I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény neve: Humanszolgaltaté Kézpont
(tovabbiakban intézmény).

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

2.1. Létrehozasarol rendelkezd hatarozat: Nagykdrds Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 194/2003.(X1.27.) OT.sz. hatarozata.
Alapitas idépontja: 2003. november 27.

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

2.3. Az intézmény afa hatalya ala tartozik.

3. Székhelyén kiviili telephelyek:
2750 Nagykoros, Szolnoki t 65. 4429 hrsz.
2750 Nagykoros, Arany Janos u.35. 1815 hrsz.
2750 Nagykoros, Karasz u.3. 5402 hrsz.

4. Az intézmény Nagykords Varos Onkorményzata tulajdondban all, és annak kozvetlen
iranyitasa alatt miikodik a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint.
Miikodési kore: Nagykoros Varos kozigazgatasi teriilete.
Az ingatlanok tekintetében az iranyitd szerv tulajdonjoggal rendelkezik. Az intézmény
feladatellatasat szolgdld vagyontargyaival a hatalyos Onkormanyzati rendelet alapjan
rendelkezik.

5. Az intézmény 6nallo jogi személy, onalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Intézmény tipusa: személyes gondoskodast biztosito integralt intézmény

A feladat ellatashoz engedélyezett 1étszam: 92 6

Az intézmény azonositd adatai:

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

Adodszém: 15566771-2-13

5.1. Alapit6 Okirat kelte: 2011. dprilis 04.
5.2. Alapit6é Okirat azonositoja: 41/2011.(111.31.) OT.sz. hatarozat.

6. Az intézmény feladatai:
Az intézmény feladatait, tevékenységi koreit az Alapité Okirat hatarozza meg.

6.1.
a) Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység
- Nevelési tanacsado 856 011



b) Gyermekjoléti alapellatasok

- Gyermekjoléti szolgaltatas 889 201
- Bolcsddei ellatas 889 101
- Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa 879 017
¢) Szocialis alapellatas

- Szocialis étkeztetés 889 921
- Hazi segitségnyujtas 889 922
- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 889 923
- Csaladsegités 889 924
- Tamogat6 szolgaltatas 889 925
- Idések nappali ellatasa 881 011
- Fogyatékossaggal é10k nappali ellatasa 881 013
- Szocialis foglalkoztatas

Munka-rehabilitacio keretében 890 431

- Szocialis foglalkoztatés
Fejleszt6- felkészitd foglalkoztatas keretében 890 432

d) Szakositott ellatas

- Id6skoruaak tartos bentlakasos ellatasa 873 011
(1d6sek otthona)
- Idéskortak atmeneti ellatasa 873 012

(idéskortak gondozohéaza)
6.2. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- a kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv.,
- a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. tv.,
- a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi
1. tv.,
- az egészségiigyrol szolo tobbszor modositott 1997. évi CLIV. tv.,

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszér modositott 1997.
évi XXXI. tv.

6.4. Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység- nevelési tanacsado

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasara a kozoktatasrol sz6lo tobbszor
modositott 1993. évi LXXIX tv., a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.,
valamint a 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet vonatkozik.

A szakfeladat feladatait foallasu, mellékallasa, valamint egyéni vallalkozo dolgozok
alkalmazasaval 1atja el heti és éves munkarend alapjan.

Képesitési kovetelmény a munkakoroknek megfeleld felsdfokt szakirdnyl végzettség,
illetve a munkakoroknek megfeleld kozépiskolai végzettség, a jogszabalyok eldirasa
szerint.

Az intézmény dolgoz6i a mindenkori személyre szold (alairasukkal elfogadott)
munkakori leiras alapjan 14tjak el feladatukat.

Ellatottak:
3-18 éves korig



= Pedagdgiai és pszichologiai diagnosztika és terapia
= [skolaérettségi vizsgalatok
= Nevelési, oktatasi intézményeknél ellendrzési, tanadcsadoi tevékenység

6.5. Gyermekjoléti szolgalat

Olyan, a gyermekek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgaltatas, amely a
szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermek testi
¢s lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermekek visszahelyezését.

A csaladgondozok kozti kapcsolattartas személyesen, mobil- vagy vonalas telefonon
keresztiil biztositott.

A szakmai ellendrzés a szakmai vezetd éves ellendrzési terve alapjan torténik, melyrdl
tajékoztatja az intézményvezetot.

6.6. Bolesddei ellatas

A gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves koru —
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte a gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31-iQ)
maradhat a bdlcsédében. A bolcsddei gondozas-nevelés a csalddi neveléssel egyiitt
szolgalja a gyermek fejlodését.

6.7. Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa

A csaladdban nevelkedd, raszorult gyermekeket az alapellatas keretében, sziikség esetén,
ideiglenes jelleggel meghatarozott ideig tartd atmeneti gondozasban részesiti. A
helyettes sziil6 befogadja az atmeneti gondozast igényld gyermeket, szamara sajat
haztartdsaban biztositja az ellatast, gondozast, nevelést.

6.8. Szocialis étkeztetés

Munkanapokon napi egyszeri meleg étel biztositasa, sziikség esetén és egyéni
raszorultsdg alapjan a hét minden napjan, az intézmény altal biztositott kiszallitassal,
helyben fogyasztassal és elvitellel is igényelhetik a szolgaltatast.

6.9. Hazi segitségnyujtas

Otthonukban €16 id6s emberek részére olyan jellegli segitség biztositasa, mellyel minél
tovabb a sajat kornyezetiikben élhetnek.



6.10. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Otthonukban ¢16 id6s emberek részére olyan jellegli segitség biztositdsa, mellyel minél
tovabb a sajat kornyezetilkben élhetnek. Kozvetlen krizis esetén jelzOkésziilék
hasznalataval kérhet segitséget.

6.11. Csaladsegit6 szolgalat

Szocidlis alapszolgaltatasokat nyujt a csaladsegités keretében, Nagykords varos
kozigazgatasi teriiletén €16, szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladdok ¢letvezetési képességének megdrzése, az
ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése céljabol.

A rendszeres szocialis segélyben részesiilo aktivkoru, nem foglalkoztatottak szamara
beilleszkedést segitd programokat szervez, biztosit.

A csaladgondozok kozotti kapesolattartas mobiltelefonon keresztiil biztositott.

6.12. Tamogato szolgaltatas

A szolgaltatds célja a fogyatékos személyek lakdkornyezetben torténd ellatasa,
elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallosaganak megdrzése mellett a lakdson beliili specialis segitségnyujtas biztositasa
réven.

6.13. Id6sek nappali ellatasa (Id6s klub)

A nappali szocidlis ellatas keretében a csaladi hattérrel rendelkezd, otthonabol bejaro
1d6s emberek részére klubszerti napkdzbeni gondoskodast biztosit.

6.14. Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa

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

6.15. Szocialis foglalkoztatds munka-rehablitacio keretében

A munka-rehabilitacido az intézményi jogviszony keretében torténik. Szolgalati id6re
jogositd, cselekvoképességet kizard gondnoksag alatt all6 személy szédmara is
biztosithatd szocialis foglalkoztatdsi forma. Célja, a nappali ellatdsban részesiild
személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel
torténd megdrzése, illetve fejlesztése, tovabba a fejleszté-felkészitd foglalkoztatasra
valo felkészités.



6.16. A fejlesztd-felkészitd foglalkoztatas

A foglalkoztatott és az intézmény altal, legfeljebb egy évre kotott munkaszerzodés
alapjan, a munka torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. tv., és a 2012. évi I. tv.
szerinti, hatarozott idejii munkaviszony keretében torténik. Kizaré gondnoksag ala
nem eso, illetve cselekvOképességet korlatozd gondnoksag ald helyezett személyek
szamara biztosithatd foglalkoztatdsi forma. Célja, a nappali ellatdsban részesiilé
személy szamara munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatasa révén az 6nalld
munkavégzd képesség kialakitasa, helyredllitasa, fejlesztése, valamint az ellatott
felkészitése védett munka keretében, illetve a nyilt munkaerdpiacon torténd 6nallo
munkavégzésre.

6.17. Id6skortiak tartds, bentlakasos ellatasa (idések otthona)

Nagykoros varos kozigazgatasi teriiletén €16, dnmagukat sajat otthonukban ellatni
nem képes, - négy orat meghaladé gondozasi sziikséglettel rendelkez6 — vagy csak
folyamatos segitséggel képes idéskortu személyeknek nyujt ellatast, lakhatast, apolast
¢s gondozast.

6.18. Id6skortiak atmeneti otthona (idések gondozohaza)

Az i1d6skoruak atmeneti otthona ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy évre nyujt
elhelyezést teljes kort ellatas biztositasaval szocidlisan raszoruld személyek részére.
Az iddsek gondozohazaba azok az iddskortiak, valamint azok a 18. ¢€letéviiket betdltott
beteg személyek vehetok fel, akik onmagukrol betegséglik miatt vagy mas okbol
otthonukban iddlegesen nem képesek gondoskodni.



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

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként az intézményvezetd vezeti, iranyitja.

1. Intézményvezetd

Magasabb vezetdnek mindsiil.
Megbizdja és visszahivoja Nagykdros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
Az egyéb munkaltatdi jogkort felette a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat tjan, legfeljebb 5 éves, hatarozott idétartamra
bizza meg a Képviseld-testiilet.
= Hataskorét, feladatkorét elézetesen irasban ruhdzhatja at.
= A gazdasagi vezetd az elsé szamu helyettese.

1.1. Felel6s:

= a hatdlyos jogszabalyok, az intézmény szabdlyzatainak, valamint a fenntarto
onkormanyzat rendeleteinek betartasaért, betartatasaért,

= afeladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

= az intézmény Alapitd6 Okiratdban meghatarozott feladatok, tevékenységek
ellatasaért,

= az intézmény iranyitasa soran hozott utasitasaiért, intézkedéseiért, dontéseiért,

= az intézmény adatvédelmének megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért
€s megOrzéséért.

Az intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje, szakmai vezetd helyettese minden hét elsd
napjan 11-12 6raig munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd havonta egy esetben — a szakmai vezetdk részvételével - rendszeres
vezetdi értekezletet tart, minden honap els6 szerdajan 9-12 o6raig.

Intézményvezetd- helyettes

Magasabb vezetonek mindsiil: az intézmény szakmai vezetd helyettese.

Megbizott vezetd, a vezetdi megbizasat az intézményvezetotol kapja.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Munkakore: szakmai vezetd helyettes

Felelossége az intézményvezetd helyettesitése korében az intézményvezetoével
megegyezo.

2.1. Felel6s:

= A hatélyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, az intézményvezetd, a gazdasagi
vezetd utasitasainak betartasaért és betartatasaért.

= Az intézményvezetd helyettesitése, valamint a sajat hataskorébe tett
intézkedéseiért.

* Az intézményvezetd szakmai helyettesitése, valamint a sajat hataskorében Kiadott
utasitasokért, illetve azok végrehajtasaért.



3. Gazdasagi vezetd
Vezet0 helyettes
Magasabb vezetének mindsiil.
A gazdasagi vezetét a Képviselo-testiilet bizza meg legfeljebb 5 éves iddtartamra,
nyilvanos palyazati eljaras 0tjan, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.
Az intézményvezeto els6 szamu, altalanos helyettesének mindsiil, kivéve a szakmai
igyeket, feladatokat.
Munkakore: pénziigyi csoportvezetd, controller.
Intézményvezet6-helyettesi vezetdi feladatait eredeti munkakori feladatai mellett latja el,
attol fliggetlentil eredeti munkakorében is dolgozik.

3.1. Felelds:

= a hatalyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok és az intézményvezetd utasitdsainak
betartasaért és betartatasaért,
= az intézményvezetd helyettesitése, valamint a sajat hataskorében tett
intézkedéseiért,
= ellendrzési feladatai ellatasaért,
= az intézményvezetd helyettesitése, valamint a sajat hataskorében kiadott
utasitasokért, illetve azok végrehajtasaért.
3.2. Gazdasagi Szervezet Felépitése
Gazdasagi vezetd
3.2.1 Konyveld
I. Altalanos szakmai feladatok
- A jogszabalyoknak valdé megfelelés biztositasa.
- A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa.
II. Részletes szakmai feladatok
- A koltségvetési tervezési feladatok.
- Koltségvetési gazdalkodasi feladatok.
- Zéarlati, egyeztetési feladatok.
- Eléiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok.

- A koltségvetési beszamolasi feladatok.

- Bizonylatkezelési feladatok.



- Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok.

3.2.2 Gazdasagi adminisztrator, pénztaros
I. Altalanos szakmai feladatok
- A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartésa.
- Pénztarosi, pénzkezelési feladatok ellatasa.
A helyettesitési feladatokat a konyveld végzi el, a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen.
II. Részletes szakmai feladatok
- A pénztar- és pénzkezelés altalanos szabdlyai megtartdsaval kapcsolatos feladatok.
- A héazipénztar ellatasa.
- A pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet.
- A pénztéaros tdvolmaradasa, helyettesitése.
- A készpénzszallitas.
- A készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok.
- A pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok.
- A letétek ¢€s az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa.

- Az ellatmanyokra vonatkozé szabalyok.

3.2.3 Humanpolitikai szervezo

I. Altalanos szakmai feladatok
- A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa.
- Az Intézmény humanpolitikai dontéseinek eldkészitését és a dontésekbdl eredd

feladatok hatékony végrehajtasat segiti eld.

II. Részletes szakmai feladatok

crer

- Részt vesz a munkaltatd stratégidjaval Osszehangolt humanstratégia
kialakitasaban.

- Részt vesz a toborzas ¢és kivalasztds folyamataban, allashirdetéseket

megszovegezi, megjelenteti, az j munkavallaloval kapcsolatos felvételi
eljarast lefolytatja, dokumentaciot elkésziti (adatfelvétel, kinevezés, besorolas,
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athelyezés, adatok megkiildése a Magyar Allamkincstarnak). Elkésziti a
munkakori leirdsokat.

- Eves szabadsag-nyilvantartast vezeti, az intézményhez tartozd szervezetek
szabadsagolasi terveit koordindlja és ellendrzi.

- Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, adatszolgaltatast, adatfogadast,
adatrogzitést végez, a KIR3 szamitégépes rendszerben a munkaiigyi és
humanpolitikai faladatokat elvégzi, a tételeket ellendrzi.

- Elvégzi a nem rendszeres kifizetések, tavollétek, valtozobérek rogzitését,
szamfejtését, feladasat.

- A munkaligyi kozponttal kapcsolatot tart, a tadmogatott foglalkoztatassal
kapcsolatos jelentéseket havonta elkésziti €s tovabbitja a munkaiigyi kézpont
fele.

- A kézfoglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos feladatokat elvégzi, ezzel
kapcsolatosan egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatallal. A jelentéseket
havonta elkésziti €s tovabbitja a Hivatal felé.

- Egyilittmiikodik az Intézmény képzési tervének elkészitésében és
végrehajtasaban, a kredit pontok nyilvantartasaban.

- A koltségvetési tervezéshez adatot szolgaltat, statisztikai adatszolgaltatasokat
elkésziti.

4. Valamennyi szakmai vezetd
Szakmai vezetonek mindsiil minden egyes szakfeladat ellatasdban résztvevo
egység vezetoje.
Minden magasabb vezetd, vezetd megbizas legfeljebb 5 éves idOtartamra adhato.

Kovetkez6 szakfeladatoknak van szakmai vezetdje:
- Gondozasi kdozpont
- Iddsek gondozodhaza., Idések otthona
- Ertelmi fogyatékosok napkozi otthona
- Boleséde
- Csaladsegito szolgalat
- Gyermekjoléti szolgalat
- Téamogat6 szolgalat
- Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység (nevelési tandcsado)

Az intézmény rendszeres vezetdi értekezletén a fent emlitett szakmai vezetdk vesznek
részt.

4.1. Felelds:
= Az altala vezetett részleghez tartozd dolgozok munkéjanak ellendrzésében,
idOnként és sziikség szerint a miiszakvaltas a hétvégi, linnepnapi, délutani, éjszakai
szolgélat ellendrzésében.
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= Felelos aktivan részt venni a hivatdsdhoz tartozo alapismeretek bdvitésében,
fejlesztésében, az optimalis munkafeltételek kialakitasaban és fenntartaséban.
Szabadsagolasi terv elkészitése, nyilvantartdsa, betartatdsa.

= A részleg ellatasdhoz sziikséges szakmai felszerelések kiegészitésére,
korszerlsitésére tesz javaslatot, kiegészitve a szakmai szervezési és tartalmi
munka fejlesztésével.

= Az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasaért €s betartasaért.
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III. MUKODESI SZABALYZAT
1. Intézményi igazgatas

Az intézmény képviselete:

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

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

Az intézményvezetd irasban meghatalmazast adhat konkrét tigy képviseletének ellatasara.

1.1. Adatszolgaltatasi, jelentési kitelezettség teljesitése
Az 1993. évi III. tv. és a 226/2006. (X1.20) Korm. rendelet modositott rendelkezései
értelmében a szocidlis ellatdas igénybevevoirol adatszolgaltatas torténik a ,,Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgadltatas Igénybevevokrol” (KENYSZI) elnevezésii
rendszer részére.
Az adatszolgaltatas az 1993. évi I, tv. alapjan, a szolgadltatdst igénybevevé személy
személyes adataira /név, sziiletési név, sziiletési hely és ido, TAJ szam, lakcim és
tartozkodasi cimy/, illetve a szolgaltatds napi igénybevételének tényére terjed ki.
Az adatszolgaltatasra jogosult szakmai vezeto, illetve tavolléte esetén az altala kijelolt
munkatars, az igénybevevdi nyilvantartasban naponta nyilatkozik arrol, hogy az
igénybevétel kezdo napjan rendszerbe rogzitett személy, a szolgaltatdst az adott napon
igénybe vette-¢.
A  napi jelentési kotelezettséget a munkavallalo, a munkakéri leirdasban
megfogalmazottak szerint teljesiti.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatéarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

- a televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak min6stil.

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

- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult. Az § eseti engedélye alapjan a tobbi dolgozo is jogosult
lehet.

- elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtéjékoztatd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel

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

- 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 § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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1.3. Alairasi jog

Az intézményvezetd jogosult barmely intézményi irat egyszemélyi aldirasara, kivéve
azokat, amelyeket az allamhéztartasi torvény cégszeri alairashoz kot.

A szervezeti szabalyzat alapjan, illetve munkakdri leirds alapjan kiilon kiadmanyozasi jog
kiadasaval jogosult aldirni az intézmény dolgozoja.

A bankszamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd €s gazdasagi vezetd jogosult.
(Részletesebben a bankszdmlapénz kezelésére vonatkozo szabalyzatban.)

A pénziigyi kotelezettségvallalasnal, szerzodéseknél a hatalyos jogszabalyok, illetve az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
¢s ellenjegyzés hataskori rendjérél sz6lo szabalyzat alapjan, egyéb esetekben a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szakmai vezetok.

1.4. Bélyegzd nyilvantartas és hasznalat

Minden olyan bélyegzdt, amelynek lenyomata aldirassal egylitt az intézmény képviseletét
(cégszerti alairas) jelenti, vagy annak latszatat keltheti, tovabba az értékek atvételére
alkalmas, nyilvantartasba kell venni. Ilyen bélyegzdket csak a gazdasagi vezetd adhat ki.
A nyilvantartas céljara a szigorti szamadasba vett és hitelesitett flizetet kell alkalmazni.

A nyilvantartasba vétel ugy torténik, hogy a raktarozasi ligyintéz6 flizetbe a kiadott
bélyegzd lenyomata ald beirja a kiadas idépontjat, az atvevd nevét, majd az atvevovel a
bejegyzett sor alatt a flizetet aldiratja. A gazdasagi vezetd gondoskodik arrél, hogy az
atvételi bélyegzOk szamozottan késziiljenek.

A hasznalhatatlanna valt bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés a bélyegzd
megsemmisitése utjan torténik. A selejtezés tényét a nyilvantartd flizetbe a kiadast
bizonyitd bejegyzés alatt kell feljegyezni (Selejtezési Szabalyzatban részletesen leirva.).
A keletkezett bejegyzést a bélyegzd leadoja, a raktarozasi ligyintéz0 €s a gazdasagi vezetd
irja ala. A nyilvantart6 flizetek nem selejtezhetok.

1.5. A helyettesités

Az intézményvezetd altalanos helyettese a gazdasagi vezeto.

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

1.6. Munkakori atadasok

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

1.7. Osszeférhetetlenség

Az intézményben kozvetlen ala- és folérendeltségi viszonyban nem dolgozhatnak a Ptk.
szerinti kozeli hozzatartozok. Ha az alkalmazas utdn kovetkezik be a hozzatartozoi
viszony, a munkahelyen az alad- és folérendeltségi viszonyt haladéktalanul meg kell
sziintetni. Az intézményben a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdo egymdas vonatkozasaban
munkaltatoi jogkdrt nem gyakorolhatnak.
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1.8. Belso ellendrzés

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellendrzési teriileteket,
- az ellendrzés fobb szempontjait,
- az ellendrzott idészak meghatarozasat,
- az ellendrzést végzok megnevezését,
- az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

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

Az ellendrzések tapasztalatairdl az érintetteket a vizsgalt teriilet vezetdit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat, €s
feltételeket az 1. sz. tablazat, valamint az 1. sz. folyamatabra tartalmazza.

1.9. Dolgoz6i érdekképviseleti szervek

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.
Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikodik.

2. Miikodési rend
2.1. Nevelési tanacsado (1étszam: 5 £6)

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u.4.
Munkarend: munkanapokon 8-16 o6raig.
= pszichologiai diagnosztika
= pszichologiai terdpia
= pedagbgiai diagnosztika
= pedagdgiai terapia
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Pszichologus kotelezd draszamban heti 19 ora.

Gyogypedagogus kotelezd draszamban heti 19 ora.
Adminisztrator-asszisztens kotelezé 6raszadmban heti 40 ora.

Pedagbgus/ok kotelezd draszamban — a Kozoktatasi torvényben megallapitott
oraszamban végzik a tevékenységiiket.

A Nevelési Tanacsadd a tanév rendjéhez igazodva latja el feladatat. A pedagdgiai
szakszolgalat intézménye egész évben folyamatosan miikodik. Szorgalmi idén kiviil a
miikodést oly médon kell megszervezni, hogy valamennyi, a nevelési tanacsado
igénybevételével kapcsolatos sziildi igényt teljesiteni lehessen. Az Orabeosztas,
rendelési id6 a mindenkori éves munkatervben keriil meghatarozasra.

2.2. Gyermekjoléti Szolgalat (1étszam: 10 f6 + 2 6 a helyettes sziildi ellatason)

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

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

A csaladgondozok altalanos munkarendje: heti 40 6ra, amely 20 6ra terepen + 20 ora
adminisztracios munka.
Altalanos jogi tandcsadas heti egy alkalommal, 2 6raban.

A gyermekjoléti szolgalat vezetdje a védelembe vételi javaslatot az intézményvezetotol
atruhazott hataskorben végzi.

Gyogypedagogus/fejlesztd pedagogus:

- heti 19 oraban esetek kivizsgalasa gyogypedagogiai modszerekkel, értékelés,
szakvélemény készitése.

- gyogypedagdgiai fejlesztés, €s annak irdsos dokumentacidja.

- a klienseket kiildo személyekkel (pedagogusok, 6vondk, orvosok, stb.) konzultacid
¢s tanacsadas.

A helyettes sziildi ellatas miikddési rendjét kiilon az Onkormanyzat helyi rendelete
szabalyozza.

A helyettes sziil6 nem az intézmény alkalmazottja.

A helyettes sziilok toborzasat, a Gyermekjoléti Szolgalat szervezi. A helyettes sziilo
munkdjat szakmai koordinator irdnyitja, ellendrzi heti rendszerességgel, latogatasair6l
feljegyzést készit.

2.3. Bolcsode (1étszam: 21 6)

Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 50 6.
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Karasz u.3.

Nyitva tartas: munkanapokon 05.30-17.30 oraig
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A Bolcséde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a
gyermekek ellatdsat. Nyari idészakban a Fenntartdé altal meghatarozott nyitvatartasi
idoben biztositja a szolgaltatast. Kardcsony és ujév kozott csak akkor tizemel, ha 10
fonél tobb gyermek veszi igénybe a szolgaltatast.

2.4. Szocialis étkeztetés (1étszam: 4 £6)
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.
E feladatellatast az intézmény napi egyszeri étkezés (ebéd) biztositasaval végzi.
A részorultaknak a kiszallitast biztositja az intézmény.
Munkarend: elvitellel 10-13 o6ra kozott.
Megszokott utvonalon torténd kiszallitas, lehetéség szerint a déli 6rakhoz igazodva, az
ANTSZ engedélyezése szerint.
2.5. Hazi segitségnyujtas (1étszam:12 6)
Miikodési engedélyben meghatdrozott létszam: 66 f0.
Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.
Munkarend:
Munkanapokon 7-15 o6ra kozott, az egyéni gondozasi-apolasi sziikségletek szerint.
2.6. JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas (létszam: 2 {0)
Miikodési engedélyben meghatarozott késziilek szam: 42.
Jelzérendszeres hazi gondozds miikddési rendjében a tevékenységet a riasztasra valo
kiérkezéskor tapasztalt intézkedési sziikséglet hatarozza meg.
A jelzOrendszeres héazi gondozast gondozondk ¢és 3 gépkocsivezetd 24 oOras
igyeleti/készenléti rendszerben végzi.

2.7. Csaladsegit6 Szolgalat miikodési rendje (I€tszam: 7 10)

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

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

A csaladgondozok altalanos munkarendje: heti 40 o6ra, amely 20 oOra terepen + 20 o6ra
adminisztracios munka.

2.8. Tamogatd szolgélat (1étszam: 416)

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Bajesy-Zsilinszky u. 4.
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Munkarend: H: 08.00 —18.00
K-CS: 08.00 — 16.00
P: 08.00 — 14.00
Rendkiviili igény esetén a jelzett idoben.
Telefonon vagy személyes megkeresés esetén a szolgaltatas igénybevétele eldtt legalabb
harom nappal valé megkeresést kér a szolgalat.
Rendszeres és tervezett szolgaltatasok:
e temetOk latogatasa
e nagybevasarlasok lebonyolitasa
e Idések klubjaba valo eljutas
o FErtelmi fogyatékosok napkozi otthonaba valé eljutas
2.9. Id6sek nappali ellatasa (klub) (Iétszam: 216)
Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 50 6

Elhelyezése: 2750 Nagykoros, Arany Janos u. 35.

Munkarend: munkanapokon 7.30-15.30 oraig.

2.10. Ertelmi fogyatékosok nappali ellatasa (1étszam: 3 £6)
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 20 6
Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki ut 65.

Munkarend: munkanapokon 7.30-16 oraig.

2.11. Idoéskoruak atmeneti ellatasa (idosek gondozohaza) (1étszam: 5 £6)
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 18 6

Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Arany Janos u.35.
Nyitva tartas: folyamatos

Munkarend:
A hazirend szabdlyozza az ellatottak napi és heti rendjét. Az ellatast, az &polasi és
gondozasi feladatokat gondozondk végzik kettdé miiszakos szervezésben.
2.12. Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa (idések otthona) (Iétszam: 6 f6)

Miikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 11 {6

Elhelyezés: 2750 Nagykdrds, Arany Janos u. 35.
Nyitva tartas: folyamatos
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Munkarend
A hazirend szabdlyozza az ellatottak napi és heti rendjét. Az ellatast, az &polasi és
gondozasi feladatokat gondozondk végzik kettdé miiszakos szervezésben.
2.13. Szocialis foglalkoztatas (1étszam: 1{0)
Két foglalkozatasi formaban torténik:
- Munka-rehabilitacio
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 17 0
- Fejleszto-felkészitd foglalkozatas
Miikodési engedélyben meghatarozott 1étszam: 11 6

Elhelyezés: 2750 Nagykoros, Szolnoki ut 65.

Munkarend: munkanapokon 8.00-12.00

2.14. Igazgatasi feladatok (Iétszam: 8 f6)

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

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

Nagykoros,2012.......cviiiiiiiiiiiiiiee
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Mellékletek:

sz. Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatébréja
2. sz. Szervezeti dbra

3. Bels0 szabalyzatok kezelési rendje /mely tartalmazza az
muikddésével és gazdalkodasaval kapcesolatos belsd szabalyzatokat/

N

intézmény Osszes
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