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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezeto

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. torvény (tovabbiakban:
Szt.) 92/B. (1) bekezdes c.) pontja ¢s a gyermekek vedelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol
57616 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) és Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 90/2007 KT szamu hatarozataval elfogadott alapitdé okiratdban
foglaltak érvényre juttatasa érdekében az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa céljabol a Humadanszolgaltato Kozpont a kovetkezd Szervezeti és Miukodeési
Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:

1 Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodési szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve szabalyozza azokat a kérdéseket,
amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.

2 Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartisa €és megtartatdsa feladata s
kotelezettsége az intézmény vezetdjének, szakembereinek, egyéb alkalmazottjainak.
3 Az SZMSZ megismerése ¢és betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba

keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4 Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén az intézményvezetd az alkalmazottakkal szemben munka-és polgarjogi intézkedést
tehet, sulyosabb esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

5 A nem az intézményben alkalmazott személyt, az intézmény dolgozojanak tajékoztatni
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasit. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, ugy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekral.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Bocskaikerti Humanszolgaltatdo Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: Bocskaikert, Debreceni u. 85.

Az intézmény telephelye: Bocskaikert, Vincellér u.20.

Az intézmény alaptevékenysége:

személyes gondoskodast nyujté alapszolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok és
tertileti védondi ellatas biztositasa

a.) személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas keretében:
o (dtkeztetés

hazi segitségnyujtas

tanyagondnoki szolgaltatas

nappali ellatas - idések klubja

csaladsegités

b.) gvermekjoléti alapellatas keretében:
e gyermekjoléti szolgaltatas
e csaladi napkozi

c) teriileti védonoi ellatas keretében

e védoéndi szolgaltatas

Az alapit6 szerv neve: Bocskaikert K6zségi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete

Az alapitas éve: 2007.

Az alapité okirat szama: a Képvisel6— testiilet 90/2007 KT
szamu hatarozatdval elfogadva.
Moddositva, egységes szerkezetben: 2009. majus 20.

Jogelod intézmény neve, cime:
Bocskaikerti Alapszolgaltatasi Kézpont 4241 Bocskaikert, Vincellér u. 20.

Az intézmény miikodési teriilete:
Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete



Az intézmény fenntartoja:
Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4241 Bocskaikert, Poroszlay u. 20.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviseld- Testiilete 4241 Bocskaikert,
Poroszlay u. 20.

Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv
Ervényes miikodési engedéllyel rendelkezik:

székhelyen: csalddsegités, gyermekjoléti szolgalat, védondi szolgélat, csaladi
napkozi

telephelyen: idések nappali ellatasa, étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
tanyagondnoki szolgalat

Kotelezé feladat: csalddsegités, gyermekjoléti szolgalat, szocidlis étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, nappali ellatas, védondi szolgalat

Onként villalt feladat, amely dllamilag finanszirozott:

tanyagondnoki szolgalat, csaladi napkozi

Villalkozasi tevékenység: nincs
Adodszama: 15760669-2-09
Gazdalkodasi Jogkore: Részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

Gazdalkodast ellaté szerv: Bocskaikert Polgarmesteri Hivatal, 4241 Bocskaikert, Poroszlay
u. 20.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanvzati funkciok szerinti besorolasa:

074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas
102030 Idések, demens betegek nappali ellatasa
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegités

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény bélyegzdi:

Bocskaikerti Humanszolgaltato Kozpont:
e akorbélyegzd tartalmazza az intézmény, telepiilés nevét
e a hosszl bélyegzdtartalmazza az intézmény nevét, székhelyét

Védonoi szolgalat

e akorbélyegzd tartalmazza védondi szolgalat, telepiilés nevét



Az intézmény vezetdjének jogallasa:

Az Bocskaikerti Humanszolgaltatdé Kozpont vezetdje az intézményvezetd, akit Bocskaikert
Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6— testiilete nevez ki 5 évre palydzat utjan. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozoinak jogallasa:

A Humanszolgaltatd Kozpont dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

A feladat ellatasara szolgal6 vagyon:

Az intézmény altal hasznalt vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogra vonatkozoan
15/2004. (XII. 1.) KT. Sz. rendelet az iranyado.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdjére

e az intézmény dolgozoira

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ a Bocskaikert Kdzségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

I1. Fejezet

1. Az intézmény feladatai
Az intézmény feladatai és hataskore:

A Bocskaikertt Humanszolgaltaté Kozpont személyes gondoskodast nyujtoé alapszolgéltatast,
gyermekjoléti alapellatast, teriileti védondi ellatast biztositd intézmény. A feladatokat az
SZMSZ, az 1993. évi III. torvény , 1997. évi XXXI. torvény valamint a végrehajtasukra
kiadott rendeletek és a 49/2004. ESzCsM rendelet alapjan végzi.

a.) személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas keretében:
o ¢Stkeztetés



e hazi segitségnytjtas

e tanyagondnoki szolgaltatas

e nappali ellatas - idések klubja
e csaladsegités

b.) gyermekjoléti alapellatas keretében:
e gyermekjoléti szolgaltatas
e csaladi napkozi

c) teriileti védonai ellatas keretében
e védondi szolgaltatas

Etkeztetés

Az 1993. évi IIl. torvény 62. §-a és az 1/2000. SzCsM rendelet 20. §-a eldirdsainak
megfelelden a szocialis alapszolgaltatas részét képezi. Az ellatas célja, hogy napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni azoknak a szocidlisan raszorultaknak, akik koruk,
egészégi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel
nem képesek biztositani. A szolgaltatast a Képviselo-testiilet a helyi rendeletében szabalyozza

Hazi segitségnyujtas

A hézi segitségnyljtas olyan gondozasi forma, amely az igénybevevd 0nalld életvitelének
fenntartasat sziikségleteinek megfeleléen lakasan, lakdékornyezetében valdsitja meg a kliens
fizikai, egészségligyi, szocialis allapotdhoz igazodva. Azokrol gondoskodik, akik dnmaguk
ellatasara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak.
Indokolt esetben az is részesithetd a hazi segitségnyljtasban, aki tartdsara koteles és képes
hozzatartozdjaval €l egyiitt egy héztartdsban A szocialis gondozo feladatai ellatdsa sordn
segitséget nyljt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis szlikséglete:

e sajat kornyezetében,

o ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

e meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

A szocialis gondozd a hazi segitségnyujtas sordn egyiittmiikddik az egészségiigyi és szocialis
alap-és szakellatast nyjto intézményekkel. A szolgaltatast a Képvisel6-testiilet a helyi
rendeletében szabalyozza.

Tanvagondnoki Szolgaltatas

A szolgaltatas Bocskaikert kozigazgatasi teriiletéhez tartozd Rakoczikert és Monostordiild
telepiilésrészeken 2009. év masodik felétdl két korzetben, az alapvetd sziikségletek
kielégitését  segitd szolgaltatasokhoz,  kozszolgéltatdsokhoz,  valamint  egyes
alapszolgaltatdsokhoz val6 hozzajutast biztositja. Célja:

e araszorult személyek szallitasi problémajat megoldja,

e atelepiilés lakossagat érintd informaciok gylijtése és tovabbitasa,



e [kiilteriileteken lakok ¢életmindségének javitasa

e cgyéni, k0z0Osségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése

e cllatdshoz vald hozzajutasat, bevasarlast, iigyintézést, informaciot kozvetit az
onkormanyzat és a lakossag kozott, tajékoztat,

o cgészségiigyi ellatashoz vald hozzajutasat: gyogyszert, orvosi segédeszkozt valt ki,
szlikség esetén tajékoztatja a megfeleld szakembert a kliens kérésére,

o sziikség esetén elszallitja a klienseket az orvoshoz, a kozosségi rendezvényekre,
amennyiben 6k mozgéasukban korlatozottak,

e hazi segitségnyujtasban biztositja a szocidlis gondozo ellatotthoz valé szallitasat,

o ¢tkeztetésben biztositja az ellatott étkezési helyre, illetve onnan otthonédba szallitasat,

o kozremikodik a  csaladsegités, gyermekjoléti  szolgaltatds  szakemberének
szallitasaban,

e informaciot kozvetit az onkormanyzat és a lakossag; az onkormanyzat intézményei és
a lakossag; valamint az onkormanyzat intézményei kozott,

e segitségnyljtas a lakossdg iigyeinek intézésében, valamint tdjékoztatds a szocidlis
szolgéaltatdsokhoz val6 hozzajutésrol,

o cgészségiigyi ellatasokhoz vald hozzajutds biztositasa keretében a betegek haziorvosi
rendelébe, illetve egészségiigyi intézményekbe szallitasa, valamint gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkozok kivaltasa,

e Ovodaskoru, iskolaskoru gyermekek 6vodaba, iskolaba szallitas sziikség szerint,

e részt vesz a szocialpolitikai kerek asztal munkajaban.

o kozosségi, miivelédési, sport-¢s szabadidds tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasdban vald részvétel,

e cgyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa.
Tovéabbiakban a tanyagondnok kozremikddik a egyes Onkormanyzati feladatok (pl.
laboratoriumi  vérszallitas, arubeszerzés, kozhaszni munkasok iranyitasa) ellatasaban.
Elsésorban az alapellatashoz kapcsolodo kotelezd szolgaltatasi feladatot latja el. A tdbbi
kiegészitd feladatokat ugy kell ellatnia, hogy az alapellatashoz kapcsolodo feladatellatassal ne
iitkozzon. Egyéb szolgaltatasi feladatokat csak akkor lathat el, ha azok a kotelezd feladatok
ellatasat nem veszélyeztetik. A feladatok ellatasat az intézményvezetd koordinalja

Nappali ellatas- Idések Klubja
A nappali ellatast nytjto intézményekrdl az 1993. évi II1. évi torvény 65 /F. §. rendelkezik.

Az Iddsek Klubja elsdsorban a sajat otthonukban ¢élok részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartézkodasra, az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésével (tisztalkodasra,
mosasra), a tarsas kapcsolatokra. Tagjai koz¢ tartoznak azok a nyugdijasok, akik dnmaguk
ellatasara részben képesek, illetve azok a 18. életéviiket betoltott személyek is, akik az
idésekhez hasonl6 ellatasra, gondozasra szorulnak és igénylik azt.

A nappali ellatast biztositd intézmény az ellatast igénybe vevOk részére szocidlis,
egészségligyl, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust, biztositd szolgaltatast nyujt.

A helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatas
nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté modon mitkédjon.

Csaladsegités

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve krizishelyzet miatt



segitséget szoruld személyek, csaladok szamara Dbiztositott szolgaltatas, mely a
krizishelyzetekhez vezetd okok megeldzésére, megsziintetésére, valamint az ¢életvezetési
képesség megdrzésére iranyul. A Csaladsegitd Szolgdlat a hozzd forduldo személyek
problémajanak megoldasa érdekében egyiittmiikddik a telepiilésen miikddd hatosagokkal,
szocialis és egészségiigyi szolgaltatokkal, a rendérséggel és civil szervezetekkel, oktatasi —
nevelési és kulturalis intézményekkel. Ha a probléma helyi szinten nem oldhaté meg, az
egylttmiikodés kiterjed a koziizemi szolgaltatokra, szocialis, tarsadalombiztositasi,
csaladtamogatasi  ellatdst biztositdé intézményekre, munkaiigyi kirendeltségekre ¢&s
kozpontokra is.

e a teleplilési Onkormanyzat miikodési teriiletén €16 szocidlis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
¢letvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése. A csalddsegités feladatait a
Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tv., valamint az
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet, és a személyes
gondoskodast nyujtéd szocialis ellatdsok helyi szabalyairdl sz616 rendelet alapjan végzi.

e cgylittmikddni a rendszeres szocidlis segélyben részesiilokkel. A Szolgalat a
rendszeres szocialis segélyben részesiilé személy bevondsaval, annak szocialis
helyzetéhez és mentalis allapotdhoz igazodva beilleszkedést, segitdprogramot dolgoz
ki. A beilleszkedési program célja a rendszeres szocialis segélyben részesiilo személy
altalanos és egyéni segitése a munka vilagaba vald visszajutds érdekében. A nem
foglalkoztatott személy egyiittmiikodonek mindsiil ha, a rendszeres szocialis segélyt
megallapité hatdrozat jogerdre emelkedésétdl szamitott 15 napon beliil megjelenik a
csaladsegité  szolgéalatndl problémafeltar6 interju  elkészitése céljabol, és
nyilvantartasba veteti magat.

Gyermekjoléti Szolgaltatas

A gyermekjoléti szolgaltatdis a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis
szolgaltatds, mely a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. A gyermekjoléti, gyermekvédelmi
feladatait, az ellatas szabalyait, eldirasait a gyermekek védelmerdl €s gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. Tv, valamint a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikddésiik
feltételeirdl szolo 46/2003. (VIIIL. 8.) SzCsM rendelettel modositott 15/1998. (IV. 30.) NM.
Rendelet - hatarozza meg.

» jaruljon hozza a gyermekek testi értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének, a
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez,
a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének megeldzéséhez, illetve a gyermek csalddba vald visszakeriilésének
eldsegitéséhez.



A csaladsegito ¢és a gyermekjoléti szolgdlatok céljuknak tekintik a csaladi problémak komplex
modon valo kezelését, mely magaba foglalja a megel6zést, a probléma feltarast, a problémas
csalddok gondozasat és az utdgondozast is.

Csaladi Napkozi

A gyermekek napkodzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni azon
gyermekek szamara, akiknek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerdpiaci részvételt
eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatasok
id6tartama lehetdleg a sziild munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani,

e akinek fejl6dése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,

o akit egyediildlld vagy id6skoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil,

e akinek a szll6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.

Teriileti Védonoi Ellatas

A teriileti védoéndi ellatas feladata:
a) a névédelem, ezen beliil
- acsaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
- az anyasagra valo felkésziilés segitése,
- alakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel,
- avarandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;
- a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi allapottal,
az ¢letmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

b) a 0-6 éves koru gyermekek gondozasa, ennek soran

a csaladlatogatas, védondi tanacsadas keretében folyamatos, célzott ¢&s

sziikséglet szerinti gondozas végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek

kapcsolat kialakulasanak, a gyermek nevelésének ¢és a szocializdcidjanak
segitése, valamint a gyermek fejlddéséhez igazododan az egészséges életmodhoz
sziikséges ismeretek nyljtasa,

- az yjsziilottek, a korasziilottek, a kis stllyal sziiletettek, valamint az egészségi €s
kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemok és gyermekek pszichoszomatikus
fejléddésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

- a szoptatas €s az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel
valo taplalas szorgalmazasa kiillondsen az els§ 6 honapban, az anya tanitdsa a
szoptatas helyes technikdjara, a tejelvalasztds fokozéasanak és fenntartasanak
madjaira,

- atorvény szerinti szlirdvizsgalatok elvégzése a mddszertani ajanlasok alapjan és
az észlelt eltérésrdl a hazi gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovabbiakban:
haziorvos) irasban torténd értesitése,



- a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a héaziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek
¢s csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

- acsalad felkészitése a beteg csecsemo €s gyermek otthoni apolasara,

- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasardl szoldo 1998. évi XXVI.
torvény 4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi
zavarokkal kiizd6 gyermek és csaladja életviteléhez segitségnytjtas ¢és
tanacsadas egyiittmiikodve a héziorvossal és sziikség esetén mas illetékes
szakemberekkel,

- a csaladok tajékoztatdsa az életkorhoz kotott véddoltasok fontossagardl, a
védooltasok szervezése, nyilvantartdsa, jelentése a kiilon jogszabalyban,
modszertani levélben foglaltak szerint;

- az ovodaban a védonodi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanulok
ellatasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

- az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankoételes kort gyermek
gondozasa,

c) csaladgondozas keretében,

- a gondozott csaladban eloforduld egészségi, mentdlis ¢és kornyezeti
veszélyeztetettség megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes
¢letvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi kornyezet kialakitasahoz,

- soron kiviili csaladlatogatas végzése az iskolavédond irdsbeli jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi eljaras
kezdeményezése a gyermek bantalmazéasa, sulyos elhanyagoldsa, a gyermek
Onmaga altal eléidézett sulyos veszélyeztetdé magatartasa vagy egyéb sulyos
veszélyeztetd ok fennéllasa esetén,

- figyelemfelhivdas a népegészségligyl szlrdvizsgalaton torténd megjelenés
fontossagara, tovabba tajékoztatds az Onkéntesen igénybe vehetd ajanlott

sziirévizsgalatokrol,
- t4jékoztatds az dallami, civil Kkaritativ csalddtdmogatasi formakrol és
lehetdségekrol;

d) az egyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezeésében €s megvalodsitdsaban részvétel.

1. Fejezet

1. Az intézmény szervezeti felépitése ( lasd szervezeti abra)

2. Alapszolgaltatas:

Mindazon tevékenységek Osszessége, amelyek az alapvetd sziikséglet kielégitést szolgaljak.
(étkezés biztositasa, személyi higiénia biztositdsa, egészségi, €letvezetési, szocidlis, mentalis
problémak kezelésének segitése, életveszély elharitasa). Szt. 59.§ (1) Az alapszolgaltatasok
megszervezésével a telepiilési onkormanyzat segitséget nyljt a szocialisan raszorulok részére
sajat otthonukban ¢és lakokornyezetilkben 0Onallo életvitelilkk fenntartdsdban, valamint
egészségi allapotukbol, mentélis allapotukbol vagy mas okbol szarmazd problémaik
megoldasaban. Az intézményben miikodd szakmai egységek egymassal mellérendeld
viszonyban vannak.



Az intézmény hatékonyabb munkaja érdekében a szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot  tartanak  fenn, az egylttmikodés minden lehetdségével  élnek.
(esetmegbeszéléseken valo részvétel, intézkedések kezdeményezése, stb.)

3. Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok az SZMSZ fiiggeléket képezik. A munkakori leirdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat valtozas esetén azok
bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
* beosztott dolgozdk esetében az intézményvezetd

4. Az intézmény vezetése és a vezeto feladata

e vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,

e képviseli az intézményt kiilsészervek elott,

e tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellen6rzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o cllatja az intézmény miikdodését érintdjogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetorészére eloirt feladatokat,

o clkésziti az intézmény SZMSZ -ét ¢és mas, kotelezben elbirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

e folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

5. Az intézmény munkajat segité szakmai forumok

o vezetdi értekezlet az dnkormanyzat szervezésében,
e dolgoz6i munkaértekezlet

Az dnkormanyzat sziikség szerint vezetoi értekezletet tart.

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4j¢kozddas az intézmény munkdjarol,
e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A csoportok (belsOszervezeti egységek) vezetdi sziikség szerint, de legaldbb félévenként
csoportértekezletet tartanak. A csoport értekezletét a vezetd hivja Ossze és vezeti. Az
értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozojat, és az
intézmény vezetdjét, illetve a feliigyeletet gyakorlo, tisztségviseldjét.



Az intézményvezeto a dolgozoi munkaértekezleten:
e Dbeszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢rtékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat
e ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

6. Az intézmény munkatarsainak felelossége:

e a munkavégzés soran a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabalyzatainak, utasitasainak betartasaért.

az intézmény miikddési rendjének és a munkakori leirds eldirdsainak betartasaért.

az Etikai Kodex eldirasainak betartasaért.

a rendelkezésre bocsatott felszerelése, munkaeszk6zok megdrzéséért.

a vagyon-, baleset-¢s tiizvédelmi el6irasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a szolgalati titok megOrzéséért.

IV. Fejezet

1. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatarozatlan idére. A hatarozott idejli
munkaviszony létrejohet munkaszerzOdéssel vagy kinevezéssel, a hatirozatlan idejli
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerzddés és kinevezes a hatdlyos jogszabalyokat szem
eldtt tartva meghatdrozza az alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaiddt, a munkaveégzés
helyét, az alapbért, valamint a potlékokat.

A Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint,
valamint a munkakori leirasban leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe
tartozo munkat szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.

e minden szakmai egységben az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok
e az alkalmazottak személyi anyagai.

Ezen tilmenden a dolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasdra és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgoz6 munkajat az



arra vonatkozo6 szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Az intézményi titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézményt érintd kérdésekben nyilatkozat tételre az intézmény vezetdje vagy az altala
megbizott személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az intézményi titoktartasra, vonatkozo szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére, és
érdekeire. A televizid, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott minden nemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e clvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok unkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire,

e nem adhatdo nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat, kozlés
elétt megismerje,

e kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

o kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény nyitvatartasi rendje: a hét minden napjan nyitva tart. A nyitva tartds, és az
tigyfélfogadas rendjét jol lathato helyen, jol olvashatdo modon kell elhelyezni, minden szakmai
egység telephelyén. Az SZMSZ fiiggelékét képezik. Az intézmény nyitva tartasi ideje az

tigyfelek igényéhez igazitva késziilt. A nyitva tartasi idében, ligyeleti rendszerben mindig
talalhat6 szakember az intézményben.

Az intézmény dolgozdoinak munkarendje

A f64llasu munkavallalok heti munkaideje 40 ora.



Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben kell rogziteni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk egyéb juttatasai

Az intézményben dolgozokat — az SZMSZ fiiggelékében taldlhaté Munkaruha és étkezési
hozzajarulas Szabalyzatban szabalyozott -munkaruha juttatatds, valamint étkezési
hozzajarulas illeti meg.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat tulajdont gépjarmi
hasznalatanak részletes szabalyait kiilon Gépkocsi hasznalati szabalyzatban Kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgalni.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

e sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore

e asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke

Dohanyzas

Az intézményben — a székhelyen €s a telephelyen egyarant -a Nemdohdnyzok védelmérdl €s a
dohénytermékek fogyasztasanak és forgalmazéasanak egyes szabalyairol szolo 1999. XLIIL
Torvény rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas.

Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, azok megovasaért.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

Az intézmény iigyfélfogadasa



Az intézmény vezetje és az intézmény kijeldlt dolgozoi iligyfélfogadast tartanak. Az
igyfélfogadas helyét, idejét az intézményen jol lathaté helyen kell feltiintetni. Az SZMSZ
fuggelékét képezik.

Munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Ennek alapja a szakmai egységek éves munkatervei.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e a feladatok konkrét meghatarozasat,
o afeladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményt segitd kozosségek képviseldinek €s a feliigyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje
a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetéje a felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat -ban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az
SZMSZ fliggelékét képezi.

A kiadomanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A kiadmanyozas
rendjének szabalyai az Iratkezelési szabalyzat részét képezi.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben cégbélyegzd haszndlatdra az intézményvezetd jogosult. A védondi szolgalat
jogosult a szolgéltatas bélyegzdjének hasznalatira. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl
és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzok
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasi rendje



Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabalyozdasa — a jogszabdlyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével-az intézményvezetd feladata. A gazdéalkodasi feladatokat a fenntartoval
kotott Egylittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint kell végezni. Ennek részletes
szabalyait az Egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Bocskaikert Kozség Onkormanyzata,
mint 6ndlldéan gazdalkodo6 intézmény hatarozza meg.

Belsé ellendrzés
Az intézmény bels6é -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
o cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

A szervezeti egységekben folyd munkat csak az arra illetékes felligyeleti szervek képviseldi
vizsgalhatjak, tovabba azok a személyek, intézmények, akiket erre a feladatra az
intézményvezetd felkér, vagy megallapodik.

A Dbelsé ellenérzés feladatkre magiban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat. A belsdellendrzés legfontosabb feladata az
intézményben folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata.

e Az intézmény szakmai ellendrzése a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXX. tv, valamint a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol szolo 1993. évi II1. tv. alapjan torténik. Az 1/2000.(1. 7.) SZCSM rendelet
alapjan az 4allami fenntartd legalabb évente egyszer ellendrzi a személyes
gondoskodast nyujto intézmény mikodését.

e A miikodést engedélyezd szerv 2 évente ellendrzi az intézmény miikodését.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdjét, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tdjékoztatja

Az intézményvezetd engedé€lyt adhat a szervezeti egységek latogatasara gyakorlati, hospitalasi
célbol.

A belso ellendrzést a Belséellendrzési szabalyzat -ban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa, az intézmény



vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

V. Fejezet

Fiiggelék részei

Adatvédelmi szabalyzat

BelsOellendrzési szabalyzat

Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat (fenntartoval k6zos)

Szamviteli politika (fenntartovak kozos)

Munkaruha ¢és étkezési tamogatas szabalyzat

Etkezési hozzajarulas szabalyzat (fenntartoval k6zos)

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
(fenntartovak kozos)

Pénzkezelési szabalyzat (fenntartoval kdzos)

Kiadményozasi szabalyzat (fenntartoval k6zos)

Sajat gépkocsi hasznalati szabalyzat

Munkavédelmi, munkahelyi baleset kivizsgaldsa szabalyzat (fenntartoval k6zos)
Tlizvédelmi szabalyzat

*Egyiittmiikddési megallapodas Bocskaikert Kozség Onkormanyzataval

Az SZMSZ fliggelékeinek naprakész dallapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.
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Bocskaikert, 2014. januar 27.

A kivonat hiteléul:

Gonda Lajosné
jegyzokonyvvezetd
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