmény miikodésével kapesolatos feladatok ellatasaral:

Gyakorolja a munkaltato; Jogokat az intézmény kozalkalmazotia; felel:

Elokésziti az ntézmény mikodésevel Kapesotatos fenntartoi dontést igényld tigveket, és
gondoskadik a dontések vé grehajlasarol;

4.2.2 Helyettesités rendje

Tartés wvolléiében  garddlkodasi kérdcsckbe és  szakmai  kérdésekben g meghizou
intézményvezetd helyettes teljes jogkdrrel bir.

4.3 AZ INTEZMENYI MUNKA KOROK, FELADATOK

* Nappali Ellatas — [déskorgak nappali elldtdsa
Klubvezerd:

Munkdjit az intézményvezetd glial keészitetr munkakor lefris alapjan végzi.

Felel6s a szocidlis alapellatasok Jogszabdlyi ¢ fenmtartéi eldirasok szerinti folyamatos és
zavartalan mikodéséért, az intézmény alal nyujtott gondoskodas szakmai szinvonalaért,
Vezeti a jogszabilyokban eléirt adminisztricio, gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl.
Végzi a pondozési igények felmérését g raszorultsdgra valo tekintettel
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Gondozind

Feladatat onalloan, ay mtézményvezetd kizvetlen dnyitdsdval vépzi. munkakeri leirds
alapjan, Tevékenységérdl rendszeresen beszamol,

Gondozasi teveékenysége kilongsen:

Az cllatdst igénybevevdivel segitd kapesolat Kialakilgsa og fenntartasa,

Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa.

Segitséunyijids a higiénia megtartasaban.

Kozremiikodés az elldtast igénybevevd haztartasanak vitelében (kiilonosen bevasarlds,
takaritas. mosas, meleg éeel bizosiiasa), segitséenyljids az elldtist igénybevevinek a
kéroyezetével vals kapesolattartasdban.,

Segitséanyiijtis a veszélyhelyzet kialakulasanak megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet
clhéritasdban,

Részvétel az cgyéni ¢s Lsoportos szabadidds. foglalkozatd és rehabiliticios programok
szervezéséhen,

.

Segitségnyjtis a szlikséges szocidlis elldatdsokhoz vals hozzdjutasban.

* Hazi segitségnyjids

Hazi gondozénd
Feladata: Gondozasi tevékenyséy

* Szocidlis gondoskodas (szakképzetiséget igényld tevékenységek):

- osegitd kapesolat kialakitdsa és fenntartisa a gondozotial:

- hdziorvos altal  elsin gondozasi, dpolasi  feladatok elvégzése:
avopvszerbeszerzés. szakorvoshoz  kisérés, betegséo csetén  orvos
kihfvasa, segideszkoz beszerzése:

- osegltsépnyljlds o higiéné meglartasiban:  slioztetés, vizimelegités,
fiirdetés, hajmosds, kbromapolas, agynemiicsere, dgvazas. Tenna betdt
hasznalataban sepitségnydjtds, szoba WC haszndlatanak meglanitdsa;

- osegitségnyijtas o gondozottal  érintd veszélyhelvzet  kialakuldsanak
megelbzésében. figyelemmel a hangulatvaliozasokra:

- korhazba vagy mas gyogy intézménybe. bentlukasos mtézménybe toériénd
beutalds esctében felhésaitds;

- ha nines hozzatartozo, akkor a gondozott kérésére elhunyt hozzétartoza
sirjdhoz valg kikisérése;

- osegiteni kell egyéni és esoportos szabadidds foglalkoztate programok
szervezésben;

= segiteni kell a gondozouart a szocidlis ellatasokhoy Jutashoy {egy elldoy
esetében max. 4 org).

¢ Szocidlis segités (szakképesilést nem igényld):

- kozremiikades a gondozott hdztartasanak vitelében: bevdsarlds, a lakas
azon helyiségeinek takaritdsa, ahol a gondozott tartozkodik. porszivozds,
szelldztetés, felmosas:

- korhdzi ellitds eseién. ha nines hozzdlartozo a kisallatok ideiglenes
Jelleggel 6rténd elldgsa:

<
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- napi meleg éel biztositasa, SzUksCg esetén reggeli. vacsora beszerzés:

- tazeld behordas, flies:

© o Mosds, vasalds, varrs, g gondozolt igénye szerint lukdsan vagy idosek
klubjanak helyiségéhen,

Helyettesités rendje

A Nappali Ellatast Nyajto Klubban a klubvezeté ¢s a gondozdndk tavollét idején £gymast
helyettesitik. Hazi gondozas terén a hiyi gondoz6nd tavolléte idején 6t a nappali ellatdst
nyajtd  klub gondozondje helyettesiti, Etkeztetés szakfeladaton  dolgozo gondozdndt
tavolléte idején a nappali ellatdst nydjto klub vezetdie helyettesiti.

* Tanyagondnoki Szolgaltaias

A tanyagondnoki szolgalal cClja a Kalwrulet, tanyasi lakot helyek intézményi hatrdnyainak
enyhitése, az  alapvets szlikségletek  kiclégitésat segitd  szolealtatasokhoz,  dssy-
szolgdltatisokhoz, cayes alapellatisokhoz  valo hozzdjutas  biztositdsa, az clszigeteltség
feloldasa,

Ezen szolgdlatdsi formanuk Jelentds szerepe van a tertile hitrdnyok telszamolasdbn,

Feladata a kilonbozs szolgdltatdsok megjelenitése. a lakosok ezekkel valo kapesolatanak
Javitdsa, a kozosségeken belil mikods kapesolatrendszerek  megerdsitése. ha szlkséues
muikodeetése,  tovabba  ay cgyeni  &s kdzbsségl  szintd igények  kielépitésénck
biztositdsa. Szolgdlat elldtasahoy sziikséges dokumentaciok naprakész ¢s pontos vezetdse,

o Takarité o kisegis
Felelds a ponduzotak személyes higiénéjiikért, kémyezetiik rendjéért és tisztasdgdért.
ruhazatuk, textiliak rendben tartdsadr s tisztasdgadrt.
Feladatai:
Rendben tartja a pondozouak kérnyezetél. Fizikai gondozishoz segilségel nyajt,
Gondoskodik a tiszta ruhizatrol ¢s textilidral. Mosasi. vasaldsi wend6ket is ellat.
Részt vesz a gondozottak ¢tkeztetéscben, elvéezi a takaritasi feladatokat.

Gépeket, berendezéscket rendeltetésszerion hasznalju

¢ Csalddsegitd és Gyermekjalét szolgdltatas

Csalad- s Gyermekjoléy Szolgdlal  (eladata,

esalddseeité munk atdrsak feladatai:

d avermek resti, folki egdszséginek csalddban LOr1énd neveldsének elgseaiidye érdekében

- jdkoztata a sziild o gyermeket mindazon jogokrol, tamogatasokrol ¢s
ellatasokral,
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amelyek  Ssszelligpéshen allnak a  gvermek  testi.  lelki cpdszségénel
biztositdsaval, ecsaladban  (artens nevelkedésének. vagy a gvermek  szdmara
szlikséges védelem biztositasanak closegitésével,

a csalddtervezési. a pszicholgiai, a neveldsi, az ceészsépligyi, a mentalhigiénés, a
kiros szenvedélyek megeldzését célzo andesadas vagy az ezekhez valo hozzdjutas
megszervezése,

a valsighelvzetben lévd varandos anya (dmogatasa. segitése. tandcsokkal vald
elldtasa, valamint szocialis szolgdhatasokhoz és a gyermekjoléti alapellitashoz,
kiillondsen a csaladok dunenct otthonaban igénybe vehetd ellatashoy vals hozzajutas
szervezése,

szabadidbs programok szervezése

a hivatalos tigyek intézésének seoitése,

2 2

A gyermek veszélvezieletiséoinek meseldzdse érdelidhen
B4 ey v 1,4

a veszélvezteteuséget észlels ¢s Jelzd rendszer mikodietése. o nem  dllam
szervek,  valamint magdnszemélyek  részvételének closegitdse o  megeldzd
rendszerben, az egyittmikoddy megszervezese és tevékenysépiik dsszehan goldsa,

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltdrdsa és czek megoldasara javaslat készitése.,

d kialakult veszélyezietettsée meos=iniordse crdekéhen

- & csalddgondozassal  a gyermek  problémdinak  rendezése. a  csalddban
Jelentkezd miikadési zavarok ellenstlvozasa.

- acsaladi konflikiusok megolddsanak clésegitése,

- egyeb gyermekjolén alapellatasok. szocialis alapszolgaltatisok, egészségiigy]

elldtdsok,

a pedagdgiai szakszolgdlatok izényhevételének kezdeményezése,

A_gyermekvédelmi condoskaodds koréhe tariozo hatdsdgiintézkedések alait Glic

gvermekek védelme érdekében

"

- a csalddsegitd a jarasi csalad- s gyermekjolétt kdzpont esetmenedzsere ltal
bevont
feladatokban segitékeént végzi munkajat,

esetmegbeszéléseket szerver,
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Szervezdsi, szolpaltatdsi, pondozasi feladatol kérében vépzett epyvéb tevékenvsépek

- figyelemmel  kiséri a lakossdy  szocidlis  ¢s mentdlhigiénes  helyzetét,  teltarja
a nagvszimban eléforduld problémakar. a gyermekek veszélyeztetettsépét és jelyi
azokat az illetékes hatosdg. vagy szolgdltatast nynjto szervek felg,

- fogadja és meghallpatja a Szolgilathoz érkezdket meghallgatja a pvermek panaszit
o o o & &= S v
¢s annak orvosldsa érdekében megleszi a szitkséaes intézkedésekel,
- segiti a nevelési-oktaidsi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatdsat,
- felkérdsre kisrnyezettanulmany készitése,
- kezdeményezi a telepiildsi Onkormanyzatnal 0 ellats bevezetdsét,
- biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéshez sziikséges helviségel,

LEgyéb feladataj

- informdeid  nyGjidsa a  szocidlis ellatasi  formdkrol.  azok ieénybevételének
modjardl, valamint segitséget nyujt azok vitelében,

- szocidlis, életvezeldsi és mentdlhigiénés tandcsadds nyGjlasa.

- tandesadas nydjtdsa a hitrdnvos hel vzetd személyek, csoportok részére,

- elOsegiti és dszt6nzi a human Jellegli civil kezdeményezéscket,

- nehéz élethelyzetben 616 esaladokat segitd szolgaltatdsokat. valamint az ezekhez
vald hozzilérésének megszerverzi,

Helyetiesités rendje
A csalddsegitok tavollétik idejen egymast helyettesitik.
o Egészségiigyi alapellatis

,

Csalid- és ndvédelmi ealészséotipyi sandozis

Az SZEESZI szervezeti keretében (drténik a vedindi egéseségiigyi alapelldtds szolgdltatas
biztositisa. 2 korzetben, 2 véddud alkalmazdsaval latia ¢l a feladatokat a
munkakori leirdsban foglaltak szering,

A védondi szolgdlat célja a csaladok cgeszségének megorzése, segitésére irdnyuld preventiv

tevékenysép. valamint a betegsée kialakuldsanak, az egészségromlasnak a megeldzése
erdekében végzett egészségnevelés,
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A vedOno feladatai:

¢ ndvédelem.

¢ vdrandos anyik gondozdasa.

¢ gyermekdgyas anydk gondozasa,

¢ 0-6 éves kort gyermekek gondozisa,
¢ tankoteles pyermekek gondozisa,

¢ csalddgondozas.

A veddnd munkateriilete a védéns: korzet, munkahclye az Onkormanyzat altal az anya- g
syermekvédelem céljdra biziositon tandesado.

Tevékenysépét

¢ atandcsaddban,

* acsalddok otthongban,

¢ kozdsségi programokra alkalnas helyen végzi.

Tevékenysége ellatisa sordn ka pesolatot tart és epytinmikadik az egészsigligyi alap- ¢és
szakelldtas, a kozoktatas. a gyermekjolét. a szocialis ¢s csaladsegitést végzo intézmények
illetékes szakembereivel,

Helyettesitds rendje:
Veédonit csak védéns helyettesithet.

5. AZINTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az intézmény miksdéseher feltétendl sziikséges a demokratikus munkahelyi légkor
kialakitdsa és ennek 4llando fejlidése.

Sziikséges a dolgozok, ellatotak rendszeres tdgjékoziaidsa az intézmény mikadésérsl, és a
parbeszéd Iérejotie a mindségi munka végzéséhez,

Forumolk:

Osszdolgozoi munkaériekezlet

Esetmegbeszélés

Tandcskozis

5.1. OSSZDOLGOZOT M UNKAERTEKEZLET

Az intézmény vezetsje sziikség szerint. de évente legaldbb egy alkalommal dsszdolgozoi
munkacriekezletet tart, Az criekezleten részt vesy az intézmény valamennyi dolgozaja.
Az intézményvezetd ezen a forumon:

Beszamol az eltelt idoszakban végzett munk4rgl;

Ertékelj az intézmény éves munkatervének Lleljesitésére:

Ertékeli az intézményben dolpozdk élet és munkakoriilményeinek alakuldsat;

Ismerteti a kovetkezs idészak feladatait:

Ez a forum ad helyet a Tlizvédelmi ¢s Munkavédelm; Szabdlyzatban eldirt éves. ismétlads

gyakorlati oktatds megtartdsara.
Az érickezlet napirendjét az intézmeényvveretd dllitja ossze,
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Az értekezleten lehetdséget kel biztositani arra. hogy a dolgozok vélemeénviiket.

¢szrevételiikel Kifejihessek, kérdeseker legyenek tel. és azokra valasst kapjanak.

Az értekezlewudl Jjegyzdkonyy késziil. melyet az intézményvezetd ériz o jelenléti ivvel egyiitt.

3.2, Esetinegbeszélds (csalddsegiti-és gyermekjoléti szolgdlat)

Osszehivdsdanak gakorisdga: Lvente legalibb 6 alkalomimal

Osszehive megnevezése: Szakmai vezeld

Erintetiek kire: Jelzbrendsyer tagiad.
Csaladdal foglalkozo szakemberek,

A forum miikidésének dokimenidlisa: Telenléti fvvel elliatott felje gyzés késziil az
elhangzottakrol.

3.3, Tandeskozis ( gyermekjilét szolgdla, esalddsegitd szolgdlat)
Osszehivasdnak gyakorisaga: Fvente | alkalommal, januar 31 - ig,
Osszehivg megnevezése: Szakmai vezetd
Erintetick kore: Polgdrmester, vagy Képviseld - testiilel lagja, vagy a jegyzéd

Intézményvezetd

Csalddsegito

Jelzérendszer tagjai

Jardsi Gyamhivatal munkatirsa

Flatalkortak parto go feltigyeldie,

Gyermekjolét Kozpont. esetmenedzser

Forum felacdara:

A veszélyeztetettséget észleld ¢s jelzdrendszer munkdjat makodesi szabalyzat régziti. leladatait
¢ves intézkedesi terv alapjdn végzi. amelvet minden év februar 28-ig elkészit,

A forum mitkodésénck dokumeniidsea- Jelentéti ivvel elldnon feljepyzés készil. valamint a
Javaslatot a Szegvar Nagykozségi Onkormdnyzatanak Képviseld - testiiletének megkldi, az

v

¢ves beszdmold részeként szerepel
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0. AZ INTEZMENYI MUN KAVEGZESSEL KA PCSOLATOS SZABALYOK

6.1. A MUNKAVISZONY LETREJOTTE

Az intézménynél a kizalkalmazotak Jogviszonya hatdrozott vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel jon léure,

A kinevezett dolgozdkra a Kit. & a végrehajiasi rendeletei az iranyadoak.

0.2. AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI J0G VISZONYBAN ALLO
DOLGOZOK DIJAZASA

A munka dijazdsira vonatkozo megdllapodasokat kinevezési okirathan kell rogziteni.

A minGségi vagy mennyiségi 16bbletmunkat vegzo dolgozok jutalomban részesitherélk.
A helvettesités dijazdsa a Kjt. szerint tricnik,

6.3. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE
A munkaveégzés eljesitése az mtézmény vezetdie altal kijelolt munkahelyen, az ou ¢rvényben
lévd szabdlyok. és a kinevezési okmdnyban lefrtak szerint (5r1énik.
A dolgozd koteles a munkakrbe tartozo. munkat képességei kifejiésével. az elvarhato
szakértelemmel és pontossageal végezni. a hivatali titkot megtartani,
A dolgozo koteles munkdjdt az arra vonatkozo szabdlyoknak ¢s cloirdsoknak. a munkahelyi
vezelbje utasildsainak, valamint a szakma clvirdsoknak megfelelGen vegezni. Amennyiben
adott esetben, Jjogszabdlyban el adatszolgaltatasi kételezettsée nem all fenn. nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyvek hivatali titoknak mindstilnek, & amelyek
nyilvinossigra keriilése az intézmeny drdekeit sértenc,
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezék:
A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adarok,
Az ellatotiak, kliensek, szemdélyiségi jogaihoz flizddd adatok
Az elldtortak, klienselk egdszségi dllapordra vonathoz adutok,
Az elldtottak, kliensek, jovedeimi helyzetére vonatkozé adatok.
Az Intézmeény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkor mindaddig
megdrizni,  amig  annak  kizlésere a  feletesétol engedelyt  nem  kap,

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele Kizis hiiztartasban ¢16,
kozeli hozzitartozoja gondozottal tartdsi, letjaradéki ¢s droklesi szerzidést a
gondozds  idGtartama alatt  nem kithet, sem pénzbeli, sem természetheni

cllenszolgiltatist nem fogadhat el, pénzt kélesén nem Kérhet, sem kislesont nem adhat,

illetve semmiféle Gizletet (adds-vétel) nem kisthetnek egymassal,
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATALI

7.1 AZ INTEZMENY FELADATAI ELLATASA SORAN KAPCSOLATOT TART

A fenmaridval és a tarsult Snkormanyzatokkal.

Csongréd Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gydmhivatalaval,

Csongrad Megyei Korményhivatal Szentes Jardsi Gydmhivataldval,

Szocidlis ¢ Gyermekvédelmi Foigazpatésig Modszertan; Féosztalydval,

Szentesi Csaladsegitd Kézpont. Csalad-¢s Gyermekjoléti Kozpont

a Csongrad megyej Kormanyhivatal Szentesi Jardsi Hivatal Jarasi Népegészsépiigyi Intézete
vezetd védonsjével,

a hiziorvasokkal,

az étkeztetést biztositd szolgdliatokkal,

7.2. UZLETI KAPCSOLATOK

Az intézmény credményesebb  feladatainak  elldrasa érdekében  kapesolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal, amelyek anyagilag (adomdnyozas, ajandékozas)
¢s erkolesileg segitik a magasabb szintli szakmai munka ellatdsat,

8. UGYIRATKEZELES

8.1. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az tézményhez érkezé hivatalos kiildeményeket az mtéziményvezetd, avollétében ay
imézményvexclii-helyeucs szigndlja.

Az tigyiratkezelés irdnyitasaére ds ellendredséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményvezetd hitelesiti ay iktatokdnyvet, o Gondozasi ¢s g Forgalmi Naplat.
Negyedévente ellendrzi a bejegyzéseket.

Az irattérbél iratot kivenni csak ay i'nl‘ézmC‘n),'\f'czcl(i.-’hcl}-’t—:ucsc jclenlétében szabad.

Az iratokat elzdratlanul az iroddbar hagyni nem szabad,

Az Ugyiratkezelést az [ratkezelsi Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezn,

~

8.2. DOKUMENTUMOK KIA DASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumolk Kiaddsa esak az nézményvezetd engedélyével orténhet,

8.3. KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmdnyozas rendjét az intézmeényvezets szabilyozza. (SZMSZ 4. sz,
melléklete)

Az SZEESZI részben analloan gazdilkodo kéltségvetési intézmény, Gazdasigi tevekenységét
Nagykozségi Onkormanyzat Keépviselo-testiletdvel ko megallapodas szerint latja !,

Az Intézmény nevében kbtelezetiséget ay ntézmény vezetgje vagy dllala meghatalmazot
helyettese  villalhay Nagykozségi Onkorméanyzat gazdalkoddasi  osz1aly vezetdjének
cllenjegyzésével.
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8.3. LK&telezettségvillalis

I\ouiuatt:.cmullalm SOTAN 4z arra jogosult személy mtézkedik a munka. a szolgialtatds, az
aruszdllitds megrendelésére, Egvben kot lelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett  szolgdltatas  utan a nwmflapudm szerinti ellenériéket Kiegyenlit.
Kételezettségvillalas ay Intézmeényvezeld hatdskore. 1avolldte eseten - az dltala irasban
megbizott személy - teljes korden helvetiesiti, kivéve a kinevezési. az alkalmazasi ¢s g
megbizasi okirar,

8.3.2.Utalvinyozds

I A kiadas rteljesitésének. a bevéte] beszeddsének vagy clszamoldsdanak elrendelése ay
utalvényozas.

2. Az utalvanyon fel kell tintetni:

- a rendelke zomk ¢s a rendelkezést véprehajtonak megnevezését,

- az ,utalvany™ szot,

a koltségvetdsi dvet,

a kotel cycttség\'di alds nyilvantartasi smma[

a befizetd és a kedv ezményezett megnevezését, eimet. bankszémlajanak a szamar.
a fizetés idopontjat, l'ﬂOd]dl es (sszepét,

amegterhelendd, jovairando bankszémlaszamat ¢ C$ megnevezesét,

a keltezést, valamint az utalvinyoz6 és az ellen jegyzd aldirdsat,

Utalvinvozisra az mte;’tmm\uuo illetve tavollétében az dltala frasban megbizon személy
Jogosult,

Vagyonnyilatkozar (érel; kitelezetisdggel jard munkakorek Megnevezésél a 3. sz melldkies
tartalmazza,

Szabdlytalansdgok kezelésénel: eljards rendjét az 6. sz, mellékler tartalmazza,
8.3.3. Bélyegzik haszndalara, kezelése

V.‘Jldmuln)i cégszerd aldirasnal I eégbelyepzon kell hasznalni, A bélyepzdkkel ellaton,
cégszerlien aldirt iratok tartalma u\umu ixotulcz«.uwc\aHdldsl Jelent.

Az intézményben cegbClyeuzd hasznalatara o kvetkezék jogosultak:
intézményvezetd,

¢s az dltala {rdshan megbizo személy,

Az intézményben hasznalatos valamennyj bélyegzordl, annak lenyomatard! nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvamartasnak tartalmaznia kell. hogy a bélye g/o ki €s mikor vette hasznalatha, melyet
az dtvevd személy a nyilvintartasban alairasaval i gazol,
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Az dtvevok személyesen felelfsek a belyegzdk megdradséért. azok rendeltetésszert
haszndlatdért,

Az intézmény mitkadésével kapesolatos tigyekben a kiadmdnyozasi jogot az Intézményvezetd
gyakorolja.

9. VEGYLES RE} DELKEZESEK, SZABALYOK

9.1 NYILATKOZAT A TOMEGTAJEK OZTATO SZERVEK RESZERFE

A televizid, a radio és az irou sajta képviseldinek adott mindennemds felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil,

A felvilagositas — adds. nytlatkozatiétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az Intézményl érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra ax
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult,

A kozdlt adatok szakszer(iségédrt ¢s POntossagaert, a tények objektiv ismertetéséert 4
nyilatkozé felel.

Elvirds. hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét. szabatos vilaszokat adjon.

Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ticoktartdsra vonatkozd rendelkezésckre.
valamint az intézmény jé hirnevére ¢s ¢rdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan dggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban, amelynek idé
el6uti nyilvanossigra hozatala ay intézmény tevékenyséodben zavart, ay intézménynek anyagi,
vagy erkdélesi kart okozna.

A nyilatkozatteyének joga van arra, hogy a vele késziteti riport kész anyapat a kozlés els
megismerje.

Kilféldi sajidszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

9.2. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozo esak az intézményveret engedélyével helyezhetd ki,

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozor kitenni, amely személyiségi, erkilesi Jogokat
veszélyeztet,

Tilos kozzétenni olyan reklamort, amely kegyeleti jogokat sér. amely erészakra, a személy
vagy kb’zbiztonsa’xg megsériéscére, g Kbrmnyezet, a termdszet kdrositasdra 6sztdnézne.



9.3. INTEZMENYT OVO-, VEDG ELOIRASOK

Ové, védd eldirdasok, tizriads, bombariadd esetén kivetendd eljdrdy

Az intézmény minden dolgozdjinak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az epeszsdplk és
testi épségiik megdrzéséhey szlikséges ismeretcket atadia, balesel, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegve,

Akinek wdomdsdra jut, hogy az éptiletben veszélyes eszkézt helveztek el, illetve tiiz esetén,
haladéktalanul értesiteni kételes az tlettkes tlizoltdsagot, rendorséget ¢s az intézmény
vezetd)ét,

A Kataszirota védelmi szabilyzathan lefiak syzerint jar el az intézmeny vezetdje, a lehetd
legrévidebb idén belil értesit errdl a tényvrdl ay, épliletben [év valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonuldsi terv szerint uy ¢plilet elhagyasat.

Minden dolgozénak ismernic kel az intézmény Munka - ¢s Tlzvédelmi Szabalyzatat,

9.4. TELEFONHASZNALAT

Az intézményben 1év telefonokar magineélia esak térités ellendben lehet haszndlni,

9.5, Anpagi feleldsség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezés lelszerelési targyak
rendeltetdsszert hasznalatasrt, a gépck. eszkazok, szakkonyvek stb. megdvisac,

9.6. Belsd kapesolattartds

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb cllitdsa érdekében a belsé szervezeti eavséuek
egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egylumikddés sorin a szervezel] cgysegeknek minden olyan intézkedésnél. amelyik
masik szervezeti egység miksddési teriiletét érinti. ay intézkedést megeldzden egyveztetds
kételezeuségtik van.

A belsd kapesolattarias rendszeres lormai a killsnbazs erickezletek, forumok,

9.7. Kiils& kapesolarttartdys

Az eredményesebb miikodes elSsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményckkel. cgviittimikadeési megallapodast kithet,

9.8. Az intézmény l[étesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositisi rendje

Az intézmény épiiletét cimtabldval, zdszloval kel elltn;,

Az intézmény a lakossdg felé nyitou intézmény, ennck érdekében - ha nem sérti az
alapfeladatok  ellatdsar  — szabad  helviségeit, berendezéseit  kilenbazs cloadasok.

rendezvények megtartisahoy ingyenes hasznalatra Kiadhatja, dolgozoi feligyelet mellett.
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9.9. Belsd ellendrzés
Az intézmény belso ellendrzését o lenntano dltal megbizou személy végzi,

Az cllendrzések tapasztalatairg, eredményérdl az érintetteket, valamint dolgozdi értekezleten
az intézmény dolpozoit az intézmény vezetgje tajékoztatja, és a szlikséges intézkedéscket
megreszi.

10. Zaro rendelkezések

A Szegvari Egyesiteu Egészsépiioyi és Szocialis Intézmény  Szervezeti ¢és Mikedési
Szabilyzalgt Szepvar Nagykozség Képviseld testiilete altal adott avuhdzott hataskorében
eljdrva az Okuatasi, Kultwilis és Szocidlis Bizottsig  9/2016.(11.09.) OKSZB szami
hatdrozatdval clfogadia.

Jelen Szervezeti ¢s Miikoddési Szabdlyzat rendelkezései 2016. februdr 10. napjétol lépnek
hatdlyba. egyidejileg a kordbbi SZMSZ halyat veszii,

Szegvir, 2016. februdr 3,

{

-

Pap J:’uiy/
intézményvezed
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SZMSZ 1. swehin melléhlete

Szegviri Eevesitett Egészsépiigvi és Szocilis Intézmény szerverzeti felépitése

- 4 o s 2l - -, . o . ” (R r ’
INTEZMENYVEZET( - csalddgondozo - szakmai vezetd (1dbsck szocialis ellédtésa)

I Szocidlis alapszoladltatisok

L. L. Csaladsegits ¢s Gyermekjoléti Szoluilat
I £6 csaladsepilt — Intézményvezels — szakmai vezets | £
110 csaladsegits, résymunkaidés

L2, Nappali EHstas

Klubvezets: 1 18

Gondozad: 1 £6 £84) ldst, 116 részmunkaidos

Takarito: 1 6 (részmunkaidds)

L. 3. Hazi segitsépnyjtis

Gondozd: 1 16

L. 4. Szocidlis ¢tkeztetés

Gondozé: 1 18

LS. Tanyvagondnoki Szolgidlat

Tanyagondnok: 1 1

I Egészséuii evi alapellitisok:

IL 1. Vidandai szolgalat

Védans: 2 16
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SEMSZ 2. sz melléklere

Munkakér és letszamkimutatis ellitasi formanként,

e s e e b — e [ e —— e . [ e i
| }

i ELLATAST ' MiEGOSZTAS

- DOLGOZOI LETSZAM f
FORMA ’

EG }"ES_fTETT ’ i (esaladgondozoi kapesolt
i EG’ESZSEG 0Gyy I l munkakoérben) ]
ES SZOCIALIS . o

, | o |

E e e e e et o S

|
e I ! L ___ﬁ
|

;2. SZEGVART ‘ J I 10 intézmeénvverzerd

Nappali ellatast nyajtéd intézmeény J

F - R N T a— M[ P T l

! | i |16 szocidlis gondozo : | !

‘ lddsek Klubja ! 110 szocidlis gondozg (r.m.) 3 2 16 féallasy l
T, l_l_Iu takarito (ram.) o j m O részmunkaidés

s ; S

Ji’{cfff Segilségnm lffﬂ_. ! TI ) 0 szocidlis gondozu f i 1 f mllasu

ff!ke'!efe ) j_ﬁ 1 IQ__.L()(,IJi lalis segité. ]! To fnallaxu_

Csaladsegit§-¢s gyermekjolé és tanyagondnoki szolgalat

T csaladscgitd (ebbdl T T T
(“mmdw"’”“ -y L intézményvezeti kapesolt I %
Q&mk/oion 1 Szolgdlar i mgnlx__ai\mbu"t) _{ !
|

i | L6 tany anondnoi
Tanyagondnoki
i

___M_Ju_d_w__ﬁ_w__ T

—_—
l Vedonm szolgdlat

S L e R

Védéndi szol galczz‘ T 2B 1@(/()1:wa~uj-%w'"' I 'Tf(; _H_WH[
Osszdoigozm [6tszam |

| 9 £ féalldsi |
—— e - _ 216 részmunkaidés
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SAMSY 3. vz melidklore

Szakképesitési kiverelmények:

Munkakir

Intézmeényvezetd

Csaladsegit$

tanyagondnok

Szocidlis
gondozo

Kc])es:rcs: kavetelmény

Felsofoka szocidlis vé U/L,leCL és szociilis szakvizspa, 5 év
;}:,\;’dl\,OI fat

Felsétokt szocidlis végzeuseg
8. alt. + mn\us_uzu.lnulﬂ um[olmm

fSwuahs gondom €s dpold, egészségiipyi \U’?Et[‘ydﬁ ONO és hézi
szocidlis gondozo
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SZMSZ 4. sz melléklere

A kiadmdnyoziys rendje:

Az Intézményvezetd jogosult Kiadmanyozni:
az intézménybol valamennyi kimend iratot;
az intézmény epészél Osszefogo;
étkeztetés;
idések klubja:
hazi segitsépnyajids kérdésekben. valaszlevelek, felszolitasok, értesitések esetében;

A esalddsepitak Kiadminyozasra jogosulrak a sajat terliletitkon.
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SZMSZ 5. sz melléklete

Vagyonnyilatkozat tételi Kkitelezettséggel jire munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozal - tételi kotelezetiségrol sz4l6 2007, ¢vi CLIL v, alapjan a
Szegviri Egyesiten Egészségtigyi és Szocidlis Intézményben vagyon nyilatkozat — tételi

kételezettséggel jard munkakorsk ay alabbiak:

- azintézményvereld



SEZMSZ 6. sz, melléklete

Az Szegviri Eovesitett Loészséuiigyi és Szocidlis Intézménynél a szabaly talansigok

kezelésének eljdrasrend; je

Az dllamhdztartds mikodési rendjérol sz616 217/1998. (X1, 30, ) Kormdnyrendelet 145/A, §
(5) bekezdése alapjin a bmbal\lahumﬂok kezelésének clidrdsrendjét az aldbbiak Vuml

dllapitom meg a Szegvari Egyesitet geszségligyi és Szocialis Intézmeénvben. Az elofordulo
szabdlytalansagok kezelésére az i meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni,

Szabilytalansig

A b/dlmlvtdhumg valamely 1éezd sz abdlytol (torvény, rendelet. utasitds. szabalyzat
stb.) vald eltérést, az ott me cglogalmazott elvards be nem tartasat Jjelenti,

A szabdlyok be nem tartdsa adodhat:

nem megfeleld cselekménybil,

mulasztashol,

hidnyossagbol,

Alapesetei lehetnek:

a  szdndékosan  okozou szabalytalansigok  (félrevezetds,  csalds. sikkasztds,
megvesziegelés, szandcékosan okozott szabdlytalan kifizetés stb.),

a nem  széndékosan  okozott  szabal ytalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartisbol szarmaza szabdlyvtalansag).

A szabillytalansigok kirénck meghatirozdsa

Jelen  eljardsrend  tekintetében szabalytalansignak  mindstilnek  azok 4
szabilylalansdgok. melyvek mértékiik alapjén

blintetd-,

szabdlysériési,

kartéritési, 1liu\c

tegyelmi eljards meginditdsdra adnak okot,

A szabdlytalansigok kezelés rendje meghatirozdsanak célja

A szabdlytalansagok kezeldsi rendje meghatarozasanak célja a szabilytalansdgok
(yboli) eléfordulasanak megelézése,
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A megeldzes érdekében g szabillytalanségok kikiiszobolésére, megakadalvozasira a
FEUVE rendszerbe olyan clemeket kell becpiten, hogy az clézetes. a folyamatos.
valamint az utdlagos vezetdi ellendrzes eszkizével a szabdlvtalansag eldlordulisa.
illetve ismételt felmerilése Kivédhetd legven.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor {igyelembe kell venni a
figgetlen belsd ellengrzes crintett teriiletre  vonatkozé megallapitdsait, kiilongs
tekintettel a mulasztdsok. hianyossagok, helyielen eselekmények tényeire. okaira,
Kortilményeire, illetve 4 felelésikre,

A FEUVE rendszer ke rbantartdsa, fejlesztése soran 2 fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat agy kell hasznositani, hogy az adou tertletre meghatdrozotl részletes
szabalyozassal, a szabdlyozas megismertetésével, a szabdlyozas betartatasaval, illetve
kozvetlen  teleldsok meghatirozasaval az gjabb szabalytalansdgok  kivédhetdek
legyenck.

Altaldnos elvek

Az intézményvezetének. mint g FEUVE rendszer kialakitasacre lelelds vezetbnek kel
gondoskodnia arrdl, hogy az elsé szinti pénziigyl irdnyitasi ¢s kontroll rendszer
megfeleldségének ¢ hatékonysdganak vizsgdlatdval  és  éridkelésével g
szabdlytalansagok bekdvetkezose clkertithetd legven,

A FEUVE rendszer kielégits makodésst biztositani kell ay intézmény minden
tevékenysége vonatkozdsaban.

Az intézmény azon (e vekenységeire, miiksdési folyamataira. ahol a szabdlytalansagok
elforduldsanak kockdzata magas, kilon figyelmet kell forditani,

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapesolodva meghatdrozza azokat a feladatokat,
amelyek kiktiszobolik ay clkdverds lehetdségdr, illerve korldtozzak az okozhato kar
mértékét.,

A nagyobb  kockdzatot rejté  feladatok, folyamatok Kkiemelt Kezelése  a
seabilytalansigok megeldzése crdelkében

Nagyobb  kockdzatot rejté feladatok, folyamatok o kévetkezs terileteken
jelentkezhetnek:

a tervezssi folyamatok egves teriilete:

az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejto folyamatok,
tevékenységek,

a szerv belsé eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak.
folyamamak minGsio terliletek.

d pénzitgyi tranzakeiok teszielésekor nagy kockazatol rejto feladatnak. folvamamak
mindsitett teritletek.



LA tervezési folyamatok  esetében g szabalytalansigok  Kezelésének
eljarisrendje a kivetkezd:

L. A koribbi évek lupasztalaai alapjan, - a kiltségvetési beszamolok
adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket. melyek
kiilonosen magas kockdzatot hordoznak (elsdsorban olvan teriiletek,
ahol nagyobb 8sszegli kifizetések torténnek).

Gondoskodni kell a nagyobb, egvisszegii kiadasok teljesitésével jard
teriiletek, pl: beruhdzasok, esell, nagy  Osszegll  finanszirozasok
fokozott ellendrzési rendjénck meghatarozasardl.,

3. Biztositani kel cgyes, az elmalt évek tapasztalatai, illetve a
megviltozott  szabdlyozdsok  miat megnott  jelenosépll  teriiletek
[okozott ellendrzésct. a szabilyossig kontrollalasat,

Figyelembe kell venni a kiilsg cllendrzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

(3]

R

A fentieket figvelembe véve az intezmeénynél ezek a teriiletek a kivetkezok:

*oszemelyl juttatdsok tervezése:
© intézményiizemelietds kiaddsainak tervezése:
* makddést bevételek ervezése.

2. Az illegilis pénzigyi eselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejto
folyamatok, tevikenységek  esetében g szabdlytalansigok kezelésének
eljirdsrendje a kivetkers:

L. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat,
mely az illegdlis pénzigyi cselekmények megelézését célozza.
Gondoskodni kell arrol, hogy az intézmény dolgozoi szamdra ismert
cljarasrend legven arra az esetre. ha illegdlis pénziigvi cselekmény
gyantja merdl fel. Ismernek kell lenni ay tlyen esetek bejelentési.
illetve vizsgalati szabdlyainak,

Folyamatosan 1aj¢kozodni kell av egdlis pénzigyi cselekmények
ellordulisi tipusairsl. lertileteirdl, feladathoz. intézményhez, esetleg
személyhez kothetdsépdéril.

tJ

(]

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kalon ligyelmel igénylo tertileteit, folvamatait az
aldbbi ismérvek alapjin kell meghatdrozni;

Az adott teriilet kdltségvelési tery. illetve tényszam adata koltségvetési f86sszegher
viszonyitolt nagysagrendjét kell Vizsgalni (azt a szazalékor, melytol a teriilet jelemos
tételnek szdmit, a szerv o vizsgdlat sordn frdshan régziti).

Az adott teriilet ellendrzdssel. kbzvetlen iranyitassal valo kapesolatanak vizsgdlatdval,
azaz annak  ellendGrozdsével, hogy a terilet milyen mélységig  szabalyozot, a
szabalyozdst az érintettek megismerték-e, 4 szabalyok betartdsat a tevekenysée sordn
ellendrzik-e. utdlag mikor torténik ellendrzés. illetve, hogy a teriiletet érintette-e o
figgetlen belsd cllendri. jlletve esetleg kilso ellenori evekenyséy. Az a teriilel lesy,
figyelmet érdemlé. mely az ellenérzés szempontjabol a lepkeveshé letedett,
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A fenti két {6 szempont cgylittes érickelésével kel meghatdrozni azokat a teriileteket.
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

3. A szery belsé cljardsi rendjének dttekintésekor nagy Kockdzatot rejtg
feladatnalk, folyamatnak minésitert teriiletek esetéhen a szabdlytalansigok
kezelésének ¢ Jarasrendje a kijvetkezé:

L. rendszeresen dt kell tekinteti ay intézmény belsé clidrdsrendiét, killonss
tekintettel  a belso szabdlyozottsdgra.  és  az o szabalyozout
folyamatokra,

2. vizsgdlni kell a tényleges folyamatok és u folyamatleirasok kézoui
dsszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat. és a szabalyossay
kévetelményenek megfeleléen  gondoskodni  kell  a szabalyok
moédositisardl, illetve a betartatds clendrzesérsl,

lyen eljardsok killonosen:

o képzések, tovabbképzések pénzligyi lebonyolitdsa,
¢ kozbeszerzési eljdrds lehonyolitdsa,
o palydzati forrdsbol timogatou tevékenységek pénziigyi lebonyolitdsa.

<

4. A pénziigyi tranzakeiok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnal,
folyamatnak  mindsitett teriiletek  esetéhen a szabdlytalansagok
kezelésének eljdrdsren dje a kiovetlezd:

A valodisagi és hitelesség érdekében cgyes penziligyi tranzakeiok folyamataban valg
teljes végigkisérése oriénik meg,

lyen pénziigyi tranzakeio csoportok:

o dologi kinddsok esetén a beszerzéseinek nyomon kivetése,

a rendszeres ¢s nem rendszeres személyl jultatdsok Kore.

o aberuhdzisok pénziipgyi lebonyolitisa,

o egyes Kiemell, jelentos penzmozgdssal jard alapfeladatok lebonyolitdsa (pl.;
képzések tovabbkepzések. személyi téritési dijak beszeddse

[e]

Az egyes  pénziipyi tranzakcioesoportok  esetében cllendrzcsi feladat g
jogszabdlyokban,  belso szabilyzatokban,  tigyrendekben  és eljarasrendekben
meghatdrozott tevékenységek. kotelezo kellékek meglétének ellendrzése. Példaul
beszerzés esetén az cllendrzdsi feladatok az aldbbiak:

o a beszerzés kezdeményezése kérilmeényeinek, dokumentumanak vizsgdlata,

o @ beszerzés kezdeményezes ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliséy
szempontjabol,

o amegrendelés auckintése az alabbi szempontokbdl:
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6.

©oa megrendeld jogosult  volte 4 megrendelésre,  mint
kételezeutségvallalg,
foomegtordnt-e a megrendeldsnek. ming egylajta kiitc]czcttﬁég\-‘{ifl'll'd‘in'cli\'
uz c!lcnicu yzese,
v azellenjegyadst oz ellenjegyzésre jogosult végezle-e
. Ldédd\dLUS\dU elvét szem elétt tartottak- N
¢og meucnddm nvilvintartdsa megfel L]US\.LLHC}\ atldthatdé rendszerben
tOrténd kevelésének ol Hendradse,
4 megrendelés beérkezdsekor a szakmai teljesités igazoldsa korlilmeényeinck
attekinése.
4 pénziigyi teljesités eldi ay crvényesitéi  feladatok  elldtasdnak leljes
ellendrzése - a feladat val: imennyi mozzanatéra kiterjedéen,
a  pénziigyi teljesités  elétt  az  utalv vanyozas kértilményeinek,
megalapozottsiganak duekintése,
°az utalviny ellenjegyzésének ellendrzese,
o atényleges pénziipyi teljesités dokumentumainak vizsualata,
o apénziigyi teljesiést Kovets szamviteli folyamatok nyomon kévetése,
A pénziigyl  tranzakcioklal Kapesolatban  a nylegesen vizsgdlandd terileteket.
valamint a  részteriiletcket mindig a  [eladat-elldaskor  koll killon,  irasban
meghatirozni,

O

9]

0

Az intézményvezeté  értdkelési feladata 4 szabalytalansigok
megakadilyozisa érdekében

Az intézményvezeld a syab dlytalansigok megakadalyozdsa érdekében legaldbb évente
egy alkalommal éreckeli az mtézmény egyes mokidési folvamatail. Az értékelos
feladatok elldtdsaba mas szemclyeket, kitlondsen a folyamatgazdakat is bev onja.

Az ertékelés soran at kell. hogy tekintsék legaldbb a kovetkeziket:

o a leladatellatas sordn mennyire tudatos a FEUVE tevekenység,
> a FEUVE rendszer | fejlesziése. javitasa megfelelé Gtemben torténik-e, kelld
rugalmassdggal valaszol-e a foltdrt szabal \miansawk kexelésére,
o az cllendrzési tapasztalutok nem utalnak. -¢ olyan teriiletekre. ahol o FEUVE
rendszer még nem Kertlt kial lakitasra
@ a FEUVE rendszerhez kapesolédoan megleleldek-¢ a Kialakitow ellendrzési
nyomvonalak.
Az intézményvezetd a FEUVE levekenységet koteles érékelni a kiilsg ellendri
Szervezet megdllapitasai alapjan is.

Feladatok a szabilytalansigok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek  a  kévetkezs feladatai  lehetnek., ha muikddése  sordan
szabdlytalansagot észlel:

amennyiben a  FEUVE rendszerben  feladatot  ellaig személy  az  ellendrzés;
te\‘ékem'sﬁ% s01dn - a Kordbban mar meghatarozot - szabaly ‘talansap gy anujat észleli.

haladéktalanul I kiteles ériesiten; Laz intézményvetetot
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8.

amennyiben az intézményvezetd észleli a szabilytalansdag gyanujat. kételes errdl a
feliigyeleti  szerv vezetdjét  haladéktalanul tajékoztatmi, illetve gondoskodni  a

megfeleld intézkedésel meghozatalarol, illetve az eljardsok meginditasarol.

A biintetd, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok
1. A biintetdeljards meginditdsa

A Biintetd Torvénykonyvrsl sz016 1978, évi 1V Wrvény 10. § (1) bekezdése szerint
bineselekmeény az a szindékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is binteti
gondatlansdgbol elkévetel( cselekmeény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a
térvény blintetés kiszabasat rendeli, A blintetdeljardsral szold 1998, évi XIX. Wrvény
(a tovdbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az tigyésznek és
a nyomozo hatdsdgnak kOtelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esctén a
bintetdeljarast meginditani,

A Be. 171. § (2) bekezdése cldirja. hogy a hivatalos személy koteles a hataskérében
tudomasdara  jutolt blincselekményt  feljelenteni. A feljelentést  rendszerint  az
lgydszségnél vagy a nyomozali hatdsagndl kell megienni.

2. Szabdlysériési eljirds

A szabalysériésekrdl sz016 LX1X. tevény 1. § (1) bekezdése szering szabalysértés az a

Jogellenes, tevékenységhen vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény. melyet

wrvény, kormdnyrendelet vagy Onkormidnyzati rendelet szabalysériésnek nyilvanit, s
amelynek elkévetdit az ¢ trvényben meghatdrozott joghdtrany fenyeget.

A tBrvény masodik része foglalkozik részletesen a szabilysértési eljarassal. a 82, § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysériési eljaras feljelentés. iHletdleg a szabdlysériési
hatosdg részérdl eljars személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg,

3. Kidrtéritési eljirgs

A Polgdri Torvénykonyvisl szolo 1959, évi IV thirvény 339, § (1) bekezdése
Kimondja, hogy aki mdsnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a
felelosscg alol. ha bizonyita, hogy Ggy jar el ahogy az adott helyzetben dltalaban
elvarhato.

A kariéritesi eljards meginditasara o polgdri perrendiartdsrol sz616 1952, évi 111,
rvény rendelkezései (elsdsorban 4 XXIHIL Fejezet, a munkaviszonybdl ¢és a
munkaviszony jellegt Jogviszonybol szdrmazé perek) az irdnyaddk. Kartéritési
felelosség tekintetében irdnyadok tovibbd a Munka Torvénykonyvérsl sz616 1992, évi
XXIL torveny (M), az 1992, évi XXII[. wrveény (Kiv.) meglelel§ rendelkezései,

4. Fegyelmi cljiras
Fegyelmi eljdras, illetve feleldsség tekintetében az M., illetve a Kiv., megfeleld

rendelkezésel az iranyadok,
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9. Hatdlybalépés

Jelen szabdlvzat 2016. februdr 10-¢n I¢p hatalyba,

intézményveze((

/
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Szakmal program 2. sz, melléklete

SZEGVARI EGYESITETT EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS
INTEZMENY
6635 SZEGVAR, HUNYADI JANOS UTCA 27

TEL/FAX: 06-63/364-860; 06-30-230-2099

Hizirend — Nappali elldtas (Idések Klubja)

AHAZIREND CELJA, HATALY A

A hézirend célja, hogy meghatirozza az intézmeny belsé rendjér és (d@jékoztasson az alapveld
szabdlyokral.  szabalvok ismercte és cllogaddsa feltédentl sziikséges ahhoz, hogy nyugodt.
otthonos légktrben 16l(sél idejiket. A Hazirend mindannyiunk  szimara  egyforman
rdnymutatd, megkéveteli a kozOssépi ¢t dltalinos szabalyainak meglartdsat. az intézményi
vagyon vedelmét. az igénybevevok dés a munkatarsak egymas iranti kdlesdnds megheesiilését.
A dolgozok szakmai munkéjukat ennelk szellemében kotelesek végezni.

A Hazirend hatalya Kiterjed az ellatast igénybe vevd valamennyi igénybevevire, az intézmeény
alkalmazottaira, az intézménynél munkd végzd kitlsé szervek dolgozoira, az intézményben
tartdzkodo latogatdkra és az intézmeényben tartdzkodad valamennyi idegen személyre.

A Nappali elldtds (Tddsek Kluhjay sajat otthonukban &4 nyugdijas. rokkantnyugdijas szegvir
lakosok részére nappali ellatast. gondozdst biztosit. Nem veheld fel a kozisségn életvitelre
alkalmatlan személy,

TAIEKOZTATAS] KOTELEZETTSEG

A Klubba valé felvételrsl a nappali ellatdst vezets a klubtag szamdra ajékoziatast ad:

- aklubban biztosiot ellatas tartalmardl ¢s feliételeird)
< az intézmény altal vezeteu nyilvantartasokrol

- dapanaszjogok gyakorldsanak modjaré!
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az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirsl

a klub hazirendjérsl

a  lizetendd tdritési dijrol, teljesitési  feltételeirdl. tovabbd a  mulasztas
kovetkezményeirdl

a jogosult jogait és érdekeit képviseld trsadalmi szervezetekrdl

Az Id6sek Klubjanak napirendije:

Az

A Klub minden munkanapon 7.30 oratol 15,30 Ordlg van nyitva,

A reggelit 8 0ratol 9 Ordig az ebédloben fogyaszthatjak el.

Délelott 10 oratdl 11 draig a gondozond altal irdnyitott kozos foglalkozason vehetnek
részt.

alabbi szolgdltatdsokat az elldtouak (éritésmentesen vehetik igénybe:
= B2 .

szabadidds programok, sajtotermékek, kanyvek, Karlya és tarsasjarékok biztositdsa,
rendezveények szervezdse

sziikség szerint cgészsdpligyi alapellatds ill. a szakellatasokhoz valo hozzajutds
segitése, ecpészségiioyl cllatds keretében felvildgositd  eldadasok  szervezése.
tandcsadas az cadszséges ¢letmodrol, gydgytorna lehetdség. mentdlis gondozas
hivatalos Ggyek intézésének segiiése

¢letvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segitése

specidlis - Onszervezddd  csoportok  tamogatdsa, makodésének. szervezésének

segitdse

internet hasznalatanak lehetbsége

A programok ¢s a szolgdltatdsok a heti program alapjan szervezddnek,

Az intézmény alapleladatait meghaladd programok. szolgaltatasok kore nem meghatérozott,

Ezek eseli szervezése, illetve sziikség esetén rendszeres vagy végleges biztositdsa sordn

igyekszink klubtagjaink igénye szerint eljdrni.
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Egyéb alapfeladaton 1l igénybe veut szolgaltatasokért az igénybe vevd a szolpaltatonak fizer/

Fodrdsz, manikir, pedikiir, pyoey masszizs. stb./

¢ Azebedidd 12 oratol 13 ordig tart,
A vitak elkeriilése érdekében kérem a klubtagokat, hogy dtkezéskor a szamukra
kijelolt helyet foglaljik el.

o 13¢és 15 ora kozaud idot pihenéssel olthetik.

Megkérem Oncket. hogy a napirendben megjelélt idépontokat tartsak be.

Az egyéni ¢s kozosségl vallasgyakorldsra minden héten pénteki napon 10 6ratol van
lehetdség,

A klublagok szamdra lehetdséget biztositunk. és se
mosdashoz,

itséget nyQjtunk a napi firdéshez,

¥
L=
Havonta egy alkalommal, dukiliséges éritéssel fodrasz és pedikiirts szolgaltatasait vehetik
ipénybe.

Kérem, hogy a személyi és kdmyezeti lisztasdg megdrzdsére ¢s fenntartasdra fokozottan
tigyeljenck.

Dohidnyozni az Intézmény esak a kijelilt helyen megengedett!

VAGYONVEDELEM

Kérem klubtagjainkat, hogy nagy éreéki targyaikat ne hozzak magukkal, mivel érzésiiket nem
tudjuk biztositani!

Kérem, hogy a Klub berendezési tirgyaira vigyizzanak!

A Klubban gondozott személy szindékos kdrokozasabal eredd, a biztositonal nem
¢rvényesithetd kirt kiteles megtériteni,
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TERITES] DIJ FIZETES

Az 1dbsek nappali elldtasa keretén belil a napi § 6rés nyiva tartds miatt a klubban tartézkodo
cllitottak szamdra, igény szerint napi kétszeri (tizora, ebéd) étkezést biztositunk. Az
étkezesek nem kateleziek. kilon-kalon is igénybe vehetéek.

Az 1dosek Klubjdban nydjtott gondozasért és az étkezésént a gondozott téritési dijat Kateles
fizetni a jovedelem és a Szegvir Nagvkozség Onkormanyzat szocidlis rendelete alapjan,

Az elldtdsért jard személyi téritési dijat havonta. 15-181 S0-ig 9-14 ora Kézow. utdlag kell
megfizetni.

Felhivom a figyelmet arra. hogy a gondozo a gondozottél sem pénzbell. sem termésvetbeni
juttatast nem fogadhat el!

ERDEKVEDELEM

Az intézményi jogviszonnyal kapesolatos sérelmek. személyiségi jopséridsek, a
kapesolattartds sérelme, az intézmény dol gozoinak titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezetiségeinek megszegése, a hazirend szabdlyainak megsértése, az ellatottak torvénvben
biztositoll jogainak megsértése estén, az clldtdst érintd kKifogdsok orvoslasa érdekében az
ellatott ¢s/vagy torvényes képviseldje panasszal élhet az aldbbi szervezeteknél. személyekndl:

az intézményvezetdnél,

az Intézmdény fenntartdjanal.

az cllato jogi képviselonél,

A panaszok Kivizsgalisira az intézmény vezetdje koteles. A panaszok. szolgdltatdssal.
bandsmoddal kapesolatos problémik jelzése szoban ¢s irdsban toriénhet, panaszt A
panasz  Kivizsgaldstnak eredményérgl és a megtett intézkedésrsl az mtézmeény
vezetdje 1S napon belll kételes irasban a panasztevét, illetve torvényes képviseldjét
értesiteni. Amennyiben a z intézmény vezetdje hataridon belil nem intézkedik, vagy a
panaszievo nem ¢ért egyet az irasos érlesitésben foglalt intézkedésekkel. a fenntartdhoy
fordulhat jogorvoslatért,

A szocidlis elliuast igénybevevok ellatashoz fizodo Jogvédelmét az ellatotjogi
képviseld latja el

Az intézményvezetd koteles az ellatottakat tajckoztatni az ellatoijogi képviseld altal
nyujthatd segitségnydjias Ichetdscgeirdl, a képvisels clérhetdségérol. fogadodrajanak
id6pontjardl. Ezeket az informaciok az intézmény hirdetd 1abldjdn is megtalalhatok.

INTEZMENYIL JOGVISZONY MEGSZUNESE

Az ellatas megszinik a hatdrozott idej megdllapodas leteltével, az intézmény jogutdd nélkili
megsziinésével, a jogosult halalaval.
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¢ A szolgiltatd intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén az intézmeny fenntartdja
(Onkorményzat) kiteles gondoskodni az ipényld megleleld cllatasarol,

¢ Az ellatdsra kotou megdllapodast az elldtou, illetve torvényes képviseldje vagy a
szolgdltatd  felmondhatja.  Amennyiben az  ellatast  igénvld  kezdeményezi a
megsziintelCst, az intézményvezetd a megdllapodast az irasban érkezett felmondassal
két munkanapot kivetden megsziinteli,

* A szolgdltatd a megdllapodast akkor mondhatja fel, ha az elldon a hazirendet vagy a
jelen megdllapodast stlyosan megszegi (pl. egylittmiikodési kistelezettség), a téritési
dij meg nem fizetése esetén,

o Az intézmény vezeldje az ellitds megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen
lehetd panaszrdl irdsban értesiti a jogosuliat, illetve torvényes képviseldjét. Ha a
megszintetéssel a jogosull, illetve Wrvényes képviseldje nem ért egyet, az ériesités
kézhezvételétél szdmitott nyole napon belill az intézmény fenntartojdhoz fordulhat,
llyen esetben az clldtast valtozatlan teltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig
a fenntartd. illetve a birdsdg jogerts és végrehajthaté hatarozatot nem hoz.

o Az ellitds megsziinése esetén az intézmény vezetdje értesiti az ellatottat. illetve
torvényes képviseldjét:
- azesedékes, illetve hatralékos writési dij befizetdsi kotelezettségérol:
- a fizetendd személyi téritési dijat, ezek esetleges hatralékait a jogviszony
megsziinése elott Koteles rendezni.

Kérem, hogy magatartasaval. jaruljon hozza a zavartalan kézéssépi élet meeteremtéschesz,
s J & Y : £

A hazirend betartdasat kKészonjik!

Kivénjuk. hogy ¢rezze jol magdt az Iddsek Klubjiban!

intézményvezetd
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Szakmai program 3. szamu melléklete

SZEGVARI EGYESITETT EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS
INTEZMENY
6635 SZEGVAR, HUNYADI JANOS UTCA 27

TEL/FAX: (16-63/364-860; 06-30-230-2099

CSALADSEGITG- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
HAZIREND
L1, Az intézmeny a személyes gondoskodds keretében tartozd csalddsegité és

gyermekjoleti alapellatast biztositd, Szegvar Nagykdzség Onkormanyzata 4ltal
fenntartott szervezet.

2. Azintézmény tevékenységi kore:
e csaldadsegités;

e gyermekjoléti szolgaltatds.

p 3 8 Az intézmény mikodésének terlilete: Szegvar nagykdzség kozigazgatdsi
teriilete,

2.2, A szolgaltatas igénybevételére a Szegvdr terlletén &18 dllandd vagy
ideiglenes lakhellyel, illetve tartézkoddsi hellyel rendelkezd személyek jogosultak,
2.3, A 3.1. pontban felsorolt polgarok esetében a szolgaltatas alanyi jogon vehetd

igénybe, abbol a 7. pontban felsorolt esetek kivételével senki nem zdrhaté ki.

3. Azintézmény mikodésének rendje:
3.1, Az intézmény munkarendje:

A Csaladsegitd- es Gyermekjoléti Szolgalat egymiiszakos Gzemvitellel mdkédik. Az

intézmény hetf6tdl péntekig tart nyitva. Altaldnosan 7.30-t6l 15.30-ig, pénteken
Ugyfélfogadds nincs,
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A kliensfogadas rendje:

az intézmeény bejarati ajtajan ki van fliggesztve

3.3;

Az intézmény adatkezelése:

A személyes segitd kapcsolat soran keletkezett iratok kezelését az iratkezelési és
adatkezelési szabalyzat tartalmazza,

4. Akliens fogaddsénak helye:

Erre a célra szolgdld helyiségekben torténik, amely megfelel a személyes segité munka
feltételeinek.

5. A szolgditatdst igénybe vevs kotelezettségei:

L]

Az tigyfélfogadasi idé pontos betartasa.

Megfelel§ &ltézetben vald megjelenése,

Tilos az intézmény helyiségeiben a dohanyzds. Dohdnyzas csak a kijelslt helyen
engedélyezett.

Tilos az alkoholos allapotban valo megjelengs,

Ugyeljen a rend, a fegyelem és a tisztasag megtartasara.

Tilos minden olyan magatartss, amely a Szolgdlat dolgozoit a munkajaban
akadalyozza,

A szolgaltatast igénybe vevs kiteles az dltalanos tarsadalmi normakat, illetve
viselkedési, magatartdsi szabdlyokat betartani.

6. Aszolgaltatds igénybevételéhdl atmenetileg kizérja magat, aki:

6.1,

 Olyan fok ittas allapotban jelenik meg, hogy vele érdemben kommunikalni
nem lehet.

* Az intézmeényben szandékosan szemely és dolog ellen iranyuld erészakos
cselekményt kévet el

¢ Nem hajlandd egyiittmdksdni a Szolgdlat munkatérsaival.

* Viselkedésevel akadalyozza a Szolgdlat munkajat,

* Varakozas kézben tanusitott magatartasaval zavarja, vagy meghotrankoztatja
a tobbi klienst,

A kizaras nem végleges, ez a 7. pontban foglalt kérillmények fennallasaig tart,

7. Aszolgdltatas igénybevétele nem minden esetben érkezési sorrendben tortéenik, azt a
munkaszervezési folyamat hatdrozza meg.

8. Az épllet folyosojan hagyott targyakeért felel8sséget az intézmény nem véllal,
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9. Haa klienslink és munkatarsunk kézétti viszony oly mértékben megromlott, hogy ez a
tovabbi sikeres egylttmiikédést veszélyezteti, - a kliensnek joga van mdsik
munkatdrsat kérni,

10.A kliens a szolgaltatdssal kapcsolatban panasszal élhet a Csaladsegits- és
Gyermekjoléti Szolgalat vezetSjénél, az elldtott jogi képviseljénél, gyermekjoléti
szolgaltatds igeénybevétele esetén a gyermekjogi képviseldnél, valamint az
Onkorméanyzatnal.

11. Munkatarsainkat szigoru titoktartdsi kdtelezettség terheli.

12. A személyes gondoskodast nydjtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint
a vele kiz0s hdztartasban 616 kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685.8.b. pontja) személyes
gondoskodashan részells személlyel tartasi, életjaradéki, 6rokosddési szerzédést a

gondozds idétartama alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig — nem
kéthet.

13. A szolgaltatds korra, fajra, nemre, csalddi allapotra, tarsadalmi helyzetre vald
tekintet nélkll 6nkéntes alapon és téritésmentesen veheték igénybe.

Szegvar, 2016. februar 3.

Pap Janos

intézmenyvezetd
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