Inancs-Forro6-Fancsal Mikrotérség Szocialis
Alapszolgaltatasi Kozpont

3851 Inancs, Rikoczi ut 7. Tel: 46/556-214 www.inancs.hu

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

ETKEZTETES
HAZI SEGITSEGNYUJTAS
NAPPALI ELLATAS-IDOSEK KLUBJA
GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS

Készitette:

Dr. Pet6 Tamasné
Intézményvezeto

Jovahagyom az Inincs-Forro-Fancsal Mikrotérség Szocidlis Alapszolgaltaté
Intézményfenntarté Tarsulas, Tarsuldsi Tandcsdnak
9/2019(XI1.13.)szamu
hatarozataban kapott felhatalmazasa alapjan

---------------------------

Kiss Péter
Tarsulasi Tanaes Elnoke

Kelt: Inancs, 2019.12.13.



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatérozza az Etkeztetés, Hazi
segitségnyujtas, Iddsek nappali ellatisa valamint Gyermekjoléti szolgaltatas miikodését, belso
rendjét, szervezeti felépitését a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 5/B.§-a alapjan.
Feladata: személyes gondoskodast nytjté folyamatok Osszehangolasa.

Jogszabalyi alapja:

YV Vv V¥V V ¥V VY

Y V

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

29/1993. (II. 17.)_Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési
dijarol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartisarol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és milkodéstik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

257/2000. (XIL.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

Az SZMSZ a fenntarté jOvdhagyasa utdn 1ép életbe, mely kiterjed az Inancs-Forr6-Fancsal
Mikrotérség Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont (tovabbiakban: intézmény) Etkeztetés, Hézi
segitségnyujtas, és Iddsek nappali ellatias, Gyermekjoléti szolgéltatds feladatainak ellatasara,
valamint az intézmény kdzalkalmazottaira.



I. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA:

1. Fenntartoi adatok:

Neve: Inancs-Forr6o-Fancsal Mikrotérség Szocialis Alapszolgiltaté Intézményfenntartd
Tarsulas

Székhelye: 3851 Inancs, Kossuth it 26.

Adészama: 15819914-2-05

Szémlaszadma: 54600119-10041091

Tel/Fax: 46/456-101

Elektronikus levelezési cim: inancshiv@t-online.hu

Honlap cim: www.inancs.hu

Képviseldjének, kapcsolattartojanak neve: Kiss Péter

Beosztasa: polgarmester, TT elnoke

2. Intézményi adatok:

Az intézmény neve: Inancs-Forro-Fancsal Mikrotérség Szocidalis Alapszolgaltatasi Kozpont
Adészédma: 15766892-2-05

Szamlaszama: 54600119-10035962

Torzskonyvi azonosito: 766898

Allamhéztartasi szakagazati besorolas: 889900 —Mashov4 nem sorolhaté egyéb szocialis ellatais
bentlakas nélkiil

KSH statisztikai szamjel: 15766892-8899-322-05

Tel/Fax: 46/556-214

Elektronikus levelezési cim: szocintezmeny.inancs@ gmail.com

Honlap cim: www.inancs.hu

Képvisel6jének, kapcsolattartdjanak neve: Dr. Peté Tamasné

Beosztasa: intézményvezeto

Székhelye: 3851 Inéancs, Rakoczi ut 7.
Tel.: 46/556-214
Agazati azonosit6: S0244139
Hrsz: 336

Telephely (1): 3849 Forrd, Szent Imre tér 4.
Tel.: 06-30/267-5189
Agazati azonosito: S0244184
Hrsz: 252/3



Telephely (2): 3855 Fancsal, Rakoczi ut 46.
Tel.: 46/587-287
Agazati azonosito: $0244228
Hrsz: 106/2

Telephely (3): 3852 Hernadszentandrés, F6 ut 19.
Tel.: 46/456-492
Agazati azonosit6: S0021616
Hrsz: 57

3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

102030 — Iddsek nappali ellatas
104042 — Gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 — Szocialis étkeztetés

107052 — Hazi segitségnyujtas

4. Az intézmény mitkédési kore:
Inancs, Forro, Fancsal, Hernadszentandras, Csobad kozségek kdzigazgatasi teriilete

5.a)A tarsulas tagjai, mint alapitok:
Fancsal Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete képviseli: Nyitrai Péter polgarmester
(székhelye: 3855 Fancsal, Rakoczi u. 46.);
Forré Kozségi Onkormanyzatinak Képviselo-testillete képviseli: Gydrkei Jinos Gy6zéd
polgarmester (székhelye: 3849 Forrd, F6 u. 62.);
Inancs Kozségi Onkorményzatanak Képviselo-testillete képviseli: Kiss Péter polgarmester
(székhelye: 3851 Inancs, Kossuth u. 26.),
Hernadszentandras Kozségi Onkorményzatianak Képvisels-testillete képviseli: Uveges Gabor
polgarmester(székhelye: 3852 Hernadszentandras, Fo ut 41.)
Csobad Ko6zségi Onkorményzatanak Képviselo-testiilete képviseli: Hudopko Jézsef polgarmester
(székhelye:3848 Csobad, Petofi u. 35.)

5.b)Az intézmény alapité okiratianak szama: 13-20/2015/1

5.¢) Az intézmény alapitasanak datuma: 2009.01.01

6.Iranyité szerv neve, székhelye:
Inancs-Forrd-Fancsal Mikrotérség Szocialis Alapszolgaltato Intézményfenntarté Tarsulasi Tanacsa.
3851 ncs, Kossuth at 26. Tarsulasi Tanacs Elnoke: Kiss Péter polgarmester



7.Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy. Az alapité okiratban megjeldlt és elfogadott feladatokkal.

8.A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Az Inancs-Forro-Fancsal Mikrotérség Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont vezetdje.

9.Az intézményvezeté megbizasi rendje:
A kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII. Tv. 20/A §-aban, valamint a 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, nyilvanos pélyazati eljaras keretében a Tarsulasi
Tandcs nevezi ki. Az egyéb munkaltatdi jogkort a Tarsulési Tanacs elndke gyakorolja.

10.Az intézmény és egységeinek bélyegzije:

(korbélyegz0): Inancs-Forr6-Fancsal Mikrotérség Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont
3851 Inancs, Rakoczi ut 7.

(hosszubélyegz6): Inéncs-Forr6-Fancsal Mikrotérség Szocialis Alapszolgéltatasi K6zpont
3851 Inancs, Rakoczi ut 7.
Adészam: 15766892-2-05
Szlsz: 54600119-10035962

Bélyegz6 hasznalatra kizardlag az intézményvezetd jogosult.

11.Alairasi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény nevében csak az intézményvezetd irhat ala, melynek esetenkénti atruhazasarél maga
dont. Az alairdsi jogosultsag atruhazasat irasba kell foglalni. Hivatalos levelek atvételére az
intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott intézményi dolgozé jogosult.

12.Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmeny az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol részben 6nalloan
gazdalkod6 intézmény. Pénziigyi, gazdasagi feladatait Inancs Kozség Onkormaényzata latja el.
Szamlavezetd intézményének neve: Takarékbank Zrt.

Bankszamla szdma: 54600119-100035962 sz. koltségvetési elszdmoldsi szamla

ILSZERVEZETI ABRA (1. sz. melléklet szerint)
Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 2. szamu (A személyes gondoskodas szakmai 1étszdmnormai) és a
3. szamu melléklete (képesitési minimum eldirdsok) alapjan.



III.A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

1. A Nappali ellatas, Idések klubja tevékenysége:
1993.évi III. torvény 65/F.§ (1) bekezdése szerinti szocialis alapellatasok biztositasa, az intézmény
Szakmai Programja alapjan. Az idések klubja ellatasat igénybe vevok napkodzbeni tartézkodasanak
biztositasa, a tarsas kapcsolatok kialakitasa, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitése.

Ellatotti kor:
Inancs telepiilés, Forrd telepiilés, Fancsal telepiilés és Hernadszentandrés telepiilés kozigazgatasi
teriiletén €10, életvitelszertien tartdzkodd lakosra terjed ki.

Férohely:
Inancs: 30 fo
Forro: 20 fo
Fancsal: 20 fo
Hernadszentandras: 20 fo

Nappali ellatas keretében kell gondoskodni:
Hajléktalan személyek és elsdsorban sajat otthonukban €16
- 18. életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy id6és koruk miatt szocidlis €s mentalis
tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyekrol.
Az ellatast igénybevevOk részére szocidlis, egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleléen
gondoskodni kell:
- a napi életritmust biztosité szolgaltatasokrol,
- a helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokrol.
Tovabba helyet biztosit a kozosségi programoknak, és csoportoknak,
- a szolgaltatast nyitott és elérhetd formaban kell biztositani,
- 6nszervez6dod csoportokat tAmogat.

Téritési dij: Az ellatas a fenntart rendelete alapjan téritésmentesen keriil biztositasra.

2. Etkeztetés:
1993.évi III. torvény 62.§ (1) bekezdése értelmében a szocidlis alapellatisok biztositdsa, az
intézmény Szakmai Programja alapjan. Az étkeztetés keretében kel gondoskodni azokrol a
szocialisan réaszorultakrol, akik legaldbb napi egyszeri étkezést nem tudjak biztositani sem
onmaguk, sem hozzatartozojuk részére.

Ellatotti kor:
Inancs, Forr6, Fancsal, Hernadszentandras, Csobad telepiilések kozigazgatasi teriiletén €16,
életvitelszertien tartozkodo lakosra terjed ki.



Etkeztetés keretében kell gondoskodni:
Azoknak a szocidlisan részorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésérdl, akik azt
onmaguk, illetve cltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesck biztositani,
kiilondsen:

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- szenvedélybetegségiik, vagy

- hajléktalansdguk miatt.
A jogosultsagi feltételek részletes szabélyait a tarsult telepiilési onkormanyzatok rendeleteikben
hatarozzdk meg. A jogosultsagot jegyz6i igazolassal kell alatdmasztani.

Téritési dij:

Az étkeztetésért a jogszabalyban meghatirozottak szerint szdmitott intézményi téritési dijat kell
fizetni. Az egyes onkormdnyzatok rendeletében meghatarozottak szerint a személyi téritési dij a
jovedelem viszonyok, ill. egyéb szempontok alapjan a téritési dijtol alacsonyabb mértéki is lehet.

3. Hazi segitségnyujtas:
1993.¢vi III. torvény 63.§ (1) bekezdése értelmében a szociilis alapellatasok biztositasa, az
intézmeény Szakmai Programja alapjan. A hazi segitségnynjtas keretében a szolgaltatast igénybe
vevd személy sajat lakokornyezetében kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartisa érdekében
szlikséges ellatast.

Ellatotti kor: Indncs, Forrd, Fancsal, Hernadszentandras, Csobad telepiilések kozigazgatasi
tertiletén €16, életvitelszeriien tartozkodé lakosra terjed ki.

Férohely:
Inancs: 18 fo
Forro: 0fo
Fancsal: 0 f6
Hernadszentandras: 18 fo
Csobad: 18 fo

Hazi segitségnynjtas keretében kell gondoskodni:
- az alapvetd gondozési, dpolasi feladatok elvégzésérél,
- az Ondllé életvitel fenntartasdban, az ellatott és a lakokdrnyezete higiénids
koriilményeinek megtartasaban valé kdzremiikodésrol,
- a veszélyhelyzetek kialakulasénak megel6zésében, illetve azok elharitasaban
vald segitségnyijtasrol.

Téritési dij: Az ellatas a fenntartd rendelete alapjan téritésmentesen keriil biztositasra.

4. Gyermekjoléti szolgaltatas:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. Tv. 94.§ (2) bekezdése
szerinti gyermekjoléti szolgaltatas biztositasa, az intézmény Szakmai Programja alapjan.



A gyermekjoléti szolgaltatis keretében olyan, a gyermekek érdekeit védd specialis személyes
szocialis szolgaltatast biztositunk, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek a
felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének
closegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.
Ellatotti kor: Inancs, Hernadszentandras, Csobad telepiilések kozigazgatasi teriiletén €10,

0 — 18 éves korosztaly, utégondozas esetén a 18-24 éves korosztaly és csaladjaik.

Gyermekjoléti szolgaltatas keretében kell gondoskodni:

- a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elésegitésérol,
- a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésérol,

- a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésérol,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitésérol,

- védelembe vételhez kapcsolddo feladatok ellataséardl.

5. A Kozponti FElektronikus Nyilvintartasi Rendszerben torténé adatszolgiltatis
(Tevadmin/Kenyszi) — TAJ alapu elektronikus nyilvantartas:

A szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL torvény 20/C. § (1) bekezdése
alapjan a szocialis hatésdg a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok, szolgaltatdsok
finanszirozasanak ellendrzése céljabdl nyilvantartast vezet.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 139. § (2)-(3)
bekezdése alapjan a Kormany altal kijel6lt szerv, a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok, és gyermekvédelmi szakelldtdsok finanszirozasanak ellenérzése céljabol
nyilvantartast vezet.

A szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos
nyilvantartasardl szoldé 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet 13/B. pontja irja elé a fenntartok
igénybevev6i nyilvantartasba tortén6é adatszolgaltatasi  kotelezettségét. Az igénybevevoi
nyilvantartisba t6rténd adatszolgaltatasi kotelezettség arra az engedélyesre terjed ki, amely barmely
altala nyqjtott szolgaltatas utan az adott iddpontban normativ allami hozzajaruldsban részesiil vagy
a tamogat6 szolgaltatds és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szol6 191/2008. (VII.
30.) Kormanyrendelet szerinti finanszirozasban részesiil.

A rendelet 13/C. § (1) bekezdése alapjdn az igénybevevdi nyilvantartdsban t6rténéd
adatszolgaltatasért a fenntartd felel. A fenntarténak az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése
érdekében E-képviseldt sziikséges kijeldlni.

A fenntartdo koteles a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-képviseld nyilvantartasba vett adatai
megvaltoznak vagy a megbizasa megsziint.

E-képviselo, aki egyben minden szakfeladat terén adatszolgaltato:

Dr. Pet6 Tamasné int€zményvezetd
Az intézményvezets — sziikség esetén- az altala kijelolt intézményi dolgozokat adatszolgaltatasi
kdtelezettséggel bizhatja meg.

Személyes adatok kezelésérol



Az intézmény az ellatott adatait az 1993. évi III. torvény rendelkezései alapjan
nyilvantartja, illetve a 226/2009.(X1.20.) Korm. Rendelet 13/E.§ és 13/F.§ alapjan az
igénybe vevé nyilvantartott adatair6l és a szolgaltatas igénybevételérdl elektronikus titon
adatszolgaltatast teljesit.

Az intézményben az adatkezelésre és az adatok védelmére az informacids onrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. Torvény rendelkezései az
iranyadok.

A személyes adatok védelme

Az ellatast igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

Az igénybevételi eljards soran kilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast
igényld adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

Az ellatotti nyilvantartasbol adatszolgaltatas csak jogszabalyban meghatirozott feleknek,
meghatarozott adattartalommal teljesithet6.

Az intézmény a nyilvantartdsaban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhaszndlhatja, illetve azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathat.

IV.A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK, AZ
ESETLEGES HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

1. Intézményen beliili szakmai egyiittmiikodés:
Funkciondlis:
- Belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartds:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymédsra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalu megoldasat. Az egylittmlikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézoen egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munkajat hataridére torténé adatszolgaltatdssal, az egységre harulé feladatok
maradéktalan teljesitésével.

- Vezetd és alkalmazottak kozotti kapcsolattartds:

A vezetd (intézményvezetd) és az intézmény alloméanyaba tartozo dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felel¢sséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés sordn a vezetd napi kapesolatban 4ll a
dolgozéval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mail-ben.

Tandcskozdsi:

- Munkaértekezlet:
Az intézményvezetd az daltala indokoltnak tartott rendszerességgel, vagy hetente

értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a dolgozok vesznek részt. Az értekezlet
idépontjardl az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt akadilyoztatisuk
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kivételével — részt vesznek. Az értekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkéjarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok
attekintése.

2. Intézményen kiviili szakmai egyiittmukodés:
Funkciondlis:

- Adatszolgdltatas kiilsG szervezetek részére:
Az intézményvezetd kotelezettsége a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatdst

(pl. MAK) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegf(i, abban az esetben az
intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni,
illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tandcskozdsi:
Az intézmény dolgozo6i az tligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezOkben felsorolt eseményeken részt venni €s azokon a
dontést elésegiteni, az intézmény, a tarsulds érdekeit képviselni a jogszabalyok
maradéktalan betartasa mellett:

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— Onkormaényzatokkal, bizottsagokkal torténd egyeztetések;
— szakmai, érdekképviseleti egyeztetések.

A szakmai feladatellatds minél magasabb szinvonalra emelése érdekében valamennyi ellatasi
teriileten szoros kapcsolatot kell kiépiteni a mddszertani intézményekkel.
Napi kapcsolattartas:
- telepiilési 6nkormanyzatokkal,
- nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
- nevelési — oktatési intézményekkel,
- hazi- és gyermekorvosi szolgalattal,
- védondi szolgalattal,
- rendOrséggel,
- azinancsi Kozmiivelodési Kozpont €s Konyvtarral,
- az inancsi romai katolikus és gorog katolikus egyhazk6zségekkel,
- munkaiigyi szolgaltatokkal,
- érdekvédelmi szervezetekkel,
- helyi civil szervezetekkel.
Egy—egy eset kapcsan,
- alap- és szakositott ellatast nyujtd szocidlis intézményekkel.

3. Helyettesités:
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd feladata.
A dolgozok helyettesitése intézményen beliil toérténik, illetve kdzmunkaerd és onkéntes munkaerd
bevondsaval. A dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori leirasokban kertilnek rogzitésre.
Az intézmény dolgoz6éi mindharom alapellatasi forma szakmai ismereteivel és gyakorlatdval
rendelkeznek, de a helyettesitések kivitelezésekor a szakfeladat szintl cserére, helyettesitésre kell
torekedni.
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Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az dltala kijeldlt személy latja el a vezetsi

utasitasban foglalt feladatok teljesitését.

Helyettesité foglalkoztatasra a kézalkalmazottak hosszabb ideig térténé tavolmaradasa esetén keriil
sor (3 honapnal hosszabb Tp., GYED, GYES, vagy egyéb jogon igénybevett fizetés nélkiili

szabadsag).

MUNKAVALLALO

HELYETTESITOJE

Dr. Pet6é Tamasné intézményvezet

Montvajszki Barnané szocialis gondozd

Id6ések nappali ellatasa/Inancs

Montvajszki Barndné szocialis gondozo

Idések nappali ellatasa/Inancs

Kavasanszki Tinde

gyermekjoléti csaladgondozo

Dr. Petd Tamdasné intézményvezetd

Dr. Pet6 Tamasné intézményvezets

Jakabné Sztrik Eva szocialis gondozé

Idések nappali ellatasa/Forrd

Dr. Peté Tamdasné intézményvezets

Arnécezkiné Kiss Nikolett szocidlis gondozd

Id6sek nappali ellatasa/Fancsal

Dr. Peté Tamasné intézményvezetd

Kuruné Bancsék Melinda szocialis gondoz6

Id6sek nappali ellatdsa/Hernadszentandras

Dr. Peté Tamasné intézményvezetd

Gyorgy Monika hézi szocialis gondozd/Indncs

Meczko Orsolya hazi szocialis gondoz6/ Inancs
vagy kézmunkas/onkéntes munkaerd

|
Meczkd Orsolya hazi szocialis gondozd/ Inancs

Gyorgy Monika hazi szocialis gondoz6/Inancs

vagy kézmunkas/onkéntes munkaerd

gondozd/Hernadszentandras

Kuruné Bancsok Melinda hazi szocialis | Kisari Robertné hazi szocialis

gondozé/Hernadszentandras gondozé/Hernadszentandras vagy
kozmunkas/énkéntes munkaerd

Kisari Robertné hazi szocialis | Kuruné Bancsok Melinda hazi  szocialis

gondozo/Hernadszentandras
kézmunkas/Snkéntes munkaerd

vagy

Hunyadi Bélané hazi szocialis gondozo/ Csobad

Palécs Agnes hazi szocidlis gondoz6/Csobad
vagy kdzmunkas/6nkéntes munkaerd

Palécs Agnes hazi szocidlis gondozd/Csobad

Hunyadi Bélané hazi szocialis gondozo/ Csobad

vagy kdzmunkas/6nkéntes munkaerd

Krupar Gédborné szocialis gondozd, étkeztetés

Amoczkiné Kiss Nikolett szocialis gondozo
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A kdzmunk3ds és onkéntes munkaerd részletes feladatait munkaszerzédés, onkéntes szerzodés és
munkakori leiras tartalmazza. Részt vesznek a munkaértekezleteken és team iiléseken, valamint
jelen vannak az egyéni gondozasi tervek kidolgozéasanak folyamatakor.
V.AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, hatdrozott vagy

hatarozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéka alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény indokolt esetben megbizési szerz6dést kothet intézményen kiviili személlyel és sajat
dolgozojaval, amennyiben az munkakérén kiviil eso feladatra vonatkozik.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A munkaruha juttatdst belsé szabélyzat tartalmazza.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben 1évd

szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Intézményi titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— ellatottak, gondozottak, kliensek személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja

koteles a tudoméasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére:
A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

12



— FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésckre, valamint az Onkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés eltt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd, illetve a polgarmester engedélyével adhato.

4. A munkaidé beosztisa:
Az intézmény dolgozoinak térvényes munkaideje heti 40 ora. Egységes, részletes munkarendjét az
intézményvezetd a gondozottak ellatasanak biztositasa érdekében gy allapitja meg, hogy az ellatds
¢s a gondozas biztositva legyen.
A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitasanal a munka térvénykonyvérdl szold, a
kozalkalmazottakrol sz6l6 t6rvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézmény nyitvatartdsi idejét a székhelyen és a telephelyeken a helyi igényeknek megfelelden
kell meghatarozni, de az napi 6 6ranal kevesebb nem lehet.

Rendszeressége: hétfitdl-péntekig:8-16 oraig.

Szombaton-vasarnap és iinnepnapokon: zdrva.

- Iddsek Nappali Elldtdsa
Rendszeressége: hétfotol-péntekig:8-16 ordig.
Szombaton-vasarnap és iinnepnapokon. zarva.

- Hazi Segitségnyujtas

A gondozasi szikségletnek megfeleléen, az intézmény és a kérelmezdvel kotott Megallapodasban
foglaltak szerint.

Rendszeressége: hétfétdl-pentekig:8-16 oraig.

Szombaton-vasarnap és iinnepnapokon. nincs elldtas.

- Etkeztetés

Rendszeressége: hétfotbl-péntekig 12.
vagy kiszdllitasaval,
Szombaton-vasdarnap és iinnepnapokon: zdarva.

W0_133% $ra kozott, az étel elvitelével, helyben fogyasztdsdval

- Gyermekjoléti Szolgaltatds
Rendszeressége: hétf6tol-pentekig:8-16 oraig.
Szombaton-vasarnap és iinnepnapokon: zarva.

Ugyfélfogadds:
Inancs Kedd, Szerda 08.00-16.00 oraig
Csiitortok nincs iigyfélfogadas
(Polgarmesteri Hivatal, 3851 Inancs, Kossuth ut 26.)
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Hernadszentandras Hétfo 08.00-12.00 oraig
(Polgarmesteri Hivatal, 3852 Hernadszentandras, F6 ut 41.)
Csobad Péntek 08.00-12.00 oraig
(Polgarmesteri Hivatal, 3848 Csobad, Pet6fi ut 35.)

5. Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi vezetdvel egyeztetett

tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvényben
foglaltak alapjan kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol minden
dolgozdnak nyilvantartast kell vezetni, melyet a munkaltatd alairasaval hitelesit és engedélyez.

6. Munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:
A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
— Sajat gépkocsi hasznadlata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a

mindenkor érvényes kdzponti elbirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint

kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet igénybe venni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

7. Egyéb szabalyok:

—  Feénymasolads
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen térténhet.

— Dokumentumok kiadasdnak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadadsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

— Telefon hasznalata

Az intézményben 1€v6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellen6rzés szuréprobaszeriien térténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért az intézményvezetd felelds.

8. Kartéritési kitelezettség:
A munkavillalo, kozalkalmazott a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallald, kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket 4llandéan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénz kezel6jét e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz (téritési dij) tekintetében.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kért
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megbovasaért.

9. Az intézmény szervezeti tagozodasa:
Az irdnyitasi tevékenységet az intézményvezeté végzi, aki egyben Inancs székhely és Forrd,
Fancsal, Hernddszentandras telephelyek nappali ellatasanak vezetdje is egyben.

Az intézményvezeto feladatai:
- A fenntarté megbizésa alapjan irdnyitja az intézményt.
- Az intézmény egyszemgélyi felelds vezetoje.
- Az intézmény szakszerli miikdése érdekében, a feladatokat megtervezi, koordinalja, és ellendrzi.
- A dolgozokat iranyitja, utasitja és szamon kéri.
- Feladatkorében biztositja a korszer, a lehetdségekhez mérten a legjobb gondozési formak
megvalositasat.
- Tanulmanyozza az 0j gondozasi moédszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
gondozottak ellatasat, a k6zosségbe valo beilleszkedésiiket.
- Szakmai felligyeletet gyakorol, dont a szolgaltatasok igénybevételérol.
- Az intézmény valamennyi dolgozoja felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
- Felel az intézmény 1étszdm és bérgazdalkodasaért.
- Valamennyi dolgoz6 részére biztositja a munkavégzés feltételeit (kozlekedés, munkaruha,
védoruha, €s egyéb a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket).
- Elkésziti a dolgozdk munkakéri leirasat és idébeosztasukat.
- Elkésziti az intézmény munk4jat €rinté valamennyi szabalyzatot.
- Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az ellatasi teriilet telepiiléseinek:
- polgarmestereivel,
- jegyzbivel,
- a Kormanyhivatallal,
- aPolgarmesteri Hivatal dolgozoival,
- az ellatasi teriilet szocialis, egészségiigyi és pedagogiai intézményeivel,
- modszertani intézménnyel,
- renddrséggel,
- bir6saggal.

- A dolgozok részére rendszeres munkaértekezletet tart, értékeli az elvégzett munkat, meghatarozza
a feladatokat.
Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

A szocidlis gondozok, és a gyermekjoléti szolgdltatdst végzd csalddgondozo feladatai:

- Munk4jukat az intézményvezetd kbzvetlen irAnyitasaval végzik.

- Felel6sséggel tartoznak az ellatottak fizikai ellatisaért, mentdlis gondozasaért, a foglalkoztatasban
vald kozremiikodésért, a személyi és a kornyezeti higiénia biztositasaért, az érdekvédelemmel
kapcsolatos tigyekben valé kozremiikodésért, tovabbd az intézményen beliil az emberi és
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allampolgari jogok érvényestléséért, az egyén autondmigjat elfogado, intelligencidjat minden
eszko6zzel segitd humanizalt kdrnyezet kialakitdsaért és mikodéséért.
- A gyermekjoléti szolgaltatast végz6 csaladgondozo feleldsséggel tartozik a gyermek testi és lelki

egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitéséért, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzéséért, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséért, illetve a csaladjabol kiemelt
gyermek visszahelyezésének elosegitéséért, a gyermekeket megilletd jogok érvényestiléséért.
Konkrét feladatukat a munkakori leiras tartalmazza.

VI.KOLTSEGVETESI SZERVEKRE VONATKOZO ELOIRASOK

1. Az intézmény ligyiratkezelése:
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

2. Az intézmény gazdilkodasanak rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasival,

az. intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggé feladatok, hatdskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi ¢s ellendrzési feladatokat a gazdasagi szabalyzatokban meghatirozott médon kell
végezni.

3. Belso szabalyzatok:
Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelethez a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmeny
szabdlyzatai:
a) Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd szabalyzatok:
> Iratkezelési szabalyzat
b) Gazdasagi szabalyzatok:
» Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
> Szamviteli szabdlyzat
» Pénzkezelési szabalyzat
» Vagyonvédelmi szabélyzat
¢) Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
» Munkavédelmi szabalyzat
» Tlzvédelmi szabalyzat
» Gépjarmii hasznalati szabalyzat
d) Egyéb szabalyzatok:
» Munkaruha szabalyzat
» Veszélyes anyagok kezelésének szabalyzata
» Etikai kodex
» HACCP dokumentum

4. Bankszamla feletti rendelkezés:
A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a

pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

5. a)A gazdilkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlisanak rendje:
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Kivonat

Inancs-Forro-Fancsal Mikrotérség Szocialis Alapszolgaltatd Intézményfenntarto Tarsulas
Tarsulési Tandcsa 2019. december 13-an 11.00 6rakor megtartott ilésének jegyz6kdnyvébodl

Inancs-Forro-Fancsal Mikrotérség  Szocidlis _Alapszolgaltaté  Intézménvfenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 9/2019.(X11.13.) hatarozata az I-F-F Szocidlis Alapszoleditato
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak modositdsarol

Indncs-Forré-Fancsal Mikrotérség Szocidlis Alapszolgaltaté Intézményfenntarté Tarsulas
Térsulasi Tanacsa megtargyalta a Szervezeti és Miikédési szabalyzatrdl szolo javaslatot, melyet
a beterjesztett formaban és tartalommal elfogad.

Hataridé: azonnal

Felelds: tt elnok

Kmf.

Kiss Péter sk. Nagy Boglarka sk.
tt elndk aljegyz6

A kivonat hiteléiil: |
b \

Szesztak Istvanné \ -/

jkvvezetd /






