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I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény neve: Nagykordsi Humanszolgaltaté Kozpont
(tovabbiakban intézmény).

2. Székhelye: 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u. 4. 2935 hrsz.

2.1. Letrehozasarol rendelkezé hatarozat: Nagykdrés Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 194/2003. (X1.27.) OT. sz. hatarozata.
Alapitas idopontja: 2003. november 27.

2.2 Az intézmény szamlavezetd bankja: UniCredit Bank Hungary Zrt. (6000 Kecskemét,
Kisfaludy u. 8. sz., pénzforgalmi szamlaszama: 10918001-00000003-74060000

2.3 Az intézmény az dltalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVIL torvény hatdlya ald
tartozik, azaz adoalanya.

3. Székhelyén kiviili telephelyek:

2750 Nagykoéros, Szolnoki ut 65. 4429 hrsz.
2750 Nagyko6ros, Arany Janos u. 35. 1815 hrsz.
2750 Nagykoros, Karasz u.3. 5402/4 hrsz.

4. Az intézmény Nagykdros Varos Onkormanyzata tulajdondban all, és annak kdzvetlen
iranyitasa alatt miikodik a jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat szerint.

Miikodési teriilete: alapszolgaltatdas vonatkozasaban Nagykoros Varos kozigazgatasi tertilete,
csalad- és gyermekjoléti kozpont tekintetében Nagykoros jards kozigazgatasi teriilete:
Nagykoros, Kocsér és Nydrsapat telepiilések.

Az ingatlanok tekintetében az iranyité szerv tulajdonjoggal rendelkezik. Az intézmény
feladatellatasat szolgald vagyontargyaival a hatdlyos Onkorményzati rendelet alapjan
rendelkezik.

5. Az intézmény koltségvetési szerv.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos pénziigyi €s gazdalkodasi feladatokat a Nagykordsi
Szolgaltatdo Kézpont latja el, megallapodas alapjan.

Intézmény tipusa: személyes gondoskodast és gyermekjoléti alapellatdst biztositd integralt
intézmény.

A feladat ellatashoz engedélyezett Iétszam: 84 {6

Az intézmény azonositd adatai:

TB nyilvantartasi szam: 141 494 018
Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 566775-0-00
Statisztikai szam: 13

Adoszam: 15566771-2-13

5.1. Alapité Okirat kelte: 2016. janudr 28. (Nagykéris Viros Onkormdnyzat Képvisel§ —
testiilet 8/2016. (1.28.) onkormanyzati hatarozatdaval jovahagyva)

5.2. Alapit6 Okirat azonositoja: 305-3/2016. okirat szdam



6. Az intézmény feladatai:

Az intézmény feladatait, tevékenységi koreit az Alapitd Okirat hatdrozza meg.

A koltségvetései szerv fotevékenysége, dllamhaztartisi szakdgazati besoroldasa: 889900
mdshova nem sorolhato egyéb szocidlis ellatdas bentlakds nélkiil.

6.1. Alaptevékenységek

a.) Gyermekjoléti alapellatasok

- Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
- Csalad- és gyermekjoléti kozpont 104043
- Gyermekek napkdzbeni ellatasa 104030
- Gyermekek bolcsidei ellatisa 104031
- Gyermekétkeztetés bolcsodében,
fogyatékosok nappali intézményében 104035
- Gyermekek atmeneti ellatasa 104012
b.) Szocialis alapellatés
- Szocialis étkeztetés 107051
- Hézi segitségnyujtas 107052
- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053
- Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
- Iddsek nappali ellatasa 102031
- Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa 101221
- Szocialis foglalkoztatés 107030
c.) Szakositott ellatas
- Idoskoruak tartos bentlakdsos ellatdasa 102023
- Idoskoruak atmeneti elldatisa 102025

6.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv.
- a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szolo tobbszor modositott 1993.
évi IIL. tv.
- az egészségiigyrdl sz016 tobbszor modositott 1997. évi CLIV. tv.
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo tobbszor modositott
1997. évi XXXI. tv

6.4.  Csalad- és gyermekjoléti kozpont

A gyermekjoléti szolgadlat feladatain tiul a gyermek csaladban nevelkedésének elosegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek igényeinek és
sziikségleteinek megfelelé onallo egyéni és csoportos specidlis szolgadltatdsokat,
programokat nyujt, amelynek keretében biztosit

e utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakdtelepi szocidalis munkat,

e kapcsolattartasi iigyeletet, ennek keretében kozvetitoi eljardast,

o korhazi szocidlis munkait,

o gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgdlatot,

e jogi tdjékoztatasnyujtdst és pszichologiai tandcsadist,

o csaladkonzultaciot, csaladterdpidat, csaladi dontéshozo konferenciat.



A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatésagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lit el.

6.5.  Csalad- és gyermekjoléti szolgdltatisok

Az ellatas célja a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulo személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megelozése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése.

Célja még, hogy hozzdajaruljon a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlodéséncek,
jolétének, a csaladban torténé nevelésének elosegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeliozéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténo kiemelésének a megeliozéséhez.

Fentieken tul célja tovabba a gyermek hdtranyos és halmozottan hdtranyos helyzetének
feltardasahoz, és a gyermek szocializdcios hatranydanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

6.6.  Gyermekek napkozbeni ellatasa

Altalanos iskolds koru gyermekek szamdra prevencios, szabadidds programok, tanitasi idon
kiviili szervezése.

6.7.  Gyermekek bolcsodei ellatasa

A gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd - 20 hetestél 3 éves koru —
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo intézmény. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte a gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31-ig) maradhat a
bolcsddében. A bolcsddei gondozas-nevelés a csaladi neveléssel egylitt szolgalja a gyermek
fejlodését.

6.8.  Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

Természetbeni ellatdasként a gyermek életkoranak megfelelé gyermekétkeztetés biztositasa a
gyermeket gondozo sziilo, torvényes képviselo vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek
ellatasat biztosito nevelosziilo kérelmére a bolcsodében.

Ellatasi napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna
formdjaban két kisétkezést biztosit az intézmény a gyermek szdmdra.

6.9.  Gyermekek atmeneti ellatasa (Helyettes sziildi elldtds)

A csalddban nevelkedd, raszorult gyermekeket az alapellatas keretében, sziikség esetén,
ideiglenes jelleggel meghatarozott ideig tartd6 atmeneti gondozasban részesiti. A helyettes
szlilld befogadja az 4atmeneti gondozast igényld gyermeket, szdmara sajat haztartdsdban
biztositja az ellatast, gondozast, nevelést.

6.10. Szocialis étkeztetés
Napi egyszeri meleg étel biztositasa, sziikség esetén és egyéni raszorultsdg alapjan a hét

minden napjan, az intézmény altal biztositott kiszallitassal, helyben fogyasztassal és elvitellel
is igényelhetik a szolgaltatast.



6.11. Hazi segitségnytjtas

A hazi segitségnyujtas az igénybe vevd ondllo életvitelének fenntartasat a felmeriilo
sziikségleteinek megfelelden, lakdsdan, lakokiornyezetében biztositja szocidlis segités és
személyi gondozds formdjaban.

A hazi gondozo feladatai ellatisa soran hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatdst igénybe vevo
fizikai, mentdlis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkordanak, élethelyzetének és
egészségi  dllapotanak  megfeleloen, megléve  képességeinek  fenntartdasdval,
felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

6.12. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzorendszeres hdzi segitségnyujtis a sajat otthonukban élo, egészségi dllapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo késziilek megfelelé haszndlatara képes
idoskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az onallo életvitel
fenntartdasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitdasa céljabol nyujtott elldtds.

6.13. Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

A szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsésorban a
lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik Onallosdganak
megdrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositdsa révén.

6.14. Iddsek nappali ellatasa (Id6s klub)

A nappali szocidlis ellatas keretében a csaladi hattérrel rendelkezd, otthonabol bejaro idds
emberek részére klubszerti napkozbeni gondoskodast biztosit.

6.15. Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatasa

Nagykorés varos kozigazgatasi teriiletén, csaladban €16 értelmi fogyatékosok nappali
gondozasat, fejlesztését, foglalkoztatasat végzi munkanapokon.

6.16. Szocidlis foglalkoztatds munka-rehabilitacid keretében

A munka-rehabilitaci6 az intézményi jogviszony keretében torténik. Szolgalati idére jogosito,
cselekvOképességet kizdré gondnoksag alatt allo személy szamdara is biztosithaté szocidlis
foglalkoztatasi forma. Célja, a nappali ellatdsban részesiild személy munkakészségének,
valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve
fejlesztése, tovabba a fejleszté-felkészité foglalkoztatasra vald felkészités.

6.17. Szocidlis foglalkoztatas fejleszto-felkészitd foglalkoztatas keretében

A foglalkoztatott és az intézmény altal, legfeljebb egy évre kotott munkaszerzddés alapjan, a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény szerinti hatarozott idejii munkaviszony
keretében torténik. Kizard gondnoksag ala nem esd, illetve cselekvOképességet korlatozo
gondnoksag ald helyezett személyek szdmara biztosithatd foglalkoztatasi forma. Célja, a
nappali ellatdsban részesiild személy szdmara munkafolyamatok betanitdsa ¢és
foglalkoztatdsa révén az 6nallé munkaveégzd képesség kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése,
valamint az ellatott felkészitése védett munka keretében, illetve a nyilt munkaerépiacon
torténd 6nalld munkavégzésre.



6.18. Iddskoruak tartos, bentlakdsos ellatasa (iddsek otthona)

Nagykorods varos kozigazgatdsi teriiletén €l6, onmagukat sajat otthonukban elldtni nem
képes, - négy orat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkez6 — vagy csak folyamatos
segitséggel képes iddskoru személyeknek nyujt ellatast, lakhatast, apolast és gondozast.

6.19. Iddéskortak atmeneti otthona (idések gondozohaza)

Az idéskortak atmeneti otthona ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy évre nyujt elhelyezést
teljes koru ellatas biztositdsaval szocidlisan raszoruld személyek részére.

Az iddsek gondozohazaba azok az idéskoruak, valamint azok a 18. életéviiket betoltott beteg
személyek vehetok fel, akik onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban
idbélegesen nem képesek gondoskodni.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
vezetési rendszere (feladat, hataskor, felel6sség)

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként az intézményvezetd vezeti, irdnyitja, az
intézmény valamennyi munkatdrsa feletti munkaltatoi jogkort gyakorolja.

1. Intézményvezetd
Magasabb vezetonek mindsiil.
Megbizoja és visszahivoja Nagykdros Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete.
Az egyéb munkaltatoi jogkort felette a polgdrmester gyakorolja.
Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, legfeljebb 5 éves, hatarozott idOtartamra
bizza meg a Képviseld-testiilet.
Hataskorét, feladatkorét elézetesen irasban ruhazhatja at.
— Els6 szamu helyettese az intézményvezet6-helyettes

1.1. Felelds:

— a hatalyos jogszabalyok, az intézmény szabalyzatainak, valamint a fenntarto
onkormanyzat rendeleteinek betartasaért, betartatasaért,

— afeladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

— az intézmény Alapito Okirataban meghatarozott feladatok, tevékenységek
ellatasaért,

— az intézmény irdnyitdsa sordn hozott utasitasaiért, intézkedéseiért, dontéseiért,

— az intézmény adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért
€s megOrzéséert.

Az intézmény vezetdje, szakmai vezetd helyettese minden hét elsd napjan 11-12 Oraig
munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd havonta egy esetben — a szakmai vezetok részvételével - rendszeres
vezetdi értekezletet tart, minden honap elsd szerddjan 9-12 oraig.

2. Intézményvezets- helyettes
Magasabb vezetdnek mindsiil: az intézmény szakmai vezetd helyettese.
Megbizott vezetd, a vezetdi megbizasat az intézményvezetdtdl kapja.
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.
Munkakore: szakmai vezetd helyettes
Feleldssége az intézményvezetd helyettesitése korében az intézményvezetdével
megegyezo.



2.1. Feleldssége, hatdskore:

— A hatalyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, az intézményvezetd utasitdsainak
betartasaért és betartatasaért.

— Az intézményvezetd teljes korii helyettesitése, valamint a sajat hataskorébe tett
intézkedéseiért.

— Az intézményvezetd szakmai helyettesitése, valamint a sajat hataskorében kiadott
utasitasokért, illetve azok végrehajtasaért.

3. Az intézmény miikodését biztosité adminisztrativ feladatok

A gazdalkodo szervezettdl atvett ellatmany felvétele, kezelése, elszamolds, valamint
nyilvantartasok vezetése.

Szamlak 0sszegytijtése, rendszerezése, tovabbitdsa a Nagykordsi Szolgaltaté Kozpont
fele.

Készletekkel kapcsolatos analitika vezetése, leltari nyilvantartas naprakész vezetése.
Menetlevelek nyilvantartasa, elszdmolashoz sziikséges dokumentumok vezetése.

A létszamgazdalkodashoz sziikséges Osszes személyi anyag vezetése, megodrzése.
Munkaiiggyel kapcsolatos dokumentumok el0készitése, Osszegytijtése, bekiildése a
Nagykorosi Szolgaltato Kozpont munkatéarsanak.

Feladatellatashoz szilikséges tisztitdszer, irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi
anyagok, konyvek, folyoiratok beszerzése, felmeriilt igények alapjan.

4. Valamennyi szakmai vezetd

Szakmai vezetonek mindsiil minden egyes szakfeladat ellatdsdban résztvevo egység vezetdje.
Minden magasabb vezetd, vezetd megbizas legfeljebb 5 éves idotartamra adhato.
Kovetkezo feladatoknak van szakmai vezetdje:

- Gondozasi kdozpont

- Idoskoruak tartos bentlakdsos ellatasa, idoskoruak atmeneti ellatasa
- Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

- Gyermekek bolcsédei ellatdsa

- Csalad- és gyermekjoléti kozpont

- Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

- Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

Az intézmény rendszeres vezetdi €rtekezletén a fent emlitett szakmai vezetok vesznek részt.

4.1. Felelos:

Az éltala vezetett részleghez tartozd dolgozok munkdjanak ellendrzésében, idénként
¢s sziikség szerint a miiszakvaltas a hétvégi, linnepnapi, délutani, éjszakai szolgalat
ellendrzésében.

Felelos aktivan részt venni a hivatdsdhoz tartozo alapismeretek bdvitésében,
fejlesztésében, az optimalis munkafeltételek kialakitasaban ¢és fenntartasaban.
Szabadsagolasi terv elkészitése, nyilvantartdsa, betartatdsa.

A részleg ellatasahoz sziikséges szakmai felszerelések kiegészitésére, korszerlisitésére
tesz javaslatot, kiegészitve a szakmai szervezési és tartalmi munka fejlesztésével.

Az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasaért és betartasaért.



III. MUKODESI SZABALYZAT
1. Intézményi igazgatas

Az intézmény képviselete:

Az intézményvezetd barmely iligyben kiilon meghatalmazas nélkiil is jogosult képviselni az
intézményt.

Az intézményvezetd-helyettes a szervezeti szabalyzatban meghatarozott iigyekben és
esetekben.

Az intézményvezeto irasban meghatalmazast adhat konkrét ligy képviseletének ellatasara.

1.1. Adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettség teljesitése

Az 1993. évi III. torvény és a 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet modositott rendelkezései
értelmében 2012. marcius 1-t6l a szocialis ellatds igénybevevdirdl adatot szolgéltatunk a
Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol (KENYSZI) nevii
rendszer részére.

Az adatszolgaltatas a szocidlis igazgatdasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III.
torvény és a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdasrol szolo 1997. évi XXXI
torvény alapjan a szolgaltatast igénybevevd személy személyes adataira (név, sziiletési név,
sziiletési hely és 1d6, TAJ szam, lakcim és tartdzkodasi cim), illetve a szolgaltatds napi
igénybevételének tényére terjed ki.

Az adatszolgaltatasra jogosult szakmai vezetd, illetve tavolléte esetén az altala kijelolt
munkatars, az igénybevevdi nyilvantartasban naponta nyilatkozik arrol, hogy az igénybe
vétel kezdd napjan rendszerbe rogzitett személy, a szolgaltatast az adott napon igénybe
vette-e.

A napi jelentési kotelezettséget a munkavallald, a munkakori leirasban megfogalmazottak
szerint teljesiti.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- a televizid, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak min6stil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatidsra illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd jogosult. Az § eseti engedélye alapjan a tobbi dolgozo is jogosult lehet.

- elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

- anyilatkozattevonek 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 elott vele egyeztesse.

1.3. Alairasi jog
Az intézményvezetd jogosult barmely intézményi irat egyszemélyi alairdsara, kivéve azokat,
amelyeket az allamhdztartasi torvény cégszerl alairashoz kot.

A szervezeti szabalyzat alapjan, illetve munkakori leiras alapjan kiilon kiadmanyozasi jog
kiadaséaval jogosult aldirni az intézmény dolgozoja.
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A bankszamla feletti rendelkezésre kotelezettség vallalasra, az intézményvezetd jogosult.
2013. januar 1. napjatol az intézmény miikodésével osszefiiggd pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozds, érvényesités a Nagykorosi Szolgadltato Kozpont hatdskorébe tartozik.

1.4. Bélyegz6 nyilvantartas és hasznalat

Minden olyan bélyegz6t, amelynek lenyomata alairassal egylitt az intézmény képviseletét
(cégszerli alairds) jelenti, vagy annak latszatat keltheti, tovabba az értékek atvételére
alkalmas, nyilvantartasba kell venni. Ilyen bélyegzdket csak az intézményvezetd adhat ki.

A nyilvantartas céljara a szigoru szamadasba vett ¢s hitelesitett flizetet kell alkalmazni.

A nyilvantartasba vétel ugy torténik, hogy az ligyintézo fiizetbe, a kiadott bélyegzd lenyomata
ala beirja a kiadas idépontjat, az atvevo nevét, majd az atvevovel a bejegyzett sor alatt a
flizetet alairatja.

A hasznalhatatlanna valt bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés a bélyegzd megsemmisitése
utjan torténik. A selejtezés tényét a nyilvantartd flizetbe a kiadast bizonyitd bejegyzés alatt
kell feljegyezni (Selejtezési Szabalyzatban részletesen leirva.). A keletkezett bejegyzést a
bélyegzd leaddja, az ligyintézd és az intézményvezetd irja ald. A nyilvantartd flizetek nem
selejtezhetok.

1.5. A helyettesités

Az intézményvezetd altalanos helyettese az intézményvezetd-helyettes.

A szakmai vezetdk helyettese a szakfeladatonként kijelolt kinevezett kozalkalmazott.
Valamennyi szakmai vezetd irasban kdoteles a helyettesités rendjét szabalyozni (mind a rendes
tavollét, mind a rendkiviili esetekre).

1.6. Munkakori atadasok

Az atadas-atvétel lebonyolitasat az 1. munkanapon az intézményvezetd végzi.
Az atadasrol részletes jegyzOkonyvet kell vezetni. Atadasra szoban csak rendkiviili indokolt
esetben kertilhet sor, de az irdsbeliséget haladéktalanul potolni kell.

1.7. Osszeférhetetlenség

Az intézményben kozvetlen ald- és folérendeltségi viszonyban nem dolgozhatnak a Ptk.
szerinti kdzeli hozzatartozok. Ha az alkalmazas utan kovetkezik be a hozzatartozoi viszony, a
munkahelyen az ald- és folérendeltségi viszonyt haladéktalanul meg kell sziintetni. Az
intézményben a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozok egymas vonatkozasaban munkaltatoi
jogkort nem gyakorolhatnak.

1.8. Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés magéaban foglalja az intézményben folyd, szakmai tevékenységgel
Osszefliggd feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell;

- az ellendrzés formajat
- az ellendrzési teriileteket
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- az ellendrzés f6bb szempontjait

- az ellendrzott idészak meghatarozasat

- az ellendrzést végzok megnevezését

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat

Az ellendrzés tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az cllendrzések tapasztalatairol az érintetteket a vizsgalt teriilet vezetdit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

1.9. Dolgozoi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mitkodik.

2. Miikddési rend

2.1. Csalad- és gyermekjoléti kozpont (1étszam: 10 £6)

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend:
H: 08.00 - 18.00
K-CS: 08.00 — 16.00
P: 08.00 - 14.00

Az esetmenedzserek, tandcsadok altalanos munkarendje: heti 40 6ra, amely 20 6ra terepen +
20 6ra adminisztracidos munka.

Altaldnos jogi tandcsadds heti egy alkalommal 2 oJrdban, pszichologiai vizsgdlat,
tandcsadas, terdpia, heti ketto alkalommal, dsszesen 10 oraban biztositott.

Mediacio, csaladkonzultacio, csalddterapia és egyéb tamogato, segité szolgaltatisok a
felmeriilt igényekhez igazodva keriilnek megszervezésre.

Gyogypedagogus/fejlesztd pedagogus :
- Heti 19 oraban esetek kivizsgalasa gyodgypedagodgiai modszerekkel, értékelés,
szakvélemény készitése.
- Gyogypedagogiai fejlesztés, és annak irasos dokumentacioja.
- A klienseket kiildé személyekkel (pedagdgusok, 6vondk, orvosok, stb.) konzultacio
¢s tanacsadas.

2.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok (létszam: 7 f6 + 2 f6 a helyettes sziildi
ellatason)

Elhelyezése: 2750 Nagykdros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend:
H: 08.00 — 18.00
K - CS: 08.00 — 16.00
P: 08.00 —14.00

A csaladgondozok dltalanos munkarendje: heti 40 ora, amely 20 ora terepen + 20 ora
adminisztrdacios munka.
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2.3.Gyermekek napkozbeni elldatdsa

A szolgaltatas nyujtasanak helyszine 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4. Résztvevok

.........

tevodik.
2.4. Gyermekek bolcsddei ellatasa (Iétszam: 21 16)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 60 6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Karasz u.3.
Nyitva tartas:

munkanapokon 05.30-17.30 oraig

A Bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartdsi idon beliil biztositja a
gyermekek ellatdsat. Nyari iddszakban a Fenntartd altal meghatdrozott nyitvatartasi idében
biztositja a szolgaltatast. Iskolai tanitdsi sziinet ideje alatt a sziilok igényeihez igazodva
iizemel a gyermekintézmény.

2.5. Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

Miikideési engedélyben meghatarozott létszam: 60 f0.

Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Kardsz u. 3.

Elldtasi napokon a reggeli foétkezést, a deéli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna
formdjaban két kisétkezést biztosit az intézmény a gyermek szamdra.

2.6. Gyermekek atmeneti ellatasa, (helyettes sziildi elldtds)

A helyettes sziildi ellatis miikodési rendjét kiilon az Onkormdnyzat helyi rendelete
szabalyozza.

A helyettes sziilo nem az intézmény alkalmazottja.

A helyettes sziilok toborzdsdt, a csalad- és gyermekjoléti szolgdltatas szervezi. A helyettes
szitlo munkajat  szakmai  koordindtor irdnyitjia, ellenorzi heti rendszerességgel,
latogatasairdl feljegyzést készit.

2.7.Szocialis étkeztetés (1étszam: 4 10)

Elhelyezése: 2750 Nagykdrds, Arany Janos u. 35.
E feladatellatast az intézmény napi egyszeri étkezés (ebéd) biztositasaval végzi.
A réaszorultaknak a kiszallitast biztositja az intézmény.
Munkarend:
elvitellel 10-13 éra kozott.
Megszokott ttvonalon torténd kiszallitas, lehetdség szerint a déli orakhoz igazodva, az
ANTSZ engedélyezése szerint.

2.8. Hazi segitségnyujtas (létszam:12 f0)
Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 66 6
Elhelyezése: 2750 Nagykdrds, Arany Janos u. 35.

Munkarend:
Munkanapokon 7-15 ora kozott, az egyéni gondozasi-apolasi sziikségletek szerint.
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2.9. JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas (Iétszam: 2 £6)
Miikodési engedélyben meghatarozott késziilék szam: 42
JelzOrendszeres hazi gondozds miikddési rendjében a tevékenységet a riasztdsra vald
kiérkezéskor tapasztalt intézkedési sziikséglet hatarozza meg.
A jelzérendszeres hazi gondozést gondozondk és 3 gépkocsivezetd 24 oras ligyeleti/készenléti
rendszerben végzi.

2.10. Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére (létszam: 416)

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.

Munkarend:
H: 08.00 - 18.00
K-CS: 08.00 - 16.00
P: 08.00 - 14.00

Munkaidon kiviili ellatas csak elore jelzett, egyeztetett idopontban valosulhat meg.
2.11. Iddsek nappali ellatasa (klub) (létszam: 2£6)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 50 6
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.
Munkarend:

Munkanapokon 7.30-15.30 oraig

2.12. Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasa (1étszam: 3 £3)

Miik6dési engedélyben meghatarozott 1étszam: 25 {6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki ut 65.
Munkarend:

munkanapokon 7.30-16 6raig.

2.13. Id6skoruak atmeneti ellatasa (idosek gondozohaza) (1étszam: 5 £6)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 18 6

Elhelyezés: 2750 Nagykdros, Arany Janos u.35.

Nyitva tartés: folyamatos

Munkarend:
A hézirend szabalyozza az ellatottak napi és heti rendjét. Az ellatast, az 4poléasi és
gondozasi feladatokat gondozondk végzik kétmiiszakos munkarendben.

2.14. 1d6skoruak tartos bentlakasos ellatasa (idések otthona) (létszam: 6 f6)

Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 11 6

Elhelyezés: 2750 Nagykdros, Arany Janos u. 35.

Nyitva tartés: folyamatos

Munkarend
A hazirend szabdlyozza az ellatottak napi és heti rendjét. Az ellatast, az apolasi és
gondozasi feladatokat gondozondk végzik kétmiiszakos munkarendben.
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2.15. Szocialis foglalkoztatas (Iétszam: 116)

Két foglalkozatasi forméaban torténik:
- Munka-rehabilitacio
Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 17 6
- Fejleszto-felkészitd foglalkozatas
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 11 6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki ut 65.
Munkarend:
munkanapokon 8.00-12.00

2.16. Igazgatési feladatok (létszam: 5 f0)
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u.4.
Munkarend:

H-CS: 7.30-16.00
P: 7.30-13.30

Mellékletek:

1. sz. Szervezeti abra
2. sz. Bels6 szabalyzatok kezelési rendje
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2. melléklet

A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat
Belsé szabalyzatok megnevezése idoszakai, elvégzeéséert felelos
hatarnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdasok
Az intézmény kozép-és hosszl tava programja foly6 ¢év | intézményvezet6

szeptember
2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo altalanos szabdlyozdasok
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként a kdvetkezok
- Ugyrend ha sziikséges | intézményvezetd
Tilizvédelmi szabalyzat évente intézményvezeto
Munkavédelmi szabalyzat évente intézményvezeto
Esélyegyenldségi terv ha sziikséges | intézményvezetd
Bels6 szabalyzatok rendje évente intézményvezet6
3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabalyozdsa
- Vagyonvédelmi szabalyzat/kulcskezelés évente intézményvezet6
Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a kovetkezok
- Selejtezési- €s hasznositasi szabalyzat évente intézményvezet6
- Leltarozasi- és leltarkészitési szabalyzat évente intézményvezet6
- Eszk6z0k- és forrasok értékelési szabalyzata évente intézményvezet6
- Készletgazdalkodasi szabalyzat évente intézményvezet6
4. Az Aht. végrehajtisi rendelete alapjin kitelezd szabdlyzatok
Anyaggazdalkodasi szabalyzata évente intézményvezet6
Gépjarmii-lizemeltetési szabalyzat évente intézményvezet6
Telefonhasznalati szabalyzat évente intézményvezet6
5. A munkavallalokkal kapcsolatos szabdlyozasok
Kozalkalmazotti szabalyzat évente intézményvezet6
Teljesitményértékelés évente intézményvezet6
Gyakornoki szabalyzat évente intézményvezet6
Etikai kodex szocidlis és gyermekvédelmi int. Rész. | évente intézményvezeto
Munkaidd nyilvantartas rendje évente intézményvezeto
Szabalyzat a kotelez6 tovabbképzésekrdl és a|évente intézményvezeto
tanulmanyi szerzddések megkdtésérdl
6. Ellendrzéshez kapcsolodo szabdlyok
Bels6 kontroll kézikonyv évente intézményvezeto
FEUVE szabdlyzata évente intézményvezeto
A szabdlytalansag kezelési szabalyzat évente intézményvezeto
Kockazatkezelési szabalyzat évente intézményvezetod
Indikator szabalyzat évente intézményvezetod
7. Specidlis feladatelldtdshoz, tevékenységhez kapcsolodo szabdlyozdsok
Elelmezési szabélyzat | évente | intézményvezets
8. Kommunikdciohoz és informatikahoz kapcsolodo szabdlyzatok
Informatikai szabalyzat évente intézményvezeto
Iratkezelési szabalyzat évente intézményvezeto
Bélyegz6 kezelési szabalyzat évente intézményvezeto
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