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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-
tézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkd-
rét, az intézmény muiikodési szabalyait.

2./ Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény neve: Human Szolgaltatd Kozpont

2. Az intézmény székhelye: 4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.

3. Azintézmény addszdma: 16824375-1-15

4. Az intézmény teriileti irodai gyermekjoléti szolgalat esetében:

4544 Nyirkarasz, Szabadsag tér 1.

4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39.

Tamogat6 Szolgalat és Csalddsegitd szolgélat nyitva 4116 helyiségei:
4561 Baktaloranthaza, Zrinyi u. 1/b. /Tamogat6 Szolgaltatas/
4555 Levelek, Rakoczi u. 32. /Tamogatd Szolgaltatas/
4544 Nyirkarasz, Szabadsag tér 1. /csaladsegités/

4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39. /csaladsegités/

5. Az intézmény alaptevékenysége: A Tarsulasi megallapodasban foglaltak szerint az

alabbi alapszolgaltatasok:
* (Csaladsegités
* Gyermekjoléti szolgéltatas
* Téamogatd szolgaltatas

* Fogyatékos személyek nappali intézménye



6. Az intézmény alaptevékenységének jellege:

- Alaptevékenységi szakdgazat: 889900 Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas

bentlakas nélkiil

Szakfeladat (2010. 10. 01-t61 érvényes)

* 889924 Csaladsegités

* 889925 Tamogaté Szolgalat

* 889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
* 562917 Munkahelyi étkeztetés

* 881090 Idosek, fogyatékossaggal él6k egyéb szocialis ellatasa
bentlakas nélkiil

889205 Iskolai szocialis munka

889926 Kozosségi szolgaltatasok (kivéve szenvedélybetegek ala-

csonyKkiiszobii ellatasa)

889927 Szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa

7. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi kore:
Tevékenység jellege: kdzszolgaltatd kdzintézmény
Feladatellatashoz gyakorolt funkci6: 6nalloan miikodo

Onalldan miikodé koltségvetési szerv koltségvetési kapesolatdanak PIR szama és megneve-
zése: 405197 NYIRMADA VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELOTESTULETE-
NEK POLGARMESTERI HIVATALA

8. Alapitas éve: 2005.

9. Az intézmény dgazati azonositdja: S0006579




10. Az intézmény feliigyeleti szerve: Nyirmada Véaros Onkormanyzat Képviseld Testii-

lete.
11. Az intézmény vezetdjét a Képviselo-testiilet bizza meg nyilvanos palyazati eljaras
utjan.

12. Az intézményben dolgozdk kinevezési rendje: A dolgozokat kiilon jogszabalyban

meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleléen az intézmény vezetdje nevezi ki.

13. Az intézmény fenntartoja: Szocialis Tamogatd, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Tar-

sulas 4564 Nyirmada, Ady Endre u. 16.

14. Az intézmény miikddési teriilete: 4 Sztv. 141§-a alapjan az Europai Unio joganak

valo megfelelés alapjan:

* A_csaladsegit6- és a gyermekjoléti szolgalat esetében: Nyirmada, Nyirkarasz, Pusz-
tadobos telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A tarsult telepiilések — ellatandd lakossag 1élekszdma (2011. december 31.):

- Nyirmada 4983 {6 18 éven aluliak szdma: 1409 6
- Nyirkarasz 2371 {6 529 16
- Pusztadobos 1453 {6 405 16

Osszesen: 8807 f6 2343 £8

A tdmogatd szolgalat esetében: Nyirmada, Baktaloranthaza, Levelek, Apagy, Ber-
kesz, Besenydd, Laskod, Magy, Nyiribrony, Nyirjako, Nyirkarasz, Nyirkércs, Nyir-
tass, Nyirtét, Ofehértd, Petnehaza, Pusztadobos, Ramocsahéaza, Pusztadobos, Rohod
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

** A fogyatékos személyek nappali intézménye esetében: Nyirmada, Baktaléranthdza,
Levelek, Apagy, Berkesz, Besenydd, Laskod, Magy, Nyiribrony, Nyirjako, Nyirka-
rasz, Nyirkércs, Nyirtass, Nyirtét, Ofehértd, Petnehaza, Pusztadobos, Ramocsahaza,
Rohod telepiilések kozigazgatasi tertilete.




A tarsult telepiilések — ellatandé lakossag lélekszama a tAmogatoé szolgalatra vonatko-

zo0an (2011):

Szabolcs | Baktaloranthdzai | Apagy 36 44 4 84
Baktaloranthaza 80 53 0 133
Berkesz 14 13 0 27
Besenydd 12 18 0 30
Laskod 14 17 0 31
Levelek 49 37 2 88
Magy 12 19 1 32
Nyiribrony 17 17 1 35
Nyirjako 14 10 3 27
Nyirkarasz 44 38 1 83
Nyirkércs 16 16 0 32
Nyirmada 87 57 4 148
Nyirtass 51 29 2 82
Nyirtét 19 11 0 30
Ofehérto 48 43 1 92
Petnehiza 56 38 3 97
Pusztadobos 23 24 7 54
Ramocsahdza 34 24 1 59
Rohod 36 20 2 58
[Gsszesen: [ 662 528 32 1222

15. Az intézmény 27 fovel miikodik, a Tamogatd Szolgalatnal 3X1 f6 tamogato szolga-
lat-vezetd, koziililk a nyirmadai szolgélatvezetd az intézmény vezetdje is egyben, 3X2
6 személyi segit6, 3X1 f6 gépkocsivezetd, a Gyermekjoléti szolgalatnal 6 f6 csaladgon-
dozd, a Csaladsegitd Szolgalatnal 2 {6 csalddgondozd, a fogyatékos személyek nappali
intézményénél 2 6 terapids munkatars és 5 f6 szocidlis gondozd dolgozik. Az intéz-

mény vezetdjét a képviseld-testiilet nevezi ki.

16. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



17. Az intézmény tevékenységének ellatasi modja: Az intézmény tevékenységét az
1997. évi XXXI. tv., az 1993. évi III. tv., valamint az 1992. évi XXXIII. tv. és a vo-

natkoz6 jogszabalyok alapjan végzi.

18. A tarsulés feladatellatasra szolgald vagyona:

« Allami normativ hozzajarulas
*  Téarsult 6nkormanyzatok hozzajarulasa
« Atvett pénzeszkozok

* A tdmogat6 szolgélat esetében vegyes finanszirozas a Nemzeti Reha-
bilitaciés és Szocialis Hivatallal megkotott finanszirozasi szerzédés

értelmében.

19. A vagyon felett rendelkez6 szerv: Szocialis Tamogatd, Csaladsegitd és Gyermekjo-

1éti Téarsulds 4564 Nyirmada, Ady Endre u. 16. a mindenkor hatalyos Tarsulasi Meg-

allapodasban foglaltaknak megfelelden.

3./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adato-

kat, melyet a Nyirmada Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, (feliigyeleti szerv)
készitett el.

3.2. Az intézmény szakmai programjai — az intézmény miikodésérol

3.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozd dokumentum
O a Szakmai Programok és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



o valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segito kiilonféle szabalyzatok,
o munkakori leirasok.

4./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

4/1. TAMOGATO SZOLGALAT

A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, elsésorban a lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik onallosdganak megdrzése mel-

lett a lakason beliili specidlis segitségnytjtas biztositasa révén.

Az intézményben a Tamogatd Szolgalatnal, mint 6nallé szakmai egységnél foglalkoztatott

dolgozok 1étszdma:

Tamogatd Szolgalat: 3X4 6= 12 f6

- 3X1 16 szolgalatvezetd, koziililk Nyirmada szolgélatvezetdje egyben az intézmény vezeté-

sét is ellatja, a masik két vezetd, mint kdzépvezetdk vesznek részt
- 3X2 {6 személyi segitd

- 3X1 16 gépkocsivezetd

A tamogato szolgalatnal hasznalatos hivatalos fejléc:

Human Szolgdltato Kozpont

4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Tel/Fax: 06 45/492-509
email: nyirmadacssk@citromail. hu

Human Szolgaltato
Kozpont

Levelezési cim — tamogato szolgalat:

Human Szolgaltaté Kozpont
Székhely: 4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.



Adoszam: 16824375-1-15

Nyitva all6 helyiségek /tdamogatd szolgélat/:
4555 Levelek, Rakoczi ut 32. sz.
4561 Baktaloranthaza, Zrinyi u. 1/b. sz.
Tel:
Ugyint:
Ikt:

A szolgélat bélyegzdje: kor alaku, benne a szolgalat megnevezése €s a varos neve.
Pl: Human Szolgéaltaté Kozpont Nyirmada

Az alapszolgéltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatd személy részére az
intézmény vezetdje munkaltatoi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gon-
dozési, apolasi feladatok elvégzése soran a feladat ellatasara vonatkozo felhatalma-

zésat igazolni tudja.

A tarsulas szervezeti formaja és ellatasi tipusok egviittmikoddési rendje:

A Szocialis Tamogatd, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, mint részben onalldan

gazdalkodo koltségvetési szerv mitkodik.

Az intézmény vezetdje a Tamogatd Szolgalat, mint szakmai egység iranyitasat is ellatja.

Az ellatas szervezeti abraja
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A Tamogato6 Szolgalat vezetdjének, mint intézményvezetonek a szakképzettsége:

Szocialis munkas, egészségiigyi szocialis munkés mesterszak, illetve pedagogus diploma-

val rendelkezik, szocialis szakvizsgdjat gyermekjoléti alapellatas teriiletén szerezte meg. A

tdmogato szolgalat vezetdi tanfolyamot elvégezte.

A tovabbi két f6 szolgalatvezetd koziil egyikiik szocialis munkas diplomaval rendelkezik.

A tamogato szolgalat vezetdi tanfolyamot elvégezte. A masik szolgélatvezetd szocialpeda-

gogus diplomaval rendelkezik, a timogato szolgélat vezetdi tanfolyamot elvégezte.

A Téamogat6 Szolgalat személyi segitdi feladatat az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szamu

mellékletének megfeleldéen 5 f6 szocialis gondozd-apold és 1 f6 szocialis asszisztens latja

el, koziiliik 1 f6 bejelentkezett, a tobbiek elvégezték a timogatd szolgalat személyi segitdi

tanfolyamot.



A harom 6 gépkocsivezetd a gépjarmi vezetésére alkalmas jogositvannyal rendelkez6 al-

kalmazott, a timogat6 szolgalat gépjarmiivezetdi tanfolyamot valamennyien elvégezték.

Helvettesitések rendje:

Az intézményvezetd helyettesitését a Csaladsegité Szolgalat - helyettesitéssel megbizott -

csaladgondozdja latja el.
A két szolgalatvezetd egymas helyettesitését latja el.
A személyi segitdk egymas helyettesitését latjak el.

A csaladgondozok szintén a vezetd utasitasa alapjan egymas helyettesitését latjak el.

Az intézmény dolgozdi a tarsulds milkodési teriiletén, a kijeldlt telephelyeiken az alabbi

rend szerint tartanak fogaddorat:

Tamogat6 Szolgalat:

Az intézmény vezetdje napi 4 O6raban a szolgalat székhelyén talalhatod nyitva allo helyiség-
ben: a 4564 Nyirmada, Kossuth t 49. szam alatt 8.00 6ratol 12.00 oraig.

A szolgalat vezetdi a tovabbi két nyitva 41l helyiségeiben:

4561 Baktaloranthdza, Zrinyi u. 1/b. — naponta 8.00 6ratol 12.00 oraig.

4555 Levelek, Rakoczi u. 32. — naponta 8.00 oratol 12.00 oraig.

4/2. FOGYATEKOS SZEMELYEK NAPPALI ELLATASA

A fogyatékos személyek nappali intézményében a Szt. 65/F. §-dnak értelmében haj-
I¢éktalan személyek és elsdsorban a sajat otthonukban €16, harmadik életéviiket be-
toltott, onkiszolgalasra részben képes vagy oOnellatasra nem képes, de feliigyeletre
szorul6 fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkdz-

beni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikséglete-
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ik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi a fogyatékos személyek napkoz-

beni étkeztetését.

Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithato, akire nézve sziildje vagy mas hozzatartozoja gyermekgondozasi segély-

ben, gyermeknevelési timogatasban, apolasi dijban részesiil.

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében biztositott, Gyvt. szerinti gyermekét-
keztetés szabalyait kell alkalmazni a nappali intézményben ellatott fogyatékos gyer-

mekek ellatasa soran nyujtott étkeztetésre.

A szolgaltatas biztositdsa a Human Szolgaltato K6zpont intézményen beliil integralt

formaban valosul meg, kiilonallo szervezeti egység formajaban.

A fogyatékkal ¢l6k nappali intézménye a latas-, hallas-, értelmi-, mozgasfogyatékkal
¢l6k, halmozottan fogyatékos személyek, illetve autistdk részére - megfeleld szak-
emberekbdl allo team kozremiikodésével szinvonalas szolgaltatast biztosit: egész-
ségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz valo hozzajutas segitése, hi-
vatalos tligyintézésben segitségnyujtds, munkavégzés lehetdségeének szervezése,
mozgasfejlesztés, mozgasszervi rehabilitdcio. Mindezen szolgaltatasok mellett ki-
emelten hangstlyozott szerep jut a sériilt személyek csaladjainak, hiszen a nappali
intézmény igénybevételével a csalddok tehermentesitése is kiemelt cél. Kapacitasat
illetéen a fogyatékkal ¢él6k nappali intézménye napi rendszerességgel 40 {6 ellatasat

biztositja.
Az ellatottak kore:
Az Europai Uni6 joganak valo megfelelés alapjan:

Nyirmada, Nyirkarasz, Petnehdza, Pusztadobos, Baktaléranthaza, Levelek, Apagy,
Berkesz, Besenydd, Laskod, Magy, Nyiribrony, Nyirjako, Nyirkércs, Nyirtass, Nyir-
tét, Ofehértd, Ramocsahaza, Rohod telepiilések onkormanyzatainak kozigazgatasi

teriiletén €16 fogyatékos személyek és csaladtagjaik.

A fogyatékos személyek onellatdsanak szintje emelkedik, a megvaldsitast kdvetden lehetd-

vé valik, hogy a rendelkezésre allo eszkozoket segitség nélkiil, onalléan hasznaljak. A sze-
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mélyi higiénids lehetdségek kiszélesitésével az onalldan élhetd élettér boviil. A raszorultak
onallosaganak novekedése folytan felszabadulé gondozast végzd munkaerd kapacitas at-
csoportositasaval az életmindség tovabbi javitasara fordithato és esetleges tovabbi raszorult

csoportok tamogatdsa valik lehetdvé.

Siketek és nagyothallok: Akiknek hallasvesztesége olyan mértékii, hogy a beszédnek hal-
las Utjan torténd megértése segédeszkozzel sem képes és hallaskarosodasa mellett a hangzo

beszéd érthetd ejtése elmarad. (hallas fogyatékos)

Vakok és gyengén latok: Akiknek segédeszkozzel vagy miitéti tton nem korrigalhatd mo-
don latoképessége teljesen hianyzik vagy alig latoként minimalis latdsmaradvannyal ren-
delkezik és ezért kizardlag tapintd-halld 1at6 életmod folytatasara képes . ( latasi fogyaté-

kos)

Ertelmi fogyatékos személyek: Akiknek értelmi akadalyozottsiga genetikailag, illetéleg
magzati karosodadsa vagy sziilési trauma kovetkeztében, tovabba tizennegyedik életévét

megelézden bekdvetkezo sulyos betegség miatt kozépsulyos vagy annal nagyobb mértéki.

Mozgasszervi fogyatékosok: akiknél a mozgésrendszer karosodasa, illetéleg funkciozava-
ra miatt helyvéltoztatasa a kiilon jogszabalyban meghatarozott segédeszkoz allandd és
sziikségszerli hasznalatat igényli, vagy kiilon jogszabdly szerint mozgasszervi betegsége

miatt allapota segédeszkdzzel eredményesen nem befolyasolhato.

Autistak: 1Q értéktol fiiggetleniil autistinak kell tekinteni azt a személyt, aki a fejlodés
athat6 (pervaziv) zavaraban szenved, és az autonémia — tesztek alapjan allapota su-
lyos vagy kozépsilyos.

A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok formai,
kore, rendszeressége:

A nappali ellatast nyujtoé intézmények elsésorban a sajat otthonukban €16k részére biztosi-
tanak lehetdséget a napkodzbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint
alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.
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Napkozbeni tartozkodas az intézetben, egyszeri meleg étkezés. Tisztalkodasi sziikségletek,
valamint tarsas kapcsolatok kielégitése és megtartasa. Ezen beliil elssorban a szocidlis és
mentalisra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes fogyatékosok napkdzbeni ellatasa.

Aktivitast segit6 tevékenységeket — az ellatast igénybe vevd kdzremiikodésével elore kell
tervezni ¢és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességet biztositani sziikséges.

Az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevOk mentalhigi-
énés ellatasanak biztositasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.

A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybevevok részére szocialis, egészség-
igyl, mentalis allapotuknak megfeleld életritmust biztositd, kozosségi szolgaltatasokat
szervez, valamint helyet biztosit a kz0sségi szervezési programoknak, csoportoknak. Biz-
tositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant el-
érheté moédon mitkddjon.

Az intézmény rendelkezik kozosségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztdlkodasra, szemé-
lyes ruhazat tisztitasara, sziikség esetén étel melegitésére, talalasara és elfogyasztasara szol-
galo helyiségekkel. Az intézményben tobbfunkcids helyiség is megtalalhatd, melyben lehe-
tdség van a foglalkoztatas €s szabadidds programok lebonyolitasara.

Fogyatékkal élok nappali ellatasa keretében biztositott szolgaltatasok a helyi sziikség-
letek figyelembe vételével:

Gondozas biztositasa — munkanapokon:
* Ertelmi-, latas-, hallas- és mozgassériilt fiatalok és felnSttek napkozbeni ellatasa,

gondozasa. Ezen beliil: ebéd biztositasa, higiéniai feltételek biztositdsa, tanitasa,

tisztalkodas, 61tozkodés, sziikség szerinti szallitas €s kisérés megszervezése.

Fejlesztés — foglalkoztatas biztositasa folyamatosan:
* Fejlesztd és szinten tartd, oktatd programok biztositdsa: 6nallé gondolkodast, don-

tést elokészitd programok, szocializaciot, kommunikéciot, kapcsolatépitést/apolast
segitd programok. Egyéni képességeket, tudast bovité programok. Onkiszolgalas
fejlesztése.

* Szabadidds és kozdsségi programok biztositdsa: intézményen beliili és kiviili sza-
badidds ¢és kulturalis programok szervezése, latogatasa, sport és mozgasos tevé-

kenységek szervezése.
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* Mivészeti, kreativ tevékenységek: egyénre szabottan megnyilvanul6 kedv és tehet-

ség szerinti zenei, irodalmi és alkotdi tevékenységek.
Mentalis ellatas — folyamatosan:

* Az ellatottak kozérzetének folyamatos figyelemmel kisérése, problémafeltard be-
sz¢lgetések szervezése, sziikség esetén egyéni beszélgetések, pszichoterapia szerve-
z€se.

Eletméd, életvezetés- folyamatosan:

» Egészséges ¢letmoddal kapcsolatos ismeretek bdvitése €s mindezek szervezése:

* Higiénia, mozgasfejlesztés, sporttevékenységek, test-lelki egészség drzése, betegsé-
gek apolasa, elsdsegélynyujtas.

« Ondllo életvitelre, dontésre valod felkészités: haztartdsi, életvezetési, iigyintézési
tudnivalok. Problémamegoldas, dontéshozatal, segitségkérés és elutasitas, személyi
biztonsag programja, veszélyhelyzetek felismerése és kezelése.

o Kozosségi szolgaltatasok/fejlesztés: tarsas kapcsolatok kialakitdsa, beilleszkedés
segitése, konfliktuskezelés, parkapcsolatok timogatasa.

Csalad igényeinek szambavétele:

* Az intézmény korlatozott lehetdségein beliil a csalddokat segitd, igényeiket szamba
vevé moédon muiikddteti a szolgaltatdsokat.

* (Csaladok, csaladtagok segitése, tanacsado, ligyintézo, tamogato6 rendszer.

Tarsadalmi befogadas:

* A programok ¢és az ellatas soran a tarsadalmi befogadas, onrendelkezés szempontja-

inak eldésegitése.
Szakmai szinvonal:
* Az egyéni gondozasi, fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok és kozdsségi programok

magas szakmai szinvonalll megvalésitasa.

A fogyatékkal él6k nappali intézményében biztositott étkeztetésrol:

Az étkeztetés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt kell biztositani.
Az étkeztetés keretében biztositott ¢lelmiszer nyersanyagok energia- és tdpanyagtartalma-
nak also értékeit a vendéglato termékek eldallitasanak feltételeirdl szol6 62/2011. (VII. 10.)
GKM-EiM-FVM-SZMM egyiittes rendelet (a tovabbiakban: Vr.) melléklete tartalmazza.
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Az étel helyben fogyasztasa esetén biztositani kell a szolgaltatast igénybe vevOok szamanak
megfeleléen

a) kézmosasi lehetdséget, nemenként elkiilonitett illemhelyet,

b) evOeszkozoket s étkészletet.

A Human Szolgaltaté Kozpont a sziikség szerinti étkezést a Nyirmada Varos Onkor-
manyzat altal fenntartott konyhardl szallitott ebéd forméjaban biztositja. Az étkezte-
téssel esetenkeént felmertiild teenddket a fogyatékos személyek nappali intézményé-

ben egy {6 terapias munkatars latja el csatolt munkakorben.

A feladatellatas modszerei:
* Egyéni és csoportos oktatas
* Egyéni és csoportos foglalkozasok
*  Ko6zosségi tevékenységek
* Terépias foglalkozasok

* Tréningek

A nappali ellatast nyujto intézmény hazirendje tartalmazza

a) az intézmény nyitvatartasi idejét,

b) az intézmény altal nyujtott szolgéltatasok korét,

c) étkeztetés biztositasa esetén az étkezések szamat és az étkeztetés rend;ét,

d) az intézmény altal szervezett foglalkoztatasbol szarmazo bevétel felhasznalasara vonat-
kozo elbirasokat,

e) az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyait,

f) az intézmény alapfeladatat meghaladd program, szolgéltatas korét és téritési dijat.

A fogyatékos személyek nappali intézményére vonatkozo kiilonos szabalyok
Fogyatékos személyek nappali intézményében harom éven aluli gyermek nem gondozhato.
Fogyatékos személyek nappali intézményében nem gondozhat6 az a személy, aki

a) veszélyeztetd magatartast tanusit,

b) orvosi ellatast és allando 4polast igényel.
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A fentieken tul az a gyermek sem gondozhaté fogyatékosok nappali intézményében, aki
gyogypedagogiai nevelésre, oktatasra alkalmas ¢€s felvétele, elhelyezése a koranak, allapo-
tanak megfeleld nevelési, oktatasi intézményben biztosithatd. Nem vonatkozik ez a tilalom
a tankoteles és a tanitasi év sordn nevelési, oktatasi intézményi ellatdsban részesiilé fogya-
tékos gyermek tanitasi sziinet idején torténd ellatasara.

Fogyatékos személyek intézményébe az ellatottakat csak probaiddvel lehet felvenni. A pro-
baidd tartama harom honapnal hosszabb nem lehet.

A fogyatékos személyek nappali intézményében hat - nyolc f8s gondozasi csoportot kell ki-
alakitani. A gondozasi csoportok kialakitasa soran figyelemmel kell lenni az ellatast igény-
be vevok életkorara és fejlettségi szintjére.

A fogyatékos személyek nappali intézménye az ellatast igénybe vevok szamara egyéni fej-

lesztd programokra épiilé gydgypedagogiai foglalkozast szervez.

A tarsadalmi életbe valo teljes jogl részvételhez segitséget nyujt:

- az informacionyujtassal, ligyintézéssel, tanacsadassal, a tanacsadast kovetden a tar-

sadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajarulas biztositasaval.
- Sziikség szerint jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetéségének biztositasa.

A fogyatékos személyek nappali intézménye szoros egyiittmitkddésben all a Tamo-
gatd Szolgélat személyi szallitds szolgaltatasaval, az érintett ellatottak intézménybe
torténd beutaztatasat, illetve hazautaztatasat illetden, hiszen az ellatasi teriilet igen

nagy teriileten fekszik.

A fogyatékos személyek nappali intézménye ellatasaban részesiild személyre vonat-
kozodan egyéni gondozasi tervet kell késziteni (kivéve, ha a szolgaltatast csak tanacs-

adasra veszi igénybe).

Az ellatasért fizetendo téritési dij

Ha a torvény masképpen nem rendelkezik, a személyes gondoskodasért nyjto ella-
tasért téritési dijat kell fizetni. Az ellatasért fizetendé mindenkori intézményi téritési

dijat a Nyirmada Varosi Onkorméanyzat Képviseldtestiiletének a Szocidlis igazgatas-
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6l és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. tv. altal szabalyozott pénzbeni és
természetbeni ellatas helyi szabdlyairdl szolo €s a téritési dijakrol sz6l6 rendelete
allapitja meg. Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhat-
ja meg az ellatott havi jovedelmének 15%-at a nappali ellatas, 30%-at a nappali ella-

tas és ottani étkezés esetén.

Az ellatas rendszeressége:

A nappali ellatast nyajtéo intézmények nyitvatartasi idejét meg kell hatarozni, mely
nem lehet kevesebb hat oranal.
A szolgalat igény — szilikség szerint is biztositja az ellatast, melyet elére egyeztetni

kell az intézményvezetdvel.

A szolgaltato és az igénybe vevo kozotti kapcsolattartas modja:

A szolgéltatd és az igénybevevO kapcsolattartdsanak moédja az ellatott gondozési
sziikségleteinek felmérése, sziikséglet kielégitése ¢s az ¢élethelyzetének folyamatos

figyelemmel kisérése.

A szocialis munka egyik alapvetd szemléletmodja, hogy az embert egészében, kor-
nyezetével kolcsonhatasban szemléli és a szocidlis munka eszkozeit, modszereit

haszndlja fel a feladat ellatasara.

Az ellatas jellegébdl fakaddan napi személyes kapcsolat van az igénybevevo és a

szolgaltato kozott.

A hozzatartozoval a kapcsolattartas személyesen, tavkozlés Gtjan vagy postai iton

torténik.

A szolgaltatas megkezdése elott megtett elokészitések leirasa:

A fogyatékos személyek nappali intézménye iranti igényt a 2005. 6ta miikodo tamo-

gatd szolgalatnal megmutatkoz6 kliensi sziikséglethidny tdmasztja ald. Mindazonal-
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tal az intézmény szervezeti keretei kozott a szolgaltatasok egymasra épiilése, haté-
kony Osszekapcsolodasa noveli az ellatotti réteg elégedettségét, a szolgaltatdsok mi-
ndségi biztositasat, a fogyatékkal €16 személyek csaladjainak tehermentesitését, a

fogyatékos személyek 6nallo életvitelét.

Fogyatékkal €16 személyek nappali intézménye - fogadoora:

Az intézményvezetd napi 4 6rdban a székhely iroddjadban: a 4564 Nyirmada, Kos-

suth ut 49. szam alatt.

Nyitvatartasi ido:
Hétfotol- csiitortokig: reggel 7.30-t6l délutan 16.00-ig

Pénteken: reggel 7.30-tol délutan 13.30-ig.

Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelmével kapcsolatos szaba-

lyok

Az ellatottak minden tagja jogosult szocialis helyzete, egészségi és mentalis allapota

figyelembevételével az ellatas altal biztositott szolgaltatdsokat igénybe venni.

Az ellatast igénybe vevok kozott nincs hatranyos megkiilonboztetés a nemiik, valla-
suk, nemzeti, etnikai hovatartozasuk, politikai vagy mas véleményiik, koruk, cselek-
voképességiik hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaguk, sziiletési vagy egyéb
helyzetiik miatt. Az ellatottakat megilleti személyes adatainak védelme, valamint a

maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem.

Az ellatottak jovedelmi helyzetét csak a jogszabalyban maghatarozott estekben lehet
vizsgélni. A szolgéltatds olyan modon van végezve, hogy maradéktalanul és teljes
kortien tiszteletben tartja az ellatottakat megilletd alkotmanyos jogokat, kiilonds te-
kintettel az élethez, az emberi méltdésagahoz, testi €pséghez, testi-lelki egészséghez

valo jogokra.
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Az ellatott panasza esetén panaszaval a gondozdjahoz illetve az intézmény vezetdjé-
hez, tovabba a fenntart6 felé¢ fordulhat. Az intézmény vezetdje 15 napon beliil iras-

ban értesiti az ellatottat a panasz kivizsgéalasanak eredményérdl.

A szocialis szolgaltatast végzok szamadra biztositani kell, hogy a munkavégzésiikhoz
kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és
személyes jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint megfeleld munkavégzési ko-

rilmények legyenek a szdmukra biztositva.

A szocidlis szolgaltatatast végzok részére sziikség szerint, de legalabb kéthetenként
értekezletet — esetmegbeszélést - tart az intézmény vezetdje az egységes jogszabaly

értelmezés illetve az altalanos tdjékoztatas érdekében.

Ellatott jogi képviseld a személyes gondoskodast nytjtd alapellatast biztositod intéz-
ményi elhelyezést igénybe vevd, illetve a szolgaltatdsban részesd részére nyljt segit-

séget jogai gyakorlasaban.

Az ellatott jogi képviseld:

- megkeresésre, illetve sajat kezdeményezésre tijékoztatast nyljthat az ellatottat
érintd legfontosabb alapjogok tekintetében, az intézmény kotelezettségérdl és az
ellatast igénybe vevoket érintd jogikrol,

- segiti az ellatast igénybe vevo, torvényes képviseldjét az ellatassal kapcsolatos
panasz megfogalmazasban, kezdeményezheti annak kivizsgaldsat az intézmény
vezetdjénél €s a fenntartonal,

- a jogviszony keletkezése és megszlinése, tovabba az athelyezés kivételével eljar-
hat az intézményi eljarassal kapcsolatosan az intézmény vezetdjénél, fenntartoja-
nal, illetve az arra illetékes hatdésagnal, és ennek soran- irdsbeli meghatalmazas

alapjan- képviselheti az ellatast igénybe vevot, torvényes képviseldjét,
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- az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan tajékoztatja a szocia-
lis intézményben foglalkoztatottak az ellatottak jogairdl, tovabba ezen jogok ér-
vényesiilésérdl és a figyelembevételérdl a szakmai munka soran

- intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal a jogszabalysértd gyakorlat megsziin-
tetésére,

. észrevételt tehet az intézményben folytatott gondozasi munkéra vonatkozoan az
intézmény vezetdjénél,

- amennyiben az ellatottak meghatarozott korét érintd jogsértés fennallasat észleli,
intézkedés megtételét kezdeményezheti az illetékes hatdsag felé,

- akorlatozoé intézkedésre, eljardsokra vonatkoz6 dokumentacioét megvizsgalhatja.

A gondozott kérésére az ellatott jogi képviseld elérhetdségét az intézmény dolgozoi

biztositani koteles.

Az ellatott jogi képviseld nevét €s elérhetdségeét az intézményben jol 1athatd helyen

ki kell fliggeszteni.

Ellatottjogi képviselé — Lakatosné Virag Katalin /elérhetdségei - telefonon: 06-20-
489-9616, személyesen Baktaloranthaza, Zrinyi u. 1/b. - Kistérségi Szocidlis Szol-
galat; minden honap harmadik szerdajan 17-18 ora kozott/ a személyes gondosko-
dast ny0jto alap- és szakositott ellatast biztositd intézményi elhelyezést igénybe ve-
vO, illetve a szolgéltatasban részesiild részére nyljt segitséget jogai gyakorladsaban.
Mikodése soran tekintettel van az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo szemé-
lyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény rendelkezése-

ire.

Az integralt intézmény szervezeti formaja és ellatasi tipusok egyiittmikodeési

rendje:

A Human Szolgaltato Kozpont, mint részben Onalldoan gazdalkodd koltségvetési

szerv miikodik, onkormanyzati fenntartasban, mint tiszta profilt intézmény.
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Az intézmény vezetdje a Fogyatékos személyek nappali intézménye, mint szakmai

egység iranyitasat is ellatja.

Az ellatas szervezeti abraja

Human
4 Szolgaltato N
Kozpont
Intézményvezet
0
N Z F ték
1k ogyatékos
személyek
Tamogato nappali
Szolgalat intézménye -
Gyermgkjolpti

(. )

etKeztetes
4 Szolgalat N (O )

Onall6 szakmai
egység Onill6 szakmai Onallé szakmai
. Onall6 szakmai
G egység
3 f6 egyseg
szolgalatvezeto 2 16 , 2 16 terapias
Nstosemttyt”  eathdgondors” - LN S
0 szemeélyi csaladgondozo csaladgondozo
segito 5 16 szocialis
Létszand & szakképzettség gondozo

épkocsivezeto e L .
Fogg}%te os személyek nappali intézménye 5 gondozési csoportra szamitva: 2+5=7

{6
- 2 {6 terapias munkatars
- 5 16 szocialis gondozo

Az intézményvezetd a fogyatékos személyek nappali intézményének, mint 6nalld

szakmai egység vezetését is ellatja.
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Az intézményvezetd szakképzettsége:

Szocialis munkas, illetve pedagogus és egészségiigyi szocidlis munka mesterszakos
diploméaval rendelkezik, szocidlis szakvizsgdjat gyermekjoléti alapellatas teriiletén

szerezte meg. A tdmogato szolgalat vezetdi tanfolyamot elvégezte.

A szocidlis gondozo6i feladatokat az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szdmt mellék-
letének megfelelden 4 {6 szocidlis gondozoé-dpold ¢és 1 8 egészségligyi

szakapold/asszisztens latja el.

Helyettesitések rendje:

Az intézményvezetd helyettesitését a - helyettesitéssel megbizott - csalddgondozo
latja el.

A két {6 terapias munkatars egymas helyettesitését latja el. A szocialis gondozok

egymas helyettesitését 1atjak el.

A fogyatékos személyek nappali intézménye szolgaltatasairol szolo tajékoztatas
helyi mddjai:

A szocidlis ellatast a tarsulo telepiiléseken személyesen, az egyiittmiik6dd intézmé-
nyek utjan, hirdetményeken-, szordlapokon, telepiilési ujsagokban, példaul a Madai
Hirekben, radidémiisorokban, példaul Hajo Radio, televizids miisorokban, mint pél-

déul a Szamos TV-n keresztiil propagéljuk.

Nagy hangsulyt fektetiink a személyes kapcsolatfelvételre — elbeszélgetésre.

Mas intézményekkel torténo egyiittmiikodés, annak modjai:

 Helyi Onkorményzatok
Munkatigyi Kirendeltségek
Haziorvosi Szolgalat

- Csaladsegitd szolgalat

Egy¢éb szocidlis intézmények
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Iskola, Ovoda

Konyvtar

Mivelddési Haz
Egyesiiletek, Alapitvanyok

- Fogyatékosiigyi érdekképviseleti szervezetek.

Az intézményvezetd a teriileten dolgoz6 és az ellatasba bevont személyek, szakem-

berek részvételével kéthetente esetmegbeszélést tart.

Evente két alkalommal ,,szocidlis kerek-asztal” megbeszélés keretében lehetdség
nyilik a helyi szocialis ellatorendszer fejlesztésére, a helyi sziikséglethidny-valtoza-

sok id6beli észlelésére €s annak megfelelden a helyi kdzosség fejlesztésére is.

A fogyatékos személyek nappali intézményénél hasznalatos hivatalos fejléc:

Human Szolgdltato Kozpont
4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Tel/Fax: 06 45/492-509

Humin Szoleilatd email: nvirmadacssk@citromail. hu

Levelezési cim:

Human Szolgaltaté Kézpont

Székhely: 4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Adodszam: 16824375-1-15

Tel:

Ugyint:

Ikt:

A szolgalat bélyegzdje: kor alaku, benne a szolgalat megnevezése €s a varos neve.

Pl: Human Szolgéaltaté Kozpont Nyirmada
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Az alapszolgaltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatdo személy részére az
intézmény vezetdje munkaltatdi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gon-
dozasi, apolasi feladatok elvégzése soran a feladat ellatasara vonatkoz6 felhatalma-

zasat igazolni tudja.

4/3. CSALADSEGITO SZOLGALAT

A szolgalat alaptevékenysége:

A szolgalat gyermekvédelmi, szocidlis és mentalhigiénés munkat végez a szocidlis igazga-
tasrol és szocialis ellatasrol szo16 1993. évi III. térvényben foglaltak szerint.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémaval kiizdd, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitséget igényld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok
megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése

céljabol nyujtott szolgaltatas.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk 1étszdma:

Csaladsegitd Szolgalat: 2 £6

1. KORZET

- Nyirmada telepiilésen heti 5X8 6raban

2. KORZET

- Pusztadobos telepiilésen heti 1X8 6raban
3. KORZET

- Nyirkarasz telepiilésen heti 4X8 o6raban

FOGADOORAK:

A csaladgondozok a teriileti irodakban az alabbi idépontokban tartanak ligyfélfogadast:

Hétf6tdl péntekig 8.00 oratol 12.00 oraig.
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A fogadoorak alatt az arra raszorulok segitséget kapnak pl.:

- Hivatalos ligyek intézéséhez
- Levelek megirasahoz
- Egyéni, csaladi krizishelyzetek és lelki problémak megoldasahoz.

Téjékoztatas kapnak pl.:

- A szocidlis ellatasi lehetdségekrol
- Mely szervezethez fordulhatnak problémajukkal
- Kit keressenek fel a nehézségeikkel.

Az intézményvezetd latja el a szakmai vezetést a szolgalatnal, aki:

* Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tajékoztatja, sziikkség szerint
szakmai tanacsokkal 1atja el kollegait.

» Figyelemmel kiséri a csalddgondozok rendszeres tovabbképzését, szakmai
tapasztalatcseréjét.

* Minden hénap harmadik hetében munka értekezletet hiv 6ssze ( az idopont
szlikség szerint valtoztathatd ) A hatékony munka érdekében ezeken a meg-
beszéléseken esetmegbeszéléseket szervez .

* (Gondoskodik az egységes nyomtatvanyok és nyilvantartasok hasznalatarol

* A hivatalos levelezést feliigyeli és alairasaval latja el.

* Gondoskodik arrol, hogy a csaladgondozok feladatukat a kzdsen elfogadott

szakmai program szerint végezzék.

A csaladsegito szolgalatnal hasznalatos hivatalos fejléc:

Human Szolgaltato Kozpont
4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Tel/Fax: 06 45/492-509

email: nyirmadacssk@citromail. hu
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Levelezési cim:

Human Szolgéaltaté Kézpont
Székhely: 4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Adoszam: 16824375-1-15

Nyitva all6 helyiségek:
4544 Nyirkaréasz, Szabadsag tér 1.
4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39.
Tel:
Ugyint:
Ikt:

A szolgalat bélyegzdje: kor alakl, benne a szolgdlat megnevezése és a varos neve.
Pl: Huméan Szolgaltato Kozpont Nyirmada

Az alapszolgéltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatdo személy részére az
intézmény vezetdje munkaltatdi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gon-
dozasi, apolasi feladatok elvégzése soran a feladat ellatdsara vonatkozo felhatalma-

zasat igazolni tudja.

A tarsulas szervezeti formaja és ellatasi tipusok egyviittmiikddési rendje:

A Human Szolgaltato Ko6zpont, mint részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv mii-

kodik.

Az intézmény vezetdje a Tamogatd Szolgélat, mint szakmai egység irdnyitasat is ellatja.
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Az ellatas szervezeti abraja
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A Szolgalat feladatellatasa soran:

1. Teljes kort felmérést végez annak érdekében, hogy pontos képet kapjunk a csaladok
helyzetérdl, a veszélyeztetett gyermekek szamarol, a veszélyeztetettség fokardl és okai-
rol. Ezek nyilvantartasa.

2. A telepiiléseken miikodd hatdsagi, szocialis, oktatasi, karitativ szervezetek egyiittmii-
kodésének kiépitése. Egyiittmiikodési lehetdségként havi egyszeri megbeszélést tart,

melyen informacidszerzés €s tapasztalatcsere szerepel.

Létszam és szakképzettség

A Szolgalat intézményvezetdjének szakképzettsége: Szocidlis munkas, egészségiigyi szoci-

alis munkas mesterszakos, illetve pedagogus diploméval rendelkezik, szocialis szakvizsga-
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jat gyermekjoléti alapellatas teriiletén szerezte meg. A tamogatd szolgalat vezetdi tanfolya-

mot elvégezte.

A Csaladsegité Szolgalat 2 {6 csaladgondozdja a modositott 1/2000. (I. 7.) SZCSM. rende-
let 3. sz. mellékletében foglalt szakképesitéssel, vagy a 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

foglalt képesitési kovetelménnyel rendelkezik.

Helyettesitések rendje:

A csalddgondozdk az intézményvezetd kijelolése szerint latjak el egymas helyettesitését,

Nyirmada — Pusztadobos,- Nyirkarasz k6zott valosul meg egymas kdlesonds helyettesitése.

4/4. GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

A szolgalat alaptevékenysége:

A szolgalat gyermekvédelmi, szocidlis €és mentalhigiénés munkat végez a gyermekek vé-

delmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak szerint.

Célja: A gyermek esti, lelki, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejloddésének, jolétének a csalad-
ban torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése €s a kialakult veszé-
lyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csaladjabol valé kiemelésének megeldzé-
se. A krizishelyzetben 1évd csalddok tdmogatédsa, segitd kapcsolat kiépitése és megtartas,

tanacsadas a csaladd gondjainak rendezése.

Az egvittmikodés feladatai

Az onkormanyzatok egylittmiikddése a fenti feladatok ellatasanak céljabol a kovetkezd te-

riiletekre terjed ki:

- Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat kozos fenntartasa a tarsuldsi megallapodas-
ban meghatarozott koltségvetési hozzajarulds megfizetésével.
- A szolgalatoknal dolgoz6 munkavallalok feletti munkaltatoi jogok kozos gyakorla-

sa
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- A szolgalat iranyitasaban valo k6zos részvétel, fejlesztési stratégiai célok kozos
meghatarozasa,
- Kozos ligyeleti €s helyettesitési rendszer megvalositasa
A prevencios munkdak kdvetkeztében a Szolgalat mindennapos szakmai kapcsolatot tart:
a Gyamhivatallal, TEGYEK munkatarsaival, Onkormanyzatokkal, Ifjisagvédelmi feleld-
sokkel, Nevelési Tanacsadoval, Partfogdi Feliigyelokkel, Renddrséggel, Polgardrséggel,
CKO szervezetekkel, Voroskereszttel, valamint a csaladgondozok egyméssal negyedéven-

ként k6z6s helyzetértékelést, feladatprioralast tartanak.

A Szolgalat miikodése - FOGADOORAK:

A csaladgondozok a teriileti iroddkban az alabbi iddpontokban tartanak iigyfélfogadast:

HéEtfotdl - péntekig 8.00 oratol 12.00 oraig.

Fogaddorak a gyermekjoléti szolgalat teriileti irodaiban:

A Gyermekjoléti Szolgalatnal foglalkoztatott dolgozok 1étszama: 6 f6 csalddgondozd
- 4 {6 csaladgondoz6 heti 40 6éraban Nyirmada telepiilésen

- 1 16 csaladgondozd heti 40 6raban Pusztadobos telepiilésen

- 1 16 csaladgondozo6 heti 40 éraban Nyirkarasz telepiilésen

Amennyiben az esetszam eléri vagy meghaladja a jogszabalyban eldirt (45 gyermek vagy
25 csalad) esetszamot, Ggy az intézményvezetd gondoskodik a szolgéltatds mas csaladgon-

dozodval torténo ellatasarol.

A vezetd csaladgondozo latja el a Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetését, akinek a fel-

adata a szakmai irdnyitas:

* Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tdjékoztatja, sziikség szerint
szakmai tanacsokkal 1atja el kollegait.
* Figyelemmel kiséri a csalddgondozok rendszeres tovabbképzését, szakmai

tapasztaltcseréjét.
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* Minden hénap harmadik hetében munka értekezletet hiv 6ssze (az idépont
sziikség szerint valtoztathatd). A hatékony munka érdekében ezeken a meg-
beszéléseken, esetmegbeszéléseket szervez.

* (Gondoskodik az egységes nyomtatvanyok ¢és nyilvantartasok hasznalatarol

* Figyelemmel kiséri a szakmako6zi megbeszélések éves iitemtevének elkészi-
tését, ezeken a megbeszéléseken 6 is részt vesz.

* A hivatalos levelezést feliigyeli, és alairasaval latja el.

* Gondoskodik arrdl, hogy a csaladgondozok feladatukat a kozosen elfogadott

szakmai program szerint végezzék.

A gyermekjoléti szolgalatnal hasznalatos hivatalos fejléc:

Human Szolgdltato Kozpont
4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Tel/Fax: 06 45/492-509

email: nyirmadacssk@citromail. hu

Levelezési cim:

Humén Szolgaltatdo Kozpont
Székhely: 4564 Nyirmada, Kossuth u. 49.
Adészam: 16824375-1-15
Tertileti Iroda:
4544 Nyirkarasz, Szabadsag tér 1.
4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39.
Tel:
Ugyint:
Ikt:

A szolgalat bélyegzdje: kor alakl, benne a szolgdlat megnevezése és a varos neve.
Pl: Human Szolgéaltaté Kozpont Nyirmada

Az alapszolgéltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatd személy részére az

intézmény vezetdje munkaltatoi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gon-
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dozési, apolasi feladatok elvégzése soran a feladat ellatasara vonatkozo felhatalma-

zésat igazolni tudja.

A tarsulas szervezeti formaja és ellatasi tipusok egyiittmiikodési rendje:

A Human Szolgéltaté Kozpont, mint részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv mii-

kodik.
Az intézmény vezetdje a Tamogatd Szolgalat, mint szakmai egység irdnyitasat is ellatja.

Az ellatas szervezeti abraja
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Létszam és szakképzettség

Az intézményvezetd szakképzettsége: Szocialis munkas, egészségligyi szociadlis munka

mesterszakos, illetve pedagogus diplomaval rendelkezik, szocialis szakvizsgajat gyermek-
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joléti alapellatas teriiletén szerezte meg. A tamogatd szolgalat vezetdi tanfolyamot elvégez-

te. Master fokozaton egészségiigyi szocialis munka szakot végzett.

A Gyermekjoléti Szolgalat 6 f6 csaladgondozdja a mddositott 15/1998. (IV. 30.) NM. ren-

delet foglalt képesitési kovetelménnyel rendelkezik.

Helyettesitések rendje:

A csaladgondozok az intézményvezetd kijelolése szerint l1atjak el egymas helyettesitését,
Nyirmada — Pusztadobos, - Nyirkarasz kozott valosul meg egymas kolcsonds helyettesité-

S€.

A Tarsulas dolgozdira vonatkozé alapveto etikai és magatartasi szabalyok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egymashoz vald viszonya a személyiség tiszteleté-
re éplil. Elvarja a kdlcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést és ésszerli hatarokig a tole-

ranciat.

Altalanos elvérasok:

1. A személyzet kiils6 megjelenésére (61t6z¢Ek), személyi higiénéjére
forditson kiemelt figyelmet.

2. A csaladgondozast, kliensek fogadasat végzé személyzet legfonto-
sabb személyiségjegyei:
- j6 megfigyeloképesség, szakismereten alapul6 logikus gondolko-
das,
- pontossag ( a feladatokat megfeleld modon és idoben kell teljesi-
teni,
- megbizhatdsag,
- egyiittmiik6dési készség,
- feleldsség,
- udvariassag,
- tapintatossag,
- partatlansag,

- empatia készség,
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- Onfegyelem,

- pozitiv hozzaallas.
A személyzet eredményes munkajanak feltétele a sajat egészsége. Kotelez6 az idészakos
foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatokon valé részvétel.
Fert6zo betegségben szenvedd munkatars az intézményben nem tartozkodhat, munkat nem

végezhet.

Egyéb szakmai kdvetelmények

* A személyzet munkajat a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan, az intézmény munka-
rendje, szabalyzatai €s a szakma altalanos elvei szerint koteles elvégezni.
* Alapkdvetelmény, hogy a csalddgondozo6 az altala gondozott klienseket név szerint is-

merje, kivansaguk szerint szolitsa.

Etikai kérdések

* Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak a kliensek és munkatdrsai személyhez fii-
z0d0 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

* Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaiddn kiviili viselkedésével sem a gondo-
zottak emberi méltdsagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

* Az intézmény dolgozodja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért
felelosséggel tartozik.

* Az intézmény dolgozoja, valamint a kdzos haztartasban €16 kozeli hozzatartozdja az in-
tézmény kliensével tartési, életjaradéki és orokosodési szerzOdést a gondozas idotarta-
ma alatt, illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy évig nem kothet.

* Az intézmény dolgozdja munkdjéért a kliensektdl pénzt, egyeb ellenszolgaltatast nem

kovetelhet, nem fogadhat el.

Titoktartasi kotelezettség

l. Az intézmény dolgozojat a kliens és hozzatartozd egész allapotaval-, csaladi vagy
egyeb korilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozasaval 1d6-
korlatozas nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol, hogy az informéaci-

6t milyen modon ismerte meg.
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2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselek-
voképes kliens felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir

eld.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hatéaskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figye-

lembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miikodo kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ald- ¢és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamii melléklete tartalmazza.

3./ Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) igazgatohelyettes és munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,
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b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa alatt
munkat végzok tekintetében.

4./ Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

4. 1. Intézményvezeto feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mi-
kodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt sza-
balyzatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékeny-
ségét, munkajat.

4.2. Intézményvezeto-helyettes (dltalanos, illetve szakmai) feladatai:

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan el-
latja a vezetdi feladatokat, ellatja az intézmény felligyeletét, iranyitasat (az in-
tézmeényvezeto elhatdarozasa alapjan az intézmeény egyes miikodesi teriileteinek
megjelolésével),

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mind-
azon teriiletre kiterjed, amelyet a részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

4.3. Gazdasagi feladatokat az intézményvezeto ldtja el:

felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegye-
lem megtartaséaért,
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elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolo jelen-
téseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabaly-
zatait,

az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyo-
zé4sa esetén a fenntartd szerv — PMH - pénziigyi csoportvezetdje gyakorolja,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karban-
tartasat, javitasat,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvan-
tartasi, vagyonvédelmi rend;jét, rendszerét.

5./ Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a

szamara biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

igazgatoi tandcs,
vezetoi értekezlet,

dolgozo6i munkaértekezlet.

Igazgatdi tanacs:

Az intézményvezetd tandcsadd szerveként mitkodik. Uléseit az intézményvezetd sziik-
ség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja 6ssze.

A tandcs tagjai: intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettes(ek),

gazdasagi vezeto.

A tanacs véleményezi €s értékeli:

az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilmenyeket, befolyasolo kérde-
seket, fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

az intézmény miikodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,
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— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a
tanacs elé terjesztenek.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi ér-
tekezletet tart.

A vezet0i értekezleten részt vehetnek az intézményvezetd-helyettes(ek), gazdasagi veze-
t0, belsd szervezeti egységek vezetdi, szakmai kdzosségek vezetdi.

A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktua-
lis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6ssz-dolgo-
761 munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasti dolgo-
z0jat.

Az intézményvezetd az 0ssz-dolgozdi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakdriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezd idOszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 0ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek:
— dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,

— munkakdzosségek,

Dolgozdbi érdekképviseleti szervezetek:
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Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, ugymint
szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanécs, Erdekképviseleti Forum, stb.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szdrmazo jogok €s kotelezettségek gyakorla-
sanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekveé-
delmi szervezetek tdamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jog-
szabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodédst kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény muikodését segitd testiiletek, szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzo-
konyvet kell késziteni, megOrzeésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— a targyalt napirendi pontokat,

— atandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hataro-
zatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott id6ére, atmeneti idGszakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

— SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE alapelveit kivetve

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évd szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.
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A Sztv. 6. § 10. bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyajté intézményben foglal-
koztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja (a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 1959.
évi IV: térvény (tovabbiakban: Ptk.) 685 §. B., pontja) az ellatdsban részesiilé személlyel
tartasi, ¢letjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas iddtartama alatt — illetve annak meg-
szlinésétdl szamitott 1 évig — nem kdthet

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggés-
ben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldira-
soknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstil-
nek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, stb.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
z6ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil.

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

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d4 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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— Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény-
vezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai térvényekben és az egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak
szerint kell kialakitani. Az intézmény dolgozoit illetden a kozalkalmazottak jogallasarol
5z0lo tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendiddt (ebédido) tar-
talmazza a kovetkezo:

- hétfotdl csiitortokig 7.30. 6ratol 16.00.6raig
- pénteken 7.30. oratol 13.00.6raig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahe-
lyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tor-
vényben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd €s kivett sza-
badsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd-helyettes a fe-
lelds.
1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezeto-
jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori le-
irasok, illetve a szakmai programok rogzitik.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szaba-
lyozhatja.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni, vala-
mint esetatadd lapon régziteni kell.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszk6zoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

1.9. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az intézmény-
vezeté gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek mun-
kakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrdl van szo, kivétel ez alol, ha a munkaltatd felmentési idot ha-
tarozott meg a szakképesités megszerzésének idejére és a munkakdr betdltésének
alapfeltétele a szakképesités megléte.

» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.11. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon hasznélatdra munkakdrrel 6sszefiiggésben az intézményve-
zetd jogosult.

1.12. Egyéb szabalyok
»  Telefonhasznalat
Az intézményben 1év0 telefonokat magéanceélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: intézményvezetd

»  Fénymasolas
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Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
»  Dokumentumok kiaddsénak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intéz-
ményvezetd engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet
¢vente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:

— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga stb.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany ese-
tén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegy-
z€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost — jelen esetben az intézményvezetdt - e nélkil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegé-
nek meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékli haszna-
lati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (PL. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-
szer(l hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozoi fogadast tartanak.

Az tigytélfogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
ertekelése stb.) szabalyozéasa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény tigyfélfoga-
dasanak szabdlyai nyilvanosak. Lasd szakmai programok!

6./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsdé 6nalld szervezeti egysé-
gek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodeési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiitkodési megalla-
podast kdthet.

6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkéjat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolésa
¢és bovitése allando feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonboz6 szakmai szervezetekkel.

7./ Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
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A kiadmanyozas rendjének szabélyait a fenntartd szerv — Nyirmada Nagykozség Onkor-
manyzata- Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben a kiadmdanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet: Az intézményben
barmilyen teriileten kiadmadnyozdsra az intézményvezeté jogosult. Tavolléte esetén a kiad-
manyozasi jog gyakorldja az altalanos intézményvezeto-helyettes. Mindkét esetben kotele-
z0 a fenntarto részérdl a pénziigyi csoportvezeto ellenjegyzése, engedélyezése!

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— intézményvezetd,
— intézményvezetd helyettes.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezeto felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmény-
vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel és annak engedélyével - az intézmény vezetdjének feladata.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegitdé belso szabalyzatok az 1/2000. (I. 7.) SzCsM ren-
delet alapjan

— Pénzkezelési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat

— Thzvédelmi szabalyzat

— Gépjarmi hasznalati szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat, selejtezési szabalyzata.
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11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

12./ Az intézményben végezheté reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6sztondzne.

13./ Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik €s
testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyza-
tot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomadséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1¢é-
v6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombaria-
dorol.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Nyirmada Varos Onkormanyzata (feliigyeleti szerv) jovahagyasaval 2012.
oktober 01. napjan 1¢ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2012. augusztus 01. napjan
¢letbelépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

45



Kelt: Nyirmada, 2012. oktéber 01.

intézményvezetd
Jovahagyom: ...
feliigyeleti szerv

46



1. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az ellatas szervezeti abraja
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1 f6

~

/

4 A

Tamogaté Szolgalat

Onallé szakmai
egység
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2. szamu melleklet

MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakori leirasok szerkezete, tartalma, megtalalhato a személyi anyagokban!)

1./ Bels0 szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltdjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betolté kozvetlen felettese

6./ A munkakort betolté kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

7./ Munkakoéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciot szolgaltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakdrt ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakdrrel 0sszefliggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiilsd szervekkel
- kapcsolat belsd szervekkel
- anyagi felel6sség megjelolése
10./ A munkakdrrel nem 6sszefiiggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok:  készitette €s jovahagyta
12./ A dolgoz6 tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

Megismerési nyilatkozat

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Intézményvezetd/s
1. | Haklik Attilané zolgalatvezetd- ta-|2012.10.01.
mogato szolgalat
szolgélatvezeto-
2. | Helmeczi Katalin 2012.10.01.
tdmogat6 szolgalat
Nagyné szolgalatvezetd-
3. 2012.10.01.
Szabo Nikoletta tamogat6 szolgalat
Személyi segitd -
4. | Orosz Zsuzsa 2012.10.01.
tdmogato szolgalat
Személyi segitd -
5. |Olah Bélané 2012.10.01.
tamogaté szolgalat
Személyi segitd -
6. |Németh Laszloné 2012.10.01.
tdmogat6 szolgalat
Horvathné Kollath | Személyi segitd -
7. 2012.10.01.
Tiinde tamogaté szolgalat
Személyi segitd -
8. | Kosztyu Jozsefné 2012.10.01.
tamogato szolgalat
Személyi segitd -
9. |Jécsék Csabané 2012.10.01.
tamogato szolgalat
Gk. vezeto - tamo-
10. | Cseszlai Miklos 2012.10.01.
gat6 szolgalat
. Gk. vezetd - tamo-
11. |Janvari Gyorgy 2012.10.01.
gat6 szolgalat
Gk. vezetd - tamo-
12. | Pap Péter 2012.10.01.

gat6 szolgalat
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13.

Benkéné Kompanek

Erzsébet

Csaladgondozé —
csaladsegité szol-

galat

2012.10.01.

14.

Halasz Renata

Csaladgondozo-
csaladsegité szol-

galat

2012.10.01.

15.

Csonkané¢ Balogh Li-

via

Csaladgondoz6—
csaladsegité szol-

galat

2012.10.01.

16.

Vezse Laszlo Zoltan

Csaladgondozo
gyermekjoléti

szolgalat

2012.10.01.

17.

Istvan Zoltanné

Csaladgondozé —
gyermekjoléti

szolgalat

2012.10.01.

18.

Takacs Bettina

Csaladgondoz6 -
gyermekjoléti

szolgéalat

2012.10.01.

19.

Hatala Mikldosné

Csaladgondoz6 -
gyermekjoléti

szolgéalat

2012.10.01.

20.

Raganyné
Csilla

Kosztig

Csaladgondozd —
gyermekjoléti

szolgélat

2012.10.01.

21.

Terapias munka-
tars—fogyatékos

nappali int.

2012.10.01.

22.

Terapids munka-
tars—fogyatékos

nappali int.

2012.10.01.

23.

Szocialis gondozo
fogyatékos nappali

int.
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24.

Szocidlis gondozo
fogyatékos nappali

int.

2012.10.01.

25.

Szocialis gondozo
fogyatékos nappali

int.

2012.10.01.

26.

Szocialis gondozo
fogyatékos nappali

int.

2012.10.01.

27.

Szocidlis gondozo
fogyatékos nappali

int.

2012.10.01.
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